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SERVICIUL TRANSPORT, ADMINISTRATIV, TEHNIC                  








                                                                             APROBAT
                                                                                            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: PORTAR
3. Gradul profesional/treapta profesională: -
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: Nu este cazul

3. Perfecționări (specializări): Nu este cazul
4. Cunoștințe de operare/programare pe calculator: -
5. Limbi străine cunoscute: -
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: 

· Calificare profesională agent de securitate/pază și ordine;

· Atestat profesional agent de securitate.

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 Legii nr. 333/08.07.2003 :

a. Să cunoască locurile și punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a prevenii producerea oricăror fapte de natură să aducă prejudicii unităţilor păzite;
b. Să păzească obiectivul, bunurile şi valorile nominalizate în planul de pază şi să asigure integritatea acestora;
c. Să permită accesul în obiectiv numai în conformitate cu reglementările legale și cu dispozițiile interne;
d. 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 prindă şi să prezinte poliției pe făptuitor, să oprească și să predea poliției bunurile ori 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. Procesul-verbal astfel întocmit constituie act de sesizare a organelor de urmărire penală;
e. Să încunoştiinţeze de îndată şeful său ierarhic şi conducerea spitalului despre producerea oricărui eveniment în timpul executării serviciului şi despre măsurile luate;
f. 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;
g. 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 spitalului şi poliţia;
h. Să ia primele măsuri pentru salvarea persoanelor şi de evacuare a bunurilor şi a valorilor în caz de dezastre;
i. Să sesizeze poliţia în legătură cu orice faptă de natură a prejudicia patrimoniul unităţii şi să-şi dea concursul ori de câte ori este solicitat de către organele de urmărire penală sau de organele de poliție;
j. 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;
k. Să poarte uniforma şi însemnele distinctive numai în timpul serviciului, cu excepţia locurilor de muncă unde se impune o altă ţinută;
l. Să nu se prezinte la serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice, a produselor ori substanțelor stupefiante/halucinante sau a medicamentelor cu efecte similare acestora şi nici să nu consume astfel de băuturi în timpul serviciului;
m. Să nu absenteze fără motive temeinice şi fără să anunţe în prealabil șeful ierarhic, șeful serviciului administrativ sau conducerea unităţii despre aceasta;
n. Să execute întocmai dispoziţiile şefilor ierarhici, cu excepţia celor vădit nelegale şi să fie respectuos în raporturile de serviciu;
o. 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;
p. Să respecte consemnul general și particular al postului încredințat.
C2. Atribuții specifice: 
a) Să dea dovadă de vigilență și spirit de răspundere în timpul executării serviciului, respectând îndatoririle ce-i revin conform legilor în vigoare, al consemnului general și al Regulamentului de Organizare și Funcționare al unității;
b) Să dea dovadă de vigilență și spirit de răspundere în timpul executării serviciului, respectând îndatoririle ce-i revin conform consemnului particular al postului pe care îl deservește;
c) Să gestioneze optim resursele materiale din dotarea postului;
d) Să păstreze secretul de stat şi cel de serviciu, dacă prin natura atribuţiilor are acces la asemenea date şi informaţii;
e) Răspunde de buna funcționare și utilizare a echipamentului și mijloacelor din dotare;
f) Să nu pretindă sau să nu primescă foloase materiale sau banești necuvenite;
g) Să nu părăsească în timpul serviciului postul încredințat fără aprobarea șefului ierarhic;
h) Schimbul de tură se va face doar cu aprobarea în scris a șefului ierarhic, șefului serviciului administrativ și managerului;
i) La intrarea în serviciu preia obiectivul conform procesului verbal de predare-primire    a serviciului de pază, dupa ce în prealabil a verificat starea tuturor încuietorilor de la  încăperile ce îi sunt încredinţate spre pază, obloanelor, lacatelor, ușilor și ferestrelor, făcând mențiune despre acestea în registru;
j) Să verifice legăturile telefonice și sistemele de alarmă dacă acestea sunt în stare bună    de funcționare;
k) Să primească și să predea cheile desemnate pentru pastrare la poartă;
l) Să nu permită intrarea în unitate a angajaților spitalului cu mașinile personale fără aprobarea scrisă a conducerii instituției;
m) Să manifeste un comportament respectuos în relațiile cu personalul care intră și iese din unitate;
n) Să permită accesul în unitate a personalului angajat numai pe baza legitimațiilor de  serviciu, care trebuiesc vizate periodic;
o) Să permită accesul în unitate a persoanelor străine numai pe bază de carte de identitate și cu aprobarea conducerii spitalului;
p) Să nu permită introducerea băuturilor alcoolice în unitate, oprește și nu permite intrarea persoanelor care se prezintă sub influența bauturilor alcoolice;
q) Să supravegheze laturile obiectivului aflate în raza vizuală, nepermițând accesul sau sustragerile de materiale și alte bunuri;
r) Să execute rondul pe întreg obiectivul și punctele vulnerabile la interval de cel puțin o jumatate de oră;
s) Să asigure ordinea și liniștea publică precum și păstrarea curățeniei din zona obiectivului;
t) Să participe la degajarea căilor de acces din interiorul sau exteriorul instituției, să  îndeparteze gheața, țurțurii și zăpada din incinta spitalului și a căilor de acces;
u) Să verifice în permanență starea căilor de acces și circulație în instituție, să păstreze curățenia la locul de muncă (spațiu amenajat pentru portar) cât și în zona de acces persoane (hol intrare, scări exterioare și trotuar);
v) Participă la operațiunea de îndepărtare a stratului de zăpadă sau gheață depus pe suprafețele căilor de acces atât pentru circulația pietonală cât și pentru accesul autovehiculelor și autospecialelor folosind materialele și uneltele din dotarea postului (sare, lopată, mătură, etc.);
w) Să interzică fumatul în incinta spitalului numai în locuri special amenajate, să identifice și să legitimeze persoanele care încalcă aceste dispoziții raportând Compartimentului SSM/PSI;
x) Să nu permită intrarea și staționarea persoanelor în camera portarului, nu se va angaja în discuții, în afara celor profesionale, cu angajați sau persoane străine;
y) Accesul reprezentanților mass-mediei se face numai pe baza  legitimației de acreditare în specialitate și a documentului de identitate, precum și în mod obligatoriu numai cu aprobarea managerului;

z) Să interzică ieșirea bolnavilor din instituție fără forme legale;

aa) Să interzică parcarea autoturismelor în locul rezervat ambulanțelor și în locul rezervat persoanelor cu dizabilități;

ab) Accesul tuturor autovehiculelor care au permisiunea de a patrunde în incintă să fie consemnat la intrare/ieșire în Registrul de evidență a accesului autovehiculelor;

ac) Porțile de intrare și ieșire pentru pietoni și autovehicule vor fi continuu închise;

ad) Înscrie în registrele de la poartă toate intrările și ieșirile autovehiculelor și a personalului;
ae) Să poarte în permanență asupra sa telefonul de serviciu (asigurând buna lui funcționare), pentru a putea soluționa cu promptitudine orice problemă apărută;

af) Să cunoască toate punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului;

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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