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Anunta:

Avand in vedere prevederile Hotararii Guvernului Roméniei nr. 286/2011 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, cu modificérile si completarile ulterioare

Spitalul Judetean de Urgenta Braila
Organizeaza concurs pentru ocuparea unui post vacant contractual de muncitor
I1/telefonist la Centrala Telefonica - Serviciul Administrativ-Transport

1. 1 post vacant (contract individual de munca — durata nedeterminata): telefonist

2. dosarul de concurs va contine in mod obligatoriu urmitoarele documente:

a) cerere de Inscriere la concurs adresatd Managerului Spitalului;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca sau in specialitatea
studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale care si-l
facd incompatibil cu functia pentru care candideazi;

f) adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzitoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unittile
sanitare abilitate in care se specifica daca este/nu este suferind de boli infecto-contagioase, neuro-
psihice si cronice;;

g) curriculum vitae.

Adeverinta care atesta starea de sdnitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In ceea ce priveste cazierul judiciar, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a
depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii
primei probe a concursului.

Copiile de pe actele previzute mai sus se prezinta insotite de documentele originale, care se
certificd pentru conformitatea cu originalul de citre secretariatul comisiei de concurs.

Dosarul de concurs se depune la Serviciul R.UN.O.S. al Spitalului Judetean de Urgenta
Braila.

Relatii suplimentare la tel 0239/692222, int 2174, Serviciul R.U.N.O.S.

3. conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post: studii medii, certificat de calificare pentru
meseria de telefonist si minim 6 ani vechime in activitate .

4. conditiile necesare ocuparii postului vacant de natura contractuala in conformitate cu prevederile
art. 3 din HGR nr. 286/2011. cu modificarile si completarile ulterioare:




a) are cetdfenia roména, cetijenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba romén4, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementati de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedica infiptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

S. concursul consta intr-o proba practica si proba interviu:
- se organizeazi la sediul Spitalului Judetean de Urgenta Braila din Sos.Buzaului nr.2, astfel:

- 17.12.2019, ora 10.00 - proba scrisa
- 20.12.2019, ora 10.00 - proba interviu

6. concursul se va desfasura dupa urmatorul calendar :

- depunere dosare concurs: 25.11.2018 - 06.12.2019, 1-j ora 14.00,v-13.00
- selectie dosare: 09.12.2019

- afisare rezultate selectie dosare: 10.12.2019

- contestatii selectie dosare: 11.12.2019

- solutionare contestatii: 12.12.2019

- proba scrisa: 17.12.2019, ora 10.00
— contestatii proba scrisa: 18.12.2019

— solutionare contestatii: 19.12.2019

— proba interviu: 20.12.2019, ora 10.00
— contestatii: 23.12.2019

- solutionare contestatii: 23.12.2019

- notare probe concurs: in termen de maximum o zi lucritoare de la finalizarea fiecirei
probe

- comunicare rezultate probe concurs: in termen de maximum o zi lucritoare de la

finalizarea fiecarei probe

- depunere cotestatii: in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afisrii rezultatului
selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise si/sau a probei practice si a
interviului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

- solutionare contestatii: in termen de maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor

- comunicare rezutate finale concurs: in termen de maximum o zi lucrétoare de la expirarea
termenului pentru solutionarea contestatiilor pentru ultima proba
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$0s. Buzdului, nr. 2, 810325, Brdila, Romania
tel 0239 692222, fax 0239 692732
/ oﬁciu@spitjudbraila.ro, WWw.spitalbraila,ro

TEMATICA I BIBLIOGRAFIA
PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE MUNCITOR Il - TELEFONIST

national unic pentry apeluri de urgenta;

- Capitolul | - Dispozitii generale;

- Capitolul V - Reglementarea comunicatiilor de urgenta;

- Capitolul VII - Sanctiuni;

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii republicat :

- Titlul I - Capitolul || - Drepturile si obligatiile salariatului:

- Titlul XI - Capitolul || - Raspunderea disciplinars;

Legea nr. 319/2006 privind securitatea $i sdnatatea in munca;
HG nr. 1425/2006 - Norme de aplicare a Legii nr. 31 9/2006;
Legea nr. 307/2006 privind apararea Tmpotriva incendiilor:
Legea nr.477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice:

Fisa de post:;

- Atributiile telefonistei.

Tntocmit,
Sef Serviciu Administratiy, Transport
Ec. Plopeafu Florenting



SPITALUL JUDETEAN DE URGENTA
BRAILA

APROBAT
MANAGER

DR. RASNOVEANU MIHAELA DELIA

FISA POSTULUI
Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: TELEFONISTA
Nivelul postului: EXECUTIE
Punct de lucru: SERVICIUL ADMINISTRATIV - TRANSPORT

Integrarea postului in structura organizatoricd:

pozitia postului in organigrama:

- postul imediat superior: Sef Serviciu Administrativ-Transport.

relatii:

- jerarhice: Sef Serviciu Administrativ-Transport, Director Financiar-Contabil, Manager;
- functionale: directori, sefi sectii, compartimente, laboratoare si servicii;
- de colaborare: personalul din cadrul celorlalte servicii, sectii §i compartimente;

Obiectivul specific al postului:

o Asigurarea desfisurarii activitdtii de administrare a traficului de apeluri telefonice,

depistarea  disfunctionalitatilor, stabilirea legaturii
reclamatiilor, prezentarea serviciilor catre abonati.

Pregitirea necesard postului de muncd:

e de baza: studii medii,
e cursuri speciale: curs de calificare - telefonist;

Competentele postului de muncd:
e cunostinte si deprinderi:

1. Cunoasterea sistemului de operare a centralei telefonice

~

de telecomunicatii,

inregistrarea
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limite de competente
gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile
legale in vigoare la momentul luarii deciziei;

aptitudini speciale si deprinderi necesare:

nivel de inteligenta generala: mediu (capacitate de analiza si sinteza, memorie dezvoltata,
judecata rapida, capacitate de deductie logica);

aptitudine generala de invatare, capacitate de a se informa si invata in permanenta;

aptitudini de comunicare orald si scrisa utilizate in vederea transmiterii de informatii (idei),
altor persoane, usurinta in stabilirea relatiilor interpersonale;

atentie concentrata i distributiva, capacitate de analiza si sinteza;

capacitate de a lua decizii si de a-si asuma responsabilitatea;

vitezi de cuprindere informationald (capacitate crescutd de a combina o multime de
informatii);

echilibru emotional.

cerinte comportamentale:

capacitate deosebita de relationare interumana (sociabilitate, integrare in colectiv);
promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul departamentului si in
relatie cu alte departamente;

integritate fizica si morala;

integritate profesionald (atitudine profesionala impartiala, profil etic);

eficientd profesionala (capacitate de mobilizare personald pentru finalizarea intr-un mod cét
mai operativ a sarcinilor ce-i revin);

personalitate analiticd, organizatd, disciplinatd;

comportament adecvat (limbaj, reguli de politete si etichetd sociald)

tinutd morald si vestimentara corespunzatoare locului de munca.

Conditiile postului de munca:

conditii fizice ale muncii: munci in centrala telefonica;

program de lucru: conform normelor interne impuse de organizatie, cu posibilitate de
prelungire in functie de necesitatile departamentale;

natura muncii: atit munca individuala cat si munca de echipa;

Sarcini si atributii ale postului de munca:
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Rispunde de intretinerea si exploatarea in bune conditii a centralei telefonice;

Foloseste in mod corect si eficient circuitele telefonice din dotare;

Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

Rispunde prompt la apelurile telefonice si efectueazé legéturile telefonice, cu prioritate a
celor legate de situatiile de urgenta, atat in interiorul spitalului cat si in exterior;

Respecta dispozitiile conducerii in legatura cu convorbirile telefonice in scop personal,
Pastreaza secretul convorbirilor; Respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact;
Nu asculta convorbirile in curs de efectuare; poate interveni intr-o convorbire in curs de
desfasurare numai in cazuri de urgenta, bine motivate;

Comunica la derajamente si urmareste remedierea acestora de cétre serviciul de specialitate
in acest domeniu a defectiunilor componentelor centralei;

Inscrie in caietul cu aceasta destinatie, toate deranjamentele anuntate de personalul angajat;

10. Atunci cand centrala sau un post telefonic este defect informeaza electromecanicul pentru
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Atunci cand un post telefonic este deranjat sau defect, telefonista poate dirija convorbirea la
un post telefonic vecin, daca solicitantul accepta acest lucru sau cere in mod clar;

Atunci cand constata ca un post telefonic este defect sau nu raspunde, desi acolo este cel
putin o persoana, apeleaza un post telefonic apropiat si solicita persoanei care raspunde sa
verifice daca postul telefonic care nu raspunde este sau nu defect;

Manifestd un comportament civilizat, politicos i calm in discutiile purtate cu orice persoana
care solicita legaturi telefonice;

Pentru persoanele care solicita relatii referitoare la pacienti, conducerea unitatii spitalicesti,
personal medical §i personal auxiliar, se va directiona legatura catre persoana,
compartimentul sau sectia care poate da lamuriri (secretariat, ambulatoriu, Unitatea de
Primire Urgente, sectii, servicii si cabinete);

Nu permite accesul nici unei persoane in fincaperea centralei telefonice, cu exceptia
persoanelor abilitate;

Nu are voie si consume bauturi alcoolice, tigari, droguri in incinta unitatii si a punctului de
lucru, care ar putea afecta capacitatea de concentrare;,

Respecta programul de lucru, conform graficului aprobat de conducerea unitétii spitalicesti.
Schimburile de turd pentru modificarea graficului de lucru se vor face in baza unei cereri
aprobate de seful de serviciu;

Nu are voie sa paraseasca locul de munca decat atunci cand se impune o urgent. Despre
acest fapt este anuntat imediat seful serviciului administrativ;

Nu are voie sa paraseasca locul de munca pana la venirea schimbului; In cazul in care nu
vine schimbul, telefonista va anunta seful serviciului administrativ despre aceasta situatie;
Efectueaza si mentine curdtenia la locul de munca;

Isi desfasoard activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului ;

activitati legate de verificare

sesizeaza seful de serviciu cu privire la aparitia unor disfunctionalitati;

activititi legate de arhivarea documentelor

documentele rezultate din activitatea pe care o desfisoara vor fi indosariate si predate in vederea
arhivirii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

alte activitati

executd orice altd activitate dispusd de seful de serviciu sau de managementul institutiei, in
conformitate cu pregitirea si competenta sa profesionald;
respectd instructiunile scrise si verbale primite din partea superiorilor ierarhici.

Responsabilititile postului:

in raport cu obiectivele postului:

se informeazi permanent cu privire la modificarile legislative;

se preocupd in permanentd de cresterea gradului individual de profesionalism;

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

respecta obiectivele propuse in acord cu strategia institutiei.



e in raport cu aparatura pe care o utilizeaza:

utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fard abuzuri;
informeaza imediat superiorul ierarhic despre orice defectiune in functionare a echipamentului cu
care isi desfasoard activitatea.

e in raport cu alte persoane:

onestitate si confidenta fata de anagajatii spitalului;

raspunde prompt tuturor solicitarilor (ce intra in atributiile postului) venite din partea, serviciilor,
sectiilor si compartimentelor;

rispunde de transmiterea la timp, intr-o formd corectd si completa, a informatiilor conform
atributiilor ce-i revin.

e in raport cu produsele muncii:

constiinciozitate cu privire la sarcinile pe care le are de indeplinit;
raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sau indeplinirea
necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu;

e in raport cu Protectia Muncii si Situatii de Urgentd

Rispunde si are obligatia sd respecte Normele de tehnica securitéfii muncii, situatiilor de urgenta
$i capacitatii de raspuns si sa participe la toate instructajele impuse in acest sens;

Isi desfigoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuna la pericol de accident/incident sau
inbolndvire profesionali atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Utilizeazd corect masinile, echipamentele, aparatura, substantele periculoase (rareori),
echipamentele de transport, etc.;

Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupd utilizare are obligatia sa il
inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru pastrare;

Nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum
si orice deficientd a sistemelor de protectie;

Aduce la cunostinta conduciatorului locului de munca sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand,

Coopereazi cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia securitétii si sanatatii lucrdtorilor;

Coopereaza atat timp cat este necesar cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitatea si sdndtatea in domeniul sau de activitate;

Isi Tnsuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii §i sdndtatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

Da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca.



o in raport cu Managementul deseurilor

-Colecteaza selectiv deseurile generate si se asigurd de depozitarea corectd a acestora in vederea

refolosirii lor, sau ridicarii de catre un furnizor autorizat in acest sens;
Participd la instruirile periodice realizate pentru salariatii Serviciului Administrativ Transport
pentru aceasta activitate, si respectd legislatia din domeniul protectiei mediului aflatd in vigoare;

e in raport cu Managementul calititii

Cunoagste, respectd si aplica toate procedurile operationale, din domeniul sdu de activitate, la
nivelul spitalului si se instruieste periodic ori la revizuirea procedurilor, prin intermediul
sedintelor de grup organizate de cétre seful serviciului dar §i prin autoinstruire prin insugirea
acestora cu ajutorul intranetului;

Participd activ la realizarea obiectivelor specifice locului de muncéa stabilite de managementul
spitalului si la procesul de acreditare al spitalului.

e in raport cu raspunderea patrimoniald

Salariatii rispund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevadzute i care
nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

In situatia in care angajatorul constata ca salariatul siu a provocat o paguba din vina si in legatura
cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei,
recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai
mic de 30 de zile de la data comunicarii.

Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate fi mai mare
decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie. In situatia in care angajatorului i s-a
produs un prejudiciu material de catre salariatii sai, din vina i in legatura cu munca desfasurata,
acestia vor raspunde material pentru pagubele produse.

Atunci cand salariatul a produs angajatorului un prejudiciu printr-o faptd care constituie
infractiune, urmeaza a se aplica regulile raspunderii civile delictuale.

Privind regulamentele /procedurile de lucru

Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare §i Functionare;
Respectd programul de lucru stabilit de institutie;
Respecta procedurile de lucru generale specifice institutiei.

Limite de competente

Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul conducerii institutiei;
Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul institutiei;

Gradul de autonomie

Pe perioada concediului de odihna sau in alte cazuri neprevdzute, inlocuieste orice persoand din
centrala telefonica ;

Pe perioada concediului de odihna sau in alte cazuri neprevazute este inlocuit de orice persoana
din centrala telefonica ;



Criteriile de evaluare a performantei salariatului:

Performanta profesionald individuala va fi evaluata prin:

e Verificarea periodicd a modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu tindnd cont de:
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Respectarea programului de lucru;

Calitatea lucrarilor executate;

Relatiile cu clientii;

Disciplina profesionala;

Operativitate in indeplinirea sarcinilor;
Asumarea raspunderii pentru lucrérile executate;
Produsele muncii sale.

e Testarea periodicd a cunostintelor necesare indeplinirii atributiilor tinand cont de:

o
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Atitudinea fatd de organizatie;

Implicarea in imbunatatirea proceselor organizatiei;

Capacitatea de analiza si sinteza;

Spiritul de echipd;

Disponibilitate pentru dezvoltarea profesionala;

Creativitate, inovare;

Capacitate de adaptare la schimbaérile legislative, organizationale.

e Fise de evaluare anuald dupa urmatoarele criterii:
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Cunostinte si experienta profesionala;

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu;

Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplind;

Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normative de consum;

Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa i creativitate;

Conditii de munca.

La fisa de evaluare anuala se vor lua in considerare testarile si verificarile periodice efectuate.

Salarizare:

e Salarizarea este in conformitate cu normele interne ale spitalului;

e Salariul de bazi este remuneratia primita pentru realizarea la standarde superioare de calitate
a sarcinilor si atributiilor stipulate in prezenta fisa de post;

Posibilititile de promovare:

e Transferul pe o pozitie ierarhica superioard sau intr-un alt domeniu de activitate se face in
functie de nevoile institutiei dar si de acumularea de noi deprinderi si capacitati specifice;

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acesteia:

e Nerespectarea sarcinilor din fisa postului atrage sanctionarea disciplinara, materiald si
penald conform legislatiei in vigoare;



Dispozitii finale:

e Prezenta Fisd de post este valabild incepand cu data prezentei, pe intreaga perioada de
desfagurare a contractului de munca si inlocuieste toate celelalte figse de post impreuna cu
anexele intocmite anterior;

o In functie de perfectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si
informatic si de schimbari legislative, prezenta Fisd de post poate fi completata si modificata
cu atributii, lucrdri sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea
sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi comunicate salariatului.

Intocmit, Titular post,
Sef Serviciu Administrativ-Transport Am semnat 2 exemplare si am primit 1 exemplar
Ec. Plopeanu Florentina

Am luat la cunostinta,

Semnatura @ .....oevvvveeveviiirenineeeenenenns | B ;1 72—

Avizat,
Director Financiar Contabil
Ec. Vrinceanu Maria Cristina



