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	INSTITUTUL NAȚIONAL DE  TRANSFUZIE SANGUINĂ          "Prof.dr.C.T.Nicolau"
	Serviciul RUNOS-Juridic, Compartiment Relații cu publicul și secretariat
	FIŞA POSTULUI 

OPERATOR I



                                                                                                                          


  APROBAT 

                                                                                                               


  DIRECTOR GENERAL,

                                                                                                                                             Ec. Bălaşa Tania MIHALCIA      
I. UNITATEA SANITARĂ

            INSTITUTUL NAŢIONAL DE TRANSFUZIE SANGUINĂ  "Prof. Dr. C.T. Nicolau"
II. INFORMAŢII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului: Funcţie de execuţie 

2. Denumirea postului : OPERATOR
3. Gradul profesional/ Treapta profesională : I
4. Structura din care face parte: Serviciul RUNOS-Juridic, Compartiment Relații cu publicul și secretariat – COMITET DIRECTOR - SECRETARIAT

5. Scopul principal al postului: organizarea din punct de vedere administrativ a activitatii de secretariat si a documentelor aferente.  

III.      CONDIŢII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate: studii medii  cu diplomă de bacalaureat.
2. Vechime în specialitatea: minim 06 ani și 06 luni în activitatea de operator

3. Perfecţionări (specializări): - 
4. Cunoştinţe de operare/ programare pe calculator (necesitate şi nivel): operare calculator nivel avansat/ Certificat ECDL
5. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: nivel engleză B1

6. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: capacitate de analiză, simț organizatoric, abilitate de comunicare, tact, discernământ, capacitatea de a lucra sub presiunea timpului, capacitatea de evaluare a riscurilor, operativitate, spirit de observație;


-  integritate morală, seriozitate, responsabilitate, loialitate, hotărâre, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitivă;


               -  capacitatea de a comunica oral și în scris, de a expune clar și eficient obiectivele;

7. Cerinţe specifice: 
8. Competenţa managerială : nu este cazul

Iv. OCUPANTUL POSTULUI

1. Nume şi prenume:  

2. Starea civilă: 
3. Studii: 
Altele: 
V. OBIECTIVE SPECIFICE POSTULUI

    1. Atribuţii, sarcini, competenţe

    1.1 Generale

               - respectă programul de lucru, Regulamentul de Ordine Interioară, Regulamentul de Organizare şi Funcţionare, prevederile din Contractul Colectiv de Muncă aplicabil, prevederile Contractului individual de muncă şi din Fişa postului;
               -   cunoaşte şi aplică corect legislaţia în vigoare specifică domeniului de activitate;

               -   transmite la timp şi corect raportările, informările şi orice situaţii centralizatoare care se dispun de către conducerea INTS;

              -   îndeplineşte cu responsabilitate sarcinile de serviciu;

              -   se preocupă permanent de perfecţionarea sa profesională.
    1.2. Specifice
1. Zilnic, răspunde la telefon, face legătura în biroul directorului general,

2. Toate documentele intrate si inregistrate le prezintă directorului general pentru rezoluție; 

3. Preia de la directorul general documentele și le distribuie conform rezoluției date de către acesta, pe baza de semnatură, 

4. Comunică directorului general telefoanele primite în lipsa acestuia și le înregistrează în Registrul telefon;

5. Pregătește corespondența care urmează a fi trimisă prin poștă;

6. Xerocopiaza documente necesare pentru buna funcționare a INTS, în special documentele administrative la solicitarea directorului general sau a celorlalți colegi;

7. Ștampilează toate documentele necesare,

8. Redactează în format electronic documente indicate de către directorul general;

9. Inscrie angajați / alte persoane pentru audiențe la director ;

10. Anunță directorul  în legatură cu persoanele care așteaptă în sala de asteptare în vederea unei întalniri cu acesta;

11. La solicitarea directorului desfasoara activitate de protocol;

12. Intocmeste referatul de necesitate si bonul de consum pentru materialele de birotica necesare pentru buna functionare a secretariatului si a conducerii institutului;

13. Intocmeste si actualizeaza baza de date privind datele de contact ale institutiilor, persoanelor fizice sau juridice cu care colaboreaza Institutul (Registrul pentru numere de telefon si Registrul pentru adrese);

14. Pastreaza in bune conditii si ordine arhiva conducerii pe o perioada de 5 ani, in cadrul biroului;

15. Preda, pe baza de proces verbal, arhiva care depaseste perioada de 5 ani, catre responsabilul arhivei;

16. Este obligat sa duca la indeplinire in mod responsabil, in limita competentei profesionale si in conformitate cu prevederile codului muncii, orice alte sarcini date de seful ierarhic superior si de conducerea unitatii.

17.  realizează servicii de informare și participă la promovarea donării de sânge în rândul populației aptă pentru donare, în scopul conștientizării importanței donării de sânge;

18. asigură accesul la informațiile de interes public în baza Legii 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările și completările ulterioare;

19.  promovează conceptul de integritate prin activităţi specifice de instruire şi formare; 

20. identifică în colaborare cu persoanele cu atribuţii pe domeniul integrităţii din sistemul public de sănătate, situaţiile de fraudă şi corupţie din Institut, pe baza sesizărilor primite; 

21. colaborează cu reprezentanţii instituţiilor abilitate pentru identificarea şi combaterea fraudei şi corupţiei.

2. Norme etice:

· îşi desfăşoară activitatea cu responsabilitate, în conformitate cu prevederile Fişei postului, ale Contractului

colectiv de muncă şi ale Regulamentului intern;

· serveşte cu responsabilitate interesele Institutului Naţional de Transfuzie Sanguină  "Prof. dr. C.T. Nicolau" , ale

conducătorilor şi salariaţilor acestuia; 

· în exercitarea atribuţiilor prezintă un comportament care să exercite o influenţă pozitivă asupra colaboratorilor;

·  menţine o atitudine echilibrată şi va lua în considerare ideile şi opiniile altora, pentru buna desfăşurare a

activităţii;

· rolul în cadrul INTS este o obligaţie de a-i ajuta pe colaboratori să-şi îndeplinească aspiraţiile personale şi

profesionale;

·  informează pe cei interesaţi asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

· foloseşte metode autorizate şi recunoscute pentru creşterea eficienţei şi raţionalizarea resurselor;

· respectă competenţa profesională a colegilor şi munceşte împreună cu ei pentru a susţine şi promova obiectivele

şi programele din cadrul INTS.
3. Responsabilităţi:

· participă la realizarea şi dezvoltarea sistemului de management al calităţii;

· propune obiective în domeniul calităţii;

· îndeplineşte prevederile din documentele sistemului de management al calităţii/identifică, raportează şi tratează conform procedurilor aprobate, produsele neconforme;

· nu dezvăluie informaţiile la care are acces în exercitarea funcţiei, dacă aceste dezvăluiri sunt de natură să prejudicieze imaginea sau drepturile INTS sau ale salariaţilor, precum şi ale altor persoane fizice sau juridice;

· respectă confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale personalului;

· respectă confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale donatorilor, garantând anonimatul acestora, cu excepţia situaţiilor prevăzute de lege;

· asigură protejarea datelor cu caracter personal împotriva distrugerii accidentale sau ilegale, 

· execută orice alte sarcini de serviciu, în limita competenţelor delegate şi a limitelor legale, în vederea asigurării unei bune funcţionări a activităţii INTS.

4. Obligaţii:

      În desfăşurarea activităţii sale, fiecare angajat al INTS are următoarele obligaţii:

· studierea politicilor/procedurilor operaţionale din domeniul propriu de activitate, întelegerea şi aplicarea acestora în activitatea pe care o desfăşoară;

· îmbogăţirea continuă a cunoştinţelor şi competenţelor profesionale, atât prin valorificarea oportunităţilor de care beneficiază prin grija INTS, cât şi prin studiul individual;

· cunoaşterea şi aplicarea corectă a prevederilor/reglementărilor legale şi a procedurilor interne ale INTS;

· asigurarea neutralităţii INTS, conform statutului, faţă de interesele posibil divergente;

· să conştientizeze şi să protejeze imaginea şi prestigiul INTS, inclusiv al calităţii sale de angajat al acestuia;

· sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de câte ori este nevoie, pentru bunul mers al activităţii, motiv pentru care va îndeplini şi alte sarcini trasate de către şefii ierarhici, în limita legii şi a competenţei profesionale;

· se va supune măsurilor administrative în ceea ce priveşte neîndeplinirea la timp şi întocmai a sarcinilor prevăzute în Fişa Postului.

· nu va transmite pe suport informatic şi nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către sisteme informatice care nu se află sub controlul instituţiei sau care sunt accesibile în afara acesteia, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casuţe de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.  
· nu va fotografia/nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele unităţii, cu excepţia situaţiilor în care această activitate a fost autorizată de către superiorul său ierarhic;  
· va interzice în mod efectiv şi va împiedica accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul instituţiei cu ajutorul căruia îşi desfaşoară activitatea;  
· nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât şi, eventual, în mod mediat, cu excepţia situaţiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se regăseşte în atribuţiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său ierarhic. 
5. Condiţiile de muncă ale postului

a) Programul de lucru: 08 ore/zi, Luni – Vineri, în intervalul orar 07.30 – 15.30 şi suplimentar oricând este nevoie, la solicitarea şefilor ierarhici, conform prevederilor legale în vigoare. 
b) Condiţii materiale:
· deplasări: -
· spaţiu: birou în cadrul INTS,

· resurse: - umane,  materiale.

 6. Gradul de autonomie

a)   Autoritate asupra altor posturi: NU 
   7. Criterii de evaluare anuală a postului

            Evaluarea activităţii. Obiectivele de performantă individuală:

· modul de îndeplinire cantitativă şi calitativă a sarcinilor din prezenta Fişă a postului;

· modul de răspuns la alte solicitări decât cele curente.

7.1. Criterii de evaluare a realizării acestora (se notează cu note de la 1 la 5, nota exprimând  gradul de îndeplinire a respectivului criteriu):
                 - Cunoştinţe şi experienţă profesională

                - Promptitudine şi operativitate în realizarea atribuţiilor de serviciu prevăzute în fişa postului
· nivelul de îndeplinire a sarcinilor şi a lucrărilor în termenele stabilite;

· eficienţa lucrărilor şi sarcinilor realizate, în contextul atingerii obiectivelor propuse;

                  - Calitatea lucrărilor executate şi a activităţilor desfăşurate

· cantitatea şi calitatea lucrărilor şi a sarcinilor realizate

                   - Asumarea responsabilităţilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenţă, obiectivitate, disciplină

· intensitatea implicării şi rapiditatea intervenţiei în realizarea atribuţiilor;

· evaluarea nivelului riscului decizional;

· capacitatea relaţională şi disciplina muncii:

· capacitatea de evitare a stărilor conflictuale şi respectarea relaţiilor ierarhice;

· adaptabilitatea la situaţii neprevăzute;

                  - Intensitatea implicării în utilizarea echipamentelor şi a materialelor cu încadrarea în normativele de consum

                  -  Adaptarea la complexitatea muncii, iniţiativă şi creativitate

· adaptarea la concepţia de alternative de schimbare sau de soluţii noi (creativitate);

· analiza şi sinteza riscurilor, influenţelor, efectelor şi consecinţelor evaluate;

· evaluarea lucrărilor şi sarcinilor de rutină (repetitive);

                 -  Condiţii de muncă
7.2. Criterii de evaluare suplimentare pentru funcţiile de conducere:  Nu este cazul
          Persoana care realizează evaluarea performanţelor profesionale individuale: Director General
          Modalitatea de evaluare: prin observare directă de către evaluator, în baza rezultatelor obţinute ca urmare a desfăşurării activităţii, prin chestionar sau prin intermediul altor instrumente de 
     - răspunde material pentru orice distrugere, degradare, dispariţie a tuturor obiectelor de inventar din culpa sa, situaţie în care va fi obligat să repare integral paguba produsă.
     - răspunde civil sau după caz, penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informaţii cu caracter confidenţial;
     - are obligaţia de a aduce imediat la cunoştinţa conducerii INTS situaţiile în care este implicat direct, ori prin persoane interpuse şi care consideră că pot dăuna renumelui acestuia;
     - răspunde personal, material şi disciplinar pentru orice neîndeplinire, îndeplinire defectuoasă sau cu întârziere a sarcinilor stabilite prin fişa postului, Regulamentul de Ordine Interioară, Regulamentul de Organizare şi Funcţionare şi Contractul Individual de Muncă, despre tot ce este în sarcina sa ca obligaţie de serviciu.
VI. SFERA RELAŢIONALĂ A TITULARULUI POSTULUI

         1. Sfera relaţională internă:

         a) Relaţii ierarhice:
          - subordonat faţă de:  Director General, Șef Serviciu RUNOS-Juridic
          - superior pentru : nu este cazul
         b) Relaţii funcţionale: cu tot personalul angajat în cadrul INTS, toate Centrele de Transfuzie Sanguină, MS, DSPMB, CASMB, ANI, etc
         c) Relaţii de control: nu este cazul
         d) Relaţii de reprezentare: nu este cazul       
         2. Sfera relaţională externă:
         a) cu autorităţi şi instituţii publice: nu este cazul
         b)  cu organizaţii internaţionale: nu este cazul
         c) cu persoane juridice private: nu este cazul
 3. Delegarea de atribuţii şi competenţă: - este înlocuit de:  -
                                                                               - înlocuieşte pe: -
 * În cazul concediului pentru incapacitate temporară de muncă, concediu fără plată,  suspendare, detaşare etc., înlocuitorul preia toate atribuţiile prevăzute în fişa postului  persoanei înlocuite.
 * În cazul concediului de odihnă, delegaţii,  înlocuitorul preia atribuţiile a căror îndeplinire este permanentă precum şi atribuţiile pentru care termenul limită precede finalului perioadei de  concediu.

vii. PREVEDERI SPECIALE

· ATRIBUTII SPECIFICE Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal

· respectă normele procedurale în materia prelucrării datelor cu caracter personal din cadrul unităţii sanitare;

· informează operativ conducerea INTS despre vulnerabilităţile şi riscurile semnalate în sistemul de securitate a prelucrării datelor cu caracter persnonal al unităţii sanitare şi propune măsuri pentru înlăturarea acestora.

· ATRIBUŢII SPECIFICE Ordinului SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice:

· respectă şi aplică reglementările cu privire la etică, integritate, evită conflictele de interese, previne şi raportează fraudele  şi semnalează neregulile;
· asigură cunoaşterea şi susţinerea  valorilor etice şi a valorilor organizaţiei, pentru respectarea şi aplicarea reglementărilor cu privire la etică, integritate, astfel încât să fie evitate conflictele de interese, prevenite fraudele şi semnalate neregularităţile;
· identifică funcţiile sensibile pe baza unor factori de risc;
· evaluează gradul de risc pentru activităţile pe care le desfăşoară, în vederea realizării obiectivelor specifice;
· ia măsuri pentru diminuarea riscurilor identificate;
· ATRIBUŢII SPECIFICE Ordonanţei de Urgenţă nr. 195/2005 privind protecţia mediului: 

·  prevenirea şi controlul integrat al poluării prin utilizarea celor mai bune tehnici disponibile pentru activităţile cu impact semnificativ asupra mediului. 
- ATRIBUŢII SPECIFICE Legii nr. 16/1996, Republicată, privind arhivele naţionale: 

· asigură păstrarea operativă la locul de muncă şi depunerea la arhivă a documentelor după expirarea perioadei de păstrare operativă, legarea, cartonarea şi identificarea acestora.

       - ATRIBUŢII SPECIFICE Legii nr. 307/2006, Republicată privind apărarea împotriva incendiilor, cu modificările şi completările ulterioare:

· cunoaşte şi respectă normele de apărare împotriva incendiilor;

· la terminarea programului de lucru verifică aparatura electrică, starea ei de funcţionare şi de asemenea scoaterea acesteia din priză, după caz;

· anunţă imediat despre existenţa unor împrejurări de natură să provoace incendii sau despre producerea unor incendii şi acţionează cu mijloace existente pentru stingerea acestora;

· acordă primul ajutor, când şi cât este raţional posibil, semenilor, din iniţiativa proprie sau la solicitarea victimelor, pompierilor;

· întreţine mijloacele de prevenire şi stingere a incendiilor, instalaţiile, echipamentul sau dispozitivul de lucru;

· acţionează, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui pericol iminent de incendiu;

· furnizează persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la producerea incendiilor;

· nu efectuează manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare.
      - ATRIBUŢII SPECIFICE Legii nr. 319/2006 Legea securităţii şi sănătăţii în muncă, cu modificările şi completările ulterioare:
· îşi însuşeşte şi respectă normele, instrucţiunile şi reglementările în domeniul sănătăţii şi securităţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

· utilizează corect echipamentele de muncă, substanţele periculoase şi celelalte mijloace de producţie;

· nu procedează la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrară a dispozitivelor de securitate ale echipamentelor de muncă şi ale clădirilor şi utilizează corect aceste dispozitive;

· aduce la cunoştinţa conducătorului locului de muncă orice defecţiune tehnică sau altă situaţie care constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesionala;

· aduce la cunoştinţa conducătorului locului de muncă în cel mai scurt timp posibil accidentele de munca suferite de persoana proprie sau/şi de alţi participanţi la procesul de muncă;

· opreşte lucrul la apariţia unui pericol iminent de producere a unui accident şi informează de îndată conducătorul locului de muncă;

· utilizează echipamentul individual de protecţie din dotare, corespunzător scopului pentru care a fost acordat;

· cooperează cu angajatorul şi/sau cu angajaţii cu atribuţii specifice în domeniul securităţii si sănătăţii în muncă, atâta timp cât este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea să se asigure că toate condiţiile de muncă sunt corespunzătoare şi nu prezintă riscuri pentru securitate şi sănătate la locul său de muncă;

· dă relaţii din proprie iniţiativă sau la solicitarea organelor de control şi de cercetare în domeniu securităţii muncii.

    -  ATRIBUŢII SPECIFICE Ordinului M.S. nr. 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deşeurilor rezultate din activităţi medicale şi a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza naţională de date privind deşeurile rezultate din activităţi medicale:

· aplică procedurile stipulate de codul de procedură;
· aplică metodologia de investigatie-sondaj pentru determinarea cantităţilor produse pe tipuri de deşeuri, în vederea completării bazei de date naţionale şi a evidenţei gestiunii deşeurilor.

· prezintă medicului coordonator planificarea necesarului de materiale pentru sistemul de gestionare a deşeurilor medicale periculoase;
· participa la aplicarea metodologiei de culegere a datelor pentru baza naţională de date privind deşeurile rezultate din activităţi medicale.
     - ATRIBUŢII SPECIFICE Ordinului M.S. nr. 1761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare publice şi private, evaluarea eficacităţii procedurilor de curăţenie şi dezinfecţie efectuate în cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfecţia mâinilor în funcţie de nivelul de risc, precum şi metodele de evaluare a derulării procesului de sterilizare şi controlul eficienţei acestuia:
· cunoaşte şi respectă utilizarea produselor biocide încadrate conform prevederilor în vigoare, tip 1 (pentru igiena umană) de produs utilizat pentru: dezinfecţia igienică a mâinilor prin spălare, dezinfecţia igienică a mâinilor prin frecare, dezinfecţia pielii intacte;

· cunoaşte si respectă utilizarea biocidelor încadrate conform prevederilor în vigoare,  tip 2 (pentru suprafeţe, instrumentar şi textile) de produs utilizat pentru: dezinfectia suprafeţelor, dezinfecţia dispozitivelor (instrumente) medicale prin imersie, dezinfecţia lenjeriei (material moale);

· în orice activitate de dezinfecţie se aplică măsurile de protecţie a muncii, conform prevederilor în vigoare, pentru a preveni accidentele şi intoxicaţiile;

· cunoaşte şi respectă criteriile de utilizare şi păstrare corectă a produselor dezinfectante;

· cunoaşte şi respectă procedurile pentru asigurarea igienei corecte şi eficiente a mâinilor;
· cunoaşte în orice moment denumirea dezinfectantului utilizat, data preparării soluţiei de lucru şi timpul de acţiune, precum şi concentraţia de lucru.

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului

    1. Numele şi prenumele: 

    2. Semnătura .....

    3. Data .....

G. Responsabil RUNOS:

    1. Numele şi prenumele: 

    2. Funcţia: 

    3. Semnătura .....

    4. Data .....
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