SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA CONSTANTA

FISA POSTULUI

1. LOCUL DE MUNCA : Serviciul Tehnic-Administrativ

2. DENUMIREA POSTULUI : Telefonist

3. NUMELE SI PRENUMELE :

4. MARCA :

5. GRADUL PROFESIONAL AL OCUPARII POSTULUI : Muncitor calificat I
6. NIVELUL POSTULUI: De executie

7. DESCRIEREA POSTULUI:
1.Cerinte:
a)  Studii : generale
b) vechime : 6 ani vechime in meserie
¢) alte cerinte specifice : certificat de calificare pentru meseria de telefonist
2.Responsabilitate implicata de post : conform atributiilor din fisa postului
3.Sfera de relatii :
a) ierarhice : subordonat sefului Serviciului Tehnic-Administrativ
b) de colaborare : cu toate serviciile, sectiile, compartimentele din spital
¢) functionale : cu toate serviciile, sectiile, compartimentele din spital

8. ATRIBUTIIL, LUCRARI, SARCINI :

e Executd serviciu in centrala telefonicd cu o prezentd corectd zilnic, anuntd imediat orice
defectiune in centrala telefonicd, ia masuri de remediere a acestora prin chemarea repetatd a
reprezentantului autorizat si efectueze defectiunea - ROMTELECOM;

e Executa raspunsuri prompte la solicitarile interioare cat si din exterior;

e Raspunde de utilizarea centralei telefonice, a aparatelor din dotare fard sd prejudicieze
aparatele aflate in dotare;

e Nu péraseste locul de munca decat cu inlocuitor;

e Respecta secretul convorbirii telefonice, nu introduce persoane straine in Oficiul telefonic si
nu di legaturi telefonice fara autorizare din partea sefului Serviciului Tehnic-Administrativ;

e Participd la programele de pregitire organizate in cadrul serviciului, preocupdndu-se de
imbunétatirea permanenta a pregétirii profesionale;

e [:fectueaza controlul medical periodic conform programarii si a normelor in vigoare. Cunoaste

.....

si respectd Legea 319/2006 a Securitatii si Sanatagii in munca si normele generale de aplicare prin H.G.
1425/2006, PSI, ROIL, ROF. Respecta graficul de lucru.

e Se preocupd de economisirea energiei electrice la locul de munca si in intreaga unitate;

e Respectd Legea nr. 307/2006 cu privire la apararea impotriva incendiilor si Legea nr. 481/2004
privind protectia civila, republicata in 2008;

e Participa la instructiunile periodice efectuate sefului ierarhic, privind normele de igiend,
securitate in munca si PSI;

e Si desfisoare activitatea in asa fel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;



e Respecta reglementirile privind prevenirea, controlul si combaterea Infectiilor Nosocomiale
conform prevederilor in vigoare;

e Are obligatia de a aduce la cunostinta sefului ierarhic orice nereguld, defectiune, anomalie sau
alta situatie de natura de a constitui un pericol si orice incalcare a normelor de securitate si sanatate in
munca si de prevenire a incendiilor, constatate in timpul activitagii.

e Poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioard, care va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

e Parisirea locului de munca se poate face numai cu acordul sefului ierarhic, in cazuri deosebite;

e Respecti programul de lucru si semneaza condica de prezentd la venire i plecare;

e Are obligatia de a se prezenta in serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor
de munci. Este interzis fumatul in incinta unitétii sanitare;

e Respectii confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura
acestora, orice declaratie publici cu referire la locul de munca fiind interzisa, fard acordul conducerii;

o Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia
in vigoare in limita competentelor.

Atributii conform Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului_Privat pentru
Situatii_de Urgenti, Legea 307/2006, Ordinului 158 din 22 februarie 2007 pentru aprobarea
Criteriilor de performanta privind constituirea, incadrarea si dotarea serviciilor private pentru
situati de urgentd si Ordinul 160/2007 aprobarea Regulamentului de planificare, organizare,
desfisurare si finalizare a activititii de prevenire a situatiilor de urgentd prestate de serviciile
voluntare si private pentru situatii de urgenta

Membre a echipei/specializate transmisiuni/alarmare

a) Verificd la intrarea in serviciu si periodic, starea de functionare a mijloacelor tehnice de
comunicatie cu personalul SPSU din fiecare tura de lucru;

b) in urma informatiei primite privind existenta unei situatii de urgen{a, declanseazi alarma
ingtiintdnd serviciul privat pentru situatii de urgentd iar in functie de amploarea evenimentului si
necesititile operative de interventie, serviciile profesioniste, comunicandu-le datele legate de
interventie;

MANAGER SEF SERVICIU Am luat la cunostintd si mi-am insugit
TEHNIC-ADMINISTRATIV sarcinile de serviciu ce-mi revin
Semnatura

Numele si prenumele




