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Spitalul Clinic de Boli Infectioase si Tropicale ,Dr.Victor Babes” scoate la
concurs, pentru perioada nedeterminata, 2 posturi vacante de muncitori
calificati-telefonista II, in cadrul Serviciului tehnic-centrala telefonica, cu o
vechime de 6 ani in meserie si certificat calificare telefonista.

Concursul/examenul va avea loc la sediul spitalul in data de 23.05.2018, ora
10°° gi va consta in 2 probe:

1. proba scrisa;

2. interviul.

Data, ora si locul de desfasurare:

Concursul/examenul se va desfasura in cadrul spitalului, dupi cum
urmeaza:

23.05.2018, ora 10°° - proba scrisa;
25.05.2018, ora 103° - interviu;

Comunicarea rezultatelor la fiecare probid a concursului se va face prin
specificarea punctajului final al fiecirui candidat si a mentiunii ”admis” sau
“respins”, prin afisarea la sediul spitalului si pe pagina de internet, in termen de
maximun o zi lucratoare de la data finalizarii probei.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul spitalului precum si pe pagina de
internet, in termen de o zi lucriatoare de la expirarea termenului de solutionare a
contestatiilor pentru ultima proba, prin specificarea punctajului final al fiecirui
candidat si a mentiunii "admis” sau "respins”.

Dosarul va cuprinde:

cerere de inscriere la concurs;

copie act de identitate insotitia de original;
- certificat de cazier judiciar;

copie dupa diploma de studii sau copie dupa diploma de invatamant

profesional de specialitate insotita de original;



- copie certificat calificare telefonista;

- copiile ale altor diplome gi certificate care atesti pregitirea profesionali
(daca sunt relevante pentru postul vacant);

- copie actualizati a carnetului de muncid si adeverinti care si ateste
vechimea totala in muneci;

- certificat de sanitate format A5 care sii ateste starea de sinidtate
corespunzitoare (sa fie siinitos clinic psihic si psihologic);
recomandare de la ultimul loc de muncid sau copia fisei de evaluare a
performatelor profesionale individuale pe ultimul an.

- chitanta de plata a taxei concurs de 20 de lei.

Dosarele se vor depune la serviciul R.U.N.O.S. al spitalului pini la data de
17.05.2018, ora 12°0,

Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere, cu mentiunea ,admis” sau
»respins”, se vor afisa la avizierul gi pe site-ul spitalului in data de 18.05.2017, ora
1200,

Tematica si bibliografia se gasesc la serviciul R.U.N.O.S. sau pe site-ul
spitalului www.spitalulbabes.ro.

SEF SERVICIU R.U.N.Q.S.,

Ec.Florentina STANCU



TEMATICA si BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea postului de
telefonista I1

1. Legea 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu

caracter personal si libera circulatie a acestor date;

- Capitolul I - Dispozitii generale

- Capitolul IT - Reguli generale privind prelucrarea datelor cu caracter personal

- Capitolul IIT - Reguli speciale privind prelucrarea datelor cu caracter personal Capitolul V
- Confidentialitatea si securitatea prelucririlor

2. Ordonanta de urgenta 34/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului national
unic pentru situatii de urgenta;

- Capitolul I - Dispozitii generale

3. Legea nr.46/2003 privind drepturile pacientului;

4. Fisa de post telefonista.

SE¥ SERVICIU TENNIC,

Ing.Stefan Razvan Florian



" 4
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Compartiment: | SERVICIU TEHNIC
| POST: | Muncitor calificat II - Telefonist
Clasificare conform COR: | 422304 .
STUDII:
5 | ¢ Studii medii, Certificat de calificare pentru meseria de telefonist3
g ALTE CERINTE ALE POSTULUT:
w | — -
E‘ instruire: curs de calificare de specialitate;
™
g abilitdti: aptitudini de bund comunicare cu camenii;
experientd: 6 ani vechime n meserie; :
6 ESTE SUBORDONAT:
9 | i =
E | « Managerului spitalului, sefului Serviciului Tehnic.
E ARE fN SUBORDINE :
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B g COLABOREAZA cu:
o
&
3
Q
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ATRIBUTII si SARCINI SPECIFICE POSTULUI

Atributii specifice:

- Raspunde de intretinerea si exploatarea centralei telefonice ;

- Consemneaza in raportul de lucru defectiunile aparute la posturile telefanice si la centrala telefonica ;

- Foloseste in mod corect si eficient circuitele telefonice din dotare ;

- Raspunde prompt la apelurile telefonice si executarea de legaturi telefonice atat in interiorul spitalului cat si in
exterior ;

- Supravegheaza buna functionare a centralei telefonice si mentinerea ei in stare de functionare ;

- Rezolva orice reclamatie legatd de centrala telefonica;

- 53 pastreze ordinea si curdtenia in centrala telefonica.

- S8 nu pdraseasca centrala telefonicad si sé nu permitd intrarea persoanelor strdine.

- §3 cunoascéd masurile de pratectie a muncii.

Atributii generale:

- Isi desfdgoard activitatea in mod responsabil, conform reglementérilor profesionale si cerintelor postului ;

- Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si fara a lasa locul de munca in
ording;

- Sa nu consume bauturi alcoolice, tigari, droguri in incinta unitatii si a punctului de lucru si nici diferite
medicamente care ar putea afecta capacitatea de concentrare sau lucrul la inaltime ;

- Fata de ceilalti salariati sa adopte o conduita cuviincicasa, de respect

- Raspunde de executarea operatiilor repartizate de seful serviciului tehnic respectind toate indicatiile i
masurile, astfel incat rezultatul operatiunii respective sa corespunda cerintelor solicitate ;

- Sa utilizeze adecvat, conform indicatiilor, echipamentele de lucru si de protectie de cate ori este nevoig, fara a
face rabat de la norme;

- Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie
continua si conform cerintelor postului ;

- Respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

- Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

- Depune intreaga capacitate de munca numai pentru unitatea care a incheiat contractul ;

- S& execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhice, cu exceptia celor vadit nelegale si sa fie respectuos in
raporturile de serviciu;
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| - Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

ALTE ATRIBUTII :

- Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte
reguli gi regulamente existente in unitate, dispozitji, decizii, circulare si hotarari ale Conducerii:

- Respectd atributiile stabilite in prezenta figa a postului precum si alte sarcini stabilite de conducitorul ierarhic
superior; |
- Asimileaza cunogtintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu; '
- In cazul unor situatii de exceptie ce impun rezclvarea operativa a altor situatii sau probleme ivite, va
raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucrdtoare, prin prelungirea programului de muncé s3ptamanal, la
solicitarea conducerii;

- Respecta confidentjalitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitérii atributiilor si sarcinilor de serviciu;

- Raspunde de utilizarea si pastrarea bunurilor din dotare ;

-Informeaza persoana ierarhic superioara de problemele ce apar in desfasurarea activitatil la [ocul de munca ;

- Ia la cunogtintd si aplicd corespunzdtor normele PSI de protectie si securitate a muncii specifice activititii pe
care o desfdgoard ;

-Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta
-Respecta ordinea si disciplina si executa intocmai dispozitiile sefilor ierarhici , cu exceptia celor vadit nelegale
si sa fie respectuos in raporturile de serviciu ;

- Nerespectarea atributiilor din prezenta figd atrage sanctiuni disciplinare in limitele previzute de Codul muncii
si contractul colectiv de munca, raspunderea patrimoniald sau penald dupi caz;

-Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful serviciului tehnic sau de conducerea spitalului, conform
competentelor profesionale. L. R 5
ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA SI SITUATII DE URGENTA :

- Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a acestora ;
- Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la procesul de munca ;

- Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

- Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana st de alte
persoane participante la procesul de munca ;

- Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il informeze de indata pe
conducatorul locului de munca ;

- Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare , corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, il inapoiaza si il pune la locul destinat pentru pastrare;

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

- Sa nu procedeze |a scoaterea din functiune, madificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si utilizeaza
corect aceste dispozitive;

- Sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- Sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarsa
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii
si securitatii lucratorilor;

RESPONSABILITATI GENERALE

* Respectd prevederile legale din :
o Llegea nr.53/2003 — Codul muncii;
o Legea nr.95/2006 — Legea privind reforma in domeniul sanatatii ;
e Raspunde disciplinar, penal si civil, In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, pentru neindeplinirea si
nerespectarea sarcinilor ce i revin.
Respectd Regulamentul de Organizare gi Functionare;
Respecta Regulamentul de Ordine Interna;
Respecta Codul de Conduita Etica;
Respecta Legea nr.349/2002 actualizata pentru prevenitea si combaterea efectelor consumului produselor
din tutun;
Are obligatia sa respecte normele PSI si de Protectia muncii in sectoru! sanitar.
Raspunde disciplinar, material, penal si civil, in conformitate cu dispozitile legale in vigoare, pentru |
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pagubele provocate unitdtii prin executarea defectuoasa a atributiilor si sarcinilor ce Ti revin, sau prin
neexecutarea acestora.

Participd la instruiri, cursuri, efectueazé studiu individual obligatoriu in vederea perfectiondrii profesionale
continue,

Respectd regulile igienico- profllactlce in privinta protectiei muncii conform, reglementérilor in | vigoare.

RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATEHL

Cunoagte, respectd si aplicd prevederile din documentele Serviciului de Management al Calitatii,
activitatea depusa;

Participd activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a
obiectivelor specifice locului de munca;

Identificd, raporteaza si trateazd conform procedurilor aprobate, produsele/servicille neconforme

Verificd si raspunde de modalitatea de implementare si respectare a procedurilor elaborate si
aprobate si propune reviziile necesare;

LIMITE DE COMPETENTA/AUTORITATE

Executa lucrari in limita competentei sale conform pregéatirii profesionale.
Propune masuri de imbunatétire a conditiilor de munca.

 Nume, prenume Semnétura Data

Manager

Sef Serviciu Tehnic

Salariat
(am primit un exemplar)
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