SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA SF. SPIRIDON IASI
UNITATE FUNCTIONALA REGIONALA DE URGENTA

Bulevardul Independentei nr. 1, cod 700111, IASY
Tel, 0232-240822, fax 0232-211257
NIVEL DE COMPETENTA 1A www.spitalspiridon.ro , e-mail: office@spitalspiridon.ro

FUNCTIA NUMELE $i PRENUMELE SEMNATURA DATA

Manager Prof. Univ. Dr. Timofte Daniel Vasile

FISA POSTULUI NR. .......
Anexa la contractui nr.

-A._I’nfpr'm_atli_i é’ehéréle privind posf_hl_ . L

TITULAR:

MARCA:

Serviciul /Biroul: SERVICIUL DE EVALUARE SI STATISTICA MEDICALA/
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

1. Nivelul postului*: * Functie de executie
2. Denumirea postului; ECONOMIST DEBUTANT
Pozitia in COR:
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: ECONOMIST DEBUTANT
4. Scopul principal al postului:
v fntocmegte, organizeaza si urméreste procedurile si contractele de achizitie publici;
v Intocmeste celelalte documente necesare organizdrii procedurilor de achizitie publici (anunt de

participare, estimarea contractului de achizitie publics, nota justificativi, strategia de contractare,
Intocmeste contracte de achizitie etc.);

~.| B. Condltu specifice pentru ocuparea postului

1. 5tudii de specialitate**: STIINTE ECONOMICE

** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora {atestate cu diploma de absolvire
sau diploma de bacalaureat).

e Vechimea In muncd/in specialitatea studiilor: 10 ani
2. Perfectionari {specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator {necesitate si nivel): -
4, Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: adaptabilitate la nou, perseverents, receptivitate, corectitudine,
rezistenta la stres;

6. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
#¥*** Doar In cazul functiilor de conducere.
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C.1. Atributii si responsabilitati principale:

v Intocmeste, organizeazi si urmireste procedurile si contractele de achizitie publica;

v" Contribuie la intocmirea referatelor privind demararea procedurilor de achizitie publica conform legii
si propune comisia de evaluare in vederea organizirii procedurilor de achizitie publicd §i le inainteaza
conducerii spitalului in vedrea emiterii unei decizii in acest sens;

v Intocmeste celelalte documente necesare organizirii procedurilor de achizitie publicd (anunt de
participare, estimarea contractului de achizitie publicd, nota justificativs, strategia de contractare,
intocmeste contracte de achizitie etc.);

v Intocmeste la solicitarea sefului serviciului achizitii publice , a conducerii spitalului sau a celorlalte
institutii abilitate ale statului, situatii privind derularea contractelor de achizitie publicd;

v" Notificd furnizorii In cazul in care constati disfunctionalititi / deficiente in derularea contractelor de
achizitie publici;

v" Participi la comisii conform deciziilor conducerii unitétii in baza legislatiei in vigoare £

C.2. Alte atributii si responsabilitasi (activitati secundare):
v" Respecti legislatia in domeniul achizitiilor publice;
v ndosariazi si arhiveazi toate documentele aferente sectorului de activitate
v' Respecti prevederile legale privind pastrarea confidentialititii documentelor de licitatii si de securitate
a acestora;
v Intocmeste FOCG si SZ, in format electronic conform cu datele de pe biletul de trimitere/ scrisoarea
medicali a pacientului;
v Inregistreazd bolnavii internati in clinica att in baza de date electronica, cét si in registrul de evidenta
clinica;
v Inregistreazi si planificd pacientii in vederea efectudrii consultatiilor sau programeaz pacientii pentru
control/internare, conform cu intervalul orar oferit de fiecare medic;
v' Verifici corectitudinea datelor de identificare operate ale pacientului, face completari si corecturi dacé
este cazul; £
v' Verifici dacil pacientul are dovada de asigurat si/sau cardul de sdnétate sau adeverinta inlocuitoare:_ _/f
acestuia si Tmpreund cu asistentul medical/medicul curant comunicd pacientului necesitatea acestor
documente sau modul de rezolvare;
Va verifica electronic pacientii care au fost internati in urgenta fard a avea documentele de identificare
asupra lor, informénd medicul curant al pacientului;
Va semna serviciile medicale ale pacientului folosind cardul de sanitate prin aplicatia corespunzatoare;
Rispunde de corectitudinea datelor introduse in format electronic si registrele de evidentd;
Colaboreazi cu clinicile spitalului pentru transferuri sau alte date necesare privind pacientii;
Inregistreazs in format electronic date din F.O.: diagnostice (coduri), proceduri, epicriz, materiale
sanitare, medicatia administratd si alte date necesare pentru intocmirea rapoartelor statistice, conform
cu organizarea personalului din sectia a céror foi de observatie se prelucreaza;
C.2. Alte atributii si responsabilitati (activitiifi secundare):
v" Respecti legislatia in domeniul achizitiilor publice;

<
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Indosariaz si athiveazi toate documentele aferente sectorului de activitate

Respectd prevederile legale privind pastrarea confidentialittii documentelor de licitatii si de securitate
a acestora;

intocmeste FOCG si SZ, in format electronic conform cu datele de pe biletul de trimitere/ scrisoarea
medicald a pacientului;

inregistreaza bolnavii internati in clinicé atat in baza de date electronica, cét si In registrul de evidenti
clinica;

inregistreaza si planificd pacientii in vederea efectudirii consultatiilor sau programeazi pacientii pentru
control/internare, conform cu intervalul orar oferit de fiecare medic;

Verifica corectitudinea datelor de identificare operate ale pacientului, face completari si corecturi daca
este cazul;

Verifica daca pacientul are dovada de asigurat si/sau cardul de sinitate sau adeverinta inlocuitoare a
acestuia ¢i Tmpreund cu asistentul medical/medicul curant comunici pacientului necesitatea acestor
documente sau modul de rezolvare;

Va verifica electronic pacientii care au fost internati in urgenti firi a avea documentele de identificare
asupra lor, informénd medicul curant al pacientului;

Va semna serviciile medicale ale pacientului folosind cardul de sinitate prin aplicatia corespunzitoare;
Réaspunde de corectitudinea datelor introduse in format electronic si registrele de evident;
Colaboreazi cu clinicile spitalului pentru transferuri sau alte date necesare privind pacientii;
Tnregistreaza in format electronic date din F.O.: diagnostice (coduri), proceduri, epicrizd, materiale
sanitare, medicatia administratd gi alte date necesare pentru intocmirea rapoartelor statistice, conform
cu organizarea personalului din sectia a céror foi de observatie se prelucreaza;

Economistul nu codifieli diagnosticele, dar are obligatia de a informa medicul in momentul in care
sesizeaz# diagnostice care sunt codificate gresit sau nu sunt codificate in FOCG;

Referentul nu introduce retete in format electronic;

Verificd la externare ca F.O. sd fie completatd cu toate datele necesare (codificare diagnostice,
proceduri, epicrizi, etc) ;

Intocmeste decontul n 3 exemplare, ce vor fi semnate si parafate de catre medicul curant, un exemplar
se va da pacientului la externare, altul se va preda la Serviciul Financiar, iar ultimul exemplar va rimane
in foaia de observatie;

Colaboreazi cu personalul desemnat in vederea transmiterii raportirilor statistice la termenele stabilite;
Semnaleaza sefului de sectie si medicului curant nereguli constatate (codificare diagnostic, proceduri,
etc.) sau aduse la cunostintd de colegii din Serviciul de Statistici;

inregistreaza in aplicatia informatici consultatiile pacientilor din ambulatoriul integrat al spitalului,
impreuna cu celelalte date din fisa de consultatie;

Efectueazi tehnoredactarea adreselor i a altor documente legate de activitatea din sectie date de citre
seful ierarhic;

intocmeste in Excel, Word sau PowerPoint diferite rapoarte legate de activitatea sectiei ;

Pune la dispozitia persoanelor in drept F.O. pentru consultarea lor, respectand legislatia in vigoare si
numai cu aprobarea sefului de sectie;

Clasificd si athiveazi F.O si alte documente specifice;

Raspunde de pastrarea corectd, trierea §i predarea materialului arhivistic cu termen de pastrare depasit;
Are o atitudine corectd, demnd, respectuoasa si principiala fatd de pacienti si personalul medical;
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v" Are obligatia de a se conforma dispozitiilor primite de la perscanele care au functii de conducere
ierarhic superioare in organigrami sau altor dispozitii dispuse pe linie ierarhicd de conducerea
spitalului;

Respectd confidentialitatea datelor si informatiilor, conform cu legislatia in vigoare;

Respecti procedurile si politicile de securitate ale “Spitalului Clinic Judetean de Urgenti Sf. Spiridon™
Tasi ;

Inlocuieste colegii in lipsa motivati a acestora;

Respectd programul de lucru;

Pastreazi curatenia si ordinea la locul de munci;

Respecti ierarhiile profesionale;

Are n péstrare echipamentul electronic;

Semneazi zilnic condica de prezentd la sosirea si la plecarea din unitate, conform Regulamentului De
Ordine Interioard si Contractului Colectiv de Munca.

<
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C.3. Atributii, obligatii si raspunderi cu privire la securitate si sdnatate in munca gi situatii de urgenta:

v

C.3.1. in domeniul securititii si sdnatitii in munci:
S3 isi desfdsoare activitatea astfel incat sa nu isi puna tn pericol propria securitate si sdnatate cat i cea{ﬁ )

colegilor sdi prin actiuni sau omisiuni in timpul activitatilor desfasurate Tn timpul programului de lucru cat
si In situatii speciale;

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

Sa utilizeze corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii, logistica pusa la
dispozitie de catre SPITAL numai pentru activitatile prevazute in fisa postului;

S4 nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

Sa solicite si sd poarte echipament individual de protectie atunci cand activitdtile desfasurate impun acest
lucru;

S& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupad utilizare, sa respecte
instructiunile privind curatarea, depozitarea si pastrarea acestuia; Ed
S& comunice imediat conducatorului ierarhic superior si/sau angajatilor desemnati cu atributii specifice
n domeniul securitatii si sanatatii orice situatie pe care o considera un pericol pentru securitate si
sandtate si orice defectiune observata la sistemele de protectie ale echipamentelor tehnice si cladirilor;
S4 aducd la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de muncé suferite de propria persoana si de alte
persoane participante la procesul de muncs;

Sa coopereze cu angajatorul sifsau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii §i sanatatii, in
conditiile legii, atat timp cat este necesar, pentru a face posibilad realizarea oricdror masuri sau cerinte
impuse de autoritatea competenta in domeniu;

S3 respecte si s3-si insuseasca prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile si obligatiile
personalului, Contractului Colectiv de Muncd, Codul de etici si deontologie profesionald;
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Sd isi Tnsugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatitii in munca si
masurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale spitalului;

Sa participe la instruirile privind sénatatea si securitatea in muncs, prevenirea si stingerea incendiilor
(periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securititii si sanatatii in
munca;

Sa-gi desfdgoare activitatea la locul de muncé respectdnd normele de sindtate si securitate in muncs,
normele de aparare Impotriva incendiilor, regulile de sinatate si igiend individual3 la locul de munci:

Sa acorde primul ajutor dacd pregstirea sa i permite sau sa anunte prin serviciul 112 o echip3 specializats
atunci c@nd este martor sau implicat Tntr-un incident periculos sau accident;

Sa nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; s3 nu introduc3 sau sa faciliteze introducerea de produse
alcoolice si/sau stupefiante la locul de munci;

Evitarea prezentei, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau intr-o stare fizica care
poate pune in pericol sandtatea sa sau a altor persoane

C.3.2. Tn domeniul situatiilor de urgenta
S3 nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, Intrerupdtoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii;
Sa nu suprasolicite reteaua electricd prin folosirea simultana a mai multor receptori;
Sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
Sa nu intervina n instalatiile electrice;
Sa nufoloseasca chibrituri, luméanari, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de incendiu,
respectiv in Incaperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile
S& nu fumeze n interiorul clddirilor;
$4 retind urmatoarele numere de telefon si s3 le apeleze atunci cind este cazul:
e 112 —Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgent3

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

v

Cunoasterea si participarea la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitaluluj stabilite de
conducerea/managementul unititii sanitare;

Cunoaste si participa la indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii in care Tsi desf3soara activitatea:
Cunoaste si respecta documentele interne din domeniul calitatii 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 Calitétii, in vederea procedursrii
activitatii proprii, la solicitarea sefului ierarhic;

Cunoasterea documentelor Sistemului de Management al Calitétii aplicabile in activitatea depus3 si
respecta prevederile acestora;

Participarea la implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistem de management al calitatii in
conformitate cu:
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e standardele si cerintele stabilite de Autoritatea Nationala de Management al Calitatii in
Sanatate,
e standardul SR EN [SO 9001, editia in vigoare,
e standardul SR EN IS0 27001, editia Tn vigoare,
e orice alte standarde pentru care unitatea a obtinut o certificare/ acreditare, ulterior semnarii
acestui document.
Tn ceea ce priveste domeniul propriu de activitate si aria sa de competenta:
v ldentificarea riscurilor asociate activitdtilor pe care le desfasoar, propune masuri pentru diminuarea
riscurilor identificate si le inainteaz3 sefului direct spre avizare;
v" Aplicarea masurile stabilite [a nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor;
v" Asigurarea dezvoltérii sistemului de control managerial intern conform Ord SGG 600/2018, la nivelul
Serviciului de Evaluare si Statistica Medicalg;
v" Respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii;
v Completarea inregistrarilor pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor;
v' Participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul spitalului, respectiv la
nivelului Serviciului de Evaluare si Statisticd Medicala. {’m‘)

C5. Atributii specifice legislatiei din domeniul securitatii informatiei:

v' 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;

v Parole: utilizatorilor le este permis sa utilizeze pentru conectare la retea doar parametrii specificati de
catre Biroul informatica; pastrarea confidentialitatii parolelor si schimbarea regulata a parolelor utilizate;

v Echipamente nesupravegheate: utilizatorii trebuie sd se asigure cd echipamentele nu sunt ldsate
nesupravegheate far3 a fi protejate corespunzator (de ex: screensaver cu parold, blocarea sau Tnchiderea
automata a sesiunilor de lucru, etc.)

v’ 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 monitorizatd; obligativitatea utilizdrii resurselor informatice si de comunicatii/internet strict 1 |n
interes de serviciu; este interzis accesul pe alte site-uri decét cele in interes de serviciu (tv-online, fllm }
jocuri, site-uri destinate adultilor, social-media: Facebook, Instagram, Tiktok ...) etc.

v’ Este interzisd transmiterea sub orice formd a datelor cu caracter personal cdtre terti si alte entitati
neautorizate, fara acordul explicit al angajatorului si in conformitate cu prevederile Regulamentului de
protectie al datelor;

v’ 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 descédrca,
copia, instala orice fel de date/software in format electronic cu incalcarea legislatiei drepturilor de autor;
este interzisd instalarea/copierea/utilizarea de software malitios, de scanare a retelei, resetare a
parolelor, captura a pachetelor de retea etc.

Page 6 /11



v’ Este interzisd conectarea de echipamente IT, sisteme de calcul fird aprobarea Biroului informatic3/;
utilizatorii nu au dreptul s modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze echipamente de retea, cabluri,
prize de conexiuni etc., este interzisd modificarea setdrilor de conectare la retelele de date/comunicati;

v’ Birou curat: documentele ce contin informatii sensibile nu trebuie sa fie la vederea/accesibile persoanelor
neautorizate;

v" 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;

v" Mediile de stocare externe (stick-uri ush, hard disc-uri etc.) vor fi folosite dupd verificare lor prealabil3
(scanare antivirus, etc.).

C6. Responsabilitati privind prelucrarea datelor cu caracter personal 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 prelucrdrile 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:

v Respectarea Politici Anti-Mitd din cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Sf. Spiridon lasi si
recunoasterea importantei conformarii cu cerintele acesteia

C8. Limite de competenta

Isi desfisoara activitatea in cadrul serviciului, conform reglementarilor legale in vigoare.

Nerespectarea atributiilor din prezenta figd atrage sanctiuni disciplinare in limitele previzute de codul
muncii, contractul colectiv de munca la nivel de spital, regulamentul intern, rispunderea patrimoniali sau

. penala dupa caz.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relational3 interna:
a) Relatii ierarhice:
v" Subordonat fatd de: Sef Serviciu Statistics, Sef Serviciu Achizitii
V' SUPEFIOL PENTIU 1oviereeceeeivc e ee s ens e esassssass e ses
b) Relatii functionale:
v" Colaboreazd cu secretariatele celorlalte sectii clinice, biroul de interniri, secretariat conducere spital,
toate compartimentele si serviciile spitalului.
c) Relatii de control: ................... ferreramereer i e aen——eaeaatr e arraeesebneaessaneaaserae tteerrer e e st naeaanreans
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d) Relatii de reprezentare: ... e e s e s

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: ........ Eheeefteeeiereesstesreresesresesiereseeesessessaersesssrresnsesonsstensteesosasasans
b} cu organizatii INtErnationale: ...
¢} cu persoane Juridice Private: ... s reeresrnereaenaranaaas

3. Delegarea de atributii si competenta*****:

Se vor prelua doar atributiile principale ale angajatului care se afld in concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de muncé, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare, etc si in funciie de existenta
personalului afiat in serviciu, in baza unei decizii avizate de catre seful ierarhic.

PROGRAM DE LUCRU :
Activitate curenta in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit Tn conformitate cu
prevederile legale in vigoare: 8 ore/zi (conform graficului lunar de lucru).

2. Criteriile generale Subcriteriife de . Delimitdri in evaluare*
Nr. de evaluare a realizarii evaluare'(punctaj 0 puncte —nivel slab
obiectivelor maxim > . 2,5 puncte — nivel mediu
puncte/criteriu) 5 puncte — nivel inalt
. 0 puncte — nu intreprinde masuri pentru indeplinirea
e E ) 1.1. Indeplinirea obiectivelor si sarcinilor prevazute in fisa postului
g E ’,‘i % gl optin.?c?‘rasarci'nilorffe 2,5 puncte — indeplineste obiectivele si sarcinile
1|2 . g T serviciu prevazute in | sreyxayte in fisa postului
© Q& b uw fisa postului ,
hé- 5 % E 0 5 puncte —ndeplineste obiective si sarcini peste; N
= % . prevazute in fisa postului, manifestand o atitudine
8 pro-activad
o 0 puncte — nu cautd informatii suplimentare, chiar
o = g _ dacd se impune acest fapt, omite aspecte
= < T ow 2.1. Capacitatea de @ | importante si nu tine cont de context
E, £ E E g identifica problemele, o ) '
2 g E ;g E 2 de o andliza cauzele 2,5 ;.)unctue —.ob’gme infor"matu]e Stl’lfjt necesarve, Ee
E 3 E : E acestora si de a géisi analizeazd si formuleazd o solutie corectd n
'g o ﬁ E w solutii contextul dat
= © g 5 puncte — adund si analizeaza informatiile necesare,
- inclusiv cu caracter colateral in vederea elaborarii
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unei solutii complexe ludnd in considerare diferite
aspecte

2.2. implicarea in
activitéti care nu sunt
mentionate in fisa
postului

0 puncte — nu participa

2,5 puncte — participa rar, Tn urma solicitarii sefului
direct

5 puncte — se wmanifestd pro-activ participdnd
frecvent la astfel de actiuni, inclusiv din proprie
initiativa si/sau in afara programului de lucru

Functii de executie

w

PERFECTIONAREA PREGATIRII

PROFESIONALE

3.1. Participarea fa
instruiri sau cursuri de
perfectionare in vederea
imbundtdatirii
campetentelor
profesionale

0 puncte — nu intreprinde masuri  pentru
autodezvoltare, inclusiv in situatia in care acest
demers este necesar

2,5 puncte — identificd propriile carente si particip
la programele de instruire propuse de citre seful
ierarhic direct

5 puncte — actioneazd preventiv, cautd oportunitéti
si isi elaboreazd propriile planuri de dezvoltare a
competentelor

Functii de executie

~

CAPACITATEA DE A LUCRAIN

ECHIPA

4.1. interesul manifestat
pentru persoanele cu
care intri in contact

0 puncte - nu manifestd nici un interes pentru
persoanele cu care lucreazi

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

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

Functii de executie

COMUNICARE

5.1. Capacitatea de a
comunica eficient

0 puncte — nu furnizeazd oportun informatiile
necesare, comunicarea este incompleta si lipsitd de
claritate

2,5 puncte — comunicd informatiile la momentul
potrivit , persoanelor interesate, in mod clar si
inteligibil

5 puncte — comunicd eficient adaptand stilul de
comunicare n functie de situatie si verificd dac8
acesta s-a inteles in mod corect informatiile
transmise

5.2. Capacitatea de a
sustine propriile opinii

0 puncte - ezitd in exprimarea propriilor opinii
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vis-a-vis de problemele | 2,5 puncte — isi exprima propriile opinii deschis si
apdrute direct, iar daca este nevoie le argumenteaza
5 puncte —capacitatea de a-si exprima propria
pozitie, folosind un tip de comunicare asertiva
@ 6.1. Capacitatea de 0 puncte — nu respecta regulile de disciplind Tn munca
'
- .
9 = respecta regulile de 2,5 puncte —respecta regulile de disciplind in munci,
= <. . fru A v .
g = disciplind in munc@ si | nsx are deficiente in ceea ce priveste timpul de lucru
- Q programul de fucru
5 = 5 puncte — respecta regulile de disciplina in muncd si
< .
3 timpul de lucru
L.
0 puncte — nu poate lucra In conditii de stres si nici
nu se poate adapta la situatii care nu fac parte din
° ﬁ 7.1. Capacitatea de rutina zilnica
— Ll Lt ~ Py
E e B lucra in conditii de stres | 5 5y ncte — poate lucra in conditii de stres pentru o
@ L i . W e . . . . .
x < = 5i de a se adapta la pericadd limitatd de timp si se adapteaza la S?_’"‘T!{EEI
[ ; Fuatii . - . .
g 2 = diverse situatii deosebite doar la solicitarea sefului ierarhic dire....
= Z o deosebite
- E oA 5 puncte — poate lucra h conditii de stres prelungit,
3 = < o N . " -
L N se adapteaza repede la situatiile deosebite aparute si
[ . - A
face propuneri pentru optimizarea activitatii in astfel
de situatii
w 0 puncte — nu Tsi asum3d responsabilitatea pentru
f:‘ - activitatea desfasuratd
@ = =
E=2 =L i -5 s u . -
§ § e 8.1 Capacitatea de a-5i 2,5 puncte — fsi asuma o parte din responsabilitate
@ = il . . s
x w o asuma responsabilitated | goar dups consultarea sefului ierarhic direct
a o« TP
@ P 2 asupra propriei activitati
:-__c_’ 5o 5 puncte — capacitatea de a-si asuma
fay 0. - - “ [
e E “ responsabilitatea pentru aciivitatea desfdsuratd si
= U oz . . . . - .
- g « de a-si exprima propria pozitie/opinie referitor la
g sarcinile sale {;”-“-31
L
0 puncte —nu respectd principiile generale de etica si
et 9.1. Capacitatea de a-5i | integritate profesional
2 ;;_’ « asuma un
- 3 N . .
§ w g comportament integru 2,5 puncte — are un comportament integru si etic cu
e o . Py .
3 s % si etic, at@t cu colegii cat persoanele cu care intrd in contact pentru realizarea
@ 7@ . -
© = g si cu persoanele cu care | Sarcinilor
5 £ 5 ntrd ] o
2 Q= intra in contact 5 puncte - are un comportament integru si etic atat
= oA
- E cu persoanele cu care intrd in contact pentru
realizarea sarcinilor cat si cu colegii de serviciu

*evaluatorul poate acorda orice punctaj intre 0 si 5, delimitarile fiind orientative
**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanta generale si/sau specifice in functie de nivelul postului.
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1. Persoana care realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau

persoana desemnata de angajator in acest sens.
2. Modalitatea de evaluare: prin observare directd de catre evaluator, in baza rezultatelor obtinute

ca urmare a desfdsurdrii activitatii, prin chestionar sau prin intermediul altor instrumente de

evaluare elaborate de angajator.

3. Periodicitatea de evaluare a performantelor: anual

F. Intocmit de:

. Functia de . . .
Numele si prenumele Semnatura Data intocmirii
conducere
SEF
SERVICIUL
STATISTICA
SEF
SERVICIUL
o ACHIZITII
L PUBLICE
G. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului:
Numele si prenumele Semnatura Data
H. Contrasemneazi:
Numele si prenumele Functia Semnatura Data
P
4
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