SPITALUL GENERAL CF GALATI
SERVICIUL ADMINISTRATIV,
ACHIZITII PUBLICE , CONTRACTARE ,
APROVIZIONARE, TRANSPORT

DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI DE TELEFONIST
ATRIBUTII :

- asigura confidentialitatea oriciror date referitoare la cei care utilizeazs telecomunicatiile si
conditiile lor de folosire;

- nuintercepteaza convorbirile si nu furnizeaza de informatii cu privire la continutul acestora;

- la intrdrile pe circuite, la stabilirea si controlul comunicatiei, rdmane numai atdta timp cat este
necesar pentru a verifica bunul mers al convorbirilor;

- esteinterzis sa se foloseasca circuitele in scop personal;

- foloseste cu maxim3 eficientd timpul de lucru;

- raspunde prompt si cuviincios la apeluri, prezentandu-se cu denumirea unitatii

- efectueaza legaturile telefonice catre destinatiile solicitate de apelant ;

- executa, in limita competentelor, si alte sarcini primite de la seful serviciului AAPCAT;

- respecta procedurile de sistem si operationale, caracteristice ale Sistemului de Management al
unitatii;

- furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii iin conditiile
optime ale auditurilor interne si/sau externe pe linie de asigurarea calitatii;

Obligatii specifice, conform Legii 319 /2006 a securitatii si sanatatii in munca:

- sa nu efectueze manevre si modificari nepermise la masini, instalatii, echipamente, aparate, precum
si alte echipamente de munca;

- sanu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si sa nu
faca interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrica sau
la alte echipamentele tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;

- sanupastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unit4tii;

- sa nu conduca autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care
afecteaza reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in
stare de oboseala;

- Sa nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile in conditii
contrare prevederilor in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in acest scop;

- 5a nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si sa mentina permanent
locul de munca si echipamentele cu care lucreaza in perfecta ordine si curatenie;

- 5@ nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie
de securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de serviciu;

- sarespecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de aprindere
a materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

- sa foloseasca corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuala sau colectiva, fiind
interzisa utilizarea acestora in alt scop decat acela pentru care le-au primit sau pentru executarea
unor lucrari in interes personal;

- sa nu execute lucrari (la inaltime, sudura, de manipulare si transport ale recipientelor cu azot,
oxigen, freon, etc.) si sa nu exploateze echipamente de munca (masini, instalatii, utilaje, etc.) pentru
care nu sunt pregatiti profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare,
nu poseda avizele medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii;

- sa de deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si echipamentele
numai in spatiile recomandate de catre seful locului de munca;



sa nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice, etc.);

sa verifice zonele de depozitare si echipamentele munca atat la inceperea, cat si la terminarea
activitatii, in vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole de accidentare, de incendii,
explozii, alte accidente generatoare de astfel de evenimente;

sa coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice cu
atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in vederea realizarii masurilor de securitate si
sanatate in munca.

Salariatul are urmatoarele obligatii principale generale in domeniul PSI, conform Legii nr.307/2006 :

sd cunoascd si sa respecte mésurile de apirare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul
institutiei;

sa intrefind si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducitorul institutiei;

sd respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitdtilor pe care le organizeazi
sau le desfisoars;

sd nu efectueze modificdri neautorizate si fir3 acordul scris al proprietarului, al proiectantului initial
al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al
unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

sa aducd la cunostinta conducitorului institutiei orice defectiune tehnicd ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu.

Totodatd, fiecare salariat are, la locul de muncd, urmatoarele obligatii principale:

sd respecte regulile si masurile de apirare fmpotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
formd, de conducétorul institutiei;

sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducitorul institutiei;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare Tmpotriva incendiilor;

sa comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de muncs orice incdlcare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele §i instalatiile de apdrare impotriva
incendiilor;

sd coopereze cu salariatii desemnati de conducitorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apardrii Tmpotriva incendiilor, in vederea realizirii
mdsurilor de apdrare impotriva incendiilor;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele i informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

participa la instruiri privind modul de aplicare a procedurilor de lucru si propune masuri de
imbunatatire a acestora si a calitatii serviciilor prestate .

RESPONSABILITATI:

servire promptd, corectd si profesionals la solicitérile clientilor ;

utilizarea si gestionarea echipamentelor, conform procedurilor si instructiunilor;

la inceperea lucrului are obligatia de a verifica buna functionare a pozitiei de lucru si a
echipamentelor de lucru;

cunoaste responsabilitatile conform deciziilor interne primite si participa la instructajele pe linie de
securitate si sanatate in munca, cunoaste si respectd Normele de securitate si sanatate in munca,
situatii de urgenta, aparare civila ;

rdspunde tuturor solicitérilor si sarcinilor trasate de conducdtorul unitatii si seful serviciului AAPCAT
respecta , Regulametul de Ordine interioard”,,Regulamentului de Organizare si Functionare”-
Spitalului General CF Galati,normelor de protectie a muncii, pevenirea si protectia mediului si PSI.
Respecta Legea 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor;



- Respecta Ordin MS 261/2007 privind aprobarea normelor tehnice de curatare, dezinfectie,
sterilizare in unitatile sanitare;

- Respecta Ordinul Ministerului Sandtatii nr. 1226 din 03/12/2012 pentru aprobarea Normelor
tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de culegere
a datelor pentru baza nationald de date privind degeurile rezultate din activitati medicale;

- efectueaza controlul medical periodic conform HG. 355/2007, privind supravegherea sanatagii
lucrétorilor, cu respectarea programarii ;

- respecta Ord. MSP 916/2006 privind supravegherea, prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale
precum si respectarea precautiunilor universale;

- Respecta Legii 319 /2006 a securitatii si sanatatii in munca ;

- Respecta Ordin 146/2013 privind apararea impotriva incendiilor in unitatile sanitare;

- Respecta Directiva (UE) 2016/680 a Parlamentului European si a Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de citre
autoritdtile competente in scopul prevenirii, depistdrii, investigdrii sau urmaririi penale a
infractiunilor sau al executirii pedepselor si privind libera circulatie a acestor date;

- Respecta Ordonanta de urgenta nr. 34/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului national
unic pentru apeluri de urgents;

- Respecta Legea 53/2003 privind Codul Muncii;

- Respecta Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

- Comunica cu presa, politia, alte institutii publice, se va face exclusiv prin intermediul purtatorului
de cuvant al spitalului (persoana autorizata )%

- Raspunde de respectarea desfasurarii actiunii de trasmitere in bune condifii a corespondentei
(inclusiv respectarea cerintelor privind inregistrarea documentelor )

- n caz de indisponibilitate de a se prezenta la serviciu — boald sau o alty cauzi justificatd are
obligatia s3 comunice imediat sefului serviciului AAPCAT de evenimentele intervenite;

- Participa, in mod obligatoriu, |a sedintele de instruire organizate in cadrul unitatii;

- Isiinsuseste toate procedurile operationale si procedurile de sistem, aplicabile in cadrul unitatii;

- Sustine testele prevazute de legislatia in vigoare si procedurile interne ;

- Primeste sub semnatura documentele si deciziile emise de manager ;

- Gradul de libertate decizitionals este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile legale
n vigoare la momentul lu#rii deciziej

COMPETENTE:
- utilizarea echipamentul de telefonie conform instructiunilor de la producator
- furnizarea informatiilor cu respectarea stricta a regulamentelor de organizare interioara si a celui
de organizare si functionate a unitatii
- utilizarea calculatorului
Prezentele sarcini de serviciu nu sunt limitative ~urmand a fi completate, dups necesitdtile institutiei ori
de cate ori este nevoie.
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