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ANUNT
EXAMENE DE PROMOVARE

Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Braila, cu sediul in localitatea Braila, Soseaua
Buzaului nr.2, judetul Braila, organizeaza examene de promovare prin trecerea intr-un grad
superior sau treapta profesionala superioara, in conformitate cu prevederile:

- H.G.R. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea — Cadru nr.153 /2003 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinului M.S. nr.1470/2011 pentru aprobarea criteriilor privind angajarea si
promovarea in functii, grade si trepte profesionale a personalului contractual din unitatile
sanitare publice din sectorul sanitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Hotararea de Comitet Director nr.21/26.06.2026

Data: 20.07.2026
Ora: ora 09.00
Locul desfasurarii: Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Braila,

Corp A, Amfiteatrul Spitalului

Modalitatea de desfasurare a Proba scrisa- 2 ore
examenului, precum si durata

acestuia

Punctaj promovare Minim 50 puncte

Maxim 100 puncte

inregistrat ca operator de date cu caracter personal la ANSPDCP cu nr. 30735
Pavilion A, C—$os. Buzaului, nr. 2, tel 0239 692222, fax 0239 692732

Pavilion B — Str. Pietatii, nr. 1, tel 0239 692222, fax 0239 691500

Pavilion D —Str. Independentei, nr. 251, tel 0239 618969, fax 0239 618959



A. Promovare personal TESA in diferite trepte profesionale, cu examen de promovare la
Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Braila, dupa cum urmeaza:

- 1 statistician medical principal — referent debutant cu studii superioare - Serviciul
Evaluare si Statistica Medicala;

Conditii specifice pentru participarea la examenul de promovare :
- studii de specialitate : studii superioare (diploma de licenta);
- cunostinte de operare /programare pe calculator;

B. Promovare personal tehnic _administrativ(_muncitori _calificati) in _diferite trepte
profesionale, cu examen de promovare la Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Braila,

dupa cum urmeaza:

- 1 brancardier- sofer II- Serviciul Administrativ — Transport

Conditii specifice pentru participarea la examenul de promovare :
- studii de specialitate: studii generale;

- permis sofer categoriile B si C;

Acte necesare pentru_inscrierea la examenele de promovare:

In vederea participarii la examenul de promovare, candidatii depun dosarul de
examen care va consta in :

- cerere de inscriere la examenul de promovare;
- copia actului de identitate;

- adeverinta eliberata de angajator care sa ateste vechimea in gradul sau treapta
profesionala din care promoveaza;

- copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani
in care s-a aflat in activitate.

Desfasurarea examenelor de promovare:

Examenele de promovare vor avea loc in data de 20.07.2026 in Amfiteatrul
Spitalului si vor consta in sustinerea unei probe scrise sub forma de test grila care
se va nota de la 0 la 100 puncte.

Calendarul de desfasurare a examenelor de promovare:

- data publicare anunt: 06.07.2026;

- perioada de depunere a dosarelor de promovare: 06.07.2026- 10.07.2026;

- data limita pentru selectia dosarelor si afisarea rezultatelor selectiei dosarelor:
13.07.2026;

- data limita pentru depunerea contestatiilor la selectia dosarelor :14.07.2026;
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- data desfasurarii probei scrise si afisarea rezultatelor la proba scrisa : 20.07.2026;

- data limita pentru depunerea contestatiilor la proba scrisa: 21.07.2026;

- data limita pentru afisarea rezultatelor finale: 22.07.2026.

Bibliografia/tematica de examen este afisata pe site-ul unitatii www.spitalbraila.ro/cariere.
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CONSILIUL JUDETEAN BRAILA
SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA
BRAILA

Sos. Buzaului, nr. 2, 810325, Brdila, Romania
tel 0239 692222, fax 0239 692732

Nr. ’2,7“3f0 / fﬂﬂ5< Qd% oficiu@spitjudbraila.ro, www.spitalbraila.ro

BILBLIOGRAFIE
PENTRU EXAMENUL DE PROMOVARE iN FUNCTIA DE SOFER i

1. 0.U.G. nr.195/2002 privind Circulatia pe drumurile publice-Republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

2. H.G. nr.1391/2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a OUG nr. 195/2002,
privind circulatia pe drumurile publice cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Chestionar pentru obtinerea permisului de conducere auto categoriile B si C;
4. Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca;

5. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor.

Nota: Toata bibliografia va fi studiata in varianta actualizatd cu modificarile si completarile
ulterioare.

MANAGER,

Dr, Bratu Dorel

Sef Serviciu Administrati)d - Transport,
Ing. Ene lonut Jujidn

Tnregistrat ca operator de date cu caracter personal la ANSPDCP cu nr. 30735

Corp A, C, E —Sos. Buzaului, nr. 2, tel 0239 692222, fax 0239 692732

Corp B — Str. Pietatii, nr. 1, tel 0239 692222, fax 0239 618934

Corp D - B-dul Independentei, nr. 251, tel 0239 692222, fax 0239 618959

Nesecret. Document de uz intern.

Orice copiere sau transmitere cdtre terti se realizeazd numai prin canalele oficiale ale institutiei, conform procedurilor interne si legislatiei aplicabile.



Unitatea sanitara: Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Braila
Loc de munca: Serviciul Administrativ-Transport
Locatia: Corp A, C, E Aprobat Manager,

FISA POSTULUI

A.Informatii generale privind postul:

1.

Nivelul postului: EXECUTIE

2. Denumirea postului: SOFER
3.
4

Gradul/Treapta profesionala: Sofer Il

Tpger o

normele legale si colaborarea, in materie de transport persoane, materiale si pacienti, cu
sectiile, serviciile si compartimentele acesteia.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

L A WN =

. Studii de specialitate: studii generale;

. Perfectionari (specializari): nu este cazul,

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul;
. Limbi straine cunoscute: nu este cazul;

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

. aptitudini necesare:

capacitate crescuta de a asculta descrierea unui eveniment si de a o intelege;
aptitudine generala de invatare;
aptitudini de comunicare orala si scrisa;

abilitatea de a utiliza limbajul scris, cat si oral pentru a comunica informatii sau idei altor
persoane;

atentie concentrata si distributiva;

vitezad de cuprindere informationala (capacitate crescutd de a combina o multime de
informatii).
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b.

7.

C.

R

Calitati 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 profesionala (atitudine profesionala impartiala, profil etic);

eficienta profesionald (capacitate de mobilizare personald pentru finalizarea intr-un timp
cat mai operativ a sarcinilor ce-i revin);

personalitate ordonata, disciplinata;

tinuta morala si vestimentara corespunzatoare locului de munca.

. Cerinte specifice:

permis sofer categoriile B si C;

cunoasterea procedurilor de lucru generale specifice institutiei;
cunoasterea legislatiei privind situatiile de urgenta;
cunoasterea legislatiei privind circulatia pe drumurile publice;
insusirea si respectarea instructiunilor din Rl si ROF.

Competenta manageriala: nu este cazul.

Atributiile postului:

“ Transporta persoane si materiale, corespodenta intre pavilioanele spitalului si institutii

colaboratoare, asigurand desfasurarea fluenta si in siguranta a circulatiei pe drumurile
publice, precum si ocrotirea vietii, integritatii corporale si a sanatatii persoanelor
participante la trafic sau aflate ih zona drumului public, protectia drepturilor si intereselor
legitime ale persoanelor respective, a proprietatii publice si private, cat si a mediului;

Transporta pacientii internati intre corpurile spitalului, pentru consult de specialitate;

. efectueaza transportul de corespondenta si materiale conform planului de transport

aprobat de conducerea unitatii spitalicesti sau Tn baza solicitarilor de urgenta, transmise
de responsabilul parcului auto sau seful serviciului;

. transporta personalul institutiei de la un corp la celelate corpuri ale spitalului si la institutiile

colaboratoare, conform planului de transport, sau in baza solicitarilor de urgenta;

. transportd Managerul institutiei la toate corpurile unitatii spitalicesti, catre institutiile

colaboratoare, etc;

. efectueaza transportul de pacienti la solicitarea dispeceratului de transport pacienti din

cadrul sectiei Spitalizare de zi, conform planului de transport aprobat de conducerea
unitatii spitalicesti,

. raspunde de completarea foii de parcurs cu toate datele cerute de imprimat, respectiv

itinerariul de deplasare, distantele kilometrice, kilometrajul Tinregistrat la bordul
autovehiculului, alimentarile cu carburanti;

obtine confirmari pe foaia de parcurs, pentru fiecare cursa de la beneficiarul/destinatarul
curselor;
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. are obligatia sa asiste la incarcarea marfurilor, urmarind numarul de produse incarcate, sa

fixeze si sa asigure marfa, astfel incat transportul sa fie executat in conditii de maxima
siguranta;

. are obligatia sa asiste la descarcarea marfurilor si sa obtina confirmarea primirii

transportului de catre beneficiar prin aplicarea stampilei/semnaturii pe foaia de parcurs;

efectueaza inspectia autovehiculului inaintea plecarii in cursa privind starea tehnica, de
intretinere si completare a mijlocului de transport cu materialele, sculele, piesele si
accesoriile prevazute in inventar, confirmand pe foaia de parcurs functionarea in parametri
normali tehnici si de siguranta;

la fiecare alimentare a autovehiculului si in ultima zi lucratoare a fiecarei luni are obligatia
de a face plinul rezervorului si preda bonurile fiscale de alimentare cu carburant, cu
stampila unitatii furnizoare de carburant responsabilului desemnat din cadrul Serviciului
Administrativ-Transport;

. tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor autovehiculului;

raspunde de autovehiculul pe care il are in primire inclusiv de inventarul acestuia;

.nu permite niciunei persoane sa conduca autovehiculul pe care il are in primire, cu

exceptia cazurilor in care se afla in concediu de odihna sau concediu medical si a intocmit
documentele de predare;

. raspunde de efectuarea curateniei interioare si exterioare a autovehiculului;
. ca participant la trafic trebuie sa aiba un comportament care sa nu afecteze fluenta si

siguranta circulatiei, sa nu puna n pericol viata sau integritatea corporala a persoanelor si
a marfurilor transportate si sa nu aduca prejudicii proprietatii publice ori private;

. are obligatia de a cunoaste si a respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe

drumurile publice;

. are obligatia sa comunice imediat sefului ierarhic orice eveniment rutier in care este

implicat el sau autovehiculul;

Obligatiile salariatului:

. Sa anunte de indata sefului ierarhic orice neregula constatata;
. Sa poarte echipamentul de protectie pe care il are in dotare;

Sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor. Sa utilizeze,
potrivit instructiunilor de utilizare, substantele periculoase, instalatile, aparatura si
echipamentele de lucru. Este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de
alta natura pe care le are in gestiune;

.Isi desfagoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si

cerintelor postului;

. Sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

Sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata
si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de
pericol. Angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de
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accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in
conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primitd de la
angajatorul sau;

. Sa se prezinte la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi;

Nu are voie sa consume in incinta unitatii si a punctului de lucru tigari, bauturi alcoolice,
substante interzise, care ar putea afecta capacitatea de munca;

Sa semneze condica de prezenta la inceputul si sfarsitul programului de lucru;
. Sa respecte programul de lucru stabilit de unitate;

Nu are voie sa paraseasca locul de munca decéat atunci cand se impune o urgenta, cu
aprobarea sefului serviciului;

m.Este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de

serviciu stabilite in prezenta fisa de post;

« Alte activitati:

a

b

. In folosirea integrala a timpului de lucru, executa orice alta activitate dispusa de seful de
serviciu sau de managementul institutiei, in conformitate cu pregatirea sa;

. respecta instructiunile scrise si verbale primite din partea superiorilor ierarhici.

+ Responsabilitatile postului:

a

b

o

o

in raport cu alte persoane:

onestitate si confidenta vis-a-vis de anagajatii spitalului;

raspunde prompt tuturor solicitarilor (ce intra Tn atributile postului) venite din partea
sectiilor si compartimentelor;

. In raport cu aparatura pe care o utilizeaza:

utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;
respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare;

raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

. In_raport cu produsele muncii:

raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sau
indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu;

constiinciozitate vis-a-vis de sarcinile pe care le are de indeplinit;
. In raport cu Protectia Muncii si ISU:

Raspunde si are obligatia sa respecte Normele de tehnica securitatii muncii, situatiilor de
urgenta si capacitatii de raspuns si sa participe la toate instructajele impuse in acest
sens;

isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
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accident/incident sau inbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

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

Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare are
obligatia sa il inapoieze sau sa 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 au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

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

Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si s&natatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

Da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca.
in raport cu MANAGEMENTUL DESEURILOR:

Urmareste colectarea selectiva a deseurilor generate din institutie si se asigura de
depozitarea corecta a acestora in vederea refolosirii lor sau ridicarii de catre un furnizor
autorizat in acest sens;

Urmareste depunerea corecta a deseurilor in recipiente in incinta institutiei publice;

Participa la instruirile periodice realizate pentru toti salariatii implicati in acest gen de
activitate, de respectarea legislatiei din domeniul protectiei mediului aflata in vigoare;

Participa la instruirile Tn care se actualizeaza informatiile legislative dupa noile
reglementari aparute.

in raport cu MANAGEMENTUL CALITATII:

Raporteaza superiorului ierarhic despre functionarea sistemului de management al
calitatii si despre orice necesitate de imbunatatire;

Se asigura ca este promovata in cadrul organizatiei constientizarea cerintelor pacientului;

Asigura comunicarea interna si externa asa cum este stabilit acest lucru de catre
conducerea institutiei privind promovarea in afara institutiei a sistemului de management
al calitatii care functioneaza la institutie;

Respecta procedurile ce decurg din implementarea managementului calitatii conform fisei
postului.
in raport cu RASPUNDEREA PATRIMONIALA:

Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,
sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
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sau moral din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatilor de serviciu sau in
legatura cu serviciul;

in cazul in care angajatorul refuzd sa 7l despagubeasca pe salariat, acesta se poate
adresa cu plangere instantelor judecatoresti competente;

Angajatorul care a platit despagubirea isi va recupera suma aferentd de la salariatul
vinovat de producerea pagubei in conditile mai sus amintite;

Salariatii raspund 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
neprevazute care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului;

in situatia in care angajatorul constata c& salariatul s&u 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;

Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste Tn raport cu masura in care a contribuit la producerea ei;

Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatarii
pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau
inventar;

Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie;

Daca salariatul a primit bunuri ce nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura
sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit
valorii acestora de la data platii;

Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in
munca. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi
impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul
respectiv;

In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa 1l fi
despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine
functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori
autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre
angajatorul pagubit;

Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila;

in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maxim 3 (trei) ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditile Codului de procedura
civila.
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% Salarizare:
« Salarizarea este in conformitate cu normele interne ale spitalului;

o Salariul de baza este remuneratia primita pentru realizarea la standarde superioare de
calitate a sarcinilor si atributiilor stipulate in prezenta fisa postului;

o Salariatul nu are voie sa primeasca foloase necuvenite pentru munca desfasurata.

% Posibilitatile de promovare:

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

% Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acesteia:

« Nerespectarea sarcinilor din figsa postului sau a anexelor acesteia atrage sanctionarea
disciplinara, materiala sau penala, conform legislatiei in vigoare.

Se considera abateri disciplinare grave de serviciu pentru savarsirea carora se pot aplica
sanctiuni, conform Codului Muncii, urmatoarele fapte:

a) falsificarea un act generator de drepturi;

b) sustragerea sau favorizarea sustragerii de obiecte apartindnd institutiei sau a celorlalti
salariati;

c) sustragerea sau folosirea in interes propriu a medicamentelor sau alimentelor destinate
bolnavilor, precum si a bunurilor de orice fel, apartinand unitatii;

d) instrainarea produselor sustrase din institutie;
e) provocarea de pagube institutiei;

f) dezvaluirea de informatii confidentiale privind institutia, iar prin fapta sa a adus sau va
aduce prejudicii acesteia;

g) nerespectarea secretului de serviciu, a confidentialitatii, Tnstrainarea documentelor
unitatii;

h) punerea in pericol prin acte deliberate sau prin imprudente majore a securitatii institutiei,
a colaboratorilor sai sau chiar pe a sa, sau provocarea de avarii;

i) s-afacut vinovat de acte de violenta sau insulte la adresa colegilor sau a conducatorilor;

J) consumul de bauturi alcoolice sau de substante interzise in timpul serviciului sau in afara
orelor de program dar in incinta institutiei, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate
sau sub influenta bauturilor alcoolice;

k) absenta nemotivata de la serviciu;

I) parasirea serviciului fara aprobarea sefului ierarhic superior si fara asigurarea activitatii si
securitatii locului de munca,;

m) refuzul de a participa la timp la activitati comune in scopul bunei gospodariri a unitatii si
anexele acesteia;
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D.
1.
a)

b)

c)
d)

2.
a)
b)
c)

3.

refuzul de a primi/preda si semna de primire/predare a documentelor;
refuzul nejustificat al dispozitiilor superiorilor sau instigarea altor salariati in acest sens;

refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributile de serviciu, sau indeplinirea
defectuoasa a acestora;

neglijarea repetata a indeplinirii sarcinilor si atributiilor de serviciu;
nerespectarea regulilor de ordine interioara si a disciplinei in unitate;
refuzul de a semna si insusi fisa postului si a regulamentului de ordine interioara ;

comportamentul neadecvat fatd de pacienti si apartinatori, personalul angajat si
incalcarea drepturilor acestora;

lasarea nesupravegheata a echipamentele/utilajele/produselor aflate in grija sa;

desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de
program (executarea de lucrari particulare in timpul serviciului si/sau cu materialul
spitalului);

crearea unui climat nefavorabil desfasurarii activitatii in unitate;

orice alte tipuri de fapte care tulbura in mod important activitatea institutiei, facand
imposibila continuarea relatiilor de munca.

Sfera relationala a titularului postului:
Sfera relationala interna:
Relatii ierarhice:

subordonat fata de: personalul tesa din cadrul serviciului Administrativ-Transport,
Responsabil parc auto, Sef Serviciu Administrativ-Transport, Manager;

superior pentru: nu este cazul;

Relatii functionale: personalul din cadrul Serviciului Administrativ-Transport, personalul din
cadrul celorlalte sectii, servicii si compartimente;

Relatii de control: nu este cazul,

Relatii de reprezentare: nu este cazul;

Sfera relationala externa:

cu autoritati si institutii publice: nu este cazul,
cu organizatii internationale: nu este cazul;
cu persoane juridice private: nu este cazul;

Delegarea de atributii si competenta: in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu de la pct. C (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detagare etc.) acestea
vor fi indeplinite de catre soferul care a semnat cererea de concediu, sau de persoana
nominalizata de catre seful de serviciu.
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PRECIZARI:

In functie de perfectionarea sistemului de organizare si a sistemului informational si
informatic, de schimbarile legislative, prezenta fisa a postului poate fi completata si
modificata cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte, prin suplimentarea sau
diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi comunicate salariatului.

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:

g

Functia de conducere: Sef Serviciu Administrativ-Transport

Ll

Semnatura:

P

Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:

Fisa de post a fost intocmita in conformitate cu HG. nr.1336/28.10.2022, art.102, pentru
aprobarea Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.
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CONSILIUL JUDETEAN BRAILA
SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA
BRAILA

Sos. Buzaului, nr. 2, 810325, Brdila, Romania
tel 0239 692222, fax 0239 692732
N o f oficiu@spitjudbraila.ro, www.spitalbraila.ro

TEMATICA $I BIBLIOGRAFIA DE CONCURS
pentru promovarea intr-o treapta profesionala superioara

REFERENT SS DEBUTANT LA SERVICIUL STATISTICA SI EVALUARE MEDICALA

1. Legea nr.95/2006 privind reforma Tn domeniul sdanatatii ,republicata (Titlul VII Spitalele), cu
modificarile si completarile ulterioare ;

2. legeanr.46/2003 privind drepturile pacientului, cu modificarile si completarile ulterioare ;

3. Legea nr.190/2018 privind mdsuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice n
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile
si completarile ulterioare;

4. Regulametul intern al Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Bradila;
5. Regulamentul de organizare si functionare al Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Braila;

6. Codul de eticad si de conduitd profesionald al personalului contractual din cadrul Spitalului Clinic
Judetean de Urgenta Braila;

Manager,
DR.Bratu Dorel
Sef Serv. Statistica si Evaluare Medicala

AS.Tudor Vjorica

Tnregistrat ca operator de date cu caracter personal la ANSPDCP cu nr. 30735

Corp A, C, E — Sos. Buzaului, nr. 2, tel 0239 692222, fax 0239 692732

Corp B — Str. Pietatii, nr. 1, tel 0239 692222, fax 0239 618934

Corp D - B-du! Independentei, nr. 251, tel 0239 692222. {ax 0239 618953

Nesecret. Document de uz intern.

Orice copiere sau transmitere cdtre terti se realizeazd numai prin canalele oficiale ale institutiei, conform procedurilor interne i legislatiei aplicabile.



Unitatea sanitara: Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Braila

Loc de munci: Serviciul Evaluare si Statistica Medicala

Locatia: Corp A .
APRQBAT,

‘Manager

FISA POSTULUI

Nume:

Prenume:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Nivelul Postului: Executie

2. Denumirea postului: Referent superior

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: debutant

4. Scopul principal al postului: introducerea, validarea si prelucrarea datelor.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate: studii superioare (diploma de licent)
2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator:

- necesitate: asigurd Inregistrarea in aplicatia informaticd implementata la nivelul unitatii sanitare a
corespondentei primitd atdt din afara spitalului, cat si din spital; utilizeaza diverse aplicatii/
platforme informatice de la alte institutii: Ministerul Sénatatii, D.S.P. etc. si colaboreaza cu

acestea in vederea transmiterii informatiilor/situatiilor solicitate.

- nivel: Microsoft Office (Word, Excel), Internet.
4. Limbi strdine cunoscute: - limba engleza
S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
Aptitudini necesare:
- capacitate crescutd de a asculta descrierea unui eveniment si de a o intelege;
- capacitate de a se informa si invéta in permanent;
- aptitudini de comunicare orala si scrisi;

- abilitatea de a utiliza limbajul scris si oral pentru a comunica informatii sau idei altor persoane;



- atentie concentrata si distributiva;

- capacitate crescutd de a cuprinde o multime de informatii;

- perseverentd, urmarirea si finalizarea scopului.
Calitati comportamentale:

- usurinta in stabilirea relatiilor interpersonale (sociabilitate, integrare in colectiv);

- promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in cadrul serviciului i in relatie cu alte
sectii/compartimente/servicii;

- integritate profesionald (atitudine profesionala impartiald, comportament etic);

- eficientd profesionala (capacitate de mobilizare personala pentru finalizarea intr-un timp cat mai

operativ a atributiilor care i revin);
- personalitate ordonatd, analitica;
- echilibru emotional;

- tinutad morala si vestimentara corespunzatoare locului de munca.

6. Cerinte specifice:

cunoasterea legislatiei in vigoare privind drepturile pacientului;

- cunoasterea legislatiei in vigoare privind Contractul-cadru si normele de aplicare a Contractului-

cadru 1n Sistemul asigurarilor sociale de sédnatate;

- cunoasterea legislatiei in vigoare privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor

privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

- insusirea si respectarea reglementarilor interne ale Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Briila:
Regulalamentul intern, Regulamentul de organizare si functionare, Codul etic si de conduitd

profesionald, proceduri operationale/de sistem.

7. Competenta manageriala: - nu este cazul.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

4 Activitati in cadrul secretariatului

P Pregiteste agenda de lucru a Managerului cu privire la activitatea spitalului: tine evidenta si
informeaza conducerea despre sedinte, intalniri, programul de audiente, atit cu personalul spitalului, cat si

cu persoane din afara unitatii.



P [nmaneaza spre semnare adresele, mapele cu caracter prioritar/urgent, verifica mapele aduse la semnat,

stampileazd documentele, acolo unde este cazul.

» Inregistreaza in aplicatia informaticd corespondenta primita atat din afara spitalului, cat si din spital.
P Respecta instructiunile din manualul de utilizare al aplicatiilor informatice.

P> Raspunde de corectitudinea datelor introduse si exactitatea datelor procesate.

P Acceseazi datele doar in limita permisiunilor cerute de efectuarea sarcinilor curente.

» Urmdireste/realizeazd corespondenta (adrese, raspunsuri, diverse documente) atdt pe format de hartie,
cat si prin posta electronica (e-mail), fax. Distribuie corespondenta catre Manager, directori, servicii,
sectii si compartimente, cu respectarea termenelor de raspuns al solicitarilor ce decurg din aceasta

corespondenta.

» Efectueaza tehnoredactarea adreselor si a altor documente solicitate de cétre conducerea spitalului/

seful ierarhic superior al Serv. Evaluare i Statistica Medicala.

P> Primeste persoanele din afara unitatii, informeaza persoanele interesate de sosirea acestora, asigurd

protocolul (cand este cazul).
» Preia si transmite comunicarile telefonice.
» Inregistreaza, pastreaza si arhiveaza dispozitiile membrilor Comitetului Director.

P Pastreaza si aplicd stampilele spitalului (stampila cu stemad, stampila nr. 1 fard stema, stampila nr. 2
pentru documente semnate de catre Directorul Medical, Directorul Financiar-Contabil, Directorul de
Ingrijiri).

P Completeazd/arhiveaza certficate medicale pentru: Comisia de expertizd, cerinte educationale speciale,
scoala — scutire pentru sport, Colegiul medicilor, OAMGMAMR, cursuri pentru orientare profesionala

(medici), rezidentiat, avize de libera practica.
» Completeazéd/arhiveaza fise auto pentru obtinere/schimbare permis.
» Completeazd/arhiveaza fise de adoptie pentru parinti/copii.

» iIntocmeste referate de necesitate pentru desfisurarea in bune conditii a activitatii in cadrul

secretariatului.

» In cazul in care este solicitat de catre managementul institutiei sa indeplineasca sarcini de serviciu care

determind neexecutarea sarcinilor de serviciu curente, are obligatia de a instiinta seful de serviciu.



P Indeplineste orice alte sarcini incredintate de catre conducere, conform pregatirii $i competentei

profesionale.

RESPONSABILITATILE POSTULUI

¢ in raport cu alte persoane:

onestitate si confidenta fata de anagajatii spitalului;

respectarea principiilor impotriva discriminarii.

¢ Legat de disciplina muncii

Imbunititeste permanent pregitiriea sa profesionald, prin studiu individual sau alte forme de

educatie continua.

Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor legate de institutie, datele si faptele

despre care ia cunostinta.
Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

Respecta Codul de eticd si de conduita profesionalda al personalului contractual din cadrul

Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Bréila.

Respectd si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca.

Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul institutiei.

Respectd prevederile normativelor interne si ale procedurilor de lucru privitoare la postul sau.

Participa la toate activitatile de instruire.
Participa la inventarierea anuald a patrimoniului.

Adopta permanent un comportament in masurd sa promoveze imaginea si interesele institutiei.
Sarcinile de serviciu sunt indeplinite cu constiinciozitate.
Respectd programul de lucru si foloseste integral timpul de munca.

Semneaza zilnic condica de prezenta la sosirea si la plecarea din unitate.

Declard sefului ierarhic superior orice imbolnavire acutd pe care o prezintd, precum si bolile

transmisibile aparute la membrii familiei.
Asigura si gestioneaza eficient resursele materiale pentru desfasurarea activititii.

Pastreaza curatenia si ordinea la locul de munca.

Isi desfasoari activitatea in echipa, respectand raporturile ierarhice si functionale.



Sesizeaza seful de serviciu cu privire la aparitia oricarei disfunctionalitati.

Raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sau indeplinirea

necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu.

¢ Legat de managementul deseurilor

Respecta atributiile conform legislatiei in vigoare privind gestionarea deseurilor rezultate din

activitati medicale.

Participa la instruirile periodice realizate pentru toti salariatii implicati n acest gen de activitate, in

vederea respectirii legislatiei din domeniul protectiei mediului aflata in vigoare.

Participa la instruirile in care se actualizeazd informatiile legislative dupa noile reglementari

aparute.

¢ Legat de Managementul calitatii

Raporteaza superiorului ierarhic despre functionarea sistemului de management al calitatii si

despre orice necesitate de imbunatatire.

Asigurd comunicarea internd si externd asa cum este stabilit acest lucru de catre conducerea
institutiei privind promovarea in afara institufiei a sistemului de management al calitatii, care

functioneaza in institutie.

Respectd procedurile ce decurg din implementarea managementului calitatii, conform fisei

postului.

¢ Legat de raspunderea patrimoniala

Angajatorul este obligat sd 1l despagubeascd pe salariat in situatia In care acesta a suferit un
prejudiciu material din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in

legatura cu serviciul.

In cazul in care angajatorul refuzd sa il despagubeascd pe salariat, acesta se poate adresa cu

plangere instantelor judecatoresti competente.

Angajatorul care a platit despagubirea isi va recupera suma aferenta de la salariatul vinovat de

producerea pagubei in conditiile mai sus amintite.

Salariatii raspund 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 fortd majord sau alte cauze neprevazute si care nu

puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.



e (Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecdruia se stabileste in

raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

e Dacd masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinatd, raspunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatérii pagubei si, atunci cand

este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sdu inventar.
o Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatoraté este obligat sd o restituie.

¢ Daca salariatul a primit bunuri ce nu i se cuveneau $i care nu mai pot fi restituite in natura si daca
acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sd suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data
platii.

e Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este Incadratd In munca. Ratele nu pot fi
mai mari de o treime din salariul lunar net, fira a putea depasi impreund cu celelalte retineri pe

care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

e In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sd-1 fi despagubit pe
angajator si el in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din
salariu se fac de citre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza

titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit.

e Dacd persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor

sale, in conditiile Codului de proceduri civila.

* In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un
termen de maxim 3 (trei) ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri, angajatorul se

poate adresa executorului judecétoresc in conditiile Codului de proceduri civila.
¢ Responsabilitati si atributii cu privire la Normele SSM si SU

- Raspunde si are obligafia sa respecte normele de tehnica a securitdtii muncii, a situatiilor de

urgenta si capacitdtii de raspuns si sa participe la toate instructajele impuse in acest sens.

- Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incdt s& nu expuna la pericol de accident/incident sau
imbolndvire profesionala, atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile

sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.



Utilizeaza corect echipamentele, aparatura, substantele periculoase (rareori) etc.

Nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, instalatiilor tehnice si cladirilor si

utilizeaza corect aceste dispozitive.

Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum

si orice deficientd a sistemelor de protectie.
Aduce la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana.

Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrédtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara

riscuri pentru securitatea si sdnatatea in domeniul sau de activitate.

Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sinatatii in munca si

masurile de aplicare a acestora.

¢ Criteriile de evaluare a performantei salariatului

Performanta profesionald individuala va fi evaluatd prin testiri periodice si fisa de evaluare

periodica, dupa urmatoarele criterii:

respectarea programului de lucru;

calitatea lucrarilor executate;

disciplina profesionala;

operativitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu;
atitudinea fata de organizatie;

relatiile cu clientii;

implicarea in Imbunatatirea proceselor organizatiei;
capacitatea de analiza si sinteza;

spiritul de echipa;

disponibilitate pentru dezvoltare profesionala;

asumarea raspunderii pentru calitatea lucrérilor executate;

creativitate, inovare;



o capacitate de adaptare la schimbarile legislative, organizationale.

¢ Salarizare:
o Salarizarea este in conformitate cu normele interne ale spitalului.
e Salariul de baza este remuneratia primitd pentru realizarea la standarde superioare de calitate a

sarcinilor si atributiilor prevazute in prezenta figa postului.
¢ Posibilitatile 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.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI DE POST

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Managerul SCJU Braila, Seful Serv. Evaluare si Statistica Medicala.
- superior pentru: - nu este cazul.

b) Relatii functionale: personalul din cadrul Serviciului Evaluare si Statistici Medicald, personalul din

celelelalte servicii, birouri, sectii, compartimente din cadrul SCJU Briila.
¢) Relatii de control: - nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nivel minim (la solicitare)

2. Sfera relationali externa:

a) cu autoritafi si institutii publice: nivel minim (la solicitare)
b) cu organizatii internationale: - nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: - nu este cazul

3. Delegarea de atribuii i competenti: in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu de la pet. C (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.) acestea vor fi efectuate de citre salariatul care a

semnat cererea de concediu,.



PRECIZARI:
In functie de perfectionarea sistemului de organizare si a sistemului informational si informatic, de
modificarile legislative, prezenta figa a postului poate fi completata si modificata cu atributii, lucréari sau

sarcini specifice noilor cerinte, prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari care

vor fi comunicate salariatului.

Salariatul are obligatia pastrarii confidentialitatii asupra tuturor datelor si informatiilor obtinute in

executare sarcinilor de serviciu sau in legaturé cu serviciul.

Salariatul are responsabilitati in gestionarea datelor personale ale pacientilor conform
REGULAMENTULULUI (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: Sef Serv. Evaluare si Statistica Medicala
3, SCMMAMITAL c.cssssssionnneeserusommsissssisomenmraiyeienss

4. Data Intocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Nume si prenume:

2. Functia:

G. Contrasemneaza:
Nume si prenume:

Functia: Sef Serv. RUNOS-Relatii cu publicul

Fisa postului a fost intocmitd in conformitate cu HG. NR. 1336/2022, art. 102, pentru aprobarea
Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar pldtit din fonduri publice.





