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CONCURS

Spitalul Clinic de Boli Infectioase si Tropicale ,,Dr.Victor Babes” scoate la concurs
1 post vacant de telefonist III, cu o vechime de 3 ani in meserie, in cadrul Serviciului
Tehnic-Centrala telefonica.
Concursul/examenul va avea loc la sediul spitalul in data de 27.03.2015, ora 11 si
va consta in 2 probe:
1. proba scrisa;
2. interviul.

Dosarul va cuprinde:

cerere de inscriere la concurs;

curriculum vitae actualizat;

- copie act de identitate insotiti de original;

- certificat de cazier judiciar;

- copie dupi diploma de bacalaureat sau diploma de scoala generala insotita de
original;

- copiile ale altor diplome si certificate care atestd pregitirea profesionald (daca
sunt relevante pentru postul vacant);

- copie actualizati a carnetului de munci si adeverinti care si ateste vechimea
totala in munca;

- certificat de sidnidtate format AS care sid ateste starea de sidnitate
corespunzatoare;

- recomandare de la ultimul loc de munca sau copia fisei de evaluare a

performatelor profesionale individuale pe ultimul an.



Dosarele se vor depune la biroul R.U.N.O.S. al spitalului pini la data de
25.03.2015, ora 15",

Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere, cu mentiunea ,,admis” sau ,,respins”, se

vor afisa la avizierul si pe site-ul spitalului in data de 26.03.2015, ora 12" .

MANAGER,

Dr.Emilian Ioan IMBRI

CONSILIER JURIDIC,

Jurist Maria DOB gCU

SEF BIROU R.U.N.O.S,,

Ec.Florentina, STANCU



TEMATICA si BIBLIOGRAFIE pentru ocuparea postului de telefonist

1. Legea 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date

Capitolul | - Dispozitii generale

Capitolul Il - Reguli generale privind prelucrarea datelor cu caracter personal Capitolul Ill - Reguli
speciale privind prelucrarea datelor cu caracter personal Capitolul V - Confidentialitatea si
securitatea prelucrarilor

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

Capitolul | - Dispozitii generale

3. Legea 319/2006 , a securitatii si sanatatii in munca cu modificarile si completarile
ulterioare
+ Capitolul | - Dispozitii generale
» Capitolul Il - Domeniu de aplicare
« Capitolul Il - Obligatiile angajatorilor
Sectiunea 1 - Obligatii generale ale angajatorilor Sectiunea
a 7-a - Instruirea lucratorilor Capitolul IV - Obligatiile lucratorilor

4. Fisa de post telefonista
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- FISA POSTULUI
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Compartiment: SERVICIU TEHNIC
POST: Muncitor calificat III - Telefonistd
Clasificare conform COR:
STUDII:
g e  Studii medii, Certificat de calificare pentru meseria de telefonist3
: ALTE CERINTE ALE POSTULUI:
'E" instruire: certificat de calificare pentru meseria de telefonist;
& | abilitati: aptitudini de bund comunicare cu oamenii;
& | experienta: 3 ani vechime in activitate;
alte cerinte: -
- ESTE SUBORDONAT:
O ]
E e Managerului spitalului, sefului Serviciului Tehnic.
E ARE IN SUBORDINE :
Sl
g 7
W | COLABOREAZA CU: L
g - Intreg personalul din cadrul Spitalului Clinic de Boli Infectioase si Tropicale ,Dr. Victor Babesg”
]
3
o
o

ATRIBUTII si SARCINI SPECIFICE POSTULUI

=

16.

Se preocupa de intretinerea si functionarea in bune conditji a centralei telefonice si a telefoanelor din
cadrul Spitalului;

Face legatura convorbirilor telefonice (intrari si iesiri) intre spital si alte institutii, persoane fizice sau
juridice, intre apartinatorii si bolnavi.

Consemneaza in registru convorbirile telefonice - iesiri din spital - dupa modelul stabilit de conducerea
unitdtii (interiorul de unde se solicita convorbirea, numele persoanei care solicita convorbirea, numarul
apelat, denumirea institutiei, persoanei fizice sau juridice care preia convorbirea telefonica, data
convorbirii);

Nu face legaturda pentru legaturile telefonice internationale si pe telefonie mobila decat in cazuri de
urgenta si consemneaza in registru durata convorbirii si angajatul spitalului care a solicitat legdtura;

La solicitarea directorului financiar-contabil, in cazul in care este depasit baremul convorbirilor pe spital,
intocmeste situatia convorbirilor pe compartimente, situatie pe care o preda directorului financiar-
contabil;

Gestioneaza si actualizeaza baza de date cu numerele de telefon ale institutiilor, persoanelor fizice sau
juridice cu care colaboreaza unitatea;

Nu paraseste incaperea in care se afla centrala telefonica in timpul programului de lucru;

Interzice intrarea si stationarea in incaperea unde se afla centrala telefonicd a oricéror persoane;

In caz de defectiune a retelei telefonice, anunta firma de service (mecanicii de centrala);

. In caz de defectiune partiala a retelei telefonice, este anuntata de catre utilizatori, iar ulterior, anunta firma

de service;

. Réspunde de pastrarea secretului convorbirilor telefonice;
. Nu paraseste spitalul in interes personal sau de serviciu fara acordul sefului ierarhic sau conducerea

spitalului;

. Respectd prevederile de interzicere a fumatului in unitatile sanitare, conform art. 2, lit m din Legea nr.

349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun cu modificarile si
completarile ulterioare;

I se interzice categoric preluarea serviciului sub influenta alcoolului sau consumarea de alcool in timpul
serviciului;
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17. Are obligatia sa poarte ecusonul la vedere.

18. In situatii de urgenta réspunde la solicitarea conducerii spitalului la activitatile la care este solicitat pentru
asigurarea functionarii unitatii medicale si atunci cand nu este de servici daca este solicitat telefonic;

in raport cu alte persoane:

a) Isi desfdsoara activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expun la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca ;

b) Utilizeaza corect aparatura si echipamentele cu care lucreaza ;

c) Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat, daca este cazul, si dupd utilizare, 7l
inapoiaza sau il pune la locul destinat pentru péstrare;

d) Utilizeaza corect aparatura, instalatiile tehnice, neprocedand la scoaterea din functiune, la modificarea,
schimbarea sau inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii;

e) Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care are
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnétatea lucrétorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

f) Aduce la cunostinta conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

g) Coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror mdsuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucrétorilor;

h) Coopereaza, atét timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnatj, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

i) Isi insugeste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si s&natatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

k) Cunoaste, aplica si asigura implementarea procedurilor interne si a instructiunilor de lucru
legate de managementul calitatii, astfel incat sa asigure atingerea obiectivelor calitatii si sa
asigure respectarea Politicii in acest domeniu, aceasta fiind orientata spre satisfacerea cerintelor
pacientilor, precum si spre realizarea angajamentului fata de imbunatatirea continua a obiectivelor
propuse;

I) Nu paraseste postul daca constata ca colega care trebuie sa preia schimbul nu se afla in deplina
capacitate fizica de a prelua atributiile postului. In acest sens anunta telefonic geful ierarhic si ramane
in continuare inca un schimb. Mentioneaza in procesul verbal motivul pentru care a ramas inca un
schimb si cheama medicul de garda pentru a confirma starea de incapacitate a colegei de a prelua
schimbul.

19. Participa ia instruirile specifice de SSM si PSI atunci cand acestea sunt organizate si respecta recomandarile
respective si semneaza de luare la cunostinta;

20. Respecta normele de securitate impuse de catre lege sau conducerea spitalului;

21. Efectueaza anual controlul de medicina muncii;

22. Respecta programul de lucru conform normelor interne ale spitalului;

23. Anunta seful serviciului tehnic in cazul in care absenteaza motivat de la locul de munca;

24. Promoveaza raporturi de munca colegiale si un comportament corect in cadrul relatiilor de munca;

25. Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful serviciului tehnic sau de conducerea spitalului, conform
competentelor profesionale.

RESPONSABILITATI GENERALE

e Respectd prevederile legale din :
o Legea nr.53/2003 — Codul muncii;
o Legea nr.95/2006, cu modificari si completdri ulterioare — Legea spitalelor;
o OUG nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitii publice, cu modificéri i completari
ulterioare;
e Ré&spunde disciplinar, penal si civil, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, pentru neindeplinirea si
nerespectarea sarcinilor ce fi revin;
Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare;
Respecta Regulamentul de Ordine Interna;
Respecta Codul de Conduita Etica;
Respecta Legea nr.349/2002 actualizata pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor
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din tutun;
* Are obligatia sa respecte normele PSI si de Protectia muncii in sectorul sanitar.
e Réaspunde disciplinar, material, penal si civil, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, pentru

pagubele provocate unitdtii prin executarea defectuoasd a atributiilor si sarcinilor ce ii revin, sau prin
neexecutarea acestora.

 Participa la instruiri, cursuri, efectueaza studiu individual obligatoriu in vederea perfectionarii profesionale
continue,

» Respecta regulile igienico-profilactice in privinta protectiei muncii conform, reglementarilor in vigoare.

RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

* Cunoaste, respectd si aplicd prevederile din documentele Serviciului de Management al Calititii, in
activitatea depusa;

 Participd activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a
obiectivelor specifice locului de munc3;
Identifica, raporteazd si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele/serviciile neconforme

e Verifica si rdspunde de modalitatea de implementare si respectare a procedurilor elaborate si
aprobate si propune reviziile necesare;

LIMITE DE COMPETENTA/AUTORITATE

e Executd lucrdri in limita competentei sale conform pregatirii profesionale.
* Propune masuri de imbundtatire a conditiilor de munca.

Nume, prenume Semndtura Data
Manager DR.IMBRI EMILIAN IOAN
Sef Serviciu Tehnic Ing.GEORGESCU CRISTIAN

Salariat
(am primit un exemplar)
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