SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA SF. SPIRIDON IASI
UNITATE FUNCTIONALA REGIONALA DE URGENTA _

Bulevardul Independentei nr. 1, cod 700111, IASI
" - Tel. 0232-240822, fax 0232-211257
NIVEL DE COMPETENTA IA www.spitalspiridon.ro , e-mail: office@spitalspiridon.ro

b i@
27001 WY

FUNCTIA NUMELE SI PRENUMELE SEMNATURA
Manager Daniel Vasile Timofte -l
FISA POSTULUI NT. ceoueeeerereeenes
NAaMa, -o-\"'" /y
‘\ :!,lq.s‘ g .4\;‘_1
anexa la contractul nr. ......./......... ===

TITULAR:
MARCA:
Serviciul /Biroul:

1. Nivelul postului*: * Functie de executie

2. Denumirea postului: Asistent medical de farmacie

Pozitia in COR:

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: Asistent medical PL de farmacie

4. Scopul principal al postului: Realizeaza activitati de receptie, preparare; control, depozitare si
eliberare a medicamentelor si dispozitivelor medicale aflate in gestiunea unititii pentru bolnavii

internati in cadrul sectiilor Spitalului Judetean Clinic de Urgenta SF. SPIRIDON Iasi sau pacienti din
Programe Nationale.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate®*:
Vechimea in munca/in specialitatea studiilor:
2.Perfectiondri (specializari): - cursuri de perfectionare periodice, legislatie, precum si alte forme de
educatie continua in vederea cresterii gradului de pregatire profesionala precum si a cumularii
numarului de credite stabilite de OAMMR .
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
- cunoasterea programului de evidenta a gestiunii pe calculator
- nivel mediu
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitéti, calitati si aptitudini necesare:
e cunoasterea produselor farmaceutice si a legislatiei specifice;

e planificarea activitatilor si realizarilor;
e gandire analitica si sintetica;



abilitati de colaborare cu personalul din farmacie/ din sectiile si compartimentele spitalului
" capacitatea de a asimila noi cunostinfe in domeniu,

integritate si preocupare pentru scop,

identificarea categoriilor de fluxuri (circuite)la nivelul farmaciei si elemente de trasabilitate

specifica;

solutii corecte prezentate la situatiile din farmacie;

utilizarea eficienta a resurselor materiale sau de orice fel;

aptitudini de organizare a activitétii proprii in functie de nevoi la locul de munca;

confidentialitatea actului medical;

proptitudine si eficientd in efectuarea atributiilor de serviciu;

adaptabilitate si operabilitate; Calitatea activititilor desfagurate;

receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar;

perseverentd, obiectivitate, disciplind;

intensitatea implicirii In realizarea atributiilor de serviciu;

utilizarea calculatorului;

planificare, luarea deciziilor, coordonare si control;

asumarea responsabilitatii; Capacitate de implementare;

capacitate de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéndite;

capacitate de analizd, conceptie si sintez;

capacitate de planificare si de a actiona strategic;

abilitéti in comunicarea scrisé si orald;

capacitatea de a lucra independent si in echipé;

respect fata de lege;

spirit de observatie

orientare puternic spre rezultate si servicii farmaceutice de calitate;

capacitate de management al stresului, echilibru emotional, stapénire de sine;

efort fizic prelungit;
* atentie distributivi;

capacitate de adaptare in situatii de urgenta;

disponibilitate pentru program prelungit;

posibilitatea prezentei in unitate in afara programului de lucru si in zilele nelucratoare in situatii
“operative sau speciale;

discretie si loialitate fata de interesele institutiei;

solicitudine, spirit de initiativd, colegialitate, flexibilitate In géndire;

sociabiliate, disponibilitate , obiectivitate;

comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitatea de a accepta si respecta

solidaritate profesional;

valorizarea $i mentinerea competentelor;

informarea, participarea, evaluarea performantei;

reafirmrarea obiectivelor pentru proiecte si servicii noi.
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6. Competenta manageriali**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
##%% Doar In cazul functiilor de conducere.

wa



C.1. Atributii si responsabilititi principale:

efectuarea receptiei calitativ si cantitativ pe baza facturii emise de furnizori, verifica toate
elementele inscrise in factura pe baza comenzilor emise;

respectarea procedurii de receptie a medicamentelor;

desfasoara activitatea de depozitare a medicamentelor si de monitorizare a conditiilor de
temperaturd $i umiditate care se impun;

transfera medicamentele sau substantele receptionate din spatiul de receptie in locurile de
depozitare a acestora;

se preocupa de pastrarea medicamentelor in conditii optime in cazul in care se produc
defectiuni temporare la sistemele de asigurare a temperaturilor, anunta de urgentii aceasta si
ajuta la depozitarea temporard a produselor in incinte de rezerva sau in recipiente frigorifice
portabile

urmdreste rotatiea optima a stocurilor de produse depozitate in farmacie si a termenelor de
valabilitate ale produselor, astfel incét si se reducéd la minim existenta produselor expirate in
farmacie. Pentru aceasta se realizeazé situatii periodice a produselor cu termene de expirare
apropiate datei operatiunii, fie generate din sistemul informatic de gestiune, fie din Inregistrari
manuale

tine evidenta produselor returnate si retrase;

semneazi procesul verbal de returnare si retragere a produselor si returneazd produsele
distribuitorului, pe baza procesul verbal; ‘

blocheaza la eliberare si depoziteaza in sectorul carantind produsele solicitate a fi blocate de
cétre distribuitor;

sesizeazd si transmit farmacistului sef orice semnalare a neconformititilor sesizate la
medicamentele din circuitul farmaciei;

verifica elementele de siguranta si autenticitatea identificatorilor unici si scoate din uz
identificatorii unici ai medicamentelor ce prezinta cod unic de identificare inregistrat in
Sistemul National de Verificare a Medicamentelor denumit in continuare SNVM;

in cazul in care are motive sa considere ca ambalajul medicamentului a fost modificat ilicit sau
exista suspiciuni cu privire la autenticitatea medicamentului, farmacistul nu eclibereaza
medicamentul si informeaza autoritatea nationala competenta in conformitate cu prevederile
O.M.S. nr. 1473/2018 pentru crearea cadrului de aplicare a prevederilor Regulamentului delegat
nr.206/161 al Comisiei din 2 oct. 2015 de completare a Directivei nr.2001/83/CE a
Parlamentului European si a Consiliului prin stabilirea de norme detaliate pentru clementele de
siguranta care apar pe ambalajul medicamentelor de uz uman;

este  responsabil pentru activitatea de eliberare a medicamentelor/preparatelor
magistrale/materialelor sanitare serurilor din farmacie, respectind procedura de eliberare a
medicamentelor;

efectueaza diviziuni de medicamente fabricate industrial sau preparate in farmacie(galenice),de
substante chimice etc.toate sub directa indrumare a farmacistului;

participa la prepararea unor elaborari si a unor retete sub directa indrumare a farmacistului;
coordonarea (alaturi de farmacist) desfasurarii in conditii optime la nivelul farmaciei a
programelor nationale ,pastrind legatura cu medicii responsabili de programe, precum si a altor




programe nationale de sanatate ;

implicat direct in asigurarea tratamentului pacientului internat sau a celui care ridica medicatia
din PNS;

intocmirea rapoartelor solicitate cu privire la consumul de medicamente ;

completarea registrului de defectura;

este responsabil de comunicarea cu medicii prescriptori privind toate aspectele legate de
disponibilitatea medicamentelor Tn farmacie;

aduce la cunostinta farmacistului orice problema aparuta in legatura cu eliberarea
medicamentelor;

identifics si depoziteaza descurile periculoase in spatiul destinat exclusiv acestui scop, marcat
cu eticheta “Deseuri periculoase” si le supravegheaza pand la eliminarea din farmacie;

respecta procedura de distrugere a medicamentelor;

respecta procedura de trasabilitate pentru a putea reconstitui istoricul unui medicament;
inregistreaza date;

monitorizeazi activititile de curétenie si dezinfectie a incaperilor echipamentelor, ustensilelor
si suprafetelor de lucru din farmacie;

respecta procedura de curatenie, igiena, halat alb si ecuson;

raspunde in fata.sefilor ierarhic superiori pentru activitatea desfasurata;

raspunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa
a sarcinilor ce ii revin;

face verificarea introducerii corecte in calculator a cantitatilor de medicamente de pe facturi si
de pe condici de medicatie sub semnatura,

participa la verificarea cat mai des a gestiunii, fiecare asistent de farmacie/ tehnician de
farmacie licentiat, raspunde de cate o subgestiune si informeaza zilnic farmacistul sef de
_necesitatile ce apar in aprovizionarea cu medicamente;

se preocupa permanent de ridicarea nivelului sau de pregatire profesionala participind la diferite
forme de perfectionare;

respecta programul de lucru, foloseste integral si eficient timpul de lucru, nu paraseste locul de
munca;

pastreaza secretul profesional;

asigura protectia informatiei si a suportului acesteia impotriva pierderii, degradarii si folosirea
ei de catre personae neautorizate;

stie sa foloseasca calculatorul, gestiunea fiind cantitativ valorica;

este gestionar si raspunde material de lipsurile cantitativ-valorice constatate in unitate cu ocazia
inventarului,in conformitate cu prevederile Codului muneii;

Executa cu prioritate sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior

C.2. Alte atributii si responsabilititi (activititi secundare):




C.3. Atributii, obligatii si rAspunderi cu privire la securitate si siniitate in munci si situatii de
urgenta:

C.3.1. In domeniul securititii si sinititii in munca:

a.

sd i1 desfdgoare activitatea astfel incét si nu 15i puna in pericol propria securitate si sanétate cét si
cea a colegilor sdi prin actiuni sau omisiuni in timpul activitétilor desfasurate in timpul programului
de lucru cét si in situatii speciale;

sd participe la controale medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina
muncii, si faci investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, sd respecte
recomandarile acestuia specificate in fisa de aptitudini;

sd utilizeazd corect, cu respectarea instrucfiunilor §i a normelor de securitate a muncii, logistica
pusa la dispozitie de citre SPITAL numai pentru activitétile previte in fisa postului;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si si utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

sa solicite si poarte echipament individual de protectie atunci cénd activitafile desfasurate impun
acest lucru;

s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupd utilizare, s& respecte
instructiunile privind curatarea, depozitarea i pastrarea acestuia; |

sd comunice imediat conducatorului ierarhic superior si/sau angajatilor desemnati cu atribufii
specifice In domeniul securititii si sdnatatii orice situatie pe care o considerd un pericol pentru
securitate si sdnitate si orice defectiune observati la sistemele de protectie ale echipamentelor
tehnice si cladirilor;

sa aducd la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de muncia suferite de propria persoand si de alte
persoane participante la procesul de muncé;

sd coopereze cu angajatorul sifsau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii si
sanitatii, in conditiile legii, atit timp cit este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror
mdsuri sau cerinte impuse de autoritatea competentd in domeniu;

si respecte si sd-si insuseascd prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile si
obligatiile personalului, Contractului Colectiv de Muncd, Codul de eticd si deontologie
profesional;

sd isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii i sAnatatil in munci
si masurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale Spitalului;

sA participe la instruirile privind sinatatea si securitatea In muncd, prevemirea si stingerea
incendiilor (periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

. s4 dea relafiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitafii $i sdndtafii in

muncéi.

sid-si desfasoare activitatea la locul de muncd respectdnd normele de sindtate §i securitate in
munci, normele de aparare Impotriva incendiilor, regulile de sinatate si igiend individuala la locul
de munci;

si acorde primul ajutor dacad pregitirea sa 1i permite sau si anunte prin serviciul 112 o echipd
specializatd atunci cind este martor sau implicat Intr-un incident periculos sau accident.

sd nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; sd nu introducd sau sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de muncé;

evitarea prezentei, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau intr-o stare fizica
care poate pune in pericol sanatatea sa sau a altor persoane




C.3.2. In domeniul situatiilor de urgenti
a. s nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de protectie cu

defectiuni sau cu improvizatii;

¢ 0o

si nu suprasolicite reteaua electricd prin folosirea simultand a mai nultor receptori;

sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

si nu intervind in instalatiile electrice

i nu foloseascd chibrituri, luménari, brichete sau alte surse de aprindere, in spafii cu pericol de

incendiu, respectiv in inciperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile

h

sd nu fumeze In interiorul cladirilor ;

g. si retini urmitoarele numere de telefon si si le apeleze atunci cind este cazul:

112 — Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgenta

C.4. Atributii cu privire la sistemul de control intern managerial:

cunoasterea si participarea la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului
stabilite de conducerea/managementul unitétii sanitare

cunoaste si participd la Indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii in care isi desfagoara
activitatea

cunoaste si respecta documentele interne din domeniul calitatii stabilite prin ROF, R1, Manuale,
Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale, instructiuni de
lucru si alte documente interne ale unitétii

participarea la elaborarea documentelor Sistemului de Management al Calitiii, in vederea
procedurarii activitatii proprii, la solicitarea sefului ierarhic;

cunoasterea documentelor Sistemului de Management al Calitdtii aplicabile in activitatea
depusi i respecta prevederile acestora;

participarea la implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistem de management al
calitatii in conformitate cu:

standardele si cerintele stabilite de Autoritatea Nationala de Management al Calitatii in
Sanatafe;

standardul SR EN ISO 9001, editia in vigoare,

- standardul SR EN ISO 27001, editia in vigoare,

orice alte standarde pentru care unitatea a obtinut o certificare/ acreditare, ulterior semmnarii
acestui document,

In ceea ce priveste domeniul propriu de activitate si aria sa de competenta:

o identificarea riscurilor asociate activitatilor pe care le desfasoara, propune masuri pentru
diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza sefului direct spre avizare;

o aplicarea masurile stabilite la nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor;

e asigurarea dezvoltarii sistemului de control managerial intern conform Ord SGG 600/2018,
la nivelul Serviciului Farmacie;

o respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii

o completarea inregistrarilor pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor

e participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul spitalului,
respectiv la nivelului Serviciului Farmacie




CS5. Atributii specifice legislatiei din domeniul securititii informatiei .

e Angajatul respecti Regulamentului de protectie a datelor personale, procedurile de lucru
previzute ca urmare a certificarii conform standardul ISO 27001 — Securitatea informatiei,
disponibile pe intranetul spitalului

e parole: utilizatorilor le este permis sa utilizeze pentru conectare la retea doar parametrii
specificati de cétre Biroul informaticd; pastrarea confidentialitdtii parolelor si schimbarea
regulatd a parolelor utilizate

e echipamente nesupravegheate: utilizatorii trebuie si se asigure ¢ echipamentele nu sunt lasate
nesupravegheate fird a fi protcjate corespunzitor (de ex: screensaver cu parold, blocarea sau
inchiderea automati a sesiunilor de lucru, etc.)

e restrictiile cu privire la navigarea pe internet: in conformitate cu prevederile Regulamentului de
protectic a datelor personale si a standardelor de securitate a informatiilor reteava de
date/comunicatii este permanent monitorizatd; obligativitatea utilizarii resurselor informatice si
de comunicatii/internet strict in interes de serviciu; este interzis accesul pe alte site-uri decat
cele in interes de serviciu (tv-online, filme, jocuri, site-uri destinate adultilor, social-media:
Facebook, Instagram, Tiktok ...) etc.

e este interzisi transmiterea sub orice forma a datelor cu caracter personal citre terti si alte
entititi neautorizate, fird acordul explicit al angajatorului si in conformitate cu prevederile
Regulamentului de protectie al datelor

e controlul software: utilizarea in cadrul sistemului informatic numai a produselor software ce
respecta legislatia drepturilor de autor si care au acordul prealabil al Biroului informatica.
Interdictia de a descirca, copia, instala orice fel de date/software in format electronic cu
incdlcarea legislatiei drepturilor de autor; este interzisd instalarea/copierea/utilizarea de
software malitios, de scanare a retelei, resetare a parolelor, capturd a pachetelor de retea etc.

e este interzisa conectarea de echipamente IT, sisteme de calcul farad aprobarea Biroului
informaticd/; utilizatorii nu au dreptul si modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze
echipamente de retea, cabluri, prize de conexiuni etc., este interzisd modificarea setérilor de
conectare la reielele de date/comunicatii

e birou curat: documentele ce conti informatii sensibile nu trebuie si fie la vederea/accesibile
persoanelor neautorizate

s obligativitatea utilizarii exclusive a mail-ului de serviciu In comunicatiile purtate prin
intermediul sistemului informatic din cadrul spitalului si utilizarea lui doar in scop de serviciu

e mediile de stocare externe (stick-uri usb, hard disc-uri etc.) vor fi folosite dupd verificare lor
prealabila (scanare antivirus, etc.)

C6. Responsabilititi privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform principiilor si
legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal, in particular prevederile
Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date:

v respectarea dispozitiile legale privitoare la protectia datelor cu caracter personal si punerea
in aplicare a misurilor tehnice si organizatorice de protejare a tuturor operatiunilor
privitoare in mod direct sau indirect la datele cu caracter personal, care previn prelucrérile
neautorizate sau ilegale, precum si pierderile sau distrugerile accidentale sau ilegale.

v’ respectarea $i asigurarea in mod strict a secretului profesional

C7. Responsabilititi Politica Anti-Mita:

e respectarea Politici Anti-Miti din cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Sf. Spiridon Jasi
si recunoasterea importantei conformérii cu cerintele acesteia




C8. Limite de competenta

- isi desfasoara activitatea in cadrul serviciului, conform reglementarilor legale in vigoare.

- in situatia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se
conformeaza atributiilor din fisa postului a persoanei inlocuite.

Nérespectarea atributiilor din prezenta fisd atrage sancfiuni disciplinare in limitele previizute de
codul muncii, contractul colectiv de munca la nivel de Spital, regulamentul intern, rispunderea

patrimoniali sau penald dupi caz.

1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de:- farmacistul sef/ inlocuitorul acestuia
- farmacist
- asistent sef
- superior pentru:- personal auxiliar
- elevi ai scolii de profil
b) Relatii functionale:- colaboreaza cu personalul unitatii sanitare,IT

€) Relatii de COMITOLI ot s
d) Relatii de reprezentare:- in relatie cu reprezentantii sectiilor spitalului desemnati sa ridice
medicatia prescrisa
- in relatie cu medicii coordonatori de programe

2, Sfera relationali externa:
a) cu autoritati si inStHULil PUDLICE: c.eivviece et s
b) cu organizatii iINternafionale: ........ccocceiiiiirer e s
€} CU Persoane JULIAICE PIIVATE: .oeccverueereerierirtee e er st e e e e a e sme st e e b arn s neene

3. Delegarea de atributii §i competen{a™***%:

In cazul in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu {(concediu de
odihna, concediu pentru incapacitate de muncé, delegatii, concediu fara platé, suspendare, detasare etc.)
toate atributiile postulut vor fi preluate prin delegare de catre alt asistent din colectiv.

PROGRAM DE LUCRU :
Activitate curenta in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare: 8 ore/zi.




E. Criterii de evaluare ale postului -

Evaluarea activitatii:

Nr.
crt.

1. Obiectivele de
performanta individuali
in anul

% din timp

Indicatori de performanti

Gradul de realizare a sarcinilor si
atributiilor din fisa postului

20%

)

Cunoasterea si aplicarea
consecventd a reglementirilor
specifice activitatii defasurate

20%

(V]

Gradul de indeplinire a
termenclor stabilite a sarcinilor §i
lucrdrilor repartizate

20%

[dentificarea solutiilor adecvate
de rezolvare la activitatile curente

20%

LA

Respectarea normelor de
disciplini si a normelor etice In
indeplinirea atributiilor

20%




2, Criteriile generale

Subcriteriile de
evaluare (punctaj

Delimitari in evaluare*

0 puncte - nivel slab

Nr. de evaluare a realizarii maxim 5
obiectivelor s 2,5 puncte — nivel mediu
puncte/criteriu)
5 puncte - nivel inalt
. 0 puncte = nu ntreprinde masuri
’;:... ,'::‘ pentru indeplinirea obiectivelor si
2. E 5 w 1.1. Indeplinirea sarcinilor prevdzute in fisa postului
= o m = _ L .
= w optimd a sarcinilor de N . N
@ o < I pHma D 2,5 puncte — indeplineste obiectivele
[Tl . . = AL .

1 z W g serwc?:u P revazu-te n si sarcinile prevazute n fisa postului
© HEw fisa postutui
i € o g 5 puncte — indeplineste obiective si

> . . P
5 8 a o sarcini peste cele prevazute in fisa
e . o oA o
% g postului, manifestand o atitudine pro-
ov activa
. 0 puncte — nu cauta informatii
¢ - suplimentare, chiar daca se impune
8_ acest fapt, omite aspecte importante
= si nu tine cont de context
’g 2.1. Capacitatea de a o ) .
5 Identifica problemele, 2,5 punf:teI - obtll.ne lnfor‘n'lfatule ftrlc}
, r
-4 de g analiza cauzele necesa' e, le anflntzeaza si formuleaza
=, . . o solutie corecta in contextul dat
= acestorad si de a gdsi
(] Ll . o . . o
=3 5w sofutii 5 puncte — adund si analizeazd
g B informatiile necesare, inclusiv cu
o - -

2 ] 7 caracter colateral Tn  vederea
W 78 - . - A
© E < elaborarii unei solutii complexe luand
= < in considerare diferite aspecte
c E A
=] > T
= = 0 puncte - nu participa

=

& , . 2,5 puncte — participa rar, in urma
5 2.2. Implicarea in -2 Pune participa rar,

- s solicitarii sefului direct

< activitati care nu sunt

jAN] . ~ . N o -
E . mentionate in fisa 5 puncte - se manifestd pro-activ
= postuiui participdnd frecvent la astfel de
g actiuni, inclusiv din proprie initiativa

sifsau Tn afara programului de lucru

4



Functii de executie

o

PERFECTIONAREA PREGATIRI!
PROFESIONALE

3.1. Participarea la
instruiri sau cursuri de
perfectionare In vederea
fmbundtétirii
competentelor
profesionale

0 puncte — nu intreprinde mdsuri
pentru autodezvoltare, inclusiv in
situatia n care acest demers este
necesar

2,5 puncte — identificd propriile
carente si participd la programele de
instruire propuse de catre seful
ierarhic direct

5 puncte — actioneazd preventiv,
cautd oportunitdti si isi elaboreazd
proprille planuri de dezvoltare a
competentelor

¥

Functii de executie

~

CAPACITATEA DE A LUCRA IN

P

ECHIPA

4.1. Interesul manifestat
pentru persoanele cu
care intrd in contact

0 puncte — nu manifestd nici un
interes pentru persoanele cu care
lucreaza

2,5 puncte — manifestd interes pentru
persoanele cu care lucreaza si le oferd
sprijin, dacd este nevoie sau dacd i se
solicitd

5 puncte — initiaza propriile demersuri
pentru a fntelege mai hine oamenii cu
care lucreaza si pentru "a optimiza
activitatea desfasurata

e

Functii de executie

COMUNICARE

5.1. Capacitatea de a
comunica eficient

0 puncte — nu furnizeaza oportun
informatiile necesare, comunicarea
este incompleta si lipsita de claritate

2,5 puncte — comunicd informatiile la
momentul potrivit , persoanelor
interesate, in mod clar si inteligibil

5 puncte - comunica eficient
adaptand stilul de comunicare Tn
functie de situatie si verificd daca
acesta s-a Tnteles Th mod corect
informatiile transmise

5.2. Capacitatea de a
sustine propriile opinii
vis-a-vis de problemele

apdrute

0 puncte — ezitd Tn exprimarea
propriilor opinii

2,5 puncte — 1si exprimd propriile
opinii deschis si direct, iar dacd este
nevoie le argumenteaza

5 puncte —capacitatea de a-3i exprima
propria pozitie, folosind un tip de
comunicare asertivd

4



Functii de executie

o

DISCIPLINA

6.1. Capacitatea de
respecta regulife de
discipling fn muned si
programul de lucru

0 puncte — nu respectd regulile de
disciplind in munca

2,5 puncte — respectd regulile de
disciplind th  muncd, Tnsd are
deficiente Tn ceea ce priveste timpul
de lucru

5 puncte — respectd regulile de
discipling Tn munca si timpul de lucru

Functii de executie

REZISTENTA LA STRES SI ADAPTABILITATE

7.1. Capacitatea de
lucra fn conditii de stres
si de a se adapta la
diverse situatii
deosebite

0 puncte — nu poate lucra Tn conditii
de stres si nici nu se poate adapta la
situatii care nu fac parte din rutina
zilnica

2,5 puncte — poate lucra in conditii de
stres pentru o perioada limitatd de
timp si se adapteazd la situatii
deosebite doar Ia solicitarea sefului
jerarhic direct

5 puncte — poate lucra Tn conditii de
stres prelungit, se adapteazd repede
la_situatiile deosebite apédrute si face
propuneri pentru optimizarea
activitdtii Tn astfe! de situatii

Functii de executie

CAPACITATEA DE ASUMARE A

e

RESPONSABILITATH

8.1. Capacitatea de a-si
asuma responsabilitatea
asupra propriei activitati

0 puncte - nu Tsi  asumad
responsabilitatea pentru activitatea
desfasuratd

2,5 puncte — isi asuma o parte din
responsabilitate doar dupa
consultarea sefului ierarhic direct

5 puncte — capacitatea de a-si asuma
responsabilitatea pentru activitatea
desfasurata si de a-si exprima propria
pozitie/opinie referitor la sarcinile
sale

Functii de executie

-

INTEGRITATE SI ETICA

w

PROFESIONALA

9.1. Capacitatea de a-5i
asuma un
comportament integru
si etic, atdt cu colegii cét
si cu persoanele cu care
intrd in contact

0 puncte - nu respecta principiile
generale de eticd si  integritate
profesionala

2,5 puncte - are un comportament
integru si etic cu persoanele cu care
intrd fh contact pentru realizarea
sarcinilor

5 puncte — are un comportament
integru si etic atdt cu persoanele cu
care intrd Tn contact pentru realizarea
sarcinilor cat si cu colegii de serviciu

*evaluatorul poate acorda orice punctaj intre 0 si 5, delimitérile fiind orientative

#¥)} Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanta generale si/sau specifice in functie de nivelul postului.

1



Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in functie de complexitatea
postului

3. Persoana care realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau
persoana desemnata de angajator in acest sens.

4. Modalitatea de evaluare: prin observare directd de catre evaluator, in baza rezultatelor obtinute ca
urmare a desfasurdrii activititii, prin chestionar sau prin intermediul altor instrumente de evaluare
elaborate de angajator.

5. Periodicitatea de evaluare a performantelor: anual

F. Intocmit de:

Numele §i prenumele . Functia de conducere Semnatura Data intocmirii '

G. Luat la cunostinti si am primit un exemplar- ocupantul postului:

Numele si prenumele l Semnétura Data

H. Contrasemneazi:

\ Numele si prenumele Functia Semnétura Data

L




