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B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

etc.

STUDII DE SPECIALITATE: nu este cazul;
CUNOSTINTE DE OPERARE PE CALCULATOR (NECESITATE SI NIVEL):WINDOWS, OFFICE,

LIMBI STRAINE CUNOSCUTE: nu este necesar
ABILIT[\]'I, CALITA]’I SI APTITUDINI NECESARE: géndire analitica, abordarea etica,

disponibilitatea de a invata continuu, abilitati organizatorice, etc

CERINTE SPECIFICE - nu este necesara vechime; diploma de bacalaureat; concurs pentru

ocuparea postului.

C. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI OCUPAT iN STATUL DE FUNCTII :

preluarea fiselor de solicitare din dispecerat;

sortarea fisele de solicitare functie de data solicitarii;

toaletarea fiselor de solicitare;

defalcarea fiselor de solicitare functie de tipul de autosanitara si de gradul de urgenta;
centralizarea urgentelor functie de tip;

calcularea timpului mediu de raspuns, defalcat pentru mediul urban si rural;

calcularea numarului de persoane asistate: total si defalcat pentru copiii asistatj;

calcularea numarului de accidente rutiere si agresiuni, a numarului de stopuri cardio-
respiratorii, defalcat pentru: persoanele gasite decedate la locul solicitarii, fara raspuns la
manevrele RCP si persoanele resuscitate si predate UPU/CPU;

centralizarea numarului total al pacientilor care au necesitat IOT, la care s-au folosit
dispozitive supraglotice, pacientii cu traumatisme ale membrelor inferioare, pacientji Covid-
19;

calcularea numarului total de km parcursi de autosanitare functie de tipul acestora;
completarea centralizatorului lunar cu datele de mai sus, defalcat pe urgenta, accidente
rutiere, agresiuni si cetateni straini (daca este cazul);

completarea centralizatorului lunar privind cazuistica;
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completarea centralizatorului lunar privind situatia pacientilor transportati cu autosanitare tip
C2,B1siB2;

completarea formularului cu numarul de solicitari realizat de fiecare ambulantd necesar
raportarii COSU;

sortarea si verificarea fiselor de solicitare pentru contactii TBC in vederea intocmirii situatiei
centralizatoare;

sortarea si verificarea fiselor de solicitare privind prestarile de servicii medicale si de
transport medicalizat efectuate de Serviciul de Ambulanta Judetean Neamt in vederea
intocmirii situatiei acestor prestari;

furnizarea datelor cerute in adresele oficiale provenite de la diverse institutii, cum ar fi:
Parchet, Politie, ITM etc. privind cheltuielile de transport i asistenta medicala intocmind
raspunsurile la solicitarile primite; adresele se inainteaza Servicului Financiar-Contabilitate
in vederea calcularii cheltuielilor i recuperarii prejudiciului;

furnizarea datelor cerute in diverse adrese primite de la Ministerul Sanatatii, Ministerul
Afacerilor Interne — DSU, Casa de Asigurari de Sanatate Neamt, Directia Publica de
Sanatate Neamt, etc.;

indeplinirea altor sarcini provenite de la sefii ierarhici superiori;

serveste cu responsabilitate interesele Serviciului de Ambulanta Judetean Neamt,
pastrarea secretului de serviciu si a confidentjalitatji activitatii pe care o desfasoara;
asigura un climat de colaborare atét in compartiment cat si cu celelalte compartimente;
promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul biroului precum si
in relatiile cu persoanele din celelalte compartimente;

raspunde de mentinerea in cadrul compartimentului a unui climat favorabil indeplinirii

sarcinilor de lucru;

raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul

sau de activitate;
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sesizeaza seful ierarhic ori de cate ori apar probleme ce depasesc competenta personala
de rezolvare;

respecta competenta profesionala a colegilor, acorda consideratie drepturilor si intereselor
celorlalti ca si celor proprii, va munci impreuna cu acestia pentru a sustine si promova
obiectivele compartimentului si institutiei;

va aduce la cunostinta si va discuta cu seful ierarhic, orice iniiativa menitd sa duca la
cresterea eficientei muncii, a imbunatatjrii conditiilor de munca sau a evolufjei institutiei pe
toate planurile;

respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea serviciului;
informeaza imediat pe cei responsabili cu privire la orice defectiune in functionarea
aparaturii si echipamentelor cu care lucreaza;

raspunde de eficienta, calitatea si corectitudinea lucrarilor pe care le are de efectuat precum

si respectarea termenelor stabilite;

raspunde de modul de indeplinire a dispozitiilor si indicatjilor date de sefii ierarhici;

raspunde de intocmirea corecta si in termen a raportarilor, de acuratetea si realitatea

informatjilor furnizate;

raspunde de pastrarea confidentialitatii informatjilor din birou;
protejeaza interesele materiale, financiare si morale ale societatji;
raspunde de buna intretinere si utilizare a echipamentelor de calcul cu care lucreaza;

indeplineste functia de gestionar pentru bunurile primite pe subinventar, conform listelor de

inventariere.

C'. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE PRIVIND SCIM - CONTROL INTERN MANAGERIAL

a) respecta procedurile i protocoalele implementate in cadrul Serviciul de Ambulanta Judetean Neamt;

b) asigura comunicarea interna si externa asa cum este stabilit acest lucru de cétre conducerea unitatji privind

promovarea in afara unitatii a sistemului de management al calitatii care functioneaza in unitate;

c) respecta codul etic aprobat la nivelul unitatii;

d) respecta decizia unitatii privind circuitul documentelor.
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(023 RESPONSABILITA‘[I PRIVIND PROTECTIA INFORMATIILOR CONFIDENTIALE $SI A
DATELOR CU CARACTER PERSONAL

a) ia cunostinta de dispozitiile legale cu privire la protectia informatiilor confidentiale, inclusiv a datelor cu
caracter personal, apartindnd Servicului de Ambulantd Judetean Neamt, si se angajeazé sa pastreze cu strictete
confidentialitatea acestor date, sé respecte intocmai normele legale cu privire la evidenta, manipularea, transferul si
protectia datelor cu caracter personal ce i-au fost incredintate, inclusiv dupd incetarea activitatilor care presupun
accesul la aceste informatji;

b) este interzisa scoaterea din unitate, divulgarea sau transmiterea documentelor sau datelor si informatiilor,
indiferent de suportul pe care sunt stocate acestea, fara aprobarea Managerului General al Servicului de Ambulanta
Judetean Neamt. in cazul in care va incilca prevederile normative privind protectia datelor cu caracter personal, a
datelor confidentiale sau a celor sensibile salariata raspunde, potrivit legii, administrativ, disciplinar, material, civil ori
penal, in raport cu gravitatea faptei;

c) raspunde de organizarea si realizarea arhivarii documentelor pe care le creeaza/genereaza si asigura
securitatea documentelor prevazute de lege, in format scris si electronic;

d) divulgarea fara drept a unor date care i-au fost incredintate sau de care a luat la cunostinta in virtutea
profesiei ori functiei daca fapta este de natura a aduce prejudicii (materiale sau morale) unei persoane se pedepseste

in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e) informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care persoana isi da consimtamantul
explicit sau daca legea o cere in mod expres;

f) raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le pastreaza si manipuleaza;

g) raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sau indeplinirea

necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu.

C3. ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATEA MUNCII $I PREVENIRE $I STINGERE INCENDII
ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATEA MUNCII S| PREVENIRE SI STINGERE INCENDII

Obligatiile lucratorilor pe linie de_securitate si sanatate in munca - Conform Legii nr. 319 /2006

SSM - cap. IV, art. 22, art.23

Art. 22 Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea i instruirea sa,

precum si cu instruciunile primite din partea angajatorului astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau

5
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imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale

in timpul procesului de munca.

Art. 23(1) Tn mod deosebit Tn scopul realizarii obiectivelor prevézute la art. 22, lucratorii au urmatoarele

obligatji:

a)

h)

)

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare sa il inapoieze sau sa il
puna la locul destinat pentru pastrare;

sa nu procedeze la scoaterea din funciiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatjilor tehnice si
cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnatj orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnatj, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatji si securitatji lucratorilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si /sau cu lucratorii desemnatj, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditjile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sdnatate, in domeniul sdu de activitate;

sa Tsi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatjile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari

(2) Obligatiile prevazute la alin.(1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca, potrivit

activitatilor pe care acestia le desfasoara.

2. OBLIGATIILE LUCRATORILOR iN DOMENIUL APARARII IMPOTRIVA INCENDIILOR CONFORM

LEGII_NR. 307 DIN 12/07/2006 PRIVIND APARAREA iMPOTRIVA INCENDIILOR ART. 22
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Fiecare salariat are, la locul de munca, urméatoarele obligatii principale:

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
formd, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul
institutiei, dupa caz;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

s& comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de muncé orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol
de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatile de aparare impotriva
incendiilor;

sa coopereze cu salariati desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor
de apérare impotriva incendiilor;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la

producerea incendiilor.

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. SFERA RELATIONALA INTERNA:
a) RELATII IERARHICE:
— SUBORDONAT FATA DE: SEF SERVICIU
b) RELATII FUNCTIONALE: cu toate compartimentele din unitate

2. SFERA RELATIONALA EXTERNA:

a) CU AUTORITATI SI INSTITUTII PUBLICE: Ministerul Sanatatii, Ministerul

Afacerilor Interne,
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b) CU PERSOANE JURIDICE PRIVATE: Partenerii unitatii.

3. DELEGAREA DE ATRIBUTII S| COMPETENTA:

In situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributile de serviciu este
inlocuita delegéndu-se totodata toate atributiile persoanelor nominalizate din cadrul Serviciului Miscare i
Exploatare auto, atelier intretinere si reparatii auto, revizie tehnica.

4. PROGRAMUL DE LUCRU SI CONDITIILE ACESTUIA:

1. 8 ore pe zi si suplimentar cand este necesar pentru efectuare de lucrari urgente. La solicitarea
angajatorului salariata poate efectua munca suplimentara. Munca suplimentard nu poate fi
efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta majora sau pentru lucrari urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident;

2. respecta programul de lucru si folosirea integrala a timpului de lucru;

3. seinterzice parasirea postului de lucru in timpul programului;

4. in situatia in care intervin evenimente deosebite (ex : CM, etc.) care il impiedica sa se prezinte la
program este obligatoriu sa anunte in timp util (imediat cand s-a creat situatia care il impiedica sa
ajunga la serviciu), seful ierarhic, nu se accepta concedii fara platda sau concedii de odihna
retroactive cu exceptia cazurilor cand a anuntat telefonic imposibilitatea de a veni la lucru.

Conditiile materiale

1. Ambientale: nu lucreaza in conditii deosebite.

2. Deplasari: nu este cazul

3. Spatju : Compartiment Statistica si Informatica, si Serviciu Aprov. Achizitii Pub, Op Ec - Finan / Contab.

Transp. Adm. Paza, Protectia Muncii, PSI Evidenta Militara, Aparare Civila, Intret si Reparatie Instalatii si
Cladiri.

Conditii de formare profesionala
1. Participa la cursuri de specialitate, seminarii.
2. Este obligat sa participe la cursurile de perfectionare sau la alte forme de invatamant organizate
de institutie si la testele si evaluarile profesionale efectuate de institutie. Este obligat sa participe
la toate sedintele la care este convocat de institutie daca nu este in concediu de odihna, concediu

medical sau recuperare.
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E. CRITERII DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE CONFORM
OMS NR. 974/2020:

Criterii de evaluare a performantei Ca."f.'catwm ( — 3)
Minim Maxim
1. Cunostinte si experienta profesionala 1 5
2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributjilor de serviciu prevazute in fisa 1 5
postului
3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate 1 5
4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, 1 5
perseverentd, obiectivitate, disciplina
9. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea 1 5
in normative de consum
6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate 1 5
7. Conditii de munca 1 5
Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare 1 5

Calificativul evaluarii:
a) nesatisfacator: 1,00 — 2,00;
b) satisfacator: 2,01 — 3,50;
c) bine: 3,51 — 4,50;
d) foarte bine: 4,51 - 5,00.
Perioada de evaluare a performantelor (1 an): anual.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand
fi reinnoita ori de cate ori este necesar. Modificarile ulterioare vor fi anuntate prin anexe la prezenta
fisa de post;

indeplineste si alte sarcini transmise verbal sau in scris de citre conducerea unitatii, in
conformitate cu activitatea pe care o desfagoara si cu actele normative in vigoare;

Raspunde de executarea sarcinilor pe care le are in limitele prevederilor legale i cu respectarea
tuturor actelor normative in vigoare in acest domeniu de activitate;

Raspunde de rezolvarea prompta si eficienta a tuturor problemelor care sunt inscrise in figa
postului;

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde

disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.
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Prezentul document se constituie anexa la contractul individual de munca si a fost intocmit in 2

(doua) exemplare originale, unul pentru salariat, unul pentru dosarul sau de personal.
INTOCMIT,

SEF SERVICIU
SEMNATURA

DATA INTOCMIRII

LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
NUMELE Sl PRENUMELE:

SEMNATURA
DATA

COORDONATOR COMPARTIMENT RUNOS,

SEMNATURA
DATA INTOCMIRII
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