MINISTERUL SANATATII

SPITALUL DE PSIHIATRIE SI PENTRU APROBAT,
MASURI DE SIGURANTA STEI MANAGER
PAZA - SERVICIUL ADMINISTRATIV Ec. MIARA Horia

FISA POSTULUI

Numele si prenumele
Post: PORTAR
Clasificare conform COR: 962909
Nivelul postului Functie de executie
Scopul principal al postului Asigurarea pazei unititii
STUDII:
Generale
o
8 ALTE CERINTE ALE POSTULUI:
& : : : -
| Studii de specialitate:- Certificat de calificare profesionali agent pazi / securitate.
Ez - Atestat pentru exercitarea profesiei de agent de securitate.
z | Perfectioniri (specializiri) : cursuri de perfectionare si instruiri in domeniul in cere isi
8 desfdsoard activitatea

Abilitati, calititi si aptitudini necesare : capacitate de atentie marita si concentrare distributiv,
grad ridicat de initiativa, abilitatea de comunicare , munca in echipa, promptitudine, rezistenta la
stres si la efort fizic prelungit .

- ESTE SUBORDONAT:
Q
E Manager, director financiar — contabil, sef serviciu administrativ
= | 3 ARE N SUBORDINE :
=
< —
-
=
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. COLABOREAZA CU:
< < " - : : -
é é Sectiile medicale si cu celelalte compartimente de munci
Q

ATRIBUTII si SARCINI SPECIFICE POSTULUI

1. Are obligatia si se prezinte la serviciu conform graficului si orei stabilite si respectd programul de
de lucru aprobat de managerul unitatii .

2. Sa poarte uniforma cu insemnele distinctive si ecuson numai in timpul serviciului, s aiba

tinutd decent si politicoasi cu pacientii si cu personalul care intra in relatii de serviciu.

-

3. Sapoarte in timpul serviciului echipamentul cu care este dotat si si faca uz de el numai in

cazurile i in conditiile prevazute de lege .

4. Se prezintd la serviciu odihnit, s3 nu fie in stare de ebrietate sau s consume biuturi alcoolice

in timpul programului, sa nu absenteze si s nu lipseasca fird si anunte in prealabil conducerea unitatii
sau seful serviciului administrativ .

5. Verifica starea gardului din raza postului si mijloacele de alarma, legitura telefonici , ia in
primire cheile de la panou conform procesului verbal, semneaza procesul verbal de primire a postului .
6. Pastreazi cheile depuse la panou pe care le di personalului imputernicit de conducerea

spitalului la solicitarea acestora .

7. Pazeste intrarea in incinta spitalului la poarta nr. 1, care in timpul zilei va fi post fix iar

in timpul noptii va fi post mobil prin verificare magaziilor , clidirilor si perimetrul unitatii .

8. Anuntd medical de garda cand paraseste postul pentru a verifica perimetrul unitatii.

9. Nu permite intrarea in spital a personalului sau a a ltor persoane care se afld sub influenta
alcoolului.




10. Nu permite intrarea altor persoane din afara spitalului decat pe baza actului de identitate,

dupd ce conducerea spitalului a aprobat accesul , inregistrindu -1 in registrul de intrare a persoanelor.
11. Controleaza bagajele intregului personal angajat precum si a vizitatorilor la intrarea in spital,
pentru a nu introduce bauturi alcoolice si obiecte interzise.

12. Legitimeaza si consemneaza in registrul de vizitatori cu nume, prenume, domiciliul, data si

ora intrérii vizitatorilor care intr in unitate .

13. Accesul reprezentantilor mass- media se face numai pe baza legitimatiei de acreditare in
specialitate si a documentului de identitate si numai cu acordul managerului unitatii,

14. Nu permite intrarea in unitate a copiilor sub 16 ani.

15. n caz de fuga sau a tentativelor de fugd a bolnavilor se vor lua primele masuri de retinere a
celui in cauza iar in cazul in care nu poate fi retinut se va anunta de indatd conducerea unititii , medicul ¢
garda si organelle locale de politie.

16. Permite accesul autovehicolelor furnizorilor de produse, servicii sau lucrari in unitate numai

pe poarta de acces nr.1si vor fi inregistrate in registrul de poarta cu mijloacele de transport .Conducatorii
auto vor prezenta actul de identitate si documentele justificative.

17. La intrarea si iesirea autovehicolelor controleazi ca in acestea si nu se scoatd materiale sau
bunuri din spital fard acte legale sau si se introduca bauturi alcoolice sau alte obiecte interzise.

18. Nu permite intrarea in spital a persoanelor cu masini proprietate personald numai cu

aprobarea conducerii unititii .

19. La momentul sosirii unui pacient ambulanta sau / si politia, in vederea internirii de urgenta
portarul are obligatia sa anunte imediat conducerea unititii sau medical de garda.

20. Are obligatia de a raspunde dupi ora 16 la centrala telefonici amplasata in incinta clidire
Poarté si de a face legatura cu interioarele unitatii la toate solicitirile.

21.Interzice accesul persoanelor cu aparate de fotografiat si / sau filmat ( inclusiv telefoane

mobile capabile de fotografiere / filmare). Aparatura respectiva se va preda portarului care o pastreaz3
special amenajat pind la plecarea vizitatorilor.

22.Accesul persoanelor cu aparate de fotografiat si / sau filmatse face numai cu aprobarea
managerului spitalului.

23.Vizualizeaza periodic pe monitorul instalat in cladire — poartd evenimentele care se

produc pe perimetrul spitalului si anunti conducerea spitalului in cazul producerii unor incidente.
24.Interzice intrarea persoanelor strdine in sediul pazei, in afara celor care vin cu atributii de
serviciu sau in control.

25.Furnizeaza ecusonul pentru vizitatori.

26.Respectd normele de igiend individuald stabilite prin regulament.

27.Autodeclard imbolnavirile catre medicul epidemiolog al unititii, atunci cand afectiunea de

care suferd este o boald transmisibila.

28.Asigurd conditiile igienico-sanitare la locul de muncs, asigurand curdtenia si igiena

in spatiile compartimentului.

29.Are obligatia de a participa la cursuri de formare si perfectionare profesionala, la

sedinfele de instruire si de lucru , initiate de citre angajator sau desfasurate in afara unititii de citre
Politie, in scopul cresterii eficientei si calititii muncii prestate .

30.1si desfasoara activitatea in mod responsabil , conform reglementrilor profesionale si

cerintelor postului, respectédnd Regulamentul de Ordine Interioara ,contractual individual de munci.
31.Respecti recomandarile si indeplineste orice alte sarcini, activitati si atributii trasate de seful
ierarhic, relizandu-le corect si in timp util, in cadrul atibutiilor si competentelor prevazute de lege.
32.Executd orice alte sarcini incredintate de citre conducerea spitalului, in conformitate cu
pregétirea sa profesionala.

33. Raspunde de primirea- predarea serviciului pe bazi de proces verbal semnat de ambii paznici
primitor si predator, in care se vor consemna toate obiectiunile dupa ce au fost verificate impreuni toate
obiectivele previzute in consemn.

nform Legii securititii si

Co sanatatii in munci nr.319/2006, art.13,lit.d)are urmitoarele
atributii :
34. Sa respecte normele si instructiunile, cerintele de securitate si sdndtate a muncii in timpul
procesului de muncé ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu ;
35. Sa verifice inainte de inceperea lucrului daca echipamentele de munca corespund cerintelor de
securitate a muncii, si sd nu le foloseasca pe cele neconforme, anuntindu-si imediat seful ierarhic

despre situatia creati ;
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. 84 foloseascd efectiv si corect echipamentul individual de protectie acordat si , dupa utilizare, si il

inapoieze sau s& 1l puni la locul destinat pentru pastrare ;

37. Sarespecte regulile de acces si de circulatie in unitate si la locul de munci;
. S& mentind locul de munci intr-o stare corespunzitoare cerintelor de securitate , din punct de

vedere al mediului fizic, inclusiv igiena;

S& semnaleze imediat conducdtorului direct al locului de munca orice defectiunne sau alti situatie
care poate constitui un factor de risc de accidentare sau boald profesionala;

S4 anunte imediat pe conducétorul sdu direct in cazul producerii unui accident de munci si s
acorde primul ajutor ;

Sd intrerupd activitatea in cazul aparitiei unui pericol iminent de accidentare sau imboln#vire
profesionald si s& anunte imediat pe conducitorul direct;

prevederile legislatiei in domeniul securititii i sanatatii in munci si misurile de aplicare a acestora
, precum si instructiunile predate.

. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Conform Legii privind apiirarea impotriva incendiilor nr.307/2006, art.22 SI Ordinul
MALI si MS nr.146/1427/2013:
Sa respecte regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor , aduse la cunostinti sub orice
formd, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupi caz ;
Sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor de apirare
impotriva incendiilor;
S& comunice, imediat dupi constatare , conducatorului locului de munci orice incilcare a normelor
de ap#rare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu , precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;
Sa actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite 1a locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;
S3 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta , referitoare la
producerea incendiilor.
S intervina , conform instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor, pentru stingerea
oricdrui inceput de inceniu, utilizdnd mijloacele de apirare impotriva incendiilor din dotare .

50. Sa nu fumeze In unitatea sanitara.

51

. Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria

persoana;
52. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

53

. In perioada de iarna raspunde de indepartarea ghetii si a zapezii din incinta
spitalului si caile de acces.

54. Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual

sau alte forme de educatie continua si conform cerintelor postului;

55. Respecta prevederile documentelor SMC;
56. Participa la implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de management
al calitatii;
57.Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea
datelor si informatiilor.
58.Participa activ la implementarea /dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial, respecta si aplica prevederile documentatiei sistemului de
control intern.
59.Raspunde de calitatea muncii prestate;
60.Respecta procedurile, codurile de conduita si etica profesionala, protocoalele,
notele, deciziile si alte documente interne si legislatia in vigoare.
61.Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii si Regulamentul
de Ordine Interioara.
62.Executa orice alte dispozitii sau sarcini date de seful ierarhic superior si
conducerea unitatii in limita prevederilor legale si a competentelor profesionale.




Delegarea de atributii si competenta:
- Poate inlocui: pe ceilalti portari din unitate
- Poate fi inlocuit: de cétre ceilalti portari din unitate
Intocmit de :
1. Numele si prenumele: Ing. Curta Aurelia
2. Functia de conducere :Sef serviciu administrativ
3. Semnitura
4. Data intocmirii

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului :
1.Numele si prenumele:

2.Semnitura
3.Data




