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FIȘA POSTULUI

Anexă la Contractul individual de muncă nr. _____/___________

   Numele şi prenumele: _________________________________

   Unitatea Sanitara: Spitalul Clinic Judetean Mures–Serviciul T.A.T. - Compartiment Paza 

   Denumirea postului: PORTAR

   Gradul profesional al ocuparii postului: -

   I. Descrierea postului:

   Criterii de evaluare:

Pregătirea profesională impusă ocupantului postului:

 Studii : - diplomă de absolvire a scolii generale
 Vechime: -
 Cerințe specifice:  Curs de pregătire pentru agenții de pază – atestat agent de pază / securitate

Funcția corespunzătoare: de  execuție
Dificultatea operațiunilor specifice postului:

Complexitatea postului în sensul cunoașterii activităților specifice, în conformitate cu legislația în vigoare;

Efort intelectual în vederea îndeplinirii cerințelor specifice postului;

Principialitate și comportament în relațiile cu superiorii si cu personalul

Aptitudini și cerințe specifice

Sfera de relații:

                 a. Ierarhice:

           

 Se subordoneaza: 

Subordonat managerului

Subordonat șefului serviciului Transport, Administrativ, Tehnic

                b.  Colaborare: 

cu toate serviciile, birourile și compartimentele din cadrul aparatului funcțional precum și cu secțiile, laboratoarele, serviciile, etc.din cadrul unității

   II. Standardul de performanța

Cantitatea

îndeplinește toate activitațile ce decurg din Fișa Postului;

Calitatea

Îndeplinește cu profesionalism și corectitudine îndatoriile ce decurg din Fișa Postului;
Respecta Regulamentul Intern;
Respectă cu strictețe legislația în materie sanitară;
 Costuri:

Utilizează eficient aparatura din dotare;

Utilizează rațional materialele pe care le utilizează în activitate;

Timp:

Ocuparea timpului eficient, organizarea activitații în funcție de prioritațile profesionale;

Timp efectiv de munca: 8 ore;

Utilizarea resurselor:

Capacitatea de a utiliza la maxim resursele puse la dispoziție ( apara-tură, materiale, etc);

Modul de utilizare a resurselor:

Se integrează în munca de echipă;

Pune la dispoziția colectivului cunoștințele și experiența pe care le deține;

Are inițiativă privind formularea de soluții noi în vederea îmbunătățirii activității;

Sprijină colegii nou încadrați;

III.Atribuțiile  postului: 

   
A.  Atribuții generale: conform Regulamentului de Organizare și Funcționare 

respectă prevederile regulamentului de organizare și funcționare, ale regulamentului intern, ale Codului de conduită a personalului contractual și ale contractului individual de muncă;

răspunde în fața șefului ierarhic și a  managerului spitalului pentru îndeplinirea atibuțiilor care îi revin;

utilizează în mod  judicios baza materială;

informează șeful ierarhic și  managerul  în cazul existenței unor nereguli, abateri, sustrageri,etc.;

are un comportament corect în cadrul relațiilor de serviciu, promovează raporturi de colaborare între membrii colectivului și combate orice manifestări necurespunzătoare;

execută orice sarcină de serviciu primită din partea șefului ierarhic și/sau a  managerului în vederea asigurării unei bune funcționări a activității spitalului, în limitele competențelor legale; 

respectă secretul de serviciu; în exercitarea atribuțiilor de serviciu acesta poate fi divulgat în interiorul sau în afara spitalului doar cu acordul expres și prealabil al managerului.

obligația de a semna condica de prezență la începutul și la terminarea programului de lucru.

B.Atribuţii şi obligaţii în conformitate cu prevederile Legii nr.319/2006 – Legea Securităţii şi Sănătăţii în Muncă:
să îşi însuşească şi să respecte normele de Securitate si Sănătate în Muncă şi

măsurile de aplicare a acestora şi să participe la procesul de instruire conform Planului anual şi a tematicii aprobate de către angajator;
să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa,

precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;

să utilizeze corect aparatura, uneltele, substanţele periculoase, maşinile,

 echipamentele de transport şi alte mijloace din dotare puse la dispoziţia sa;

să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare,

să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;

să comunice imediat angajatorului şi/sau angajatilor desemnaţi orice situaţie de

muncă, despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea angajatilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului

accidentele suferite atât de propria persoană cât şi de alte persoane participante la procesul de muncă în cel mai scurt timp posibil;

să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu angajatii

desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate cât şi pentru realizarea oricăror măsuri şi cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari pentru protecţia securităţii şi sănătăţii angajatilor;

să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau

înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor şi să utilizeze corect aceste dispozitive;

să dea relaţiile solicitate de organele de control şi de cercetare în domeniul 

Securităţii şi Sănătăţii în Muncă.
să respecte măsurile şi sarcinile pe care le are în cadrul Structurilor pentru

Managementul Situaţiilor de Urgenţă, 

să respecte întocmai Deciziile managerului referitoare la prevenirea Situaţiilor 

de Urgenţă.

 C.Atribuții specifice functiei de portar
Să cunoască locurile şi punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a prevenii producerea oricăror fapte de natură să aducă prejudicii unităţilor păzite.

   Să păzească obiectivul, bunurile şi valorile nominalizate în planul de pază şi să asigure integritatea acestora.

   Sa dea dovada de vigilenta si spirit de raspundere in timpul executarii serviciului, respectand indatoririle ce-i revin conform legilor in vigoare, al consemnului general si al Regulamentului de Organizare si Functionare al unitatii.

   Sa dea dovada de vigilenta si spirit de raspundere in timpul executarii serviciului, respectand indatoririle ce-i revin conform consemnului particular al postului pe care il deserveste.

   Să permită accesul în obiectiv numai în conformitate cu reglementările legale şi cu dispoziţiile interne.

   Să oprească şi să legitimeze persoanele despre care există date sau indicii că au săvârşit infracţiuni sau alte fapte ilicite în obiectivul păzit, pe cele care încalcă normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar în cazul infracţiunilor flagrante să oprească şi să predea organelor de poliţie pe făptuitor şi bunurile sau valorile care fac obiectul infracţiunii sau al altor fapte ilicite, luând măsuri pentru conservarea ori paza lor, întocmind totodată un proces verbal pentru luarea acestor măsuri.

   Să încunoştiinţeze de îndată şeful său ierarhic şi conducerea unităţii despre producerea oricărui eveniment în timpul executării serviciului şi despre măsurile luate.

   Sa gestioneze optim resursele material din dotarea postului.

   În caz de avarii produse la instalaţii, conducte sau rezervoare de apă, combustibili, ori de substanţe chimice, la reţelele electrice sau telefonice şi în orice alte împrejurări care sunt de natură să producă pagube, să aducă de îndată la cunoştinţă celor în drept asemenea evenimente şi să ia primele măsuri pentru limitarea consecinţelor evenimentului.
În caz de incendii să ia imediat măsuri de stingere şi de salvare a persoanelor, a              bunurilor şi a valorilor, să sesizeze pompierii şi să anunţe conducerea unităţii şi poliţia.

Să ia primele măsuri pentru salvarea persoanelor şi de evacuare a bunurilor şi a valorilor în caz de dezastre.
Să sesizeze poliţia în legătură cu orice faptă de natură a prejudicia patrimoniul unităţii şi să-şi dea concursul pentru îndeplinirea misiunilor ce revin poliţiei pentru prinderea infractorilor.
Să păstreze secretul de stat şi cel de serviciu, dacă prin natura atribuţiilor are acces la asemenea date şi informaţii.
Să poarte numai în timpul serviciului mijloacele de apărare, de protecţie şi armamentul cu care este dotat şi să facă uz de armă numai în cazurile şi în condiţiile prevăzute de lege.
Să poarte uniforma şi însemnele distinctive numai în timpul serviciului, cu excepţia locurilor de muncă unde se impune o altă ţinută.
Raspunde de buna functionare si utilizare a echipamentului si mijloacelor din dotare.
Sa nu pretinda sau sa nu primesca foloase materiale sau banesti necuvenite.
Să nu se prezinte la serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice şi nici să nu consume astfel de băuturi în timpul serviciului.
Să nu absenteze fără motive temeinice şi fără să anunţe în prealabil conducerea unităţii despre aceasta.
Sa nu paraseasca postul incredintat fara aprobarea sefului ierarhic.
Schimbul de tura se va face doar cu aprobarea in scris a Managerului si a sefului de serviciu.
Să execute întocmai dispoziţiile şefilor ierarhici, cu excepţia celor vădit nelegale şi să fie respectuos în raporturile de serviciu.
Să execute, în raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile păzite, precum şi orice alte sarcini care i-au fost încredinţate, potrivit planului de pază.
La intrarea în serviciu preia obiectivul conform procesului verbal de predare-primire    a serviciului de paza, dupa ce in prealabil a verificat starea tuturor încuietorilor de la  încăperile ce îi sunt încredinţate spre pază, obloanelor, lacatelor, usi si ferestre, facand mentiune despre acestea in registru.
Sa verifice legaturile telefonice si sistemele de alarma daca acestea sunt in stare buna    de functionare.

Sa primeasca si sa predea cheile desemnate pentru pastrare la poarta.

Sa nu permita intrarea in unitate a angajatilor spitalului cu masinile personale fara aprobarea scrisa a conducerii.

Sa manifeste un comportament respectuos in relatiile cu personalul care intra si iese din unitate.

Sa permita accesul in unitate a personalului angajat numai pe baza legitimatiilor de  serviciu, care trebuiesc vizate periodic.

Sa permita accesul in unitate a persoanelor straine numai pe baza de carte de identitate si cu aprobarea conducerii spitalului.

Sa nu permita introducerea bauturilor alcoolice in unitate, opreste si nu permite intrarea persoanelor care se prezinta sub influenta bauturilor alcoolice.

Sa supravegheze laturile obiectivului aflate in raza vizuala, nepermitand accesul sau sustragerile material si alte bunuri.

Sa executa rondul pe intreg obiectivul si punctele vulnerabile la interval de cel putin o jumatate de ora.

Sa asigure ordinea şi liniştea publică precum şi păstrarea curăţeniei din zona obiectivului.

Sa indeparteze gheata si zapada din incinta spitalului si caile de acces.

Sa interzica fumatul, sa identifice şi sa legitimeze persoanele care încalcă aceste dispoziţii raportând Compartimentului SSM, PSI.
Sa raspunda de respectarea accesului in obiectiv pe la poarta, in asa fel incat nici o persoana sa un patrunda ilegal si nelegitimat in incinta.
Sa nu permita intrarea si stationarea persoanelor in camera portarului, nu se va angaja in discutii, in afara celor profesionale, cu angajati sau persoane straine.

Accesul reprezentantilor mass-mediei se face numai pe baza  legitimatiei de acreditare in specialitate si a documentului de identitate, precum si in mod obligatoriu numai cu aprobarea managerului;

Sa interzica iesirea bolnavilor fara forme legale.

Sa interzica parcarea autoturismelor in locul rezervat ambulantelor si in locul rezervat persoanelor cu dizabilitati.

Accesul tuturor autovehiculelor care au permisiunea de a patrunde in incinta sa fie consemnat la intrare/iesire in Registrul de evidenta a accesului autovehiculelor.

Portile de intrare si iesire pentru pietoni si autovehicule vor fi continuu inchise.

Inscrie in registrele de poarta toate intrarile si iesirile autovehiculelor si a personalului;
Are obligatia sa poarte in permanenta asupra sa telefonul de serviciu ( asigurand buna lui functionare),  pentru a putea solutiona cu promptitudine orice problema aparuta.

Sa respecte consemnul general si particular al postului.
IV. Responsabilitați

răspunde de corecta îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

răspunde pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu;

răspunde pentru calitatea și operativitatea lucrărilor executate;

răspunde pentru siguranța și integritatea aparaturii cu care lucrează;

răspunde pentru încălcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul Intern si Codul de conduita a personalului contractual  ;

răspunde pentru încălcarea normelor de securitate și sănătate în munca și a normelor pentru sitații de urgența;

răspunde pentru nesesizarea șefului ierarhic asupra oricăror probleme sesizate pe parcursul deularii activitații;

V. Limite de competența

nu transmite documente, date sau orice mesaje confidențiale fără avizul managerului   Spitalului Clininc Judetean Mures;

nu folosește numele Spitalului Clininc Judetean Mures , în acțiuni sau discuții pentru care nu   are acordul managerului;

VI. Responsabilități privind sistemul de management al calități 
să cunoască şi să respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile în activitatea depusă;

să participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate şi a obiectivelor specifice locului de muncă.

VII. Precizari

În funcție de perfecționarea sistemului de organizare a instituției și a sistemului informațional și informatic, de schimbarile legislative, prezenta fișa a postului poate fi completata cu atribuții sau sarcini specifice noilor cerințe, care vor fi comunicate salariatului.

Șef ierarhic superior :__________________________

Vizat Compartiment juridic: ____________________

Certificat Serviciul R.U.N.O.S.:__________________






Am luat la cunoștință și am primit un exemplar

Numele și Prenumele: 

Semnătura:____________________________

                                                  Data: 
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