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SPITALUL qL!NtC,,Dr, V. tsABE$',

CONCURS

spitalul cllinic de Boli Infecfioase qi Tropicale ,,Dr.victor Babeq" scoate la
concurs, pentru perioada nedeterminata, 2 posturi vacante d.e muncitori
calificati-telefonista II, in cadrul Serviciului tehnic-centrala telefonica.

Condilii specifice necesare in ved.erea particip[rii la concurs gi a ocupflrii
func{iei contractuale sunt:

- diplomfl de bacalaureatl
- 6 ani vechime in meseriel
- Certificat calificare telefonisti.
Concursul/examenul va avea loc la sed.iul spitalul in d.ata de o9.og.2o1g, ora

tooo qi va consta in z probe:
r. proba scrisfl;
z. interviul.

Concursul/examenul se va desflqura in cad.rul spitalului, dup[ urmitorul
calendar:

o9.o8.zot8, ora looo - proba scrisal
r3.o8.zor8, ora looo - interviu;

Comunicarea rezultatelor la fiecare probi a concursului se va face prin
specificarea punctajului final al fiec[rui cand.idat gi a menliunii ,'admis" sau
"respins", prin afigarea la sediul spitalului Si pe pagina de internet, in termen de
maximun o zi lucritoare de la data finalizirii probei.

Rezultatele finale se afiqeazil la sediul spitalului precum gi pe pagina de
internet, in terrnen de o zi lucritoare de la e:rpirarea terlnenului d.e solufionare a
contestatiilor pentru ultima probi, prin specificarea punctajului final al fiecirui
candidat gi a rnenliunii "admis" sau,respins',.



Dosarul vl cuprinde:
- cerere de inscriere la concurs;
- copie act de identitate insolitfl de original;
- certificat de cazierjudiciar;
- copie dup[ diploma de studii sau copie dupa diploma d.e invatamant

profesi.onal de speciaritate insofit[ de original;
- copie certificat calificare telefonista;
- copiile ale altor diplome qi certificate care atesti pregltirea profesionali

(dac[ sunt relevante pentru postul vacant);
- copie actualizatfl a carnetului de munci qi ad.everinfi care s[ ateste

vechimea totali in munci;

- adeverin{fl medicali care s[ ateste starea de sflnitate corespunzitoare
eliberati cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului de citre
medicul de familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare
abilitate;

- recomandare de la ultimul loc de munc[ sau copia fiqei d.e evaluare a
performa[elor profesionale individuale pe ultimul an.

- chitanta de plata a taxei concurs d,e zo de lei.
Dosarele se vor depune la serviciul R.u.N.o.s. al spitalului pan[ la data de

o6.o8.zot8, ora 12oo.

Rezultatele select[rii dosarelor de inscrierer crl menfiunea ,,admis,, sau
,rrespins", se vor afiga la avizierul qi pe site-ul spitalului in data de oz.og.zorg.
ora 1200 .

Tematica qi bibliografia se gasesc la serviciul R.U.N.o.s. sau pe site-ul
spitalului www. spitalulbabes. ro.



TEMATICA si BIBLIOGRAFIE pentru ocuparea postului de telefonist

1. Legea 677l2L001pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulafie a acestor date

Capitolul | - Dispozitii generale

9filglyl!-,I:,-gylj vind,prelucrarea datelor cu caracter personat Capitotut lt -
xgglf Llspectate priv rea datelor cu caracter personal capitolul V _

Confidentialitatr:a si prelucrdrilor

z. Ordonanfa de urgenta 3412008 privind organizarea si funcfionarea Sistemului national
unic pentru situatii de urgenta

Capitolul l- Dispozilii generale

3. Legea 319/2006 , a securitdfii gi sdndtdlii in munca cu modificdrile si
completdrile ulterioare
. Capitolul I - Dispozilii generale
. Capitolul ll - Domeniu de aplicare. Capitolul lll - Obligaliile angajatorilor

Secfiunea 1 - Obligalii generale ale angajatorilor
Secfiunea a7-a - Instruirea lucrdtorilor Capitolul lV -
Obligatiile lucrdtorilor

+. Fisa de post telefonistd



FISA POSTULUI

Compartimenll: SERVICIU TEHNIC

Muncitor calificat II - Telefonist5

studii medii, certificat de calificare pentru meseria de telefonist5

ALTE CERINTE ALE POSTULUI:

instruire: curs de calificare de s;pecialitate;

abiilitdti: aptitudini de bun5 comunicare cu oamenii;

: 6 ani vechime in
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o Managerului spitalului, gefului Servir:iuluiTehnic.

ARE IN SUBORDINE :

ATRIBUTII 9i SARCINI SPECIFICE POSTULUI

Atributii specifice:
- Raspunde de intretinerea si exploatarea centralei telefonice ;
- Consemneaza in rapoftul de lucru defectiunile aparute la posturile telefonice si la centrala telefonica ;- Foloseste in mod corect :;i eficient circuitele telefonice din dotare ;- Raspuncle pronrpt la apelurile telefonice si executarea de legaturi telefonice atat in interiorul spitalului cat si in
exterior ;

- Supravegheaza buna functionare a centraleitelefonice si mentinerea ei in stare de functionare :

- Rezolva orice rr:clamatie legat6 de centrala telefonicd;
- S5 pastrreze orclinea gi curSlenia in centrala telefonicd.
- Sb nu ptlr5seasicb central,a telefonicb si sE nu permit5 intrarea persoanelor str|ine.
- Sd cunoasc5 m5surile de protedie a muncii.
Atributii generale:
- Igi desfSgoar5 activitatea in mod responsabil, conform reglement5rilor profesionale si cerinlelor postului ;- Sa nu paraseasca locul de nlunca fara aprobarea sefului ierarhic superior si fara a lasa locul de munca in'
crrdine;
- Sa nu consume bauturi allcoolice, tigari, droguri in incinta unitatii si a punctului de lucru si nici diferite
nredicamente caTe 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 repadizate de seful serviciului tehnic respectind toate indicatiile si
nrasurile, astfel incat rezultatul operatiunii respective sa corespunda cerintelor solic;itate ;
- Sa utilizeze adercvat, cclnform indicatiilor, echipamentele de lucru si de protectie cle cate ori este nevoie, fara a
filce rabat de la norme;
- Se preocupa der actualizarea cunogtintelor profesiorrale, prin studiu individual sau alte forme de educatie
continua si conform cerinterlor postului ;
- Respecta conficlentialitatera datelor cu care intra in contact;
- Utilizeazri resursele existente exclusiv in interesul unitSfii;
- Depune intreaga capacitate de munca numai pentru unitatea care a incheiat contractul ;
- Sb execute intocmai dispozi$iile gefilor ierarhice, cu exceplia celor v5dit nelegale gi s5 fie respectuos in
riloofturile de seruiciu I
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ALTE ATRIBUJII :

- Respectd prel'ederil intern, a legislalieiin domeniu, procedurile de lucru, precum gi celelalter
reguli 5i regulamente te, dispozifii, decizii, circulare si'hot5r6ri aie Conduceiii;- Respect6 atributiile ta fig5 a postului precum gi alte sarcini stabilite de conducdtorul ierarhic
superior;
- Asimileazd currogtintele necesare indeplinirii sarcinilor de seruiciu precum gia legilor, regulamentelor,
instrucliunilor gi ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;
- In cazul unor situatii de exceplie ce impun rezolvarea operativ5 a altor situalii sau probleme ivite, va
rdspunde acestrlr cerinte inclusiv in zilele nelucr5toare, piin prelungirea programului de munc5 s5ptEm6nal, la
solicita rea cond ucerii;
- Respectb confidentialitatea informaliilor oblinute cu ocazia exercitdrii atribuliilor gi sarcinilor de serviciu;- Raspunde de rutilizarea si pastrarea bunurilor din dotare ;
-Informeaza persoana ierarhic superioara de problemele ce apar in desfasurarea activitatii la locul de munca ;- Ia la cunogtintd 9i aplicd corespunz5tor normele PSI de proteclie gi securitate a muncii specifice activit5lii pe
care o desfSgoarS ;
-Sa nu absente;le fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta
-Respecta ordinea si disciplina si executa intocmai dispozitiiie sefilor ierarhici , cu exceptia celor vadit nelegate
si sa fie respectuos in raporturile de seruiciu ;- butiilor din atrage sancliuni d in limitele prevbzute de Codul muncii9i de munc5, patrimonialf sau p 6 caz;-I sarcinfi stab erviciului tehnic sa ucerea spitalului, conform
com petentelor profesiona le.
ATRTBUTIT PE LrNrE DE sEcuRrrATE gI sAnArlre in uuncA gr srruATrr DE URGENJA :- Sa pe si sanatate in munca si maiurile de aplicare a acestora ;- Sa in la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionalaatat si ante la procesul de munca ;- Sa nd a 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 cle propria persoana si de altepersoane pafticipante la procesul de munca ;
- Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent cle producere a unui accident s;i sa il informeze de indata pe
conducatorul locului de munca ;
- Sa utilizeze eclripamentul individual de protectie din dotare , corespunzator scoptrlui pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, il inapoiaza si il pune la lor:ul destinat pentru pastrare;
- Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de procluctie;
- Sa nu procede;ze 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 dis;pozitive;
- 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
s;ecuritate si san,atate, in domeniul sau de activitate;
- Sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror ntasuri s;i cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii
si securitatii lucriatorilor;
- Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

RESPONSABILITATI GENERALE
Respect5 prevederile legale din :

o Legea nrr.53/2003 - Codul muncii;
o Legea rrr.9512006 - Legea privind reforma in domeniul sanatatii ;

R5spunde disciplinar, penal-9i civil, in conformitate cu dispoziliile legale in vigoare, pentru neindeplinirea gi
nerespectarela sarcinilor ce ii revin.
Respectd Re,gulamentul de Organizare gi Fundionare;
Respecta ReEulamentul de Ordine Interna;
Respecta Co,Cul de Conduita Etica;
Respecta Ler;ea nr'34912002 actualizata pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor
din tutun;
Are obligatia sa respecte normele PSI si de Protectia muncii in sectorul sanitar,

in conformitate cu dispozitiile leoale in
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pagubele provocate unitSlii pr
neexecuta rea acestora,
Pafticip5 la instruiri, cursuri, efectueazd studiu individual obligatoriu in vederea perfediondrii profesionale
continue.

RESI
cunoagte, respect6 9i aplicd prevederile din documentele servrciului de nactivitatea depusS;

activ la rea generale de calitate stabilite de managementul de calitate gi aor specifice I

, raporteaz5 procedurilor aprobate, produsele/seruiciile neconformeverificd gi rdspunde de modalitatea de implementare gi respectare a procedurilor elaborate ;;iaprobate gii propune reviziile necesare:

. Executd lucn5riin limita. Propune m5suri de imb condiliilor de munc5.

$ef Serviciu Tehnic
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