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APROBAT

                                                                                                    MANAGER,

                                                                                             Dr. Ovidiu Gîrbovan                                                                                                                                                         

FIȘA POSTULUI

Anexă la Contractul individual de muncă nr. ____________

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

   Denumirea postului: SOFER  

   Gradul profesional al ocuparii postului: I

I. Descrierea postului:

   Criterii de evaluare:

Pregătirea profesională impusă ocupantului postului:

 Studii: medii

 Vechime în specialitate: minim 3 ani vechime in activitate ca sofer 
 Cerințe specifice:  - permis de conducere pentru categoria B, C, E

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

Subordonat Cordonatorului de transport

                 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 ( aparatură, 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: 

răspunde pentru executarea la timp și în bune condiții a transporturilor;

răspunde de întocmirea zilnică a foilor de parcurs în conformitate cu prevederile legale și predarea;
acestora, în dimineaţă zilei următoare,  persoanei responsabile cu activitatea de transport din cadrul serviciului;

răspunde de verificarea tehnică a autovehiculelor atât la plecarea cât și la sosirea din cursă, inclusiv anvelopele;

verifică nivelul de combustibil și lubrefianți;

răspunde pentru lipsa/plusul de combustibil înregistrat ca urmare a inventarierii lunare restului în rezervor;

răspunde pentru întreținerea și exploatarea autovehiculului;

respectă legislația privind conducerea autovehiculelor pe drumurile publice și își asumărăspunderea în cazul încălcării acesteia, respectiv va suporta contravaloarea amenzilor;

verifică la pornire actele autovehicolului (certificat de înmatriculare, asigurarea obligatorie  (RCA), ITP, rovignieta), percum şi valabilitatea acestora şi anunţă şeful ierarhic superior în caz de nereguli, în timp real;
participă la ore suplimentare în cazuri de urgenţă precum şi la solicitarea şefului ierarhic;

verifică anterior plecării în cursă instalaţia de alimentare cu carburanţi, instalaţia electrică, instalaţia de evacuare a gazelor arse, instalaţia de încălzire, sistemul de direcţie, semnalizarea şi frânele care trebuie să fie în stare corespunzătoare și fără improvizaţii;

după terminarea programului de lucru, asigură gararea corespunzătoare a mijlocului de transport din dotare în incinta unităţii (locul destinat parcării autovehicolului);

la parcarea autovehiculului va opri motorul, va trage frâna de mânș, va scoate cheia din contact va închide și va asigura autovehiculul prin încuierea ușilor;
se interzice folosirea flăcării deschise sau a altor surse de foc pentru pornirea motorului;
se interzice părăsirea autovehiculului cu motorul în funcțiune;
poate înlocui alţi şoferi şi poate fi înlocuit de alţi şoferi;
întreţine, curăţă şi dezinfectează caroseria autovehiculelor după fiecare transport de materiale periculoase;

nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenţa alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;
este interzis transportul de pacienți sau persoane aflate în stare de ebrietate;

nu va transporta alte persoane decât pacienții, însoțitorii acestora sau personalul angajat al Spitalului Clinic Județean Tg. Mureș;
execută transportul bolnavilor între unități sanitare pentru efectuarea de investigați medicale;

transportă medicamente, produse biologice, seruri, vaccinuri, sânge, și materiale sanitare;

este gestionarul cantităţii de combustibil din rezervor, având obligaţia să alimenteze de la staţiile de alimentare cu combustibil, înştiinţând pe foaia de parcurs cantitatea  alimentată. La foaia de parcurs se ataşează bonul fiscal primit de la staţia de alimentare pe care va fi trecut obligatoriu numărul de km. de la bord în momentul alimentării;

se interzice cu desăvârşire solicitarea unor sume de bani sau a  altor foloase necuvenite de la bolnavi sau  de la familia acestora pentru serviciile prestate, precum şi de la personalul medico-sanitar al unităţii;

este interzisă substituirea şi înstrăinarea bunurilor autovehiculului (anvelope, acumulatori, piese, etc.);
pe timp nefavorabil (ceață, ploi torențiale, viscol, ninsori abundente, alte condiții atmosferice care determină reducerea vizibilității) va circula cu viteză redusă pentru evitarea oricăror pericole;

comunică imediat șefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulație în care este implicat;
nu părăseşte locul de muncă numai cu aprobarea şefului ierarhic și a managerului;

este interzisă folosirea autovehiculului în interes personal.

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.

Vizat Compartiment juridic____________________

Certificat Serviciul R.U.N.O.S._________________

Șef ierarhic superior :________________________

INTOCMIT: ___________________________________






Am luat la cunoștință și am primit un exemplar

Numele și Prenumele: 

Semnătura:____________________________

                                                       











Data:_________________________________
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