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MTNISTERUL SANATATII

ANUNT

din data de 25.11.2020

,,lnstitutul de Boli Cardiovasculare ,,Prof.dr. George I.M. Georgescu" Iasi, anunt6
ocLlparea fara concurs pe perioada determinata, in contextul instituirii starii de alerta pe teritoriul
Romaniei, corrform art. I I din Legea nr. 5512020, privind unele masuri pentru prevenirea si
combaterea efectelor epidemiei de COVID-19, a urmatoarelor posturi vacante/temporar vacante,
cu norma intreaga, pe durata determinata de maxim 30 de zile dupa incheierea starii de alerta:

- I post ingrijitoare, in cadrul Sectiei clinica de chirurgie cardiovascutara;
Conditii specifice de participare la concurs :

- absolvent scoala generala sau studii medii;

- I post ingrijitoare, in cadrul Sectiei clinica de cardiologie;
Conditii specifice de participare la concurs :

- absolvent scoala generala sau studii medii;

INSTITUTUL DE BOLI CARDIOVASCULARE,,Prof.dr. George I.M. Georgescz" Iasi

clinica de cardiologie - Compartiment- I post infirmiera, in cadrul Sectiei
USl'ACC;

Conditii specifice de participare la concurs

- absolvent scoala generala sau studii medii;
- curs de infirmiere organizat de Ordinul Asistentilor medicali Generalisti, Moaselor si

Asistentilor Medicali din Romania sau curs de infirmiere organizat de furnizori autorizati de
Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale cu aprobarea Ministerului Sanatatii - Directia
generala resurse umane si certificare;

- I post infirmiera, in cadrul Sectiei clinica de cardiologie - Compartiment
cardiologie interventionala

Conditii specifice de participare la concurs :

- absolvent scoala generala sau studii medii;
- curs de infirmiere organizat de Ordinul Asistentilor medicali Generalisti, Moaselor si

Asistentilor Medicali din Romania sau curs de infirmiere organizat de furnizori autorizati de
Ministerul Muncii" Familiei si Protectiei Sociale cu aprobarea Ministerului Sanatatii - Directia
generala resurse umane si certificare;

- I post ingrijitoare, in cadrul Compartimetului Primire Urgente de Specialitate;
Conditii srrecifice de participare la concurs :

- absolvent scoala generala sau studii medii;



- I post economist specialist IA, in cadrul Serviciului finaciar- contabilitate;
Conditii specifice de participare la concurs :

- absolvent cu diploma de licenta in domeniul economic
- minim 6 ani si 6 luni vechime in specialitate;
Constituie avataj: experienta anterioara in domeniul economic privind evidenta si

raportarea angajamentelor bugetare, intocmirea si transmiterea de raportari catre Casa de

Asigurari de Sanatate, cunoasterea utilizarii platformelor ANAF-S.N.R.-FOREXEBUG;

- I post operator, in cadrul Sectiei ATI avand atributii specifice domeniului financiar
contabil;

Conditii specifice de participare la concurs :

- absolvent studii medii cu diploma de bacalaureat
- curs utilizare PC
- minim 3 ani vechime in munca;
Constituie avataj: orice experienta anterioara in domeniul economic privind contabilitatea

de gestiune/ primara;

Dosarele de inscriere se transmit pe adresa de e-mail : runosibcv@yahoo.com, pana pe

data de 27.11.2020. ora 14.00, si vor contine in mod obligatoriu urmatoarele documente:

- cererea. in care se menfioneazd postul pentru care doregte sA concureze, insotitl de declara]ia
privind consimlamdntul privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform prevederilor
Legii nr.,l90/20_l-8 privind mlsuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)28"1*6-15J9 al
Parlamentului European qi al Consiliului din27 aprilie 2016 privind proteclia persoanelor fizice
in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal Ei privind libera circulalie a acestor
date qi de abrogare a Directivei 9-5l1i6lC,E (Regulamentul general privind protecfia datelor), cu
modificSrile ulterioare - anexele nr, !, 2 qi 4;

- copia actului de identitate in termen de valabilitate, certificat de nagtere, certificat de cdsitorie,
dupd caz;

- copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor Ei ale altor acte care atesti efectuarea unor
specializdri, precum qi copiile documentelor care atestd indeplinirea condiliilor specifice ale
postului:

- copia carnetului de muncd sau, dupd caz, adeverinte care atest[ vechimea in munc6, in meserie
gi/sau in specialitatea studiilor, in copie;

- cazierul judiciar sau o declara{ie pe propria rdspundere cA nu are antecedente penale care sI il
tacd incompatibil cu func{ia pentru care candideazd- anexa nr.3;

- adeverin{a rnedicald eliberat6 de medicul de familie sau certificat medical din care sd rezulte cd

este apt din punct de vedere fizic Ei neuropsihic pentru exercitarea activit6tii pentru postul pentru
care candideazd (se acceptd 9i documentul primit pe e-mail de la medicul de familie al
candidatu lu i);

- curriculum vitae, model comun european;

- declaralie pe propria rdspundere cd nu a fost lucrdtor al Securit[1ii sau colaborator al acesteia,

in condiliile previzute de legislalia specificd (functie publicd) - anexa nr.-5.
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ANEXA Nr. I
Func{ia publir$ sofi ci Latfi

Nurnele:

Adresa:

Data rngterl;

Starrir civil*:

Stsgiul n{lilar:

Date perconale

Franundal

Nr. dB lsleb$:

Locd nagtcrill

Copli:

Studii gen€rsle gi tle upecialitde:
Studii nredii lbeale 3;1u postlicacrls:

lnstrtu{ia Perioada Diplorna obdnutA

Studii superirxre ds $cl.trtd duratir:
lnstitulia Perioarla Oiphma ohlinutA

S tudii superiuare de_lg1 ga Ourotil
lnstitulia Perioada Diplonw oblinut$

S tud ii pe stun i.rersi tare, $ itsl g r*t $au doctff at:
lnstitutia Perioada -TisTms gmuB.

Alte tipuri de studii:
lnstiluliir Ferioads Dtpbmu obfinul$

LinrIi s11916* (slab, bine. fosde L]ine]']:
Scris eirir Vrxbit

'l lis r0 r{*!r}!u{rs $ &n$s mB{s.n& eed{, a,lds e6b {:aed.

currugtin!e operrre cahulalpr:
CarierS prc{eriurol*:
Perioada Irntitulin/F;'ma Funqlig delirruls Frinuipolele rerponialiiit*g

Detalii rlusprt ultirnul loc de rturxi tsa vor nrrnfiona salifi(rsthols acordat* la ovaluarsa pertorma(ebr poissbna-le ln
ultir*ri ! ani dadr estia cazud. i;

Psrsuarr* de osnlact pentru rsson\8rx,$ii:
Nurnele giprenmde lradtuliu Funqh Nr. de telefon

Declar pe propria rlspundere, cunoscend prevederile art.3-26 din Codul penal cu privire la falsul
in declaralii. ci datele furnizate in acest formular sunt adevArate, cd indeplinesc conditiile
prevdzute la art. 445 alin. (l) din Ordonanfa de urgent6 a Guvernului 1r,.!7-/-J019 privind Codul
administrativ, cu modific[rile qi completarile ulterioare, $i nu md aflu in una dintre situafiile de
incompatibilitate prevdzute de lege pentru funcfionarii publici.

Data.

Semndtura



ANEXA Nr. 2

C*E_R*E_Rr

la relor firl con nd
p-e-_(so"&1" ntractual . 11 din masurr

p"_re"v_"e*nire_? p-i,c"gpb"_a_(e"r"p_?""ele.*_t-etpr:-Ua"n-Sl.m:-er dS_gg"yJp"__lg

Subsemnatul

localitatea.

telefon....... mobi1......... ...., posesor/posesoare alla c.1.1seria.......... rr...........,

eliberatd de....'..'.......|a data de...................., vA rog sd imi aproba{i depunerea dosarului pentru

angaiarea pe perioadl determinatf,, conform ilt...1.1din Legea nr. 5512020 privind unele masuri

:::::: :"--"": : ::-::-*,'j:;:i:;,[ffi:;.:;J:":: l: :::::l :'
Dosarul de inscriere la selectie contine urmitoarele documente:

Data:



ANEXA Nr. 3

DEEI;AMTIE)
pe*propJie_"f dspundp.f e"pJivi,nd.en-tgcq.dg-Ltgle,pg.,[al.e.

Subsemnatul (a),......... posesor/posesoare alla C.l. seria.....

rr.....,....., eliberatd de................ la data de................., domiciliat (A) in...............

cunoscdnd prevederile p"fl*-l*2-6 din Codul penal privind falsul in declarafii, declar pe propria

rdspundere cd nu am antecedente penale gi nu fac obiectul niciunei proceduri de cercetare sau de

urmlrire penal6.

*) Prezenta declaratie este valabil6 pAnI la momentul depunerii cazierului judiciar, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.



ANEXA Nr. 4

DECLARATIE

Subsemnatul (a),.....,.... , declar c6 am luat cunogtinfa de drepturile
mele conform legisla[iei in materie de prelucrare de date cu caracter personal, in conformitate cu

Regulamentul (UE) 2916J"67-9- al Parlamentului European qi al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protecfia persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal Ei

privind libera circulafie a acestor date gi de abrogare a Directivei2iL4_61gE(Regulamentul

general privind proteclia datelor) gi imi exprim consimlimdntul pentru prelucrarea datelor
prevf,zute in cererea de inscriere la selectia dosarelor, angajare f6ri concurs pe perioadd

determinatd, personal contractual, in bazaalJ_l- din Legea nr. 55/2020 privind unele masuri
pentru prevenirea 9i combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, iar pentru cei declara{i

admigi, pe toatd durata angajlrii.

Reluzul acorddrii consimfim6ntului atrage imposibilitatea parricipdrii la selectie.

n DA, sunt de acord.

n NU sunt de acord.

MenIioncz cE sunt de acord cu afiqarea numelui in lista cu rezultatele selecfiei, publicati
pe internet la adresa

- -- D;i; Semndtura



ANEXA Nr.5

UECLARATrE- PE*PRAPRrA RAq

Subsemnatul/Subsemnata............... .. (numele qi toate prenumele

din actul de identitate, precum gi eventualele nume anterioare), cetatean rom6n, fiul/fiica
1ui................'.. (numele gi prenumele tatalui) qi alla......... (numele qi prenumele mamei),

ndscut/ndscurd 1a............................... (ziua, luna, anul) in............... (locul nagterii:

localitatea/jude{ul), domiciliat/domiciliati in............... (domiciliul din actul de

identitate), legitimat/legitimatd cu..........,... ..... (felul, seria gi num6rul actului de

identitate). cunoscdnd prevederile ?fr,-3?-f-din Codul penal cu privire la falsul in declara!ii, dup6

Ittarea Ia cunoqtinfd a con{inutului Ordonan{ei de urgenla a Guvernuluinr..24l20-Q8 privind

accestrl la propriul dosar qi deconspirarea SecuritSfii, aprobatd cu modific6ri gi completdri prin

Legea nr.-?9-3-120.Q-8, cu modificdrile gi completdrile ulterioare, declar prin prezenta, pe propria

rf,spundere, ci am fost/nu am fost lucrltor al Securit[1ii sau colaborator al acesteia, in sensul art.

2 li.!, a) -g) din ordonanta de urgen!6 anterior mentionatd.
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ffi
Sie aproba,

Manager

Prof.dr. Grir;ore Tinica

FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL AUXILIAR

INGRIJITOARE

CAP. I.. DATE PERSONALE

1. Nume :

2, Prenume :

3. Marca :

4. Incadrare : perioada determinata

5, Postul : INGRIJITOARE

CAP. II. - DATE ORGANIZATORICE

1. Locul de munc5 : Institutul de Boli Cardiovasculare"Prof,Dr. George LM, Georgescd,Iasi
Compaftimentul : Sectia clinica de chirurgie cardiovasculara

2. Timp de lucru : 8 orelzi

3. Sfera de relatii :

a, gradul de solicitare din partea structurilor interne
- subordonata direct sefului ierarhic - asistentul medical sef, sefului de sectie si conducerii unitatii
- subordonata medicului si asistentei medicale de la sectorul pe care il are in ingrijire;
- colaboreaza cu colegi de serviciu sau cu cei din alte sectii sau compartimente;

' in baza spiritului de echipa si a sprijinului reciproc puse in interesul pacientilor, ingrijitoarea va

respecta demnitatea si onoarea profesionala a celorlalte categorii profesionale cu care colaboreaza.

b. gradu/ de solicitare din partea structurilor externe

- raspunde conform nivelului de competenta la solicitarile apartinatorilor - nu este abilitata sa dea relatii

despre starea sanatatii bolnavului;

- indruma spre purtatorul de cuvant al unitatii sau spre medicul de garda solicitarile din partea mass

media;

- indruma spre medicul sef de sectie sau spre medicul de garda solicitarile din paftea erltor unitati;
4, Complexitatea postului

5. Grad de autonomie in activitate - scazut

6 Efort fizic_ (scazut/mediu/crescut)

intelectual



7 Responsabilitatea implicata de post
- efectuarea corecta si completa a activitatilor descrise la cap.lll.

B. Standarde cje performanta:

a' cantitatea- conform cerintelor prevazute in descrierea detaliata a atributiilor postului.
b' Calitatea- conform tuturor prevederilor in vigoare; corectitudine si rigurozitate in efectuarea activitatilor.c' Costuri- utilizarea corecta si eficienta a materialelor de curatenie si dezinfectie, precum si a obiecterorde inventar repartizate dar si gospodarirea judicioasa a consumului de energie electrica, termica si gazenaturale (acolo unde este cazut);

d' Timp utilizarea eficienta a timpurui de rucru respectarea cu strictete a
dezinfectie;

e' comunicare dezvoltarea abilitatilor de comunicare legata de sfera profesionara cu toate categoriire depersonal.

CAP.III - DESCRIEREA POSTULUI

A, Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
B. Experienta necesara executarii operatiuniror specifice posturui -
C. Atributiile postului:

' isi desfSgoarE activitatea in mod responsabil, conform reglementdrilor
cerinteror posturui, ra rocur de munca unde a fost incadrata.

- Respect5 regulamentul de ordine interioara (respecta graficul de lucru saptamanal si lunar,nu paraseste serviciul fara sa anunte asistenta sefa sau medicul de garda, etc,),
IN CONFORMITATE CU PTANUL DE CURATENIE SI DEZINFECTIE ZILNICA SI PERIODICA:
- Executa si raspunde de curatenia si dezinfectia zilnica a sectorului pe care il are in ingrijire,
- Asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate in locurile si in conditiile stabilite-

urinare' bazinete, scuipatori, tavite renale, recipinte pentru curatenie, tornberoane, ustensile de curatenie
dupa fiecare procedura.

- Inlocuieste si transporta lenjeria murdara si

functionale si dr: regulamentul de ordine interioara.

cea curata in conditiile stabilite de circuitele

- Efectur:aza curatirea si dezinfectarea mobilierului, carucioarelor, targilor precum si a materialelor
de curatenie pe care re are in forosinta in sectorul pe care ir are in ingrijire;

- Transporta, distribuie si depoziteaza arimentere pentru pacienti in
in vigoare,

conformiate cu reglementarile

- colecteaza si transporta deseurile menaiere si cele periculoase in conformitate cu reglernentarile
in vigoare,

- Pregatr:ste sectorur pentru dezinfectia flnara periodica.
- Ajuta la instalarea pacientului in salon.

planurilor de curatenie si

profesionale gi



I
Prof, Dr n- - Efectueaza sau ajuta la efectuarea toaletei zilnice a bolnavilor imobilizati, cu

ORGESCUCeorJe LM

respectarea regulilor de igiena si ori de cate ori este nevoie,
- Verifica efectuarea toaletei bolnavilor deplasabili.

- Ajuta bolnavii la efectuarea nevoilor fiziologice asigurand recipientele necesare (inclusiv pentru

masurarea diurezei).

- Ajuta la pregatirea bolnavilor in vederea examinarii sau a diferitelor investigatii, la recoltarea
produselor biologice, la efectuarea clismei.

- Ajuta bolnavul in vederea deplasarii, mobilizarii si alimentarii in conditiile stabilite de medic.
- In situatii de urgenta, se implica in activitatea echipei medicale.

- Goleste periodic sau la indicatie recipientele de colectare a produselor biologice (urina, sputa,
materii fecale, lichide de drenaj), dupa efectuarea bilantului si inregistrarea in documentele pacientului de
catre asistenta medicala.

- Efectueaza deparazitarea pacientilor- atunci cand e cazul,

- Dupa decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medical, pregateste cadavrul si il

transporta in conformitate cu dispozitiile conducerii unitatii.

- Respecta reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul gi cornbaterea infecliilor
nosocomiale.

- Respect5 normele de proteclie a muncii si precautiunile universale.

- Respect5 gi apir5 drepturile pacienlilor.

- Respecta normele etice si de politete in comportamentul fata de bolnavi si fata de apartnatorii
acestora precum si confidentialitatea actului medical atunci cand participa la acesta,

- Se preocupS de actualizarea cunogtinlelor profesionale prin pafticiparea si insusirea instructajelor
periodice pe diferite teme efectuate in serviciu.

' UtilizeazS 9i p5streazb in bune condilii echipamentele, aparatura si instrumentarul, obiectele de

inventar din dotarea sectorului pe care il are in ingrijire.

- Raspunde atunci cand se afla in seruiciu- de obiectele de inventar aflate in gestiunea

compaftimentului.

- Particip5 la asigurarea unui climat optim gi de siguranl5 la locul de munca.

- Poart5 echipamentul de proteclie care va fi schimbat ori de cAte ori este nevoie, pentru protectia

personala si a pacientilor si pentru pSstrarea aspectului estetic personal.

- Respecta reglementarile in vigoare referitoare la gestionarea deseurilor in unitatile medicale.

' Anunti asistenta gef5 asupra deflcienlelor de igieni (alimentare cu ap6, defectiuni instalalii

sanitare etc,).



' Declard asistentei gefe orice imboln5vire acutS pe care o prezint5 (stare febril5,
infectie acut5 respiratorie, digestiv6, cutanat5, boarE venericE) precum gi borire

- Respecta reguramentere privind paza si stingerea incendiiror
- Raspunde mobilizarii in vederea efectuarii controlului medical periodic.
- Executa alte sarcini de serviciu primite de la conducerea unitatii in

profesionala si incadrarea in sfera responsabilitatilor din fisa postului,

transmisibile ap5rute la membrii familiei sale.

- Declara orice accident prin expunere la produse

monitorizarii ulterioare.

- Respetcta normele de igiena personala.

biologice in vederea luarii in evidenta si a

conformitate cu pregatirea

Sef sectie clinica de cardiologie

Asistent medical sef sectie

Ocupantul postului

Data :



Prol, Or.

Se aproba,
Manager

Prof.dr. Grigone Tinica

Frstr PoSTULUI PENTRU PERSONALUL AUXILIAR
INGRIJITOARE

CAP. I.. DATE PERSONALE

1. Nume :

2. Prenume :

3. Marca :

4. Incadrare : perioada determinata

5. Postu| : INGRIJITOARE

CAP. II.. DATE ORGANIZATORICE

1. Locul de munc5 ;Institutul de Boli Cardiovasculare"prof,Dr. GeorgeLM. Georgescl,Iasi
Compartimentul : Sectia clinica de cardiologie

2. limp de lucru : 8 orelzi

3. Sfera de relatii :

a. gradul de solicitare din p,aftea structurilor interne

- subordonata direct sefului ierarhic - asistentul medical sef, sefului de sectie si conducerii unitatii
- subordonata medicului si asistentei medicale de la sectorul pe care il are in ingrijire;
' colaboreaza cu colegi de seruiciu sau cu cei din alte sectii sau compartimente;
- in baza spiritului de echipa si a sprijinului reciproc puse in interesul pacientilor, ingrijitoerrea va

respecta demnitatea si onoarea profesionala a celorlalte categorii profesionale cu care colaboreaza.
b. gradul de soticitare din partea structurilor erterne
- raspunde conform nivelului de competenta la solicitarile apartinatorilor - nu este abilitata sa dea relatii

despre starea sanatatii bolnavului;

- indruma spre purtatorul de cuvant al unitatii sau spre medicul de garda solicitarile din partea mass
media;

- indruma spre medicul sef de ser:tie sau spre medicul de garda solicitarile din paftea altor unitati;
4. Complexitatea postului

5, Grad de autonomie in acUvitatr: - scazut

fizic-
intelectual

6 Efort (scazut/medi u/crescut)



I
Prof, Dt,
Gerge I.lrl.

7 Responsabilitatea implicata de post
- efectuarea corecta si completa a activitatilor descrise la cap.III.

8. Standarde de performanta:

a' Cantitatea- conform cerintelor prevazute in descrierea detaliata a atributiilor postului.
b' calitatea- conform tuturor prevederilor in vigoare; corectitudine si rigurozitate in efectuarea activitatilor.c' costuri- utilizarea corecta si eficienta a materialelor de curatenie si dezinfectie, precum si a obiectelor
de inventat" repartizate dar si gospodarirea judicioasa a consumului de energie electrica, termica si gaze
naturale (acolo unde este cazul);

d' Timp utirizarea eficienta a timpurui de rucru respectarea cu strictete a
dezinfectie;

planurilor de curatenie si

e' comunicare dezvoltarea abilitatilor de comunicare legata de sfera profesionala cu toate categoriile depersonal.

CAP.III - DESCRIEREA POSTULUI

A. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
B. Experienta necesara executarii operatiuniror specifice posturui -
C. Atributiile postului:

- i:si desf5goarS activitatea in mod responsabir, conform
cerintelor posturui, ra rocur de munca unde a fost incadrata.

reglementlrilor profesionale gi

- flespect5 regulamentul de ordine interioara (respecta graficul de lucru saptamanal si lunar,
nu paraseste serviciul fara sa anunte asistenta sefa sau medicul de garda, etc.).

IN CONI:ORMITATE CU PLANUL DE CUMTENIE SI DEZINFECTIE ZILNICA SI PERIODICA:
- Executa si raspunde de curatenia si dezinfectia zilnica a sectorului pe care il are in ingrijire,
'Asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate in locurile si in conditiile stabilite-urinare' bazinete, scuipatori, tavite renale, recipinte pentru curatenie, tomberoane, ustensile de curatenie

dupa fiecare procedura.

- Inlocuieste si transporta renjeria murdara si cea curata
functionale si de regulamentul de ordine interioara.

in conditiile stabilite de circuitele

- Efectueaza curatirea si dezinfectarea mobilierului, carucioareror, targilor precum si a materialelor
de curatenie pe care re are in forosinta in sectorur pe care ir are in ingruire;

- Transporta, distribuie si depoziteaza arimentere pentru pacienti in
in vigoare.

conformiate cu reglementarile

- colecteraza si transporta deseurile menaiere si cele periculoase in conformitate cu reglementarile
in vigoare.

- pregateste sectorur pentru dezinfectia finara periodica.
- Ajuta la instalarea pacientului in salon.



- Efectueaza sau ajuta la efectuarea toaletei zilnice a bolnavilor imobilizati, cu
respectarea regulilor de igiena si ori de cate ori este nevoie.

' verifica efectuarea toarertei bornaviror deprasabiri.

' Ajuta bolnavii la efectuarea nevoilor fiziologice asigurand recipientele necesare
masurarea diurezei).

- Ajuta la pregatirea bolnavilor in vederea examinarii sau a diferitelor investigatii, la recoltarea
produselor biologice, la efectuare:a clismei.

- Ajuta bolnavul in vederea deplasarii, mobilizarii si alimentarii in conditiile stabilite de medir:,
- In situatii de urgenta, se imprica in activitatea echipei medicare.
- Goleste periodic sau la indicatie recipientele de colectare a produselor biologice (urina, sputa,

materii fecale, lichide de drenaj), dupa efectuarea bilantului si inregistrarea in documentele pacientului de:
catre asistenta medicala.

- Efectueaza deparazitarea pacientiror- atunci cand e cazur.
- Dupa decesur unui bornav, sub supravegherea asistenturui

transporta in conformitate cu dis;pozitiile conducerii unitatii.
- Respecta reglement5rile in vigoare privind prevenirea, controlul gi cornbaterea infectiilor

nosocomiale.

- Respect5 normere de proteclie a muncii si precautiunire universare.
- RespectS 9i ap5r5 drepturile pacienlilor.

- Respecta normele etice si de politete in comportamentul fata de bolnavi si fata de
acestora precum si confidentialitertea actului medical atunci cand participa la acesta.

- se preocupE de actualizarea cunogtinlelor profesionale prin participarea si insusirea
periodice pe diferite teme efectuate in serviciu.

- utilizeaz5 9i pEstreaz5 in bune condi!ii echipamentele, aparatura si instrumentarul, obiectele de
inventar din dotarea sectorului p€) care il are in ingrijire.

- Raspunde atunci cand s(l afla in seruiciu- de obiectele de inventar aflate
compaftimentului.

- Participi la asigurarea unui climat optim gi de siguranl5 la locul de munca.
- Poaft5 echipamentul de proteclie care va fi schimbat ori de c6te ori este nevoie, pentru protectia
personala si a pacientilor si pentru pSstrarea aspectului estetic personal.

- Respecta reglementarile in vigoare referitoare la gestionarea deseurilor in unitatile medicale.
- Anun[5 asistenta SefE asupra deficienlelor de igien5 (alimentare cu ap;, defectiuni instatalii

sanitare etc.).

(inclusiv pentru

medical, pregateste cadavrul si il

apartinatorii

instructajelor

in gestiunea

Prot. Dr.



DeclarE asistentei gefe orice imboln5vire acut5 pe care o prezint5 (stare febrild,
infeclie acutd respiratorie, digestivi, cutanat6, boarE venericl) precum si borire9itransmisibile apErute la membrii familiei sale,

- Declara orice accident prin expunere la produse biologice in vederea luarii
monitorizari i ulterioare.

- Respi:cta normele de igiena personala,

- Respecta reguramentere privind paza si stingerea incendiiror
- Raspunde mobilizarii in vederea efectuarii controlului medical periodic.
' Executa alte sarcini de serviciu primite de la conducerea unitatii in conformitate cu pregatirea

profesionala si incadrarea in sfera responsabilitatilor din fisa posturui.

Sef sectie clinica de cardiologie

Asistent medical sef sectie

Ocupantul postului

in evidenta si a

Data :



Manager,
prof. dr. Grigore Tinica

FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL AUXILIAR

INFIRMIERA

CAP. I. - DATE PERSONALE
1. Nume :

2. Prenume :

3. Marca :

4. Incadrare : perioada determinata
5. Studii :G/M
6. Postul : INFIRMIEM
CAP. II. . DATE ORGANIZATORICE
1. Locul de muncS : sectia clinica de cardiologie - compartiment uSTACC;
Timp de lucru : conform Regulamentului Intern

3. Sfera de relatii

a. gradul de solicitare din partea structurilor interne

- subordonata direct sefului ierarhic - asistent medical sef
- subordonata medicului si asistentei medicale de la sectorul pe care il are in ingrijire;
- colaboreaza cu colegi de seruiciu sau cu cei din alte sectii sau compartimente;
- in baza spiritului de echipa si a sprijinului reciproc puse in interesul pacientilor, infirmiera si

ingrijitoarea vor respecta demnitatea si onoarea profesionala a celorlalte categorii profesionale cu
care colaboreaza,

b. gradul de solicitare din partea structurilor externe
- raspunde conform nivelului de competenta la solicitarile apartinatorilor - nu este abilitata sa dea relatii
despre starea sanatatii bolnavului;

- indruma spre purtatorul de cuvant al unitatii sau spre medicul de garda solicitarile din partea mass
media;

- indruma spre medicul sef de laborator sau spre medicul de garda solicitarile din partea altor unitati;
4. Complexitatea postului

5. Grad de autonomie in activitate scazut

6. Efort fizic-
Intelectual

7. Responsabilitatea implicata de post

- efectuarea corecta si completa a activitatilor descrise la cap.III.
8. Standarde de performanta:

(scazut/med i u/crescut)

Prot, 0r,



a' Cantitatea conform cerintelor prevazute in descrierea detaliata a atributiilor postului.
b. Calitatea- conform tuturor prevederilor in vigoare; corectitudine si rigurozitate in

efectuarea activitatilor.

c. Costuri- utilizarea corecta si eficienta a materialelor de curatenie si dezinfectie, precum si a obiectelor
de inventar repartizate dar si gospodarirea judicioasa a consumului de energie electrica, termica si gaze

naturale (acolo unde este cazul);

d'Timp utilizarea eficienta a timpului de lucru respectarea cu strictete a planurilor de curatenie si

dezinfectie;

e. Comunicare- dezvoltarea abilitatilor de comunicare legata de sfera profesionala cu toate categoriile de
personal.

CAP.III . DESCRIEREA POSTULUI

A. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului: curs profesional pentru infirmiere,
B. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului : fara vechime in specialitate

C. Atributiile postului:
- lSi desf5soar5 activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale gi cerinlelor

postului, la locul de munca unde a fost incadrata.

- Respect5 regulamentul de ordine interioara (respecta graficul de lucru saptamanal si lunar, nu
paraseste seryiciul fara sa anunte asistentul sef sau medicul sef de laborator, etc.).

IN CONFORMITATE CU PLANUL DE CUMTENIE SI DEZINFECTIE ZTLNICA SI PERIODICA:
- Executa si raspunde de curatenia si dezinfectia zilnica a sectorului pe care il are in ingrijire.
- Asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate in locurile si conditiile stabilite-

urinare, bazinete, scuipatori, tavite renale, recipinte pentru curatenie, tomberoane, ustensile de curatenie-
dupa fiecare procedura.

- Inlocuieste si transporLa lenjeria murdara si cea curata in conditiile stabilite de circuitele
functionale si de regulamentul de ordine interioara.

- Efectueaza curatirea si dezinfectarea mobilierului, carucioarelor, targilor precum si a materialelor
de curatenie pe care le are in folosinta in sectorul pe care il are in ingrijire;

- Colecteaza si transporta deseurile menajere si cele periculoase in conformitate cu reglementarile
in vigoare

- Pregateste sectorul pentru dezinfectia finala periodica.

- Ajuta la instalarea pacientului in sala de interventii.

- Ajuta bolnavii la efectuarea nevoilor fiziologice asigurand recipientele necesare si golirea

acestora.

- Ajuta bolnavul in vederea deplasarii, mobilizarii in conditiile stabilite de medic.

- In situatii de urgenta, se implica in activitatea echipei medicale.



ffi
- Dupa decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medical, pregateste cadavrul si il

transporta in conformitate cu dispozitiile conducerii unitatii.

- Respecta reglement5rile in vigoare privind prevenirea, controlul 9i combaterea infecliilor
nosocomiale.

- RespectS normele de protecJie a muncii si precautiunile universale.

- Respect5 9i apiri drepturile pacienlilor.

- Respecta normele etice si de politete in comportamentul fata de bolnavi si fata de apartinatorii
acestora precum si confidentialitatea actului medical atunci cand participa la acesta,

- Se preocup5 de actualizarea cunogtinlelor profesionale prin pafticiparea si insusirea instructajelor
periodice pe diferite teme efectuate in seruiciu.

- UtilizeazS 9i pistreazS in bune condilii echipamentele, aparatura si instrumentarul, obiectele de

inventar din dotarea sectorului pe care il are in ingrijire.

- Raspunde atunci cand se afla in serviciu de obiectele de inventar aflate in gestiunea

compartimentului.

- ParticipE la asigurarea unui climat optim gi de siguranl5 la locul de munca.

- Poart5 echipamentul de proteclie care va fi schimbat ori de c6te ori este nevoie, pentru protectia

personala si a pacientilor.

- Respecta reglementarile in vigoare referitoare la gestionarea deseurilor in unitatile medicale.

- Anuntd asistenta 5e1'5 asupra deficienlelor de igien5 (alimentare cu ap|, defectiuni instalalii sanitare)
- Declar5 asistentei gefe orice imboln5vire acutS pe care o prezintE (stare febrilS, infecfie acut5

respiratorie, digestivS, cutanatS, boalS venerici) precum gi bolile transmisibile apirute la membrii familiei

sale.

- Declara orice accident prin expunere la produse biologice in vederea luarii in evidenta si a monitorizarii

ulterioare.

- Respecta normele de igiena personala.

- Respecta regulamentele privind paza si stingerea incendiilor

- Raspunde mobilizarii in vederea efectuarii controlului medical periodic.

- Executa alte sarcini de serviciu primite de la conducerea unitatii in conformitate cu pregatirea

profesionala si incadrarea in sfera responsabilitatilor din fisa postului.

Medic sef sectie

Asistent medical sef

Ocupantul postului_
Data



Prot, Or. -

Manager,

prof. dr. Grigore Tinica

FI$A POSTULUI PENTRU PERSONALUL AUXILIAR
INFIRMIERA

CAP. I. . DATE PERSONALE
1. Nume :

2. Prenume :

3. Marca :

4. Incadrare : perioada determinata
5. Studii : GlYt
6. Postul : INFIRMIERA
CAP. II.. DATE ORGANIZATORICE
1. Locul de muncb : Sectia clinica de cardiologie;

fimp de lucru : conform Regulamentului Intern

3. Sfera de relatii

a. gradul de solicitare din partea structurilor interne
- subordonata direct sefului ierarhic - asistent medical sef
- subordonata medicului si asistentei medicale de la sectorul pe care il are in ingrijire;
' colaboreaza cu colegi de seruiciu sau cu cei din alte sectii sau compartimente;
- in baza spiritului de echipa si a sprijinului reciproc puse in interesul pacientilor, infirmiera si

ingrijitoarea vor respecta demnitatea si onoarea profesionala a celorlalte categorii profesionale cu
care colaboreaza.

b. gradul de solicitare din partea structurilor externe
- raspunde conform nivelului de competenta la solicitarile apaftinatorilor - nu este abilitata sa dea relatii
despre starea sanatatii bolnavului;

- indruma spre purtatorul de cuvant al unitatii sau spre medicul de garda solicitarile din partea mass
media;

- indruma spre medicul sef de laborator sau spre medicul de garda solicitarile din partea altor unitati;
4. Complexitatea postului

5. Grad de autonomie in activitate _scazut

6. Efort fizic_
Intelectual

7. Responsabilitatea implicata de post
- efectuarea corecta si compreta a activitatiror descrise ra cap,III.

B. Standarde de performanta:

(scazut/medi u/crescut)



I
Prot, Dr,
Cerge LM, h 

a' cantitatea conform cerintelor prevazute in descrierea detaliata a atributiilor postului.

si dezinfectie, precum si a obiectelor

de energie electrica, termica si gaze

de curatenie si

b' calitatea- conform tuturor prevederilor in vigoare; corectitudine si rigurozitate in
efectua rea activitatilor.

c. costuri- utilizarea corecta si eficienta a materialelor de curatenie
de inventar repartizate dar si gospodarirea judicioasa a consumurui
naturale (acolo unde este cazul);

d'T1mp utilizarea eficienta a timpului de lucru respectarea cu strictete a planurilor
dezinfectie;

e' comunicare- dezvoltarea abilitatilor de comunicare legata de sfera profesionala cu toate categoriile depersonal.

CAP.III . DESCRIEREA POSTULUI

A' Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului: curs profesional pentru infirmiere.
B' Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului : fara vechime in specialitate
C. Atributiile postului:

- 19i desfSSoard activitatea in mod responsabil, conform regrement5rilor profesionale gi cerinlelor
postului, la locul de munca unde a fost incadrata.

- Respect5 regulamentul de ordine interioara (respecta graficul de lucru saptamanal si lunar, nu
paraseste serviciul fara sa anunte asistentul sef sau medicul sef de laborator, etc.).

IN CONFORMITATE CU PI-ANUL DE CUMTENIE SI DEZINFECTIE ZILNICA SI PERIODICA:
- Executa si raspunde de curatenia si dezinfectia zilnica a sectorului pe care il are in ingrijire.
- Asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate in locurile si conditiile stabilite-

urinare, bazinete, scuipatori, tavite renale, recipinte pentru curatenie, tomberoane, ustensile de curatenie_
dupa fiecare procedura.

- Inlocuieste si transporta lenjeria murdara si

functionale si de regulamentul de ordine interioara.

cea curata in conditiile stabilite de crrcuitele

- Efectueaza curatirea si dezinfectarea mobilierului, carucioareror, targilor precum si a materialelor
de curatenie pe care le are in folosinta in sectorul pe care il are in ingrijire;

- colecteaza si transporta deseurile menajere si cele periculoase in conformitate cu reglementarile
in vigoare

- Pregateste sectorur pentru dezinfectia finara periodica.
- Ajuta ra instararea pacienturui in sara de interventii.
- Aiuta bolnavii la efectuarea nevoilor fiziologice asigurand recipientele necesare si golirea

acestora.

- Ajuta bolnavul in vederea deplasarii, mobilizarii in conditiile stabilite de medic,
- In situatii de urgenta, se imprica in activitatea echipei medicare.



' Dupa decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medical, pregateste cadavrul si il
transporta in conformitate cu dispozitiile conducerii unitatii.

- Respecta reglement5rile ?n vigoare privind prevenirea, controlul gi combaterea
nosocomiale.

- Respect6 normele de proteclie a muncii si precautiunile universale.
- RespectS gi apErE drepturile pacienfilor.

- Respecta normele etice si de politete in comportamentul fata de bolnavi si fata de apartinatorii
acestora precum si confidentialitatea actului medical atunci cand participa la acesta.

- se preocupS de actualizarea cunogtinlelor profesionale prin participarea si insusirea
periodice pe diferite teme efectuate in serviciu.

- UtilizeazS 9i pSstreaz5 ?n bune condilii echipamentele, aparatura si instrumentarul, obiectele de
inventar din dotarea sectorului pe care il are in ingrijire.

- Raspunde atunci cand se afla in serviciu de obiectele de inventar aflate in gestiunea
compartimentului.

- Pafticip5 la asigurarea unui climat optim gi de siguranl5 la locul de munca.
- Poartd echipamentul de proteclie care va fi schimbat ori de c6te ori este nevoie, pentru protectia
personala si a pacientilor.

- Respecta reglementarile in vigoare referitoare la gestionarea deseurilor in unitatile medicale.
- AnuntS asistenta 9ef5 asupra deficienlelor de igien5 (alimentare cu ap5, defectiuni instalalii sanitare)- Declar5 asistentei gefe orice imbolnSvire acut5 pe care o prezint5 (stare febrilE, infeclie acut5
respiratorie, digestivS, cutanatS, boal5 venericS) precum gi borire transmisibile ap5rute la membrii familiei
sale.

- Declara orice accident prin expunere la produse biologice in vederea luarii in evidenta si a monitorizarii
ulterioare.

- Respecta normele de igiena personala.

- Respecta regulamentere privind paza si stingerea incendiiror
- Raspunde mobirizarii in vederea efectuarii controrurui medicar periodic.
- Executa alte sarcini de seruiciu primite de la conducerea unitatii in conformltate cu pregatirea
profesionala si incadrarea in sfera responsabilitatilor din fisa postului.

Medic sef sectie

Asistent medical sef

Ocupantul postului

infecfiilor

instructajelor

Data



INSTI'IUTUL DE BOLI CATTDIOVASCULARE IA$I
,,Prof.dr. George l.M. Georgescu"

Se aprobS,
MANAGER

Prof. Dr. Grigore Tinica
FIEA POSTULUI

r ,N rrnte Ie:

Plenumele:

l. Postul: ingrijitoare CPU
2. Poz)tia in statul de lirnctiuni:
3. Oornpaflirlentul: CPU-S

Raporluri ierarhice:

Cerintele postului:
a) Studii: C/M
b) Vcchirne: fara vehime

A t ribgtii. sa rcin i. I ucra ri si responsabilitati:
. I$i desf-dgoard activitatea sub indrumarea gi supravegherea asistentului medical qi a infirmierei.
r Cur6[enie riguros efectuat6 in toate spafiile CPU;
r Curdtenia va fi efectuatd in timpul turei, in fiecare incdpere, ori de cite ori este nevoie;
. Duce lenieria murdard la spdldtoria spitalului, rispunzind de recuperarea ei integrali;
r Rispunde prompt la solicit6rile personalului medical in subordinea cdrora se afl6;
. Ajutir la efectuarea toaletei pa(iale a bolnavilor;
. Rdspunde de indeplinirea promptd a sarcinilor de munc6;
o Rdspunde de calitatea activitatii desfAgurate, de respectarea normelor de proteclia muncii, precum

9i a norrnelor de eticl gi deontologie;
. Transportd gunoiul gi reziduurile alimentare la tancul de gunoi, in condigii corespunzitoare,

rispunde de depunerea lor corecti in recipiente (in saci de unictr folosintd) , curltd gi dezinfecteaz[
vasele in care se pastreazA sau franspor16 gunoiul;

o Transportd degeurile infectate, inlepdtoare gi tlietoare, corect colectate, la locul unde se
incinereazS;

o Nu are dreptul sI dea inforrna{ii cu privire la starea bolnavului.
o Rdspunde de starea aparaturii cu care lucreazd;
o Respectd deciziile luate de medicul coordonator sau de asistenta $efd;r Respect6 confidenlialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd;
o Rdspunde de gestionarea qi colectarea degeurilor conf. normelor legale;
r Rispunde gi respecttr nornrele PSI gi de protectia muncii;
. Riispunde de respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare.
r Rdspunde de aplicarea $i respectarea normelor de prevenire gi combatere a infecliilor nosocomiale;
. Efectueazd aerisirea periodicd a spaf iului pe care il are in primire;
. RespectI Regulamentul Intern al uni6lii.
r Particip[ la instruirile periodice efectuate de asistentul medical privind normele de igiena gi

proteclia muncii.
. RispLrnde de pdstrarea in bune condilii a materialelor de curifenie pe care le are in grij6 personal

precum gi a celor care se folosesc in comun;
r Poartd echipament de protecfie (halat) care va fi schimbat ori de c6te ori este nevoie, pentru

ptrstrarea igienei gi a aspectului estetic personal,
o Va avea un comportament etic fafi de bolnav, aparlinltorii acestuia gi fala de personalul medico-

san itar.
. indeplinegte orice alte sarcini trasate de geful ierarhic superior,

Am luat la cunostin[6,
(semndtura salariatului)

$ef Cornpartiment Primire Urgente



INSTITUTUL DE BOLI CARDIOVASCULARE
"Prof. Dr, George l,M. Georgescu ,, lASl

700503 , lasi , Bulevardul Carol I , nr 50
Tel./Fax: +40 (0232) 410280, +40 (0232) 267601, e-mait: ibciasi@gmait.com

Nr,

Prof.

FISA POSTULUI

Carr.L Date personale :

Nume:

Prenume :

Denurnirea postului: ECONOMIST I A
Pozilia in statul de funcfiuni: 926
Studii : diploma de absolvire invatamint superior de specialitate
Incadrare : perioada deterrninata
Vechime:6anisi 6luni

Cao.II. Date orsanizatorice
I ' Locul de munca : Institutul de Boli Cardiovasculare ,,Prof,Dr.George I.M.Georgescu,, Iasi2. Compar.timentul : Serviciul finaciar contabilitate
3' Timp de lucru : reglementat in Codul Muncii si conform Regulamentului de Ordine Interioara4. Slbra de relatii :

a) Gradul de solicitare din partea structurilor inteme:
- Este subordonat: sefului serviciului financiar contabilitate, directorului financiar-contabil,

managerului,
- Colaboreaza cu personalul din toate compartimentele si sectiile institutului;b) Gradul de solicitare din partea structurilor externe :

- Raspunde conform nivelului de competenta la solicitarile institutiilor ierahic superioare -Ministerul Sanatatii, Directia de Sanatate Publica Iasi, Casa Judeteana de Asiguraride Sanatate
Iasi, DGFp Iasi,Camera de Conturi Iasi;

' Raspunde la solicitarile institutiilor publice si societatilor private care au relatii de colaborare cuInstitutul de Bol i Cardiovasculare Iasi, conform atributiiloi trasate
5' cornplexitatea posturui : solicitdri de complexitate ridicata;
6' Grad de autonomie in activitate : nu depaseste sfera competentelor profesionale;
7. Efort - fizic : scazut

- intelectual : crescut
8_, Responsabilitatea implicata pe post :r' R[spunde de realizarea calitativl gi in termen a lucririlor;
'/ Rdspunde de efectuarea corectd gi la timp a inregistrIrilor contabile,/ R6spunde de respectarea legalitalii;
'/ Rlspunde de respectarea normelor legale privind secretul gi confidentialitatea datelor gi a informaliilor;./ Rdspunde de exactitatea datelor furnizate;
'/ Rdspunde gi respecttr normele psl gi de protectia munciiin vigoare;
'/ Respectd Regulamentul Intem ar unitalii (se afl[ la biroul RI"rNosJ);
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Ptol, Ot

INSTITUTUL DE BOLI CARDIOVASCULARE
"Prof. Dr. George t.M. Georgescu " IASI

700503 , lasi , Bulevardul Carol I , nr, 50

Tel,/Fax: +40 (0232) 4'10280, +40 (0232) 267601, e-mail: ibciasi@gmail com

,/ Respectd Codul de Etic6 al unitElii (se afl6 la biroul RUNOSJ); 
-,/ Rdspunde de respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare (se afl6 la biroul RTINOSJ)'

,/ Ilespecta reglement[rile in vigoare privind prevenirea, controlul gi combaterea infecliilor nosocomiale (se

aflSlabiroullRuNOsJ). ^ ..y,, 
^,/ Rdspunde de intocmirea, circulalia gi plstrarea documentelor justificative care stau la bazainregistr6rilor ir

contabilitate;
,/ Duce la indeplinire sarcinilor stabilite pe cale ierarhic[,
g, Standarde de performanta :

a) Cantiiatea : realizeaza in termen volumul de lucrtrri financiar-contabile mentionate la cap'lll';

b) Calitatea:
- realizeaza
serviciu
- cunostinte de operare PC

FOREXEBUC si alte programe

- buna pregatire profesionala;
- dorinta de perfectionare continua;
- o buna intelegere a fenomenelor economice;
- respectul pentru legislatie;
- capacitatea de comunicare profesionala cu colegii;

c) Cosiuri : utilizarea eficienta a echipamentelor, aparatelor si materialelor primite , preocuparei

permanenta pentru eficientizarea consumului de materiale de toate felurile , evitarea producerii d'

pagube materiale in patrimoniul institutiei.
d) Timp : utilizarea eficienta a timpului de lucru;

.) Comunicare : dobandirea abilitatilor de comunicare legata de sfera profesionala, cu toate categoriil'

de personal.

Cap,III. Atributii/sarcini de seruiciu

A. Atribu(ii, sarcini, lucrlri si responsabilitlfi directe :

l,OperatiuniJinanciar contabile privintl registrele cle casa si alte plati ce se efectueaza prin Trezorerie t

/ Intocrnelte NOTA CONTABILA ,,Casa fonduri asigurf,ri", in care efectueaz6 inregistrarea operatiunilor d

incas[ri gi pl6ti in numerar consemnate in registrele de cas6;
r' Intocmegte NOTA CbNfeglLA ,,Casa venituri proprii", in care efectueazd inregistrarea operatiunilor d

incas[ri gi pldti in numerar consemnate in registrele de cas6;
/ Intocrnegte NOTA CONTABILA ,,Casa sponsoriz6ri", in care efeclueazd inregistrarea operatiunilor d

incasdri gi pl6ti in numerar consemnate in registrele de casd;

/ Verifica, in mod obligatoriu, in aceeasi zi sau cel tirziu a doua zi, documentele de incasari si plati anexal

registrelor de casa, daca sunt conform legalittrtii, exactit6tii $i realitdtii qi ia mdsuri pentru corectare

eventualelor documente intocmite eronat (restituirea acestora cdtre emitent), precum si exactitatea soldulult

inscris in registrul de casa;
/ Verifica daca documentele de incasari si plati anexate registrelor de casa sunt complete, daca contin referal

aprobate, propuneri de angajare, comenzi, numere de inregistrare acolo unde e cazul, semnaturi, stampile I

ia masuri pentru remedierea acestora;
/ Verifica daca sumele incasate corespund cu cele din chitantele anexate, din carnetele de cecuri sau ah

docurnente specifice;
/ Verifica pe baza registrului de casa, a foilor de varsamant cu chitanta anexata, daca sumele incasate s-a

clepus la irezorerie siu banca comerciala dupa caz,la termenele si in conditiile stabilite;
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conform prevederilor legale in vigoare cu corectitudine si rigurozitate atributiile dt

: Microsoft Word, Microsoft Excel, Inteniet Explorer , SNF

informatice implicate in desfasurarea atributiilor de serviciu;
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erori de inregistrare;
/ Completeaza ordinele de deplasare in baza referatului aprobat, apoi intocmeste propunerea de angajare a

,rr.i d. plala ca avans, semneaza deasemenea ordonantarea de plata pentru ridicarea de numerar aferenta.

Intocmeste dispozitia de plata catre casierie pentru distribuirea sumelor ridicate eu CEC.
y' Calculeaza deconturile de cheltuieli pentru avansurile acordate prin casierie si intocmeste propunerea de

angajare in scopul ridicarii de numerar pentru suma de decontat.

/ pentiu diferenta de incasat conform decontului, transmite dispozitie de incasare catre casierie, aprobata.

2,OperatiuniJinanciar-c:ontabile privind bunurile primite cu titlu gratuit:

/ lnregistre aza inevidenta analitica si sintetica a moduluiui ,,Budget Manager", bunurile primite ca donatie in

Institut, pe baza documentelor transmise de donator (facturi, avize, contracte de donatie, receptii);
/ Verilica legalitatea documentelor care insotesc donatia iar daca acestea sunt neconfbrme, nu va efectua

inregistrarea bunurilor donate;
/ InreEistreaza in evidenta sintetica a modulului ,,Buget Manager", produsele de sange si cele similare primite

c1 titlu gatuit de la Centrele de Transfuzii din Iasi si din tara, pe baza avizelor de livrare si a notelor de

receptie;
/ Inregistreaza in evidenta analitica si sintetica toate bunurile primite prin transfer de la alte unitati de stat;

/ Efeitueaza verificarea concordantei dintre conturile sintetice si cele analitice privind bunurile primite ca

donatie, cu titlu gratuit;

3,Operatiunifinanciar-contabile privind stocurile si conswnurile lunare de bunuri z

./ Efectueaza lunar in contabilitatea analitica, inregistrarea consumurilor de carburanti pentru fiecar<

autoturism in parte, pebaza foilor de parcurs si a fiselor de activitate zilnica care sunt semnate de catrt

conducatorii auto si vizate de catre seful biroului tehnic;
,/ Verifica intrarile de carburant din factura cu intrarile de carburant inscrise in foaia de parcurs pe bazt

bonurilor fiscale si in fisa activitatii zilnice, a fiecarui autoturism in parte;
,/ Verifica stocul de cartrurant consumat in foaia de parcurs cu stocul de carburant din fisa activitatii zilnict

pentru fi ecarc autoturism;
'/ Dupa finalizarea inregistrarilor, verifica concordanta stocului

inscris in flrsa activitatii zilnice, cu stocul scriptic din contul

conducatorilor auto'cantitatea de carburant ramasa pentru a

rezervor ;

/ Inregistreaza lunar in contabilitatea analitica si sintetica, consumul de formulare cu regim specia

(facturi,chitante) pe baza bonului de consum semnat de gestionar si beneficiar;

Inregistreaza la frnele lunii, in analitic si in sintetic - Budget Manager, consumurile tichetelor de vacanta

pe surse de finantare si centre de cost, pebazacentralizatoarelor intocmite de biroul RLINOS.
,/ Dupa inregistrarea lor, compara soldurile scriptice din analitic cu soldurile din sintetic, pe centre de cosl

pentru eliminarea erorilor de inregistrare si pentru concordanta stocurilor existente.
,/ Inregistreaza lunar in contabilitatea sintetica, obiectele de inventar date in folosinta pe baza bonurilor d,

transfer semnate de gestionari si primitori si verifica concordanta conturilor;
,/ lnregistreaza lunar in contabilitatea sintetica in modulul informatic ,,Buget Manager", urmatoarel'

operatiuni economico-fi nanciare :

- oonsumurile de bunuri aferente laboratoarelor de analize medicale, radiologiei, computer

tomograf, infectii nosocomiale, laboratoarelor de investigatii medicale, pe baza bonurilo

de consum semnate de gestionari si beneficiari ;

Verifica daca platile inscrise in registrul de casa corespund cu

salarii, facturi, chitante, bonuri fiscale si alte documente legale;

Dupa inregistrarea in nota contabila a registrelor de casa, verifica periodic

soldului inscris in registrul de casa cu soldurile analiticelor din contul 5311

sumele din documentele prezentate : state de

si la finele lunii, concordanta

,,Casa" si corecteza eventualele

scriptic de carburant ramas in rezervor s

sintetic 302.02.00 ,,carburant" si transmitt

se efectua verificarea cu stocul ramas il

Pag. 3 din 5

{
{



f:l-fjt
i.*ffi**=INSTITUTUL DE BOLI CARDIOVASCULARE

"Prof. Dr, George l,M. Georgescu " lASl
700503 , lasi , Bulevardul Carol I , nr. 50

Tel./Fax: +40 (0232) 410280, +40 (0232) 267601, e-rnail: ibciasi@gmail.com

f"**itP*ry
\. \r\'?' .tr,/
VIgr'l_1-9"

consumul de medicamente si materiale sanitare pe baza situatiilor centralizatoare si i
prescriptiilor medicale semnate de catre gestionar , beneficiar consumul de materialr
sanitare aferent progtamelor nationale de sanatate, pe gestiuni si surse de finantare, pr

baza bonurilor de consum semnatg de gestionari si beneficiari ;

transfbrul de medicamente si materiale sanitare farmacie de pe un punct de consum p(

altul;
consumul de materiale sanitare (altele decat programele de sanatate) pe gestiuni si sursr
de finantare,pebaza bonurilor de consum semnate de gestionari si beneficiari;
consumul de reactivi, materiale de laborator, dezinfectanti, piese de schimb, fumituri dr
birou, tipizate medicale, materiale pentru curatenie si materiale pentru reparatii s

intretinere pebaza bonurilor de consum semnate de gestionari si beneficiari;
'/ Verifica lunar concordanta tuturor conturilor de stocuri de materiale - clasa 3, din contabilitatea analitica s

sintetica - modulul informatic ,,Buget Manager", pentru stabilirea corecta a soldului final de luna;
'/ Genereaza lunar calculul diferentelor de gestiune si le inregistreazain sintetic.
'/ Analizeaza situatiile in care este necesara modificarea configurarii informatice a evidentei analitice r

stocurilor, colaboreaza in acest sens cu persoanele care asigura mentenanta programului de evidenta s

efectueaza schi mbari le necesare;

'/ Verifica periodic inregistrarea corecta a stocurilor pe puncte de gestiune, consum si pe finantari s

cor ecteaza eventual el e erori ;

'/ Verifica lunar concordanta consumurilor inregistrate in modulul informatic ,,Buget Manager" cr
consumurile inregistrate pe fiecare pacient, in modului informatic ,,Statistica"

4,Raportari cu termen de efectuare

'/ Participa anual la intocmirea raporlarii SAN -darea de seama;

'/ Intocmeste raportarile cerute de Institutul National de Statistica, privind stocurile;
'/ Intocrnegte gi transmite la CAS Iasi, contul de executie privind fondurile primite din asigurari sociale dt

sanatate conform contractelor incheiate, cu termen - 10 a fiecarei luni (format scris si electronic);
'/ Introduce si transmite bugetul individual al institutiei in SNR FOREXEBUG prin utilizarea formularulu

PDF inteligent;
'/ Intocmeste sitransmite anexele 19,27,28,31,37 in SNR FOREXEBUG
'/ Intocmirea si transmiterea declaratiei 100 (fond de handicap)

B,Atribufii, sarcini, lucrlri si responsabilitlfi indirecte:

A lt e o p e r atiun i fin an c iar-co ntab ile :

'/ Intocmeste angajamentele bugetare si legale pentru diverse tipuri de cheltuieli ocazionale sau de obligatii r

taxe, diverse achizitii cu numerar, contributia la fondul de handicap etc)

'/ Semneaza ordinele de plata in baza ordonantarilor intocmite si aprobate conform legislatiei ir
vigoare;

'/ Semneaza propunerile de angajare a cheltuielilor privind incadrarea in limitele bugetare.
'/ Colaboreaza cu biroul de statistica la realizarea situatiilor lunare privind consumul de materiale sanitare pt

surse de finantare si programe nationale de sanatate;
'/ Efectueaza valorificarea inventarelor anuale sau periodice prin listarea de situatii si liste de inventar

precum si prin inscrierea stocurilor si valorilor scriptice din contabilitate si stabilirea diferentelor ,,minus'
sau ,,plus";,/ Intocmeste notelor de corectie in CAB si le contabilizeaza in sintetic;,/ intocme$te, in confbrmitate cu dispoziliile legale, formele de recuperare a diferenlelor stabilite in minus li
inventariere;

,/ l'arlicipa la intocmirea bilantului contabil trimestrial;
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1::_lr,dispozilia meq!1to1 Comitetutui Director alG..of*: t,V. Crorgescu,' IAgl, dar
Institutului de Boli Cardiovasculare

aferente sarcinilor atribuite, soiicitats

In cazul lipsei persoanei desemnrr, ., 
-*.ri."rlrponruuiritati, 

efectueaza operatiuni

ffi[i:l 
a mijroaceror fixe si op.rutiunii.gut" oe inregisi;.rJln.*ur,or prip viramenlor prip virament,

"Prof Dl
in vedere

legate de evidentr
in baza extraselorbancare.

DIRECTOR FINANCIAR-CONTABIL
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ICA

FISA POSTULUI

Cap.[, Date personale :

Nurnc :

Prenume :

Denumirea postului: OPERATOR I
Pozilia in statul de functiuni: 887
Studii : liceale cu diploma de bacalaureat
Incadrare: perioada determinata
Vechime : -

Cap.II. Date orqanizatorice
l. Locul de munca : Institutul de Boli Cardiovasculare ,,Prof,Dr.George I.M.Georgescu" Iasi
2. Compartimentul : SECTIA ATI - cu desfasurarea activitatii in cadrul Serviciului Financiar Contabilitate
3. Timp de lucru : reglementat in Codul Munciisiconform Regulamentului de Ordine Interioara
4, Sfbra de relatii :

a) Gradul de solicitare din partea structurilor interne:
- Este subordonat: sefului secfiei ATI, directorului financiar-contabil, managerului,
- Colaboreaza cu personalul din toate compartimentele si sectiile institutului;

b) Gradul de solicitare din partea structurilor externe :

- Raspunde conform nivelului de competenta la solicitarile institutiilor ierahic superioare -
Ministerul Sanatatii, directia de sanatate publica, casa de asigurari de sanatate, ANAF;

- Raspunde la solicitarile institutiilor publice si societatilor private care au relatii de colaborare cu
Institutul de Boli Cardiovasculare Iasi, conform atributiilor trasate

Complexitatea postului : solicitdri de complexitate usoara;
Grad de autonomie in activitate : nu depaseste sfera competentelor profesionale;
Eforl- fizic:scazut

- intelectual : mediu
8. Responsabilitatea implicata pe post :,/ Rlspunde de realizarea calitativd gi in termen a lucrdrilor;
'/ R[spunde de efectuarea corectl gi la timp a inregistrlrilor contabile
./ Rlspunde de respectarea legalitllii;
'/ Rdspunde de respectarea normelor legale privind secretul gi confidenlialitatea datelor gi a informaliilor;
'/ Rlspunde de exactitatea datelor furnizate;
'/ Rdspunde gi respectd nornrele PSI gi de protecJia muncii in vigoare;

5.

6.

7.
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nitalii 1se afl6la serviciul RUNOSJ);

Respect[ Codul de Etic6 al unit6iii (se afl[ la serviciul RUNOSJ);

R6spunde de respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare (se afl6 la serviciul RUNOSJ),

Respect[ reglement6rile in vigoare privind prevenirea, controlul gi combaterea infectiilor nosocomiale (se

afld la serviciul RI-INOSJ).

Riispunde de intocmirea, circulalia gi pdstrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in

contabilitate;

Duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhicd'

Standarde de performanta :

a) Cantiiatea : realizeaza in termen volumul de lucrdri financiar-contabile mentionate la cap.lll,;

b) Calitatea :

- realizeaza conform prevederilor legale in vigo4re cu corectitudine si rigurozitate atributiile de

serviciu
- cunostinte de operare PC : Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet Explorer si alte programe

informatice implicate in desfasurarea atributiilor de serviciu;

- buna pregatire Profesionala;
- dorinta de perfectionare continua;
- o buna intelegere a fenomenelor economice;

- respectul pentru legislatie;
- capacitatea de comunicare profesionala cu colegii;

c) Cosiuri : utilizarea eficienta a echipamentelor, aparatelor si materialelor primite , preocuparea

permanenta pentru eficientizarea consumului de materiale de toate felurile , evitarea producerii de

pagube materiale in patrimoniul institutiei'
d) Timp : utilizarea eficienta a timpului de lucru;
.i Cornunicare : dobandirea abilititilor de comunicare legata de sfera profesionala, cu toate categoriile

de personal.

Can.III. Atributii/sarcini de serviciu

A, Atribufii, sarcini, lucrtrri si responsabilitlfi directe:

D OperatiuniJinunciar-c.ontabile privind sctivitatile derulate prin caslerie:

sponsorizari, sume de restituit din avansuri de trezorerie;
si a prevederilor legale - chitante ,

dispozitii de incasare catre casierie si alte documente legale;

comerciale I

primirea acestuia;

servicii prestate sau lucrari executate se va face pebaza documentelor de incasare vizate de CFP.

9t.
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,
Va depune ta frezor
reprezentand drepturi salariale ;

AVA ridicarii),nuffi
Intocmeste zilnic registrul de casa separat pentru fiecare sursa. de finantare (venit) in parte , pe bazidocumentelor de incasari si plati, totalizeazaoperatiunile zilnice si stabireste soldul casei care se reporteaziin ziua urmatoare;
verifica corectitudinea si legalitatea documentelor de incasari si prati prezentate la casierie pentrrinregistrare;
La incasarea valorilor banesti din sectiile clinice reprezentand taxe medicale, casierul emite o chitanta crtotalul sumei incasate , iar pe verso va mentiona numarul chitantelor prezentate la predarea numerarului;Va inscrie irr mod obligatoriu pe documentele de incasare rrntiun.u,,incasat,,, semneaza si dateaza pentrr"confi rnrarea incasarii'
Registrele ot tutuit*.mplarul 2) vor fi predate zilnic, serviciului contabilitate pentru inregistrare irevidenta contabila cu toate documentele anexate care atesta incasarile sau platile efectuate, sub semnatura;veritlca documentele de incasari si plati, 

.an€xate r.girtruiui de casa sa contina toate semnaturile lamomentul predarii acestora la serviciul contabilitate;
Efectueaza platile in numerar pe baza documentelor de plata vizate, aprobate si emise de serviciulcontabilitate;
Efectueaza plati in numerar numai persoanelor indicate in documentele de plati;In lipsa titularului, efectueaza. ptaii in numerar numai pe baza de imputemicire vizata de seful ierarhicsuperior si impreuna cu copie de pe cartea de identitate a oetegatutri; 

' - '-r
Va inscrie in mod obligatoriu pe docurentele de platu ,en?iunea ,,achitat,, , semneaza si dateaza pentruconfirmarea platii;
Numerarul destinat efectuarii platilor si neconsumat se va depune la Trezorerie sau banci comerciale dupacaz;
verifica si numara zilnic valorile banesti existente in casierie stabilind cu exactitate soldul de casa. Nu vorexista in casierie valori banesti necontrolate.
verifica zilnic, la inceperea activitatii, integritatea incuietorilor de la casa de fier;

"Y.::Ly:_ta 
pe parcursul zilei, toate val&ile banesti sa fie inchise in casa J.'nrr, iar cheia sa se afle insrguranta sa;

comunica institutului soricitarire Trezoreriei pentru a fi rezorvate in termen;In vederea efectuarii platilor cu ordin de plaia multiplu electronic (opN{Ei , introduce in sNR Forexebug/aplicatia cAB, angajamentele legale aprobate, recept'iile si genereaza coduiiie si indicatorii de angajament.Introduce in programul informatic tnfowortd-guag.t. tualnaler coourile si indicatorii de angajament invederea derularii platilor in concordanta cu SNR For&ebug. 
--'"--

Intocmeste ordonantarile de plata inbazarapoartelor de sltuatii privind datoriile catre furnizori, rapoarteaprobate de catre directorul financiar contabil; r
Inaittteaza spre semnare si verificare ordonantarile de plata , apoi, inbazaacestora genereaza oMpE.ordinele de plata multiple vor fi transmise electomi. p.rrour.tir responsabile cu semnarea documentelorde plati.
Dupa ce au fost semnate electronic , casierul le transmite pe platforma ANAF, in vederea validarii platilor.Itl urma acestor operatiuni, are obligatia de a lista si a atasa ia dotumentele de plata (opME) notificarile devalidare sau invalidare a acestora.
Se deplaseaza ori de cate ori este nevoie ra Trezorerie
documentelor de plati, a numerarului incasat, a situatiilor
numerarul destinat platilor;

si la alte banci comerciale pentru depunerea
solicitate de Trezorerie, cat si pentru a ridica

Zilnic' verifica si listeaza din rorexebug toate extrasele de plati, incasari, respectiv dechideri credite si lepreda in contabilitate persoaneror responiabire cu evidenta u.Lrtoru.
Isi insuseste cu responsabilitate toate normele si prevederil" tegaie in vigoare privind gestiunea baneasca;Rtrspunde de intocnrirea, circulatia gi pdstrarea documenteloi;urtin.uiiu. 

"ur. 
stau'la bazu inregistr6rilorderulate prin casierie ;
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t'Prof. Dr. George l.M. Georgescu ,, lA$t tt:y.o*,-;

2) Raportari cu termen de efecfuara:

"ntonitorizarea venituril& si cheltuierilor', panu'p.il";r, r1a,9..*i'i;;il;** luna precedenta, arar pecale electronica cat si in format r.rir r.rnuf,-r*ffi,1i: la DSp lasi, spre virificare si avizare :' formular 0l 'executia bugetului d. r;;il;i;i cheltuieli at spitalutui

"Prof Dr' Ge9rg9 I'M' Georget.u" in$r, J;,d" ff';"sierie in ,.d.;;.r..,uarii anafizeieconomico-financiare a unitdlii;

I!' Atribufii, sarcini, rucr'ri si responsabirittrfi indirecte:

A lte op e rot i un i./in anc iar- co nt ab ile i

N lHillll[Ji.:ffi:dlll'H,j:;i:jxf;13;;;;ffi;i. catre medicuiln,tri,,urui si , inuint.J-.ut,.

: ;,"i1',1i,:ff:,in,HiJ,?:J:ff:;-i,?di,uti. 
ra intocmirea raportariror si situarilor nnanciare runare,

catre furnizori sau clienti pentru ."rfi;,1r;;;7;l.uri"r" r"jiuritor.o.*i.;'ii.rrrir, si primeste prin fax sauelectronic documentele oe'confirmaie 
3 [i;iffiior'lin"irodate. Toati ;;.rt. documente sunt primite dela' respectiv predate catre responsauir{r din ;;p;de-ntul contablritut..-iin. legatura cu furnizorii si

:fi:tii 
privind conrunicarea tu; n,oJifi+;';.";* J.'il.ntin.ur. u ur.rtoru ii.rurir., crF, cont bancar,

: B:ift!,"J,Tffi":lj:;:Xi[f;i[TiJ'"r.ii"*[h';li6#r,u,.,, nof,.iJ'r.*"[ uicontab,e in vigoaie;

DIRECTOR FINANCIAR-CONTABIL

(nurne si prarurn[

Am luat Ia cunostinfd,

(nume si prenume)

a t.ABUr(rr,,451;1 114q5 
/1

Prol, Dr,

(scrnnatura)
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