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1. Serviciul : Serviciul Administrativ

2. Cerintele postului :
2.1. Studii necesare :
- preghtire de bazd : scoald generald;
- specializiri, perfectiondri : calificare agent de paza;
2.2, Domenii profesionale : paza.
2.3. Experients necesard executatii operafiunilor specifice postului :

- in domeniul : —- .
- pericada necesard inifierii in vederea executirii operatiunilor specifice postalui : -

2.4. Cunostinte speciale solicitate de post ; practice si feoretice,
2.5, Calitati profesionale, aptitudini speciale solicitate de post :Apt profesional, fizic si psihic pentru
executare serviciu de paza.

2.6. Limbi stréine : -

3. Descrierea atributiilor si responsabilitatilor:

Atributii si responsabilitati specifice:

H
O

L.

1) Permite accesul salariatilor Spitalului sau Ambulatorului de Specialitate Gara de Nord numai la
punctele de control- acces pe baza legitimatiei de serviciu si a ecusonului cu respectarea circuitelor

functionale;

2) permite accesul in Ambulatorului de Specialitate Gara de Nord al pacientilor, insotiti sau nu,

numai in functie de programul ambulatoriului, cu bil

et de trimitere parafat de catre medicii

specialisti, medicii de familie din exteriorul spitalului, medicii din ambulatoriu sau din spital, ori
este permis pacientilor cu afectiuni care, dupa confirmarea diagnosticului, le permite prezentarea

direct la medicul de specialitate din ambulatoriu de specialitate, pe baza scrisorii medicale;

3) Permite accesul in spital al vizitatorilor numai in intervalul orar 14%-18% cu respectarea

urmatoarelor conditii :

a) accesul se face in baza documentului de identitate si 2 inscrierii in registrul special al

vizitatorilor ;
b) accesul se permite numai persoanelor cu tinuta decenta ;



¢) accesul se permite numai prin intrarea din Calea Plevnei, nr. 142-144, in saloane si pe
holurile spitalului;
d) accesul se permite numai in grup de maxim 3 persoane pentru un pacient, iar restul
apartinatorilor vor astepta la poarta principala din Str. Calea Plevnei;
¢) inmaneaza vizitatorilor ecusoane , care trebuiesc purtate pe toata perioada prezentei in
incinta spitalului;
4) permite accesul in permanenta urgentelor medicale §i anunti camera de gardi, atét pe timpul zilei
cét si al noptii;
5) in afara programului previzut pentru vizitarea bolnavilor, permite accesul in spital numai pe baza
biletului de liber acces in sectia.......”, eliberat de medicul curant §i vizat de seful de secfie sau
medicul de garda;
6) permite accesul pacientilor, insofiti sau nu, in intervalul orar 8%-13% numai cu bilet deinternare;
7) nu permite iegirea din spital a pacientilor decét cu bilet de voie sau bilet de externare;
8) nu permite iesirea din spital pe timpul noptii a pacientilor ;
9) nu permite accesul pe timpul nopiii a persoanelor din afara spitalului;

10) interzice iesirea salariatilor in timpul programului fir3 bilete de voie semnate de cei in drept;
11) inchide toate usile de acces in spital incepénd cu ora 21.00 ;

12) inchide toate usile de acces in Ambulatorului de Specialitate Gara de Nord Incepénd cu ora
19.00;

13) rispunde de corecta nscriere in caietul special instituit pentru personalul institutiei care se
prezintd cu intarziere la inceperea activitdfii sau piriseste institufia inainte de terminarea
programului fird acordul conducerii;

14) permite iesirea din spital a persoanelor care insotesc minorii numai dupa ce acestia s-au
legitimat, pentru a se stabili calitatea pe care o au in raport cu minorul : reprezentant legal, gradul de
rudenie si legitimitatea parasitii spitalului de catre copil;

15) respecta regulile impuse de Managerul spitalului in perioada de carantina (de limitare sau de
interzicere a accesului vizitatorilor in spital);

16) permite accesul reprezentantilor mass-media numai pe baza de legitimatie de acreditare in
specialitate si a documentului de identitate, precum si cu acordul managerului spitalului;

17) permite accesul in spital sau Ambulatorului de Specialitate Gara de Nord al altor categorii de
persoane, precum echipe de control din Ministerul Sanatatii Publice sau din cadrul institutiilor
aflate in subordinea sa, medici in schimb de experienta, medici rezidenti, studenti, etc., numai pe
baza legitimatiei de serviciu;

18) permite accesul persoanclor care au asupra lor aparate de filmat, de fotografiat sau de
inregistrat numai cu aprobarea managerului;

19) interzice accesul in spital sau Ambulatorului de Specialitate Gara de Nord a persoanelor care au
asupra lor armament, munitii, substante toxice, stupefiante, explozive sau ori alte instrumente care
pot pune in pericol viata, integritatea corporala sau sanatatea personalului propriu si a pacientilor ori
patrimoniul unitatii. Fac exceptie de la prevederile pct.(19) persoanele care se afla in timpul
executarii misiunilor de interventie, de protectie sau care asigura paza persoanelor internate, private
de libertate;

20) permite accesul autovehicolelorurmarind asigurarea evidentei intrarilor si iesirilor in Registrul
de evidenta a accesului autovehiculelor in timpul zilei §i al noptii;



21) permite accesul in permanenta al autovehiculelor serviciului de ambulanta, autovehiculelor
personale sau alte vehicule care transporta persoane care necesita ingrijiri de urgenta ori persoane
care nu se pot deplasa;
22) permite accesul la morga spitalului numai in timpul programului de lucru 8- 13 sau cu
notificare prealabila, comunicata serviciului de paza;
23) permite accesul autovehiculelor fumnizorilor de produse si servicii in spital, cu respectarea
urmatoarelorconditii:
a) numai in timpul programului de lueru si numai pe poarta de acces din Calea Plevnei, nr.
142-144;
b) in situatiile de urgenta, numai cu acordul managerului spitalului sau al loctiitorului ;
¢) numai pe baza legitimatiei de serviciu, a documentului de identitate si a
confirmariisefilor de servicii sau ai departamentului solicitat;
25) ‘supravegheazi pe timpul noptii curtea spitatului ;
26) interzice scoaterea oriciror bunuri de inventar, materiale, etc. de citre salariati sau persoane
striiine fard aprobarea conducerii;
27) anuni conducerea spitalului si institutiile PSI tn situatii deosebite (evenimente) ;
28) trebuie sa sune imediat la politie in cazul in care este constatat orice furt din patrimonial
spitalului;
29) trebuie sd vizualizeze sistemul de monitorizare gi si anunte politia in cazul in care cineva
incearcd si patrund fraudulos, sau si sustragd bunuri din patrimonial spitalului ;
30) predid serviciul de pazd in baza procesului verbal, mentiondd toate evenimentele din tura
respectivi;
31) efectueazi curiifenia In incéperea destinata portarului si in spatiul din perimetrul portii de acces
in unitate;
32) verificd ca personalul angajat care se prezinti la programul de lucru si nu fie in stare de
ebrietate sau sa introduc bauturi alcoolice in institutie;
33) s respecte consemnul general si particular al postului;
34) si poarte numai n timpul serviciului ‘mijloacele de apiirare §i de protectie cu care este dotat i
<4 facd uz de el numai in cazurile si inconditiile previzute de lege;
35) si poarte uniforma si insemnele distinctive pumai in timpul servieiului;

Atributii si responsabilitati generale:
1) sirespectae programul de:lucru;
2) nu piriseste locul de munca fard aprobarea sefului ierarhic superior;
3) i este interzis s# se prezinte la program sub influenta alcoolului sau de a aduce bauturi
alcoolice in unitate;
4) respectd Regulamentul de Organizare si Functionate si Regulamentul de Ordine Interioara;
5) si nu absenteze fird motive temeinice §i fard s anunfe in prealabil conducerea unitégii despre
aceasta;
6) si execute intocmai dispozitiile gefilor jerarhici, cu exceplia celor vidit nelegale §i si fie
respectuos in raporturile de serviciu;
7) indeplinegte orice alte sarcini de serviciu primite de la gefii ierarhici superiori in conformitatea
cu legislatia in vigoare si in limita competentelor profesionale ;
8) participd la instructajele privind securitatea si sinitatea In muncd, situatiile de urgenfd si
raspunde de Insugirea i aplicarea acestora;



9) respectd normele de sanitate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire i stingere a
incendiilor, §i de actiunein caz de urgents precum si de normele deprotectic a mediului inconjurétor;
10) participi la ore suplimentare in cazuri de urgen{a precum si la solicitarea gsefului ierarhic;

11) in caz .de‘avaJ_:ii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili, ori de
substange chimice, la retelele electrice sau telefonice i in orice alte Imprejurdri care sunt de naturd
s producs pagube, si aduc de indatd la cunostintd celor in drept asemenea evenimente §i sd id
primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

12) in caz de incendii si ia imediat mésuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor §ia
valorilor, s3 sesizeze pompierii §i s& anunie conducerea unitétii si politia; '
13) s4 ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor §i a valorilor in ¢az
de dezastre;

14) si participe la indepdrtarea ghetii 5i a zdpezii din incinta spitalului §i de pe ciile de acces;

15) sé realizeze colectarea selectiva a deseurilor si se asigura de depozitarea corecta a acestora;

16) sirespecte circuitele stabilite si aprobate la nivelul spitalului in wma ordifiului numérul
1392/23.07.2020 conform c¢iruia in Spitalul a devenit spital suport Covid, respectd normele de
igiend pentru combaterea infectdrii cu SARS-COV-2.

17) incalcarea prevederilor sus meniionate atrage dupa caz rispunderea disciplinara, materiald,
contraventionald sau penald petrivit legilor in vigoare;

4.Relatii:
4.1. Terarhice
- de subordonare ~managerului, sefului de serviciu, responsabilului cu paza.

- are in subordine —
4.2, functionale : cu personalul din compartimentele cu atribufii specifice.
4.3. de colaborare : cu personalul din toate compartimentele de munca.
4.4, de reprezentare : ~
5. Responsabilitatea implicati de post :
- responsabilitatea implicits In exercitarea atribufiilor la nivelul calitativ impus;
- responsabilitatea pastririi integritdfii inventarului si a spatiului;
- respectarea Planultui de pazi §i a tuturor prevederilor legale privind activitatea de pazi;
- efectueazi controlul medical periodic conform legilor in vigoare.

Intocmit de :

Functia : Sef Serv. Teknic - Administratiy
Semnatura:  .oceevens

Ani luat la cunostingd

Numele si prenumele : ....ooveoinniiiiii



