Spitalul Clinic de Urgenta pentru Copii ,M.S.CURIE”

Aprobat,
Manager
Daniel Ciprian Dumitru Buzatu

TEMATICA S| BIBLIOGRAFIE PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE ARHIVAR

1. Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale -republicatd, modificata si completata
prin Legea nr. 138/2013, publicati in Monitorul Oficial, partea I, nr. 253/7 mai
2013.

2. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.
217 din 23 mai 1996.

3. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare.

4. Legea 319/2006 , a securitatii si sanatatii in munca cu modificarile si
completarile ulterioare

- Capitolul | - Dispozitii generale

« Capitolul Il - Domeniu de aplicare

« Capitolul Il - Obligatiile angajatorilor

Sectiunea 1 - Obligatii generale ale angajatorilor
Sectiunea a 7-a - Instruirea lucratorilor

. Capitolul IV - Obligatiile lucratorilor

5. Fisa de post arhivar

Biroul Administrativ
Ing. Carmen Ghimipu
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Aprobat,
Manager

FISA pPOSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca

DENUMIREA POSTULUL ARHIVAR

NUME SI PRENUME:

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUL
« asigurarea preluarea documente

conditii corespunzatoare;

lor grupate in unitati arhivistice Si asigura pastrarea In

TRIBUTIL ) . . .
éunoast}; si respecta prevederile Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale;

¢ din Legea nr. 16/1996;
Depoziteaza documentele conform preve_dgn_lor din Leg St perln P
Preia documentele grupate in unitati arhivistice Qe la entitatl P '
Asigura documentele detinute in arhiva in cor_\dlftll CO!’espunzatoare,
Tine evidenta intrarilor-iesiriler unitatilor arhivistice din arhiva;

Verifica modul de pastrare in timp @ documentelor; L .

boma 1a dispozitie in anumite situatil, pe Az de semnatura si tine gvidenta Gocumc.nte‘lor

imprumutaté entitauior vicaware, pv L L — i A inbearilar airlar UN‘Q“\O\’

arhivistice, la restituire verifica integritatea documentelor imprumutate; o,

Convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termenele de pastrare

expirate, care sunt propuse pentru distrugere;

0. Asigura difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor organizatorice din
cadrul Spitalului Clinic de Urgenta pentru Copii “MS Curie”.

10. Urmareste mentinerea conditiilor optime de arhivare;

11. Intocmeste

referatul de . _

necesare pentru bun necesitate i honul do ea

12 a functionare a activitatii de arhivarg;ﬂum e

strarea in arhiva;
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Anunta seful ierarhi
termoficare ¢ ectiunile constatate la i . :
are ar -- instalatiile e .
i:3 putea provoca avarii care sa distruga documentele: lectrice, sanitare, de

Anunta seful i :
s 'erarhlc Cand " :
intr-o alta locatie; spatiul de arhiva s-a um

plut pentru amenajarea unui nou spatiu




ponsabil, in limita competentel profesiona\e siin

14. Este obligat sa duca |a indeplinire in mod res
ce alte sarcini date de seful ierarhic superior si

conformitate cu prevederile codului muncii, ori

de conducerea unitatii.
nitare, conform art. 2, litm din

15. Respecta prevederi\e de interzicere 2 fumatului in unitatile sa
Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea s combaterea efectelor consumului produse\or din

tutun cu modificarile si completarile ulterioare;
16. Conform Ordinului Nnr. 916/2006 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si
ului va mentine igiena

control al infectiilor nosocomiale in unitatile sanitare, ocupantul post

conform politicilor sp'\talului s practicilor specifice prevenir'n infectiilor nosocomiale; respecta
permanent si raspunde de aplicarea regulilor de igiena sia precautiuni\or universale; declara
imediat superioru\ui ierarhic si conducerii spitalului bolile transmisibile aparute 1a membrii

familiei sale;

17.1 se interziceé categoric preluarea serviciului sub influenta alcoolului sau consumarea de alcool
in timpul serviciului;

18. Nu paraseste spitalul in interes personal sau de serviciu fara acordul sefului ierarhic sau

conducerea spitalului;
19. Utilizeaza cu responsabi\itate toate echipamentele de birotica pe care le

10. Are obligatia sa poarte ecusonul 13 vedere

exploateaza,

Il. ALTE ATRIBUTI
In situatii de urgenta raspunde 2 solicitarea conducerii spitalului 1a activitatile la caré este

solicitat pentru asigurarea functionaril unitatii medicale si atunci cand nu este de servici daca
este solicitat telefonic;

11l RESPONSABlLITi\]’I:

1. in raport cu alte persoane:
a) lsi desfagoara activitatea, n 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 profesionalé atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actjunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca ;

fi ai Spitalului §i colegii din alte institutii / organizatil

b) Co_qpereazé cu ceilalti angaja
c) Utilizeaza corect aparatura, inetalatille tennice, neprocedand |a scoaterea din functiune, la

modificarea, schimbarea sau inlaturarea arpitrara a dispozitivelor de eacuritate Dropril;
d) Comunica 7\med\at anga]atoru\ui gilsau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
S iin intemaiate, sa 0_considere Un pericol pentru securitatea §

\ ;édnétate;:a]tjcrétorilor, precum i OfiCe dglivicria a .
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) Cg;tpere?za cu a.m.gajator.ul si/sau cu \ucratorii desemnati, atat timp cat este necesar
rr)nunl;: uaas face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de

o iin i O L ot R

, munca i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatil si securitatl lucratarilor,

pentru a permite angajatorului sa se as
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D3 dovada de onestitate si confidentialitate vis — a — Vis de persoane\e din interior si

exterior cu care este in contact;

k) Ocupantul postului este politicos in relatiile cu clientii, dand d
amabilitate echilibrata;

1) Acorda aceeasi consideratie drepturilor i intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale;

m) Mentine 0 atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniile altora;

n) Informeaza pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate.

-

2. in raportcu aparatura pe care o utilizeaza:
a) Mentine aparatele si echipamente\e cu care lucreaza |a standardele unei bune functionart,

ovada de maniere $i ©

b) Utilizarea cu responsabilitate a aparatura din dotare, fara abuzuri,
c) Anunta orice defectiune aparuta sefului ierarhic superior.
d) Mentine in staré de curatenie aparatele si echipamente\e cu care lucreaza.

3 in raport cu produsele muncii
a) da dovada de constiinciozitate vis-a-vis de atributiile pe care le are de indeplinit;

b) péstreazé o transparenta / confidentialitate echilibrata a informatiilor pe care le detine

privitor 12 Spital.

4. in raportcu securitatea muncii:
a) participa la instruirile specifice de SSM si PS! atunci cand acestea sunt organizate sl

respecta recomandarile respective si semneaza de luare la cunostinta.
b) Respecta normele de securitate impuse de catre lege sau conducerea Spitalului.
c) Efectueaza anual controlul de medicina Muncil.

5. Privind precizia si punctualitatea:
a) Respecta programul de lucru conform normelor interne ale Spitalului;

b) Anunta departamentul resurse umane/seful serviciului Administrativ daca absenteaza
motivat de 12 locul de munca.;
¢) Promoveaza raporturi de munca colegiale si un comportament corect in cadrul relatiilor de

munca;
d) Cunoaste, aplica si asigura respectarea prevederilor ROF si ROl si a sarcinilor Si
obligatiilor din fisa de post;
e) Solutioneaza problemele ce ii sunt repartizate, in cel mai scurt timp si anunta superioril
ierarhici privind rezolvarea problemer;
6. in raport cu metode / programe:
a) Ocupantul postului respectd metodologia necesar a fi parcursé pentru indeplinirea corecta
a garcmnor si atributjilor ce fi revin;
b) Discuta cu sf;ful ie.rarhic orice nepotrivire metodologica identificata,
c) Iseeg ir;lr:tioecippa continuu in vederea cresteril profesionalismului prin perfectionare. studierea
d) Foloseste metode autorizate §f ici
e il si recunoscute pentru cregterea eficientei §i rationalizarea

V. CERI[‘IIE PRIVIND OCUPAREA POSTULUL:
Pregatirea de specialitate: arhivar

Studii: cursuri de specialate

Caracteristici

_ personale: Capacitate d i '

; ] e lucru in

vigoare in domeniul protectiei muncii, PSI. echipa, buna. cuncagiers. sSieHEEE &

v; L‘I\lMITE DE COMPETENTA:
a) Nu are dreptul d ' ici 0 '
otul de a difuza nici o informatie sau date statistice legate de activitatea curenta a

pO$tu|ui, cu atat mai ult cu ac + f 1 +
m cu cat r N entia
este informatii au un caract f
cter confid i
1 ial:
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Vl. APARATURA DIN DOTAREA INSTITUTIEI CU CARE OCUPANTUL POSTULUI
OPEREAZA: -

VIl. SFERA RELATIONALA:
Intern
1. Relatii ierarhice: a) este subordonat sefului Serviciului Administrativ
b) functionale : -
c) de colaborare : cu sectiile si compartimentele unitatii medicale
d) are in subordine: Nu e cazul
Relatii functionale: cu toti angajatii spitalului
Relatii de control: -
Relatii de reprezentare: -
Extern:
cu autoritati si institutii publice: -
cu organizatii internationale: -
cu persoane juridice private: -
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intocmit de:
Nume si Prenume:
Functia: Inginer
Semnatura:
Data:

Avizat de:
Nume si Prenume:
Functia: Sef Birou Administrativ
Semnatura:
Data:

Sunt de acord si imi asum atributiile,
competentele si responsabilitatile enumerate in
prezenta fisa de post:

Am primit un exemplar, azi

Nume si Prenume:
Functia / postul: ARHIVAR
Semnatura:



