SERVICIUL DE AMBULANTA JUDETEAN BUZAU
Str. G-ral Grigore Bastan nr. 5

Manager general,
Zissu Lhuana-Vanghelita

FISA POSTULUI

1. NUMELE SI PRENUMELE: ................

2. DENUMIREA POSTULUI : REFERENT SPECIALITATE DEBUTANT
— Cod COR 242204

3. COMPARTIMENTUL: BIROUL MISCARE SI EXPLOATARE AUTO, ATELIER
INTRETINERE SI REPARATII AUTO, REVIZIE TEHNICA

4. NIVELUL POSTULUI: EXECUTIE

5. CERINTE:
a) STUDII: diploma de licenta - profil economic, juridic sau tehnic;
b) Cursuri de specialitate: SSM, cunostinte operare PC - Windows, Microsoft Office.

6. RELATII:

a) IERARHICE: este subordonat directorului tehnic si managerului general

b) FUNCTIONALE: cu intreg personalul S.A.J. Buzau

c) DE COLABORARE: cu intreg personalul S.A.J. Buzau, cu toate compartimentele care
isi deruleaza activitatea in cadrul Serviciului de Ambulanta Judetean Buzau, etc.

7. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA ALE POSTULUI:
Titularul postului are un rol in activitatea de executie operatiunilor ce deriva din :

interesul permanent pentru noutatile legislative

capacitatea de adaptare si implementare;

autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite;

capacitate de analiza si sinteza si de gasire a unor solutii;

capacitate de consiliere gi/sau indrumare a colegilor;

spirit de echipa si capacitate de lucru independent;

abilitati de utilizare a tehnicii de calcul si altor echipamente informatice;

capacitatea de a lua decizii optime §i asumarea raspunderii n legatura cu acestea;
disciplina profesionald, capacitatea de a crea un climat stimulativ, neconflictual si de

buna colaborare cu alte compartimente;

calitatea lucrarilor executate.
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8. ATRIBUTII, SARCINI:

- primeste zilnic foile de parcurs de la conducatorii auto, de la statia Buzau si din substatii,
le verifica, dacd au fost completate in mod corect km efectivi, cursele inscrise in foaia de
parcurs;

- calculeaza km finscrisi n foile de parcurs si i noteaza in fisele de solicitare conform
fiecarei foi de parcurs;

- verifica daca foile de parcurs si fisele de solicitare sunt confirmate si daca sunt inscrise
orele si kilometrajul la plecare si la inapoiere;

- calculeaza consumul de combustibil si lubrefianti al autosanitarelor in functie de
categoria de drumuri;

- semneaza de exactitatea calculelor si completarea tuturor datelor din foaia de parcurs,
sesizand conducerea unitatii de deficientele constatate;

- Intocmeste lunar situatia km efectivi si echivalenti, efectuati de fiecare autosanitara din
statia Buzau/substatii, dupa caz;

- lunar inainteazd Biroului financiar-contabilitate situatia stocurilor de carburanti si
lubrefianti, pe fiecare autosanitara in parte;

-n functie de km parcursi, stabileste perioadele cand se poate face schimbul de ulei;

-participa la inventarierea lunara a stocurilor de carburanti de pe autosanitare;

-asigura intretinerea cladirilor, instalatiilor si a inventarului ce intrd in patrimoniul unitati,

-asigura intretinerea curateniei in curtea unitatii;

-respecta masurile de igiena si antiepidemice;

-respecta normele de securitate si sanatate Tn munca si PSI;

-respecta prevederile regulamentului intern;

-respectda programul de lucru, folosindu-1 integral si cu maxima eficientd pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu,

-intocmeste necesarul pentru materialele de curatenie;

-intocmeste referate de necesitate pentru obiectele de inventar, mijloace fixe si alte
materiale consumabile;

-participd anual la inventarierea patrimoniului unitatii;

-se preocupa de arhivarea si pastrarea documentelor;

-participd Tmpreuna cu comisia la licitatiile organizate pentru achizitionarea de bunuri
materiale, prestari servicii si executari de lucrari;

- ia masuri de instruire §i respectare de cétre personal a regulilor de protectie a muncii $i
prevenirea si stingerea incendiilor;

- monitorizarea consumurilor de combustibil si carburanti, evidenta FAZ si intocmirea
rapoartelor lunare.

-participa in comisiile de evaluare a ofertelor privind achizitiile publice;

-inlocuieste salariat din compartimentul tehnic, in perioada absentei acesteia (concediu de
odihna, concediu medical...etc);

- pastreaza secretul de serviciu, nefurnizand date in legatura cu munca sa, decat persoanelor
autorizate;

- asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care
face parte;
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- participa la implementarea Sistemului de Control Managerial Intern, implementarea
standardelor, la diminuarea riscurilor, la eliminarea functiilor sensibile si la elaborarea
procedurilor operationale;

- identificad riscurile asociate activitatilor pe care le dezvoltd in vederea realizarii
obiectivelor specifice structurii din care fac parte;

- evalueaza gradul de risc pentru activitdtile pe care le dezvoltd in vederea realizarii
obiectivelor specifice;

- propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le nainteaza conducerii spre
avizare,

- respecta Legea nr. 349/2002, acualizata, pentru prevenirea si combaterea efectelor
consumului produselor din tutun.

9. INTERDICTII

- prezentarea la program sub influenta alcoolului, introducerea de bauturi alcoolice in
incinta unitatii, pretinderea sau primirea de la bolnavii transportati, de bani sau alte foloase
materiale pentru activitatea prestatd in cadru atributiunilor de serviciu;

- Indeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciu sau desfasurarea altor activitati decat
cele stabilite prin fisa postului sau prin contractul individual de munca, in timpul orelor de
program;

- lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetata de la serviciu;

- refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

- comportarea necuviincioasa fata de colegi, etc.

10. RESPONSABILITATILE POSTULUI :

Legat de activitatile specifice: raspunde de indeplinirea sarcinilor proprii cat si de modul de
indeplinire a sarcinilor de cétre personalul din subordine (ambulantieri/soferi autosanitara);
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii

- Raspunde de implementarea procedurilor Sistemului de Management al Calitatii;

- Indeplineste prevederile din documentele Sistemului de Management al Calititii;

- Identifica, raporteaza si trateazd conform procedurilor aprobate, produsele/ serviciile

neconforme.
Legat de disciplina muncii, raspunde de:

- imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de unitate;

- pastrarea secretului profesional, iar informatiile referitoare la pacient obtinute in uma
sau 1n legatura cu exercitarea perofesiunii sale nu pot fi impartasite altei persoane din afara
echipei medicale, cu exceptia cazurilor prevazute in mod expres de catre lege;

- respectd confidentialitatea asupra aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de
natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin incetarea contractului de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este
atacabila juridic;

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii;

- respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru;

- adoptarea permanentd a unui comportament In masurd sa promoveze imaginea si
interesele unitatii,
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- implicarea In vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza unitatea;

- respectarea programului de lucru si folosirea eficienta si integrala a timpului de munca;

- trebuie sa-si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- concediile de odihna sunt obligatoriu de efectuat in cadrul aceluiasi an calendaristic, pe
baza programarii facute la sfarsitul anului precedent, conform 1.53/24.01.2003 cu
modificarile si completarile ulterioare;

- participa la implementarea Sistemului de Control Managerial Intern, implementarea
standardelor, la diminuarea riscurilor, la eliminareca functiilor sensibile si la eclaborarea
procedurilor operationale;

- identificd riscurile asociate activitatilor pe care le dezvoltd in vederea realizarii
obiectivelor specifice structurii din care fac parte;

- evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvoltd in vederea realizarii
obiectivelor specifice;

- raspunde patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse unitatii din vina sa si 1n legaturd cu munca ce o
desfasoara;

- raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, in toate situatiile de neindeplinire, sau
de indeplinire necorespunzatoare, a atributiilor si sarcinilor de serviciu, sau de Incslcare a
normelor de disciplina muncit;

- propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le Tnainteaza conducerii spre
avizare.

- fiecare salariat care are acces la date cu caracter personal trebuie:

o sd pastreze In conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

e sd interzica in mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul cdruia isi
desfasoara activitatea;

e sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea
mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

e sd nu divulge nimanui si sd nu permitd nimanui sd ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

e si nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor
cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

e sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societdtii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

e sd nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt
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accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail,
foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

11. COMPETENTA POSTULUI SI LIMITELE DE ACTIUNE:

a) raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

b) raspunde de respectarea legalitatii;

c) raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor
si informatiilor;

d) raspunde de exactitatea datelor furnizate;

e) raspunde disciplinar, material, penal si civil, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare pentru pagubele provocate unitdtii prin executarea defectuoasa a atributiilor si
sarcinilor ce ii revin, sau prin neexecutarea acestora;

Executd si alte sarcini in interesul unitatii trasate de seful ierarhic si in limita
competentelor profesionale.

Sarcinile de serviciu prevazute in fisa postului se pot modificalin functie de actele
normative nou aparute. Modificarile ulterioare vor fi aduse la cunostintd personalului angajat.
Nerespectarea sarcinilor din fisa postului pot aduce sanctiuni administrative si disciplinare,
inclusiv desfacerea contractului de munca.

12. OBLIGATIILE SI RESPONSABILITATILE SALARIATILOR IN DOMENIUL
SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA:

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

b) sa utilizeze corect aparatura si echipamentele de transport;

c) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat;

d) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e) sa comunice imediat salariatului desemnat 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;

f) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau conducerii institutiei
accidentele suferite de propria persoana;

g) sa coopereze cu conducerea institutiei si/sau cu salariatul desemnat, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu conducerea institutiei si/sau cu salariatul
desemnat, pentru a permite conducerii institutiei sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sun tsigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de
activitate;

.....

unitate;
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j) saisi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicarea acestora;

K) este interzisd prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, precum si
introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice la locul de munca.

13. OBLIGATIILE SI RESPONSABILITATILE LUCRATORILOR IN DOMENIUL
PREVENIRII SI STINGERII INCENDIILOR:
a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de conducatorul institutiei;
b) sa utilizeze instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum
si celor date de conducerea institutiei;
c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilo ;
d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;
e) sa coopereze cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor ;
f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

14. CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTEI SALARIATULUI:
Performanta profesionala individuala va fi evaluata prin fise de evaluare periodica dupa
urmatoarele criterii :

1. Cunostinte si experienta profesionala

2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului

3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplina

5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu Incadrarea in
normativele de consum

6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

7. Conditii de munca

Tntocmit,
Director tehnic

Pag 6 din 6



