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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE
PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE TELEFONIST

TEMATICA:
1. Standard ocupational telefonist

2. H.G. nr. 1048/2006, privind cererile minime de securitate §| sénétate pentru
utilizarea de cdtre lucrdtori a echipamentelor individuale de protectie la locul de
munca

3. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului din autoritatile
si institutiile publice

4. Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date

CAPITOLUL I — Dispozitii generale

CAPITOLUL II — Reguli generale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal

CAPITOLUL III - Reguli speciale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal

CAPITOLUL V - Confidentialitatea si securitatea prelucrdrilor

5. Ordonanta de urgenta nr. 34/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului national unic pentru apeluri de urgenta

6. Legea nr. 53/2003 (republicatd) Codul Muncii
a. drepturile si obligatiile salariatului
b. rdspunderea disciplinara

7. Manual de programare si de pupitru pentru centrale telefonice de institutie
TOPEX

8. Legea nr. 319/2006, privind securitatea si sandtatea in munca
9. Legea nr. 307/2006, privind apararea contra incendiilor

BIBLIOGRAFIE:

1. Standard ocupational telefonist

2. H.G. nr. 1048/2006, privind cererile minime de securitate si sandtate pentru
utilizarea de cdtre lucrdtori a echipamentelor individuale de protectie la locul de
munca

3. Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritdtile si institutiile publice

4. Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si liberd circulatie a acestor date

5. Ordonanta de urgentd nr. 34/2008, privind organizarea si functionarea
Sistemului national unic pentru apeluri de urgenta

6. Legea nr. 53/2003 (republicatd) Codul muncii

7. Manual de programare si de pupitru pentru centrale telefonice de institutie
TOPEX

8. Legea nr. 319/2006, privind securitatea si sandtatea in muncd
9. Legea nr. 307/2006, privind apdrarea contra incendiilor
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‘ ATRIBUTII $SI SARCINI SPECIFICE POSTULUI

‘ 1. Se preocupad de intretinerea si functionarea in bune conditii a centralei telefonice si
| a telefoanelor din cadrul spitalului;

2. Face legdtura convorbirilor telefonice (intrari si iesiri) intre spital si alte institutji,
\ persoane fizice sau juridice, intre apartinatori si bolnavi; ;
\ 3. Consemneazd in registru convorbirile telefonice — iesiri din spital — dupa modelul
‘stabilit de conducerea unitdtii (interiorul de unde se solicitd convorbirea, numele persoanei
‘care solicitd convorbirea, numdrul apelat, denumirea institutiei, persoanei fizice sau juridice
care preia convorbirea telefonicd, data convorbirii);

4. Nu face legaturd pentru legdturile telefonice internationale si pe telefonie mobild

‘decét in cazuri de urgentd si consemneaza in registru durata convorbirii si angajatul spitalului
- |carea solicitat legatura;

5. La solicitarea directorului financiar-contabil, in cazul in care este depdsit baremul

’convorbirilor din spital, intocmegte situatia convorbirilor pe compartimente, situatie pe care o
|predé directorului financiar-contabil;

| 6. Gestioneazd i actualizeazd baza de date cu numerele de telefon ale institutiilor,

‘persoanelor fizice sau juridice cu care colaboareaza unitatea;

}m 7. Nu paraseste incaperea in care se afld centrala telefonicd in timpul programului de
unca; -

8. Interzice intrarea si stationarea in incdperea unde se afld centrala telefonicd a
oricdror persoane;

% 9. in caz de defectiune a régelei telefonice, anunta firma de service (mecanicii de
entrald);

10. In caz de defectiune partiald a retelei telefonice, este anuntata de cdtre utilizatori,
#ar ulterior, anunta firma de service;

\ 11. Raspunde de pdstrarea secretului convorbirilor telefonice;

12. Nu pdraseste spitalul in interes personal sau de serviciu fard acordul sefului
iFrarhic sau conducerea spitalului;

13. Respecta prevederile de interzicere a fumatului in unitdtile sanitare, conform art.
i, lit. m din Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, cu modificérile si completdrile ulterioare;

14. 1 se interzice cetegoric preluarea serviciului sub influenta alcoolului sau
consumarea de alcool in timpul serviciului;

15. Are obligatia sa poarte ecusonul la vedere;
‘ 16. In situatii de urgenta raspunde la solicitarea conducerii spitalului la activitdtile la

dare este solicitat pentru asigurarea functiondrii unitatii medicale si atunci cand nu este la
Trviciu dacd este solicitat telefonic; :



| In raport cu alte persoane:

| a. Isi desfisoard activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa,

| precum si cu instructiunile primite din partea anagajtorului, astfel incat sd nu expuna

‘ la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cat si

| persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de

" muncd; '

| b. Utilizeaza corect aparatura si echipamentele cu care lucreaza;

| c. Utilizeazd corect aparatura, instalatiile tehnice, neprocedand la scoaterea din
| functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrarda a dispozitivelor de
| securitate proprii;

il d. Comunicd imediat angajatorului-si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea
si sandtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

| e. Aduce la cunostinta conducdtorului unitdtii locului de muncd si/sau
anagajatorului accidentele suferite de propria persoand;
| f. Coopereazd cu anagajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este
\ ' necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de cdtre
| inspectorii de muncad si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
| lucratorilor; .
| g. Coopereazd, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii
| desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de muncd si
| conditiile de lucru sunt sigure si fdra riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul
| sdu de activitate; '
h. Isi insuseste si respectéd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
‘ sanatdtii in muncad si mdsurile de aplicare a acestora;
E ) i. Cunoaste, aplicd si asigurd implementarea procedurilor interne si a
| instructiunilor de lucru legate de managementul calitatii, astfel incdt sa asigure
| atingerea obiectivelor calitdtii si sa asigure respectarea Politicii in acest domeniu,
| aceasta fiind orientatd spre satisfacerea cerintelor pacientilor, precum si spre
| realizarea angajamentului fatd de imbundtatirea continud a obiectivelor propuse;

| j- Nu pardseste postul daca constatd cd, colega care trebuie sa preia schimbul

nu se afld in deplicd capacitate fizicd de a prelua atributiile postului. In acest sens

anunta telefonic seful ierarhic si rdmane in continuare incd un schimb. Mentioneazad in
| procesul verbal motivul pentru care a ramas incad un schimb si cheamd medicul de
| garda pentru a confirma starea de incapacitate a colegei de a prelua schimbul;

| 17. Participd la instruirile specifice de SSM si PSI atunci cand acestea sunt organizate

§i respectd recomandarile respective si semneazad de luare la cunostintd;

| 18. Respectd normele de securitate impuse de catre lege sau conducerea spitalului;

| 19. Efectueaza anual controlul de medicina muncii;

| 20. Respectd programul de lucru conform normelor interne ale spitalului;

: + 21. Anuntd seful serviciului tehnic in cazul in care absenteazd motivat de la locul de

unca; .
22. Promoveaza raporturi de muncd colegiale si un comportament corect in cadrul
relatiilor de munc;

23. Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful serviciului tehnic sau de conducerea
spitalului, conform competentelor profesionale.



\ RESPONSABILITATI GENERALE

| - Respectd prevederile legele din:

- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii;
‘ - Legea nr. 95/2006, cu modificdrile si completdrile ulterioare — Legea
| Spitalelor; : '

- OUG nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitii publice, cu
\ modificarile si completdrile ulterioare; ,

- Raspunde disciplinar, penal si civil, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare,

‘ pentru neindeplinirea si nerespectarea sarcinilor ce fi revin;
_ - Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare;
\ - Respecta Regulamentul de ordine Internd;
‘ - Respectd Codul de Conduitd Etica;

- Respectd Legea nr. 349/2002 actualizata pentru prevenirea si combaterea efectelor
‘ consumului produselor din tutun;

- Are obligatia sa respecte normele PSI si de Protectia muncii in sectorul sanitar;
- Rdspune disciplinar, material, penal si civil, in conformitate cu dispozitiile legale in

vigoare, pentru pagubele provocate unitatii prin executarea defectuasd a atributiilor ce fi
revin sau prin neexecutarea acestora;

- Participd la instruiri, cursuri, efectueazd studiu individual obligatoriu in vederea
perfectiondrii profesionale continue;:

- Respecta regulile igienico-profilactice in privinta protectiei muncii, conform
reglementarilor in vigoare

| RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

- Cunoaste, respectd si aplicd prevederile din documentele Serviciului de Management
al Calitatii, in activitatea depusa;

- Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate, stabilite de
ﬁ'nanagementul de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca;

- Identificd, raporteaza si trateazd conform procedurilor aprobate, produsele/serviciile
neconforme;

% - Verificd si raspunde de modalitatea de implementare si respectare a procedurilor

laborate si aprobate si propune reviziile necesare.

‘ LIMITE DE COMPETENTA/AUTORITATE

\ - Executd lucrdri in limita competentei sale conform pregatirii profesionale;
‘ - Propune masuri de imbunatatire a conditiilor de munca.

|



