MANAGER,—
Ec. RISNOVEA V.

BIBLIOGRAFIE ARHIVAR

1. Atributii arhivar

2. Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 republicata, cu modificarile si competarile ulterioare;
3.Legea 138 /2013 — Legea pentru modificarea si completarea Legii 16 / 1996

4. Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
5. Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare.

TEMATICA CONCURS ARHIVAR

TEMATICA

» Definitia fondului arhivistic;

« Evidenta documentelor;

« Pastrarea documentelor;

« Selectionarea documentelor;

« Intocmirea nomenclatorului dosarelor;
« Folosirea documentelor;

» Organizarea si functionarea spitalelor.

Director-Financiar
Ec. Busila Luml ta



SPITALUL ORASENESC ,JOAN LASCAR” COMANESTI
Str. V. Alecsandri Nr.1, Comanesti, Jud. Bacau
Tel: 0234374215; Fax 0234374219

Aprobat,
Manager

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca

IDENTITATEA POSTULUI

2. Loc de munca: SPITALUL ORASENESC ,JOAN LASCAR” COMANESTI
Compartiment Administrativ
3. Denumirea postului: ARHIVAR
4. Pozitia in COR: 441501
5. Scopul postului: Asigurarea introducerii, validarii si prelucrarii datelor pacientilor
6. Subordonare: post executie
a. ierarhic: Se subordoneaza: Director Financiar-Contabil: Manager spital
b. functionale: cu compartimentele si sectiile din structura spitalului
c. Relatii de reprezentare: nu este cazul
Extern:Autoritaii si institutii publice, organizatii, persoane fizice, juridice gi alte entitati care pot intra in sfera
relationala a titularului postului.
7. Gradul postului: Debutant
8. Principalele sarcini ale postului si standardele

A. RESPONSABILITATI PROFESIONALE
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Activitatea arhiva

Asigura activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentelor de intrare in depozitul de arhiva
( foi de observatii, register consultatii, state de functii, state de plata, condici de medicamente,
contracte achizitii);

Elaboreaza, propune si urmareste modul de aplicare al Nomenclatorului arhivistic la constituirea
dosarelor si preia de la compartimente pe bazi de inventar dosarele constituite:

Raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea documentelor create, in arhiva din sediu spitalului;
Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitéti arhivistice din depozit se tine pe baza unui registru,
potrivit legislatiei in vigoare;

Intocmeste inventarele documentelor existente in arhiva unitatii i introduce informatjiile in baza de
date;

Primeste materialul de arhiva opisat (conform regulamentului) pe baza de inventar si proces-verbal;
Respecta indicativul termenelor de péstrare a documentelor, precum si nomenclatorul dosarelor,
registrelor, condicilor si celorlalte documente conform prevederilor legale;

Intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare a documentelor de
catre Arhivele Judetene in vederea predarii la REMAT daca este cazul:

Insoteste documentele propuse pentru a fi distruse si adduce la cunostinta conducerii confirmarea
scrisa de la REMAT pentru acestea;

Asigura predarea integrald a documentelor selectionate la unitatile recuperatoare;

Organizeaza depozitul arhivé conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

Mentine ordinea si curatenia in depozitul arhiva sediu:

Sesiseaza in timp util orice nereguli constatate cu privier la arhivarea documentelor,

Efectueaza lucrari de legatorie pentru documentele care se arhiveazi la sediul unitatii.

Pentru personae fizice eliberarea documentelor se va face in copie “conform cu originalul’, pe baza
de solicitare scrisa avizata de conducerea unitatii sanitare:

Intocmeste electronic inventarele documentelor existente in arhiva unitatii si introduce informatiile in
baza de date;
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Asigura fondului arhivistic pe servicii, termene de pastrare, ani si tip de document;

Asigura procedurile de lucru si de sistem aferente domeniului de activitate, precum si de prevederile
legislatiei in viguare;

Respecta confidentialitatea informatiilor si a documentelor cu care opereaza;

Are obligativitatea sa cunoasca si sa respecte prevederile Legii16/1996

Raspunde de buna executie a lucrarilor, atat pe perioada derularii contractului, cat si dupa finalizare;
Raspunde de folosirea integrala a tipului de lucru si de activitatile specific a postului la solicitarea
personalului cu functii de conducere din cadrul spitalului. .
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B. RESPONSABILITATI ADMINISRATIVE Sl DE PERSONAL

- Privind respectarea normelor de securitate si sanatate in munca conform Legii 319 / 2006 art 22 si
art 23
"ART.22  Fiecare lucrator trebuie sd isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructjunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expuné 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.
ART.23 (1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22, lucratorii au urmatoarele
obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il inapoieze sau sa il
puna la locul destinat pentru pastrare;

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

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncé despre care au
motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectje:;

e) sa aduca la cunostintd conductorului locului de munc silsau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

f) s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munc si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitafii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sé se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sé@ isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participant la procesul de munca, potrivit
activitailor pe care acestia le desfagoara."

-Privind atributji i responsabilitati pe linie de securitate gi sdnatate in munca
a) asigurarea masurilor SSM la locul de munc4,
b) asigurarea efectuarii instruirii SSM Ia locul de muncé si periodic,
c) respecta regulile de securitate a muncii;

d) participa la instruirile specifice de SSM si PSI si respecta recomandarile respective si semneaza
de iuare la cunostinta.

* -Privind aplicarea prevederilor Legii 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor:

- 5@ respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice formé, de
administrator sau de conducdtorul institutiei, dupa caz;



- 84 utilizeze substantele periculoase, instalafiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date e administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

- 5@ nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautonizate ale sistemelor i instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor;

- 8& comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situafji stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- 8a coopereze cu salariatii desemnafi de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apérare impotriva
incendiilor;

- 83 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

- 8a furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint3, referitoare la producerea
incendiilor.

- In cazul semnalizarii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si serviciile de
urgenta,

- Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;

- Primul ajutor este acordat rapid, in funciie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor sanitare specifice;

- Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgent3

C. RESPONSABILITATI CE VIZEAZA CALITATEA MUNCII DEPUSE

- respecta secretul profesional, normele de etica si deontologie;

- are obligafia de a duce la indeplinire in mod responsabil, in limita competentei profesionale si in
conformitate cu prevederile contracului de munca, fisei postului, R.0.F., R.O.l., Codului Muncii, orice alte
sarcini date de seful ierarhic superior;

- are obligatia sa indeplineascé cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu ce Ti revin;

- areobligalia de a se abtine de la orice fapté ce ar putea aduce prejudicii institutiei;

- cunoaste $i respectd normele de sénatate, securitate si igiena in muncd, normele de prevenire si stingere
a incendiilor, de actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie a mediului inconjurétor;

- participa la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice sistemului de
management al calitatii i sistemului de management al sanatatii si securitatii ocupationale aplicabile
postului,

- Cunoaste si aplica documentele si inregistrarile sistemului de management alcalitatii ( ISO 9001:2015),
sistemului de control intern managerial ( OMFP 600/2018), standardele ANMCS privind acreditarea
spitalului, deciziile si regulamentele interne.

INDICATORI GENERALI DE PERFORMANTA

a) Cunostinte si experientd profesionala

b) Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului

c) Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

d) Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate. disponibilitate la efort suplimentar, perseverent3,
obiectivitate, disciplin

e) Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de consum

f) Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

g) Conditii de munca

h) Comunicare interpersonala

D. LIMITARI LA NIVELUL RESPONSAEILITATILOR SAU ACTIVITATILOR (gestiune/bugetare)

- Nu are dreptul de a difuza nici o informatie sau date statistice legate de activitatea curent3 a postului, cu
atat mai mult cu cét aceste informatji au un caracter confidentjal;

- Nu colaboreaza si nu ofera informatii calre terli si personalul salariat fara acordul coordonatorului direct.




9. Mentiuni speciale(confidentialitate, calificari necesare)
- Raspunde de pastrarea confidentialita!ii informatiilor la care are acces.
- Cerinie ale postului;
a) Pregatire profesionala
- Studii medii
b) Experienta necesara
- Nu necesita vechime in specialitate
¢) Perfectionari ( specializari ) -
d)Competente si abilitati:
~ cunostinte operare PC (Windows, Word, Excel);
~ abilitati foarte bune de comunicare si negociere, fermitate, discernamant, integritate,
responsabilitate;
- capacitate de a se informa si invata in permanenta;
- perseverenta, urmarirea si finalizarea scopului..
- comportament adecvat

10. Termeni si conditii
a. Programul de lucru: 8 ore zilnic 7,00-15,00;
b. Concediu de odihina anual minim 20 zile, conform planificarii
¢. Conditiile materiale birou, aparaturd din dotarea institufiei
d. Locul muncii: Spitalul Orasenesc "IOAN LASCAR "COMANESTI
e. Perioada de evaluare a performantelor (ANUAL)
f) Evolutii posibile.

Director Financiar - Contabil

Arhivar,

Data..................



