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compartiment  Pază
                                                                                                                                                           Aprobat:
           Manager
FIŞA POSTULUI
Nr. . . . . . . . . . .
A. Informaţii generale privind postul
1. Nivelul postului:de executie 
2. Denumirea postului:portar în cadrul serviciului R.U.N.O.S, Juridic, PSI, Pază 
3. Gradul/Treapta profesional/profesională:  nu este cazul
4. Scopul principal al postului: îndeplinirea atributiilor si responsabilitatile   specifice functiei, activitati de pază si acces în unitatea sanitară prevazute  în conditii de respectare a normelor legale, regulamentelor si procedurilor Spitalului

B. Condiţii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate :studii  generale
3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): mediu
4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute : 
5. Vechime in specialitate: minim 6 luni,
5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitatea de organizare a muncii proprii si de gestionare a timpului, capacitatea de asumarea responsabilitatilor, capacitatea de analiza  si sinteza , capacitatea de planificare, capacitate de relationare, de lucru în echipa fara discutii distructive, raspunde prompt si professional solicitarilor sefilor ierarhici, sprijină în procesul de muncă colegii, flexibilitate, autocontrol.
6. Cerinţe specifice:
- îndeplineste conditiile de studii, si dupa caz de vechime, sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului ,
- cunoaşte limba română, scris şi vorbit;
- are varsta minima reglementata de prevederile legale
- are capacitate deplină de exerciţiu;
- se integreaza în munca de echipă;
            - are o stare de sănătate corespunzătoare postului, atestată pe baza adeverinţei medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate.

A) RESPONSABILITATI GENERALE:
1) Are un comportament conform prevederilor codului de conduita al personalului, fata de toti pacientii si colegii de serviciu, cunoaste, respecta, aplica si indeplineste prevederile ROF, RI, regulile de planificare si organizare stabilite pentru locul de muncă, normele PSI şi de securitate a muncii (inclusiv in situatia de expunere accidentala la produse biologice),  conform regulilor stabilite de conducerea spitalului;




2) Foloseste timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu si duce la îndeplinire dispozitiile si indicatiile transmise de superiorii sai în legatura cu acestea;
3) Efectueaza concediul de odihna conform programarii prealabile  aprobata si dupa ce solicitarea de plecare in concediu a fost avizata in scris de catre seful de sectie, semneaza condica de prezenta la prezentarea si plecarea de la program, anunta imediat seful ierarhic în cazul în care intervine o situatie de imbolnavire care presupune efectuarea de concediu medical (data inceperii si terminarii perioadei de absenta);
4) Asigura buna utilizare, pastrare, intretinere si exploatare a dispozitivelor si aparaturii tehnice cu care lucreaza precum si a tuturor materialelor pe care le are in primire sau le foloseste la locul de munca;
5) Pune în aplicare modul de actiune si indeplineste responsabilitatile specifice în caz de dezastru natural sau catastrofa: participa la evacuarea pacientilor, personalului si bunurilor conform regulilor stabilite și a indicatiilor primite, se deplaseaza in zonele de adunare, indeplineste atributiile si sarcinile primite pe linie iararhica, in domeniul sau de competenta;
6) In situatii deosebite sau exceptionale, la solicitarea sefului ierarhic superior si / sau a conducerii spitalului si cu acordul ambelor parti, va primi si executa si alte atributii, in afara celor prevazute initial in fisa postului dar in limitele competentelor sale profesionale.
B)  Portarul are in principal urmatoarele sarcini:
a. Raspunde de accesul în spital prin punctele stabilite de conducere,
b. controlul corporal se face numai cu aprobarea conducerii de catre persoanele insarcinate cu acest control;
c. permite accesul pacientilor pe baza biletului de trimitere parafat de catre medicii de familie, medicii specilisti din exteriorul spitalului si a programarii, doar după legitimarea acestora si completarea în registrul de evidentă
d. nu va permite intrarea si stationarea persoanelor straine în camera portarului;
e. permite accesul în spital a vizitatorilor, apartinatorilor, în timpul programului de vizite, si cu respectarea urmatoarelor cerinte:
1. accesul se face pe baza actului de identitate solicitat de portar si pus la dispozitie de vizitator, 
2. accesul se permite dupa furnizarea informatiilor (nr. de telefon, pe ce sectie merge)
f. raspunde de respectarea prevederilor Planului de paza al Spitalului
g. nu permite iesirea pacientilor din spital decât cu bilet de voie sau cu bilet de externare,
h. nu permite accesul în spital a persoanelor din afara spitalului pe timpul noptii,
i. raspunde de completarea Registrului de evidenta acces auto si pietonal,
j. permite accesul perpezentantilor mass-media numai pe baza legitimatiei de acreditare, a documentului de identiftate, doar dupa acordul managerului si desemnarea de catre conducere a unei persoane care sa însoteasca reprezentantul /reprezentantii mass-media în curtea din incinta spitalului sau a Ambulatoriului Integrat.
k. Permite accesul echipelor de control, dupa prezentarea documentului de control( ordin de serviciu, de control, legitimare), anunta secretariatul pentru conducere,
l. nu permite iesirea pacientilor din spital pe parcursul noptii,
m. în caz de situatii deosebite-incendii, avarii, intrarea sau iesirea fortata a persoanelor angajate sau straine va anunta imediat conducerea unitatii sau medicul de garda;
n. se interzice introducerea si consumarea în incinta camerei de serviciu a portarului de bauturi alcoolice;
o. permite accesul furnizorilor în timpul programului  de lucru pentru a se asigura preluarea marfii,



p. supravegheaza in timpul noptii curtea spitalului,
q. interzice scoaterea bunurilor din unitate fara documente însotitoare,
r. raspunde de mentinerea curateniei în încaperile si spatiul din împrejurimile portii;
s. primeste si pastrează cheile încaperilor la panoul de chei pe care le preda la cererea salariatilor;
t. nu paraseste locul de munca pentru a exercita alte sarcini decat cu aprobarea conducerii unitatii;
u. nu permite intrarea autovehiculelor straine în curtea institutiei fara aprobarea conducatorului unitatii cu exceptia autosalvarilor care transporta bolnavi;
v. accesul masinilor pacientilor este restrictionat la 10-15 minute cat este necesar la Camera de garda,
w. portile de intrare si iesire pentru pietoni si autovehicule vor fi în continuu inchise;
x. înscrie în registrele de poarta toate intrarile si iesirile autovehiculelor si ale personalului;
y. raspunde de paza bunurilor din unitate pe timpul noptii, inclusiv de cele din gospodaria anexa;
z. efectueaza si raspunde de mentinerea curateniei în încaperile din incinta punctului-control, în jurul portii  si din curtea interioara a spitalului;
aa. indeparteaza gheata si zapada de pe aleile din incinta spitalului si de pe caile de acces;
ab. intervine prompt pentru a aplana altercațiiile dintre personalul spitalului și persoanele din afara spitalului sau pacienți, solicitând pentru aceasta și intervenția firmei de pază contractate în acest scop;
ac. respecta programul de lucru si nu paraseste serviciul în timpul programului fară a anunta seful ierarhic superior;
ad. Nu paraseste serviciul daca nu a venit colegul care sa îl schimbe;
ae. se prezinta la serviciu într-o stare optimă de odihna, fară consum de alcool sau alte substante psihotrope
af. respecta colectarea selectiva a deseurilor
ag. încalcarea atributiilor din fisa postului atrage raspunderea disciplinara, materiala, contraventionala sau penala conform prevederilor in vigoare.
C)ATRIBUTII SPECIFICE O.U.G. NR. 195 / 2005 privind protectia mediului și combaterea poluarii:
· Angajatii respecta principiile Ord.Urg.nr. 195/2005 privind protectia mediului, prin prevenirea si controlul integrat al poluarii prin utilizarea celor mai bune tehnici disponibile pentru activitatile cu impact semnificativ asupra mediului.



D) Atributii privind situaţiile de urgenta conform Legii 307 / 2006 privind prevenirea, stingerea incendiilor si apararea impotriva incendiilor/ dezastre naturale
1) sa cunoasca si sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor;
2) la terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electrica starea ei de functionare) si deasemenea scoaterea acesteia din priza;
3) sa anunte imediat despre existenta unor imprej urari de natura sa provoace incendii sau despre producerea unor incendii si sa acţioneze cu mijloace existente pentru stingerea acestora;
4) sa acorde primul ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor, din initiativa proprie sau la solicitarea victimelor, conducerii, pompierilor;
5) sa intretina mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor, instalatiile, echipamentul sau dispozitivul de lucru;
6) sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;
7) sa acţioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;
8) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinţa, referitoare la producerea incendiilor;  sa nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor si instalaţiilor de aparare impotriva incendiilor;
9) sa respecte întocmai normele privind Sanatatea si Securitatea in Munca conf. Legii 319/2006.
E) ATRIBUTII SPECIFICE  LEGII NR. 319 / 2006
Sarcinile si obligatiile lucratorilor privind sanatatea si securitatea in munca conform Legii nr.319/2006-Legea sanatatii si securitatii in munca - Lucratorii au următoarele sarcini si obligatii:
1) sa-si însuseasca si sa respecte normele, instructiunile si reglementarile în domeniul sanatatii si securitatii în munca si masurile de aplicare a acestora;
2) sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie;
3) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca în cel mai scurt timp posibil accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de munca;

F.  Sfera relaţională a titularului postului
1. Sfera relaţională internă:
a) Relaţii ierarhice:
- subordonat faţă de: sef  serviciu  resurse  umane
- superior pentru:
      b) Relaţii funcţionale:cu toate  structurile  organizatorice  din unitate  care  au  legatura  cu  indeplinirea  sarcinilor   ce-i revin 
c) Relaţii de control:cu toate institutiile  abilitate
d) Relaţii de reprezentare:- nu este cazul
2. Sfera relaţională externă:
a) cu autorităţi şi instituţii publice:conform  legii
b) cu organizaţii internaţionale: - nu este cazul
c) cu persoane juridice private: - nu este cazul
3. Delegarea de atribuţii şi competenţă: în situatia în care salariatul se afla în imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.), atributiile vor fi îndeplinite de catre  un alt coleg.

 Întocmit de:
1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia de conducere
3. Semnătura . . . . . . . . . .
4. Data întocmirii .  
F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului
1. Numele şi prenumele:
 2. Semnătura . . . . . . . . . .
3. Data  
G. Contrasemnează:
1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia: 
3. Semnătura . . . . . . . . . .
4. Data 
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