[image: image2.png]CONSILIUL JUDETEAN MURES

Spitalul Clinic Judetean Mures

Romania, 540072 Tirgu Mures, judetul Mures, str. Bernady Gyorgy, nr. 6
Telefon: +40-265-230.000 Fax: +40-265-230.001  e-mail: secretariat@spitaljudeteanmures.ro





[image: image1.jpg]CONSILIUL SPITALUL CLINIC  NNIY(ON

UDETEAN Ehab
AA.U RE’S ]U DETEAN MU RES unitate aflata in






   SERVICIUL TRANSPORT, ADMINISTRATIV, TEHNIC

Nr. ______ / ____________








    

   APROB











MANAGER










DR. OVIDIU GÎRBOVAN
FIȘA POSTULUI 
Anexă la contractul individual de muncă nr. __________ 

A. Informații generale privind postul

1. Nivelul postului: de execuție.
2. Denumirea postului: ȘOFER
3. Gradul profesional/treapta profesională: I
4. Scopul principal al postului: 
a) îndeplinirea cu profesionalism și corectitudine a îndatoririlor ce decurg din fișa postului;
b) ocuparea timpului eficient și organizarea activității în funcție de prioritățile profesionale.
B. Condiții specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Diplomă de absolvire a școlii generale.

2. Vechime: 3 ani vechime în activitate ca șofer
3. Perfecționări (specializări): Nu este cazul
4. Cunoștințe de operare/programare pe calculator: Nu este cazul
5. Limbi străine cunoscute: Nu este cazul
6. Abilități, calități și aptitudini necesare:

- responsabilitate, integritate, punctualitate, flexibilitate, inițiativă, orientare spre nou, constanță în atitudini, stabilitate psihică, echilibru comportamental, loialitate, etc.

7. Cerințe specifice: 

· Permis de conducere pentru categoria B, C, E ;
8. Competențe manageriale: Nu este cazul

C. Atribuțiile postului

C1. Atribuții generale:
1. Atribuții și obligații conform Regulamentului de Organizare și funcționare:
a) Respectă prevederile regulamentului de organizare și funcționare, ale regulamentului intern, ale Codului de conduită a personalului contractual și ale contractului individual de muncă;

b) Răspunde în fața șefului ierarhic, șefului serviciului administrativ și menagerului spitalului pentru îndeplinirea atribuțiilor de serviciu care îi revin;

c) Obligația de a utiliza în mod judicios baza materială;

d) Obligația de a informa șeful ierarhic, șeful serviciului administrativ și managerul în cazul existenței unor neregului, abateri, sustrageri, etc.;

e) Comportarea corectă în cadrul relațiilor de serviciu, promovează raporturi de colaborare între membrii colectivului și combate orice manifestări necorespunzătoare;

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

g) Obligația de a respecta 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;

2. Atribuții generale privind securitatea și sănătatea în muncă:

a) Să își însușească și să respecte normele, regulile și măsurile specifice la locul de muncă pe linie  de Securitate și Sănătate în Muncă și măsurile de aplicare a acestora și să participe la procesul de instruire conform Planului anual și a tematicii aprobate de către angajator;

b) Să își desfășoare activitatea, în conformitete cu pregătirea și instruirea sa, precum și cu instrucțiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidente sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât și alte persoane care pot fi afectate de acțiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;

c) Să utilizeze corect aparatura, uneltele, substanțele periculoase, mașinile, echipamentele de transport și alte mijloace din dotare puse la dispoziția sa;

d) Să utilizeze corect echipamentul individual de protecție acordat, iar după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;

e) Să comunice imediat angajatorului și/sau angajaților desemnați orice situație de muncă, despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea și sănătatea angajaților, precum și orice deficiență a sistemelor de protecție;

f) Să aducă la cunoștința conducătorului locului de muncă și/sau angajatorului accidentele suferite atât de propria persoană cât și de alte persoane participante la procesul de muncă în cel mai scurt timp posibil;

3. Atribuții generale privind situațiile de urgență:

a. Să își însușească și să respecte normele, regulile, deciziile, sarcinile și măsurile specifice locului de muncă în domeniul Prevenirii stingerii incendiilor și Protecției civile;
b. Să participe la procesul de instruire conform Tematicii anuale aprobate de către angajator;
c. Să cunoască și să respecte regulile și măsurile de apărare împotriva incendiilor, stabilite de conducătorul instituției;

d. Să utilizeze substanțele periculoase, instalațiile, utilajele, mașinile, aparatura și echipamentele, potrivit instrucțiunilor tehnice, precum și celor date de conducătorul instituției;

e. Să respecte normele de apărare împotriva incendiilor, specifice activităților pe care le organizează sau le desfășoară;

f. Să aducă la cunoștința conducătorului instituției, după caz, orice defecțiune tehnică ori altă situație care constituie pericol de incendiu;

g. Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor și instalațiilor de apărare împotriva incendiilor;

h. Să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situații stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum și orice defecțiune sesizată la sistemele și instalațiile de apărare împotriva incendiilor;
i. Să coopereze cu salariații desemnați de administrator, după caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atribuții în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor;

j. Să acționeze, în conformitate cu procedurile/instrucțiunile stabilite la locul de muncă, în cazul apariției oricărui pericol iminent de incendiu;

k. Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele și informațiile de care are cunoștință, referitoare la producerea incendiilor;

l. Să participe la instruiri, exerciții, aplicații și la alte forme de pregătire specifică.

4. Atribuții conform Codului Rutier: - 
C2. Atribuții specifice: 
a. Răspunde pentru executarea la timp și în bune condiții a transporturilor;
b. Răspunde de întocmirea zilnică a foilor de parcurs în conformitate cu prevederile legale și predarea acestora, în dimineața zilei următoare, persoanei responsabile cu activitatea de transport din cadrul serviciului;
c. Înainte de plecarea în cursă trebuie să verifice starea tehnică a autovehiculului, în special sistemele de transmisie, direcția, frânele, rulare, lumini și semnalizare;
d. Pe timpul conducerii autovehiculului trebuie să aibă asupra sa:
· Permisul de conducere;
· Certificatul de înmatriculare;
· Cartea de identitate a conducătorului auto;
· Dovada efecutării inspecției tehnice;
e. Să înmâneze, la cerere, ofițerului sau subofițerului de poliție documentele prevăzute mai sus, precum și cele referitoare la natura și greutatea bunurilor transportate și să se prezinte la termen la unitatea de poliție care l-a citat, pentru soluționarea oricărei probleme legate de calitatea sa de conducător;
f. Să nu conducă autovehiculul după ce a consumat băuturi alcoolice, produse sau substanțe stupefiante ori medicamente cu efecte similare, precum și în cazul în care este bolnav, rănit sau într-o stare avansată de oboseală, de natură a pune în pericol siguranța circulației;
g. Să nu încredințeze conducerea autovehiculului persoanelor care nu au permis de conducere sau care posedă permis de conducere necorespunzător categoriei din care face parte autovehiculul respectiv;
h. Să nu încredințeze spre folosință altei persoane permisul său de conducere;
i. Să nu deschidă ușile autovehiculului în timpul mersului, să pornească de peloc numai cu ușile închise și asigurate și să nu arunce din vehicul, el sau pasagerii, obiecte, substanțe sau alte bunuri;
j. În timpul mersului, să nu angajeze discuții cu ceilalți pasageri ori să aibă preocupări care i-ar putea distrage, de o manieră periculoasă atenția, să nu folosească mijloace de telefonie mobilă, cu excepția celor de tipul ,,mâini libere”, ori instalații de sonorizare care să depășească nivelul de zgomot admis pentru tipul de vehicul respectiv;
k. Să curețe tăblițele cu numărul de înmatriculare, astfel încât acesta să fie vizibil tot timpul cât autovehiculul circulă pe drumurile publice;

l. Să conducă în așa fel autovehiculul încât să nu stropească pietonii, clădirile și celelalte vehicule atunci când pe drumurile publice există apă sau noroi;

m. Să păstreze față de vehiculul din față sa o distanță corespunzătoare pentru a putea evita lovirea în cazul când acel autovehicul încetinește viteza sau oprește brusc;

n. Să conducă cu atenție sporită când întâlnesc autovehicule echipate cu lumini giratoare de culoare galbenă și autovehicule purtând inscripția ,,Școală” sau un semn distinctiv în formă de disc galben în centrul căruia se află semnul exclamării;

o. Să acorde prioritate pietonilor la trecerile prevăzute cu indicatoare sau marcate cu linii transversale pentru trecerea acestora;

p. Să se prezinte la verificarea medicală atunci când sunt trimiși de organele poliției ori periodic, conform reglementărilor emise de autoritatea competentă;

q. La stațiile de alimentare, conducătorii autovehiculelor sunt obligații:

· Să oprească funcționarea motorului când sunt în așteptare în fața dispozitivului de alimentare;

· Să nu plece de lângă autovehicul;

· Să nu fumeze pe locul unde este amplasată stația;

· Să nu regleze și nici să repare motorul la o distanță mai mică de 50 m. de stație;

· Să oprească imediat motorul și să îndepărteze autovehiculul la o distanță de cel puțin 50 m . de stație dacă se produc rateuri;

r. Să oprească imediat autovehiculul la semnalul regulamentar al ofițerului sau subofițerului de poliție, la semnalul agenților căilor ferate postați la trecerile la nivel, la semnalul conducătorilor de coloane, inclusiv cele militare precum și la semnalul orbilor care traversează stada (semnal dat prin ridicarea bastonului alb);

s. Să oprescă imediat când sunt angajați într-un accident și să dea concursul ori de câte ori trec pe lângă locul unui accident, în scopul acordării primului-ajutor și transportării persoanelor accidentate la cea mai apropiată unitate sanitară;

t. Să nu schimbe poziția autovehiculului angajat în accident, până la sosirea organelor poliției, și să asigure păstrarea urmelor la locul accidentului, dacă acesta a avut ca rezultat moartea, vătămarea integrității corporale sau a sănătății vreunei persoane sau dacă accidentul constituie infracțiune ori s-a produs ca urmare a unei infracțiuni.
s. Răspunde de verificarea tehnică a autovehiculelor atât la plecarea cât și la sosirea din cursă, inclusiv anvelopele;
t. Verifică nivelul de combustibil și lubrifianți;
u. Răspunde pentru lipsa/plusul de combustibil înregistrat ca urmare a inventarierii lunare față de capacitatea rezervorului;
v. Răspunde pentru întreținerea și exploatarea autovehiculului ăncredințat;
w. Respectă legislația privind conducerea autovehiculelor pe drumurile publice și își asumă răspunderea în cazul încălcării acesteia, respectiv va suporta contravaloarea amenzilor;
x. Verifică la pornire actele autovehiculului (certificat de înmatriculare, asigurare obligatorie RCA, ITP-ul, rovignieta), precum și valabilitatea acestora și anunță șeful ierarhic superior în caz de neregului, în timp real;
y. Participă la ore suplimentare în cazuri de urgență precum și la solicitarea șefului ierarhic;
z. Verifică anterior plecării în cursă instalația de alimentare cu carburanți, instalația electrică, instalația de evacuare a gazelor arse, instalația de încălzire, sistemul de direcție, semnalizatoarele și frânele care trebuie să fie în stare corespunzătoare și fără improvizații;
aa. După terminarea programului de lucru, asigură gararea corespunzătoare a mijlocului de transport din dotare în incinta unității (locul destinat parcării autovehiculului);
ab. La parcarea autovehiculului va opri motorul, va trage frâna de mână, va scoate cheia din contact, va închide și va asigura autovehiculul prin încuierea ușilor;
ac. Se interzice folosirea flăcării deschise sau a altor surse de foc pentru pornirea motorului;
ad. Se interzice părăsirea autovehiculului cu motorul în funcțiune;
ae. Poate înlocui alți șoferi și poate fi înlocuit de alți șoferi;
af. Întreține, curăță și dezinfectează caroseria autovehiculului după fiecare transport de materiale periculoase;
ag. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influența băuturilor alcoolice sau sub influența drogurilor ori a substanțelor stupefiante, a medicamentelor care reduc capacitatea de conducere;
ah. Este interzis transportul de pacienți sau persoane aflate în stare de ebrietate;
ai. Nu va transporta alte persoane decât pacienții, însoțitorii acestora sau personalul angajat al Spitalului Clinic Județean Mureș;
aj. Execută transportul bolnavilor între unități sanitare pentru efectuarea de investigații medicale;
ak. Transportă medicamente, probe biologice și de laborator, seruri, vaccinuri, sânge, materiale sanitare, alimente, lenjerie, materiale de întreținere și tuburi de oxigen necesare tuturor secțiilor spitalului;
al. Este gestionarul cantității de combustibil din rezervorul autovehiculului, având obligația să alimenteze de la stațiile de alimentare cu carburanți, înștiințând pe foaia de parcurs cantitatea alimentată. La foaia de parcurs se atașează bonul fiscal primit de la stația de alimentare cu carburanți pe care va fi trecut obligatoriu numărul de km. de la bord în momentul alimentării;
am. Se interzice cu desăvârșire solicitarea unor sume de bani sau a altor foloase necuvenite de la bolnavi sau de la familia acestora pentru serviciile prestate, precum și de la personalul medico-sanitar al unității;
an. Este interzisă substituirea și înstrăinarea bunurilor autovehiculului (anvelope, acumulatori, piese, etc.);
ao. 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;

ap. Comunică imediat șefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulație în care este implicat;

aq. Nu părăsește locul de muncă numai cu aprobarea șefului ierarhic și a managerului;

ar. Este interzisă folosirea autovehiculului în interes personal;

D. Responsabilității:
a) Răspunde de corecta îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

b) Răspunde pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu;

c) Răspunde pentru calitatea și operativitatea lucrărilor executate;

d) Răspunde pentru siguranța și integritatea aparaturii cu care lucrează;

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

f) Răspunde pentru încălcarea normelor de securitate și sănătate în munca și a normelor pentru sitații de urgența;

g) Răspunde pentru nesesizarea șefului ierarhic asupra oricăror probleme sesizate pe parcursul deularii activitații;
E. Limite de competență:
a) Nu transmite documente, date sau orice mesaje confidențiale fără avizul managerului   Spitalului Clininc Judetean Mures;

b) Nu folosește numele Spitalului Clininc Judetean Mures , în acțiuni sau discuții pentru care nu   are acordul managerului;
F. Responsabilități privind sistemul de management al calității: 

a) Să cunoască și să respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile în activitatea depusă;

b) Să participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate şi a obiectivelor specifice locului de muncă.
G. Precizării:
a) În funcție de perfecționarea sistemului de organizare a instituției și a sistemului informațional și informatic, de schimbările legislative, prezenta fișă a postului poate fi completată cu atribuții sau sarcini specifice noilor cerințe, care vor fi comunicate salariatului.
b) Cunoaște și respectă prevederile legale în vigoare referitoare la exercitarea atribuțiilor de serviciu.
H. Sfera relațională a titularului postului.
1. Sfera relațională internă:

a) Relații ierarhice: 
1. subordonat față de :
- Subordonat managerului

- Subordonat șefului serviciului Transport, Administrativ, Tehnic

- Subordonat șefului formației pază.
2. superior pentru : Nu este cazul
      b) Relații funcționale:

- Colaborează cu alte structuri funcționale din cadrul spitalului.
     c) Relații de control: Nu este cazul
     d) Relații de reprezentare: Nu este cazul
     2. Sfera relațională externă:

a) cu autorități și instituții publice: Nu este cazul
b) cu organizații internaționale: Nu este cazul
c) cu personae juridice private: Nu este cazul
3. Delegarea de atribuții și competență: Nu este cazul
I. Întocmit de :
1. Numele și prenumele: ___________________________
2. Funcția de conducere: ___________________________
3. Semnătura: ____________________________________
4. Data: _________________________________________
J. Luat la cunoștință de către ocupantul postului :
1. Numele și prenumele: ___________________________
2. Semnătura: ____________________________________
3. Data: _________________________________________
K. Contrasemnează :
1. Numele și prenumele: ___________________________
2. Funcția de conducere: ___________________________
3. Semnătura: ____________________________________
4. Data: _________________________________________
Compartiment juridic ______________________________

Serviciul R.U.N.O.S. ______________________________
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