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SPTTALUL CLINTC DE BOLr TNFECTIOASE gI TROPICALE

,,DR.VICTOR BABEg"

Spital Clinic de Boli Infecr[ioase qi T]opicale ',Dr.Victor Babeq', angajeazl,
in conformitate cu prevederile art.u Si art.27 din Legea nr.55/zozo privind
unele misuri pentru preveninea gi combaterea efectelor pandemiei de COVID-I9
gi Legea nr.tg6/zozo privirnd instituirea unor mdsuri in domeniul sindtdtii
publice in situalii de risc epidemiologic qi biologic, cu contract individual de
muncb pentru o perioadi determinata, urmitoarele func1ii:

- r post de telelfonista II.
Cond.ilii generale necesare ln vederea ocupirii func[iei contractuale sunt:

- are cetitenia romAnh, cet{}enie a altor state membre ale Uniunii
Europene sau a statelor apartinAnd Spafiului Economic European gi

domiciliul ln RomAnia;

- cunoagte limha romAnh, scris gi vorbit;
- are vArsta minimi reglementati de prevederile legale;
- are capacitate deplini de exercifiu;
- are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazh,

atestati pe baza adeverin[ei medicale eliberate de medicul de familie sau

de unitilile sanitare abilitate;
- indeplineqte condifiile de studii qi, dup[ caz, de vechime sau alte condilii

specifice potrivit cerin[elor postului scos la concurs;
- nu a fost condamnati definitiv pentru sivArgirea unei infracfiuni contra

umanitigii, contra statului ori contra autoritilii, de serviciu sau in
legiturd cu serviciul, care lmpiedici infrptuirea justifiei, de fals ori a unor
fapte de corupfie sau a unei infracgiuni sivArqite cu intenlie, care ar face-o

incompatibild cu exercitarea functiei, cu excepfia situaliei in care a
intervenit reabilitarea.
Condifiile specifice necesare in vederea ocupirii funcfiei contractuale

sunt:
- diplomi de bacalaureatl
- 6 ani vechime in meserie;

- Certificatcalificaretelefonisti.
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- Copieactidentitate;
- Copie certificat de na$tere;

- Copie certificat cisdtorie ( daci este cazul);
- Curs de telefonistd;
- Copieactedestudii;
- Adeverin[e (Raport REVISAL) care s[ ateste vechimea ln muncd;
- Copie carnet de muncd;

- Adeverin[5 de la medicrul de familie care se ateste starea de sinitate;
- Curriculum Vitae:
- Cazierjudiciar.

ACIELE se depun la secretariatul spitalului din gos.Mihai Bravu nr.s8l,
sector B, serviciul R.U.N.O.S., pAnd la data de oz..a2.z.ozo, ora 12.oo.

Lista cu persoanele care vor fi angajate se va publica pe site-ul spitalului la
secfiunea "Anunfuri" in.data de o8.12.2o2o, ora 12.oo.



TEMATICA si BIBLIOGRAFIE pentru ocuparea postului de telefonist

1. Legea 67712001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date

Capitolul l- Dispozitii generale

Capitolul ll - Reguli nd prelucrarea datelor cu caracter personal Capitolul lll -
Reguli speciale priv a datelor cu caracter personal Capitolul V -
Confidentialitatea si relucrdrilor

2. Ordonanta de urgenta 3412008 privind organizarea si funclionarea Sistemului national
unic pentru situatii de urgenta

Capitolul l- Dispozitii generale

s. Legea 319/2006 , a securil:d{ii 9i sdndtdlii in munca cu modificdrile si
comoletdrile ulterioare
. Capitolul | - Dispozilii generale
. Capitolul ll - Domeniu de aplicare
. Capitolul lll - Obligaliile angajatorilor

Sectiunea 1 - Obligatii generale ale angajatoritor
Sectiunea a 7-a - Instruirea lucrdtorilor Capitolul lV -
Obligatiile lucrdtorilor

4. Fisa de post telefonistd



FISA POSTULUI

Compartiment: SERVIC]U TEHNIC
POST: Muncitor calificat II - TelefonistE
Clasifi care conform CtORr 422304

F(
o
A
gT

z
d
Iu()

STUDU:

. Studii medii, Ceftificat de calificare pentru meseria de telefoniste

ALTE CERINTE ALE POSTULUII

instruire: curs de calificare de,ffi
abilitdti: aptitudini de bun6 cornunicare cu oamenii;

experientS: 6 arti vechime in nleserie;
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ESTE SUBORDONAT:

. Managerului spitalului, gefului Serviciului Tehnic,
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COLABOREAZA CUr

ATRIBUIII $i SARCINI SPECIFICE POSTULUI

Atributii specifice:
- Raspunde de intretinerea si exploatarea centralei telefonice;
- Consemneaza in raportul de lucru defectiunile aparute la posturile telefonice si la centrala telefonrca ;
- Foloseste in mod coreft 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 reclamalie legat6 de centrala telefonic6;
- Sd pastreze ordinea gi cur5tenia in centrala telefonicE.
- Sd nu p6r6seasc5 centnala telefonicb gi sE nu permitb intrarea persoanelor strbine.
- SE cunoasci m6surile de prote(ie a muncii.
Atributii generale:
- ISi desfEgoard activitatea in morC responsabii, conform reglement6rilor profesionale si cerinlelor postului ;
- Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si fara a lasa locul de munca rn
ordine;
- Sa nu consume bauturi alcoolice, tig€rri, 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 cuviincioasa/ de respect
- Raspunde de executarea operatiilor repaftizate de seful serviciului tehnic respectind toate indicatiile si
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 nevoie, fara a
face rabat de la norme;
- Se preocupa de actualizarea cunostinlelor profesionale, prin studiu individual sau alte forrne de educatie
continua si conform cerintelor postului ;
- Respecta confidenlialitatea datelor cu care intra in contacu
- Utilizeazd resursele existente exclusiv in interesul unitSlii;
- Depune intreaga capacitate de muncl numai pentru unitatea care a incheiat contractul ;
- Se execute intocmai dispozitiile gelilor ierarhice, cu exceplia celor vddit nelegale gi sd fie respectuos in
raporturile de serviciu;
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ALTE ATRIBUTII :

- Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislaliei in domeniu, procedurile de lucru, precum Si celelalte
reguli gi regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotireri ale Conducerii;
- RespectE atribuliile stabilite in prezenta fiSE a postului precum Si alte sarcini stabilite de conducAtorul ierarhic
superior;
- Asimileaza cunogtinlele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum Si a legilor, regulamentelor,
instruqiunilor gi ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;
- In cazul unor situalii de exceptie ce [mpun rezolvarea operativ5 a altor situalii sau probleme ivite, va
rdspunde acestor cerinle inclusiv in zilele nelucr5toare, prin prelungirea programului de muncd siptemenal, Ia
solicitarea conducerii;
- Respect5 confidentialitatea informatiilor oblinute cu ocazia exercit5rii atribuliilor si sarcinilor de serviciu;
- Raspunde de utilizarea si pastrarea t)unurilor din dotare ;
-Informeaza persoana ierarhic superioara de problemele ce apar in desfasurarea activitatii la locul de munca ;
- Ia la cunogtinl5 9i aplicd corespunziitor normele PSI de prote4ie Si securitate a muncii specifice activit5tii pe
care o desfdgoarE ;
-Sa nu absenteze fara motive temeini(:e si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta
-Respecta ordinea si disciplina si exe(:uta intocmai dispozitiile sefilor ierarhici / cu exceptia celor vadit nelegale
si sa fie respectuos in rapofturile de serviciu ;
- Nerespectarea atribuuilor din prezenta fisb atrage san4iuni disciplinare in limitele prev5zute de Codul muncii
Si contractul colectiv de muncd, rdspunderea patrimonialS sau penalS dupd caz;
-Indeplineste si alte sarcini stabilite d€r seful serviciului tehnic sau de conducerea spitalului, conform
competentelor profesionale.
ATRIBUTII PE LINIE DE SECURII|ATE 9I SANATATE iN INIUNCA gT SITUATII DE URGENTA :
- Sa isi insuseasca si sa respecte nornrele 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 padicipante 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 si de alte
persoane participante la procesul de munca ;
- Sa opreasca lucrul la aparitia unui poricol iminent de producere a unui accident si sa il informeze de indata pe
conducatorul locului de munca ;

- Sa utilizeze echipamentul individual {ie 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 la scoaterea din functiune, modificarea, 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 realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii
si securitatii lucratorilor;
- Sa dea relatiile solicitate de orqaneler de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

. Respectb prevederile legale din :

o Legea nr.53/2003 - Codul muncii;
o Legea nr.95/2006 - Legea privind reforma in domeniul sanatatii ;. Raspunde disciplinar, penal 9i civil, in conformitate cu dispoziliile legale in vigoare, pentru neindeplinirea gi

nerespectarea sarcinilor ce ii revin.
o Respectd Regulamentul de Organizare Si Funqionare;
. Respecta Regulamentul de Ordine Interna;
. Respecta Codul de Conduita Etica;
. Respecta Legea nr.349/2002 actualizata pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor

din tutun;
. Are obligatia sa respecte normele PSI si de Protectia muncii in sectorul sanitar.
. R6spunde disciDlinar, material, penal si civil, in conformitate cu
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pagubele provocate unitatii prin executarea defectuoasd a atribuliilor gi sarcinilor ce ii revln, sau prin
neexecutarea acestora.

. ParticlpS la instruiri, cursuri, efectueaza studlu individual obligatoriu in vederea pefe4ionarii profesionale
continue.

r Cunoa$te, respectt Si aplict prevederile din documentele Seruiciului de Management al
activitatea depusa;

o ParticiPt activ la realizarea obiectlvelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate gi a
obiectivelor specifice locului de muncS;

o IdentlflcE, raporteaz5 gi trateaza conform procedurilor aprobate, produsele/serulciile neconforme
o Verificd ti raspunde de modalitatea de implementare $i respectare a procedurilor elaborate $i

aprobate gi propune reviziile necesare;

a conditiilor de munc5.
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