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anexa la contractul nr.

TITULAR:
MARCA:
Serviciul /Biroul: Sectia Clinica Dermatovenerologie
1. Nivelul postului*: MEDIC PRIMAR Dermatovenerologie
2. Denumirea postului: MEDIC PRIMAR
Pozitia in COR: 221107
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:
4. Scopul principal al postului: FUNCTIE DE EXECUTIE

1. Studii de specialitate®*: STUDII UNIVERSITARE
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

* Vechimea In muncé/in specialitatea studiilor:
2. Perfectiondri (specializiri): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi striine (necesitate si nivel} cunoscute:

5. Abilitéti, calitafi si aptitudini necesare:

6. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
**#% Doar In cazul functiilor de conducere.




C.1. Atributii si responsabilitati principale:
Atributiile medicului specialist/primar- dermato-venerologie in sectia clinica

+ Subordonat medicului sef de clinica, directorului medical al unitatii si managererului
unitatii medicale

+ Subordoneaza activitatea asistentului medical, infirmierei, ingrijitoarei din sectie

* interneaza in sectie pacientii electivi, in limita locurilor disponibile, cu avizul sefului de
sectie clinica;

* interneaza in sectie, prin transfer, pacienti dintr-una din sectiile spitalului exceptand
cazurile de urgenta, cu avizul sefului de sectie;

» interneaza in sectie, prin transfer, pacienti dintr-o alta unitate, exceptand cazurile de
urgenta, cu avizul sefului de sectie si a directiei spitatului;

» prezintd medicului sef de sectie, situatia bolnavilor pe care i are in Ingrijire si

solicitd sprijinul acestuia ori de céte ori este necesar;

* examineazi bolnavii imediat la internare §i completeazi foaia de observatie in

primele 24 ore, iar in cazuri de urgentd foloseste investigatiile paraclinice efectuate in
ambulator/UPU;

» examineazi zilnic bolnavii si consemneaza in foaia de observatie evolutia,

explordrile de laborator, alimentatia ¢i tratamentul corespunzitor; la sfirsitul internarii
intocmeste epicriza si opereaza externarea in calculator;

* participd la consultatii cu medicii din alte specialitéti si in cazuri deosebite la

examenele paraclinice, precum si la expertizele medico-legale si expertiza capacitégii de
munci;

* comunicd zilnic medicului de gardé bolnavii gravi pe care 1i are in grijé si care

necesitd supraveghere deosebitd;

« anunta personal familia / apartinatorii in caz de deces conform procedurii in vigoare

» completeaza fisa de contentie la pacientii agresivi conform procedurii in vigoare

» la externare medicul completeaza fisa de antibiotic conform datelor din FOCG

* Intocmegte si semneazd condica de medicamente pentru bolnavii pe care i ingrijeste;
supravegheazi tratamentele medicale executate de asistenta medicala, iar la nevoie le efectueazi
personal;

* controleazd activitatea de ingrijire a bolnavilor desfdsuratd de asistentii medicali si
personalul de ingrijire, cu care lucreazi;

* supravegheaza aplicarea tuturor masurilor de igiend , precum si a normelor de protectia
muncii in sectorul de activitate pe care il are in grij&;

» raporteazi cazurile de boli infectioase si boli profesionale potrivit dispozitiilor in

vigoare;

» controleaza disciplina, tinuta si comportamentul personalului din subordine i al

bolnavilor pe care fi are In ingrijire;

* asigurd contravizita si gérzile in sectie, potrivit programului stabilit prin Regulamentul
intern si conform graficului de lucru intocmit de cétre medicul sef de sectie sau in situatii
deosebite, din dispozitia acestuia;

* medicul curant are obligatia de a completa si codifica diagnosticul principal si
diagnosticele secundare la externare , precum si procedura de tratament chirurgical aplicata;




« F.O.C.G. si F.S.Z. cu epicriza la externare completata de medicul curant se vor da la
secretariatul sectiei clinice in preziua externarii pacientului, in vederea intocmirii biletului de
externare si a scrisorii medicale in cadrul programului de 7 ore in medie pe zi. Medicii din
unitditile sanitare publice cu paturi au obligatia de a acorda, cu prioritate, consultatiile
interdisciplinare pentru pacientii internati in unitate sau pentru cei internati in alte spitale, in baza
relatiilor contractuale stabilite intre unitétile sanitare respective;

* consultatiile interdisciplinare se acordi la recomandarea medicului curant, aprobatd de
medicul sef de sectie, medicul coordonator al compartimentului medical sau, dupd caz, a
directorului medical, dupa un program prestabilit;

» raspunde prompt la toate solicitarile de urgentd si la consultatiile din aceeasi sectie

si din alte sectii i colaboreazi cu tofi medicii din sectiile si laboratoarele din spital, in
interesul unei cat mai bune ingrijiri medicale a bolnavilor;

* se preocupd In permanentd de ridicarea nivelului profesional propriu si contribuie la

ridicarea nivelului profesional al personalului din subordine;

» depune o activitate permanenti de educatie sanitard/informare a bolnavilor si

apartinitorilor;

» respecta procedurile in vigoare precum si procedurile ce vor fi in viitor aprobate

In cazul in care este necesara administrarea de sénge total sau componente sanguine
bolnavilor atributiile medicului prescriptor sunt urmétoarele:

a) stabileste indicatia de terapie prin transfuzie sanguina, cu expunerea motivelor, tipul si
cantitatea necesard de singe total sau de componente sanguine ce urmeazi a fi transfuzate,
precum si gradul de urgentd al administrérii lor, consemndnd toate aceste informatii sub
semnatura si pe propria rispundere in foaia de observatie a pacientului;

b) comunicd pacientului, apartindtorului sau tutorelui legal beneficiile si riscurile pe care le
implicd terapia transfuzionald si 1i soliciti consimtdméantul in vederea administrérii transfuziei,
dovedit prin semndétura acestuia in foaia de observatie;

¢) semneazi si parafeazd formularul-tip "cerere de singe";

d) administrarea repetatd de sdnge si componente sanguine la pacientii care necesitd terapie
transfuzionald in sedinte repetate pe parcursul mai multor zile in cursul aceleiasi spitalizari se va
face numai dupa verificarea parametrilor hematologici ai pacientului;

e) in toati activitatea sa legatd de transfuzia sanguind, poate solicita sprijinul medicului
coordonator al unitétii de transfuzie sanguini sau al centrului de transfuzie sanguina teritorial;

f) promoveazi importanta dondrii de sdnge voluntare si neremunerate in randul pacientilor si
apartinatorilor. In timpul programului de gardi, toate aceste atributii revin medicului de garda din
sectia de spital respectivi;

o) inscrie in biletul de externare al pacientului informatii relevante privind administrarea
terapiei transfuzionale.

Atributiile medicului specialist/ medic primar- dermato-venerologie in ambulatoriul
integrat

» Disponibilitate,corectitudine,devotament si respect fata de pacient.

+ Comportament si tinuta in conformitate cu normele codului de etica si deontologie
medicala.

+ Poarta in permanenta ecuson pe care este inscris numele, prenumele si calificarea.

+ Examineazd pacientul, stabileste diagnosticul folosind mijloacele din dotare de care
dispune, indica sau dupé caz efectueazi tratamentul corespunzitor, consemneaza aceste date in
fisa bolnavului si in registrul de consultatii.




» Elibereazi retete parafate si semnate (cu respectarea conditiilor de prescriere prevazute in
Nomenclatorul de medicamente, conform reglementarilor in vigoare).

+ Elibereazi bilete de trimitere, concedii medicale, alte acte medicale parafate si semnate.

* Colaboreazd cu medicii de familie comunicdnd acestora diagnosticele si conduita
terapeutica prin biletul de trimitere si / sau scrisoare medicala.

* Recomanda internarea in sectiile cu paturi a bolnavilor care necesita aceasta, in functie
de gradul de urgenta, intocmind biletul de trimitere.

» Acorda primul ajutor medical si organizeaza transportul precum si asistenta medicala pe
timpul transportului la spital pentru bolnavii cu afectiuni medico-chirurgicale de urgenta.

+ Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la pacient,

intimitatea si demnitatea acestuia.

+ Intocmeste fisele de declarare a cazurilor noi de boli venerice si efectueazi anchete
epidemiologice ale bolnavilor cu afectiuni veneriene.

» Participa cind e solicitat la lucririle comisiei de expertiza medicala si recuperare a
capacitatii de munca si ale comisiei medico-legale. intocmeste fisele medicale de trimitere la
tratament de recuperare a bolnavilor care necesita astfel de Ingrijiri si verifica pe cele Intocmite de
medicii de familie, potrivit normelor in vigoare.

+ Asigura dispensarizarea afectiunilor cronice a pacientilor corespunzitor specialitatii sale.

+ Acorda asistenta medicala tuturor pacientilor fara nici o discriminare

* Raéspunde de buna utilizare a instrumentarului si aparaturii din dotare, comunicand

imediat angajatorufui sau lucratorilor desemnati sau asistentei sefe a ambulatoriului orice
deficienta survenita.

» Afiseaza si respecta programul de activitate, orice modificare a acestuia facandu-se cu
acordul conducerii.

+ Acorda consultatii cu plata pentru pacientii care depasesc plafonul contractului cu CAS
sau pentru manevrele nedecontate de CAS sau decontate partial, participAnd la cresterea
veniturilor proprii ale ambulatoriutui de specialitate.

+ Protejeaza proprii lor pacienti de alti pacienti infectati sau de personalul care poate fi
infectat.

* Colaboreaza in obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cand o infectie
este prezenta sau suspecta.

* Acorda consiliere pacientilor si personalului in legitura cu tehnicile de prevenire a
transmiterii infectiilor.

* Instituie tratament adecvat pentru infectiile pe care le are el insusi si ia masuri pentru a
preveni transmiterea acestor infectii altor persoane, in special pacientilor.

» Afiseaza la cabinetul medical pachetul de servicii medicale de baza, pachetul minimal

de servicii medicale si pachetul pentru persoanele asigurate facultativ precum si drepturile si
obligatiile pacientului.

+ Este preocupat continuu de cresterea eficientei si calitatii actului medical.

* Se preocupa permanent de ridicarea nivelului profesional propriu si al personalului din
subordine.

* Supravegheazi activitatea personalului din subordine. Tmpreuna cu asistenta de cabinet
controleazd modul in care se respecta regulile de curditenie si dezinfectare a cabinetului.

* Controleazd respectarea tehnici de pregitire a instrumentarului pentru sterilizare si
verifica durata mentinerii acestuia si materialelor sterile.

« Raporteaza activitatea medicala lunara desfasurata in relatie cu CAS

« Cunoagte si respecta regulamentul de ordine interioara a unitatii.




« Are obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu.
= Respecta masurile de securitate si protectie a muncii conform instructajului.

Atributiile medicului curant privind infectiile asociate asistentei medicale conform
Ordinului nr. 1101 din 30 septembrie 2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale tn unitifile sanitare:

a) protejarea propriilor pacienti de alti pacienti infectati sau de personalul care poate fi
infectat, cu respectarea ghidului de izolare elaborat de serviciul/compartimentul de prevenire a
infectiilor asociate asistentei medicale;

b) aplicarea procedurilor si protocoalelor implementate de serviciul/compartimentul de
prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale;

¢) obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cénd o infecfie este prezentd sau
suspectd, in conformitate cu protocolul de diagnostic si cu definitiile de caz si inainte de initierea
tratamentului antibiotic;

d) rdspunde de depistarea si raportarea la timp a infectiilor asociate asistenfei medicale;

€) consilierea pacientilor, vizitatorilor si a personalului in legiturd cu procedurile de
prevenire a transmiterii infectiilor;

f) instituirea tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au ei Ingigi i implementarea

C.2. Alte atributii si responsabilitéfi (activitdti secundare):

» face parte din echipa operatorie in interventiile chirurgicale care se efectueazi

bolnavilor aflati sub Ingrijirea sa, potrivit indicatiilor $i programului stabilit de medicul sef
de sectie;

= rispunde de inscrierea protocolului operator in condica de interventii chirurgicale §i in
foaia de observatie a bolnavului si consemneaza procedura de interventie chirurgicala si codul
aferent in baza electronica de date;

» informeaz3 organele locale ale parchetului sau ale politiei asupra cazurilor de

vitimare corporald care ar putea fi rezultatul unui act criminal;

» raspunde de codificarea corecta a diagnosticelor si procedurilior de tratament

aplicate, in foile de observatie ;organizeaza si raspunde de modul de inregistrare in baza
de date a sectiei (si in programul informatic al spitalului) a informatiilor privind cazurile rezolvate
(a pacientilor tratati in sectie) ;

» dispune incarcarea in baza de date a programului informatic, de catre

personalul clinicii, a tuturor foilor de observatie (a consumurilor si manoperelor care
oglindesc costurile fiecarui caz rezolvat) ;

« contribuie la realizarea indicatorilor de eficienta medicali si economici ai Sectiei

clinice ,cu respectarea standardelor de calitate ;

« raspunde de eliberarea la externare,sub semnatura ,supervizat de seful sectiei , a biletului
de externare, scrisoarea medicala, reteta, alte formulare dupa caz (recomandare de ingrijire la
domiciliu, referate medicale, etac) si a decontului de cheltuieli pentru fiecare pacient ;

C.3. Atributii, obligatii si rispunderi cu privire la securitate i siniitate Tn munca si situatii de
urgenti:

C.3.1. In domeniul securititii si sindtitii Tn munca:




q.

sé 151 desfasoare activitatea astfel incét s& nu 1si puné In pericol propria securitate gi sinitate cét si
cea a colegilor sdi prin actiuni sau omisiuni in timpul activititilor desfisurate in timpul
programului de lucru cét si in situatii speciale;

sd participe la controale medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina
muncii, sa facd investigatiile medicale Ia solicitarea medicului de medicina muncii, si respecte
recomandarile acestuia specificate in fisa de aptitudini;

sa utilizeazd corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii, logistica
pusi la dispozitie de citre SPITAL numai pentru activitatile previte in fisa postului;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, In special, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si sé utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

sé solicite §i poarte echipament individual de protectie atunci cind activititile desfasurate impun
acest lucru;

sé utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupd utilizare, si respecte
insteuctiunile privind curatarea, depozitarea si pastrarea acestuia;

sid comunice imediat conducdtorului ierarhic superior si/fsau angajatilor desemnati cu atributii
specifice In domeniul securitafii si sénatafii orice situatie pe care o considerd un pericol pentru
securitate §i sfndtate ¢i orice defectiune observatd la sistemele de protectie ale echipamentelor
tehnice si cladirilor;

s& aduci la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munca suferite de propria persoani si de alte
persoane participante la procesul de muncé;

sé coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice In domeniul securitatii si
sandtafii, in conditiile legii, atit timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea oricéror
mdsuri sau cerinte impuse de autoritatea competenta in domeniu;

si respecte si sd-si Insugeascd prevederile stipulate In Regulamentul Intern privind drepturile si
obligatiile perscnalului, Contractului Colectiv de Muncd, Codul de eticd si deontologie
profesionala;

sa 1si Insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securittii si sanatitii iTn munca
si masurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale Spitalului;

sd participe la instruirile privind s#ndtatea §i securitatea in munci, prevenirea si stingerea
incendiilor (periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

. 4 dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securititii si sinatitii in

munca.

sé-si desfigoare activitatea [a locul de muncd respectdnd normele de sénitate si securitate in
muncd, normele de apdrare impotriva incendiilor, regulile de sanatate si igiena individuali la locul
de munca,

sa acorde primul ajutor dacd pregétirea sa 1i permite sau sa anunte prin serviciul 112 o echipi
specializatd atunci cind este martor sau implicat Intr-un incident periculos sau accident.

sa nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; si nu introduca sau sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;

evitarea prezentei, In indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau intr-o stare fizica
care poate pune in pericol sanatatea sa sau a altor persoane |

C.3.2. In domeniul situatiilor de urgenta

a.

s& nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupétoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii;




o po o

si nu suprasolicite reteaua electricd prin folosirea simultand a mai multor receptori;

si nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

sd nu intervind in instalatiile electrice

sa nu foloseascd chibrituri, luméniri, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de

incendiu, respectiv in incéperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile

=

ag

s nu fumeze in interiorul cladirilor ;
sé retind urmitoarele numere de telefon si si le apeleze atunci cdnd este cazul:

112 — Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgentd

C.4. Atributii cu privire Ia sistemul de control intern managerial:

cunoasterea si participarea la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului
stabilite de conducerea/managementul unititii sanitare

cunoaste si participd la indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii in care isi desfdsoara
activitatea

cunoaste si respecta documentele interne din domeniul calitdtii stabilite prin ROF, RI,
Manuale, Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale,
instructiuni de lucru si alte documente interne ale unitatii

participarea la elaborarea documentelor Sistemului de Management al Calitatii, in vederea
procedurarii activitatii proprii, la solicitarea sefului ierarhic;

cunoasterea documentelor Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in activitatea
depusa si respecta prevederile acestora;

participarea la implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistem de management al
calitatii in conformitate cu:

standardele si cerintele stabilite de Autoritatea Nationala de Management al Calitatii in
Sanatate,

standardul SR EN ISO 9001, editia in vigoare,

standardul SR EN ISO 27001, editia in vigoare,

orice alte standarde pentru care unitatea a obtinut o certificare/ acreditare, ulterior semnarii
acestui document,

In ceea ce priveste domeniul propriu de activitate si aria sa de competenta:

« identificarea riscurilor asociate activitatilor pe care le desfasoara, propune masuri pentru
diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza sefului direct spre avizare;

» aplicarea masurile stabilite la nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor;

» asigurarea dezvoltarii sistemului de control managerial intern conform Ord SGG 600/2018,
la nivelul Clinicii I Chirurgie;

s respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii

» completarea inregistrarilor pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor

s participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul
spitalului, respectiv la nivelului Clinicii I Chirurgie.




C3. Atributii specifice legislatiei din domeniul securititii informatiei .

» Angajatul respectd Regulamentului de protectie a datelor personale, procedurile de lucru
prevazute ca urmare a certificarii conform standardul ISO 27001 — Securitatea informatiei,
disponibile pe intranetul spitalului

e parole: utilizatorilor le este permis sa utilizeze pentru conectare la retea doar parametrii
specificati de cétre Biroul informaticd; péstrarea confidentialitdtii parolelor si schimbarea
regulatd a parolelor utilizate

* echipamente nesupravegheate: utilizatorii trebuie si se asigure ci echipamentele nu sunt lasate
nesupravegheate fard a f1 protejate corespunzitor (de ex: screensaver cu parold, blocarea sau
inchiderea automaté a sesiunilor de lucru, etc.)

e restrictiile cu privire la navigarea pe internet: in conformitate cu prevederile Regulamentului
de protectie a datelor personale si a standardelor de securitate a informatiilor reteaua de
date/comunicatii este permanent monitorizats; obligativitatea utilizérii resurselor informatice si
de comunicatii/internet strict in interes de serviciu; este interzis accesul pe alte site-uri decét
cele in interes de serviciu (tv-online, filme, jocuri, site-uri destinate adultilor, social-media:
Facebook, Instagram, Tiktok ...) etc.

¢ este interzisd transmiterea sub orice forma a datelor cu caracter personal citre terti si alte
entitdti neautorizate, fird acordul explicit al angajatorului si in conformitate cu prevederile
Regulamentului de protectie al datelor

+ controlul software: utilizarea in cadrul sistemului informatic numai a produselor software ce
respecta legislatia drepturilor de autor si care au acordul prealabil al Biroului informatica.
Interdictia de a descérca, copia, instala orice fel de date/software in format electronic cu
incdlcarea legislatiei drepturilor de autor; este interzisd instalarea/copierea/utilizarea de
software malitios, de scanare a retelei, resetare a parolelor, capturi a pachetelor de retea etc.

e este interzisa conectarea de echipamente IT, sisteme de calcul fird aprobarea Biroului
informaticd/; utilizatorii nu au dreptul sd modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze
echipamente de retea, cabluri, prize de conexiuni etc., este interzisd modificarea setérilor de
conectare la retelele de date/comunicatii

e birou curat: documentele ce conti informatii sensibile nu trebuie si fie la vederea/accesibile
persoanelor neautorizate

¢ obligativitatea utilizdrii exclusive a mail-ului de serviciu in comunicatiile purtate prin
intermediul sistemului informatic din cadrul spitalului si utilizarea lui doar in scop de serviciu

¢ mediile de stocare externe (stick-uri usb, hard disc-uri etc.) vor fi folosite dupa verificare lor
prealabild (scanare antivirus, etc.)

C6. Responsabilititi privind prelucrarea datelor cu caracter persenal conform principiilor si
legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal, in particular prevederile
Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date:

v’ respectarea dispozitiile legale privitoare la protectia datelor cu caracter personal si punerea
in aplicare a masurilor tehnice si organizatorice de protejare a tuturor operatiunilor
privitoare In mod direct sau indirect la datele cu caracter personal, care previn prelucririle
neautorizate sau ilegale, precum si pierderile sau distrugerile accidentale sau ilegale.

v respectarea si asigurarea In mod strict a secretului profesional

C7. Responsabilitati Politica Anti-Mita:
» respectarea Politici Anti-Mitd din cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Sf. Spiridon
Tasi si recunoasterea importantei conformarii cu cerintele acesteia




C8. Limite de competenta
[si desfasoara activitatea in cadrul serviciului, conform reglementarilor legale in vigoare.

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisi atrage sanctiuni disciplinare in limitele previazute de
codul muncii, contractul colectiv de munci la nivel de Spital, regulamentul intern, rispunderea
patrimoniali san penali dupi caz.

3 a titularulni postului

1. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de:
MEDIC SEF SECTIE, DIRECTOR MEDICAL, MANAGER
- superior pentru:
MEDIC REZIDENT, ASISTENTA MEDICALA, INFIRIERA, INGRIJITOARE, BRANCARDIER
b) Relatii functionale:
€) Relatii de CONTIOL: ..ottt a e b s s an e e
d) Relafii de rePreZentare: ..o e e e s riee s ere s rsse e e sn e s sb e as s shbe e s st ssam bt re s bt

2. Sfera relationala externa:

b) cu organizatii internationale: ... ...
€) CU persoane JUridice PIIVALE: .iiiveiieeeirerre e ettt e ir st sas s s et b ee st

3. Delegarea de atributii $i competenti**¥**:

kkxEk Se yor trece atributiile care vor fi delegate ciitre o altd persoand in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de munci, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

PROGRAM DE LUCRU :
Activitate curenta in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare: 7 ore/zi.

E. Criterii de evaluare ale postului

Evaluarea activitatii:



Nr.
cri.

1. Obiectivele de
performanti individuala
in anul

% din timp

Indicatori de performanta

Gradul de realizare a sarcinilor si
atributiilor din fisa postului

20%

Cunoasterea si aplicarea
consecventd a reglementérilor
specifice activititii defasurate

20%

Gradul de indeplinire a
termenelor stabilite a sarcinilor si
lucrérilor repartizate

20%

Identificarea solutiilor adecvate
de rezolvare la activitatile curente

20%

Lh

Respectarea normelor de
disciplind si a normelor etice in
indeplinirea atributiilor

20%




2. Criteriile generale

Subcriteriile de
evaluare (punctaj

Delimitdri in evaluare™

0 puncte — nivel slab

cautd oportunitdti si isi elaboreaza

Nr. de evaluare a realizarii maxim 5
obiectivelor ouncte/criteriu] 2,5 puncte — nivel mediu
5 puncte - nivel Tnalt
. 0 puncte — nu Tntreprinde masuri
’&. ,'E‘ pentru Tndeplinirea obiectivelor si
2 § E " 1.1. Indeplinirea sarcinilor prevazute Tn fisa postului
3 & =2 s w o s
o W optimd a sarcinilor de - . N
g £ < § p o . . 2,5 puncte — indeplineste obiectivele
7 ; . . o .
1 g W % serwc.fu prevazu.te & si sarcinile prevazute in fisa postului
o W B fiso postului
B E B o 5 puncte — Indeplineste obiective si
5 8* o o sarcini peste cele prevazute in fisa
(T8 . . a . .
% g postului, manifestand o atitudine pro-
oV activa
0 puncte — nu cautd informatii
o suplimentare, chiar dacd se impune
Q acest fapt, omite aspecte importante
= si nu tine cont de context
= 2.1. Capacitatea de a o B _
E identifica problemele, 2,5 puncte - obt|-ne mfor.matule strlciz
I . necesare, le analizeazd si formuleaza
de g analiza cauzele i o g
=z . . . o solutie corectd in contextul dat
acestora si de a géisi
z : g
@ . u . . w
= g w solutii 5 puncte — adund si analizeaza
é T E informatiile necesare, inclusiv cu
2 4 a3 caracter colateral in  vederea
L Vi o e . .. ~
k-] é < elaborarii unei solutii complexe luénd
= < 4 in considerare diferite aspecte
= =
c o
5 > —
i E 0 puncte — nu participa
o4
& 2,5 puncte — participd rar, in urm
a . o D P 3 pa rar, a
2.2. Implicarea in i o
C Ly .p solicitarii sefului direct
P activitati care nu sunt
Ll . N . N o .
b mentionate In fisa 5 puncte — se manifestd pro-activ
e postului participdnd frecvent la astfel de
g actiuni, inclusiv din proprie initiativa
sifsau in afara programului de lucru
0 puncte — nu intreprinde masuri
pentru autodezvoltare, inclusiv in
& situatia Tn care acest demers este
[
£ ’é 3.1. Participarea lg necesar
p=4 W . .. .
§ e instruiri sau cursuride | 25 puncte — identificd propriile
3 5 < S perfectionare in vederea | carente si participd la programele de
g Z 9 Imbunatdtirii instruire propuse de catre seful
o L . . .
Ers g 8 competentelor jerarhic direct
g 5 e profesionale , . i
e o 5 puncte — actioneaza preventiv,
LL.
e
Lt
o

propriile planuri de dezvoltare a

competentelor




Functii de executie

CAPACITATEA DE A LUCRA IN

w

ECHIPA

4.1. interesul manifestat
pentru persoanele cu
care intrd in contact

0 puncte — nu manifestd nici un
interes pentru persoanele cu care
lucreaza

2,5 puncte — manifesta interes pentru
persoanele cu care lucreaza si le oferd
sprijin, daca este nevoie sau daca i se
solicita

5 puncte — initiaza propriile demersuri
pentru a intelege mai bine oamenii cu
care lucreazd si pentru a optimiza
activitatea desfasurata

Functii de executie

COMUNICARE

5.1. Capacitatea de o
comunica eficient

0 puncte -~ nu furnizeazd oportun
informatiile necesare, comunicarea
este incompleta si lipsita de claritate

2,5 puncte — camunica informatiile la
momentul potrivit , persoanelor
interesate, Tn mod clar si inteligibil

5 puncte — comunica eficient
adaptidnd stilul de comunicare in
functie de situatie si verificd daca
acesta s-a finteles in mod corect
informatiile transmise

5.2. Capuacitatea de o

sustine propriile opinii

vis-g-vis de problemele
apirute

0 puncte -~ ezitd in exprimarea
propriilor opinii

2,5 puncte — isi exprimd propriile
opinii deschis si direct, iar dacad este
nevoie [e argumenteaza

5 puncte —~capacitatea de a-si exprima
propria pozitie, folosind un tip de
comunicare asertiva

Functii de executie

w

DISCIPLINA

6.1. Capacitatea de
respecta regulile de
disciplind in muncd si
programul de lucru

0 puncte ~ nu respectd regulile de
discipling n munca

2,5 puncte -~ respectd regulile de
disciplind Tn  munca, Tnsa are
deficiente in ceea ce priveste timpul
de lucru

5 puncte - respectd regulile de
disciplind In muncd si timpul de lucru




Functii de executie

o

REZISTENTA LA STRES 51 ADAPTABILITATE

7.1, Capacitatea de
lucra in conditii de stres
si de a se adapto la
diverse situatii
deosebite

0 puncte — nu poate lucra in conditii
de stres si nici nu se poate adapta la
situatil care nu fac parte din rutina
zilnica

2,5 puncte — poate lucra Tn conditii de
stres pentru o perigadd limitatd de
timp si se adapteazd la situatii
deosebite doar la solicitarea sefului
ierarhic direct

5 puncte — poate lucra in conditii de
stres prelungit, se adapteazd repede
la situatiile deosebite apdrute si face
propuneri pentru optimizarea
activitatii Tn astfel de situatii

Functii de executie

CAPACITATEA DE ASUMARE A

o

RESPONSABILITATII

8.1. Capacitatea de a-si
asuma responsabilitatea
asupra proprief activitati

0 puncte — nu Tsi  asuma
responsabilitatea pentru activitatea
desfasurata

2,5 puncte — isi asuma o parte din
responsabilitate doar dupa
consultarea sefului ierarhic direct

5 puncte — capacitatea de a-si asuma
responsabilitatea pentru activitatea
desfasuratd si de a-si exprima propria
pozitie/opinie referitor la sarcinile
sale

Functii de executie

INTEGRITATE SI ETICA

w

PROFESIONALA

9.1. Capacitatea de g-si
asuma un
comportament integru
si etic, atdt cu colegii cat
si cu persoanele cu care
intr@ In contact

0 puncte - nu respecta principiile
generale de etica si integritate
profesionald

2,5 puncte — are un comportament
integru si etic cu persoanele cu care
intra Tn contact pentru realizarea
sarcinilor

5 puncte — are un comportament
integru si etic atdt cu persoanele cu
care intra in contact pentru realizarea
sarcinilor cat si cu colegii de serviciu

*evaluatorul poate acorda orice punctaj intre O i 5, delimitdrile flind orientative

*#) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanta generale sifsau specifice in functie de nivelul postului.

Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in functie de complexitatea

postului

wh

Persoana care realizeaza evaluarca performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau
persoana desemnati de angajator in acest sens.
Modalitatea de evaluare: prin observare directd de ciitre evaluator, in baza rezultatelor obtinute ca
urmare a desfisurarii activitatii, prin chestionar sau prin intermediul altor instrumente de evaluare
claborate de angajator.

Pericdicitatea de evaluare a performantelor: anual




F. Intocmit de:

Numele si prenumele

Functia de conducere

Semnétura

Data intocmirii

G. Luat la cunostinti si am primit un exemplar- ocupantul postului:

Numele si prenumele Semnétura Data
H. Contrasemneazi:
Numele §i prenumele Functia Semndtura Data




