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1. Introducere

Bine ati venit in echipa
SPITALULUI CLINIC PNEUMOFTIZIOLOGIE IASI

. Am elaborat prezentul material in scopul de a
va indruma pasii, ca nou angajat, in cadrul unitatii
noastre si de a gasi raspunsuri rapide la o serie de
intrebari cheie, astfel incat dumneavoastrd sa va
familiarizati in cel mai scurt timp cu specificul
institutiei, responsabilitatile si atributiile postului, cu
mediul de lucru, dar si cu grupul din care veti face
parte.

Ghidul cuprinde:

e Informatii generale cu privire la Spitalul Clinic de
Pneumoftiziologie lasi;

e Lista de verificare pentru cele mai imbortante
activitati pe care trebuie sa le intreprindeti ca
nou angajat al spitalului;

e Adrese si contacte de unde puteti afla informatii
esentiale despre Spitalul Clinic Pneumoftiziologie
lasi.

Pentru inceput, o serie de informatii utile le veti gasi
disponibile = pe  site-ul  Spitalului Clinic

Pneumoftiziologie lasi www.pneumo-iasi.ro.




2. Cuvant inainte

Stimate coleg,

Bine ati venit in echipa de profesionisti a
Spitalului Clinic Pneumoftiziologie lasi. Activitatea pe
care o incepeti astazi este foarte importanta pentru
indeplinirea misiunii spitalului.

Promovam comunicarea intre personalul
medical si pacient si parteneriatul care se naste din
aceasta.

Sunt increzator ca, in calitate de nou angajat,
veti gasi multe oportunitati de a va dezvolta atat
profesional cat si personal.

Spitalul Clinic de Pneumoftiziologie lasi este
un spital monospecialitate, dedicat acordarii de
asistenta medicala in specialitatea pneumologie.
Valorile noastre institutionale sunt: profesionalism si
eficienta, responsabilitate, orientare spre pacient,
corectitudine, etica si integritate profesionala. Sunt
sigur ca alaturandu-va echipei noastre, si
dumneavoastra le impartasiti in egala masura!

Sper ca informatiile incluse in acest ghid sa va
fie folositoare, iar perioada de acomodare cu
activitatile spitalului sa fie cat mai scurta.

Pentru ca munca fiecarui angajat are o
contributie de valoare in realizarea obiectivelor
spitalului nostru, ma bucur ca faceti parte din echipa
noastra si va urez mult succes!

Manager,

ec.dr. Dumitru FILIPEANU



3. Prezentarea institutiei

Spitalul Clinic de Pneumoftiziologie lasi a fost
infiintat prin Decizia nr. 327/1973 a Consiliului
Popular Judetean lasi.

Din punctul de vedere al structurii
organizatorice, al invatamantului si al cercetarii
stiintifice medicale este un spital clinic.

La momentul actual spitalul are o structura
organizatorica aprobata cu un numar de 340 paturi
spitalizare continua, 7 paturi spitalizare de zi,
structurate in 6 sectii.

Serviciile medicale sunt asigurate de personal
calificat in urmatoarele specialitati: pneumologie,
chirurgie toracica, anestezie si terapie intensiva,
fibroscopie bronsica, explorari functionale, ORL,
servicii paraclinice etc.

Componenta Comitetului Director din cadrul
unitatii este urmatoarea:

» Manager - ec. dr. Dumitru Filipeanu

> Director medical - asis. univ. dr.
Mitrofan Costica
> Director financiar contabil - Ec. Adam
Roxana Nicoleta
Asistenta Sefa pe Unitate - dna . Vieriu Victorela
Spitalul functioneaza functioneaza in patru locatii:

1. sediul central din str. dr. |. Cihac nr. 30



Etaj

Denumire Int. Denumire Int.
sectie/compartiment sectie/compartiment
(stanga) (dreapta)
demisol | Capela Serviciul de Anatomie | 136
Vestiare Patologica
Compartiment 113
Statistica Medicala 113
Bioinginerie 119
Serviciul Achizitii, '
Aprovizionare,
Tehnic, Investitii :
parter | Serviciul de Ambulatoriul Integrat | 131
Sterilizare centrala 135 pneumologie si
Registratura internari | 137 chirurgie toracica 114
Secretariat clinica | 159 Camera de consultatii | 115
Farmacia Cabinet Manager 110
Laborator biochimie | 0729164328 | Cabinet Director 146
Financiar —Ctb.
Secretariat spital 160
Amfiteatrul Clinicii 101
uTS
Centrala telefonica
Et. | Laborator de 167 Sectia ATI 117
Radiologie si Bloc operator 160
Imagistica Medicala Sterilizare bloc
operator
Et. Il Clinica de Chirurgie | 120
Toracica
Et. Il | Clinica | de 124 Laborator endoscopie | 124
Pneumologie 148 bronsica
Spitalizare de Zi
&LV Laborator exploréri

functionale




ELV

Compartiment Juridic
Contencios Birou
Runos

Caseria

Biroul Administrativ
Compartiment PSI si
SSM

Compartiment
Informatica

Birou Financiar-
Contabil

103

2. locatia Str. Spital Pascanu nr. 11:
corp A- Sectia Clinica Il de Pneumologie 0232242438
Laborator de bacteriologie 0729-164328
corp B- Pneumogie Copii- 0232-242010 _
3. locatia Complex Tudor Vladimirescu
Sectia a lll-a de pneumologie-0232-242428

4. locatia str. Bucium

Sectia Exterioara ,,dr. Clunet”-0232210808

4. Checklist - pasi de urmat

Va rugam analizati fiecare dintre punctele de mai jos
acordand o atentie deosebita indeplinirii lor in

primele zile ca nou angajat.

4. 1. Componenta de resurse umane
Documentele necesare constituirii dosarului de
personal in momentul angajarii sunt prezentate mai
jos iar pentru informatii suplimentare, nu ezitati sa
apelati la biroul RUNOS, interior 134




« Copie a carnetului de munca completat si inchis
cu data de 31.12.2010 si originalul pentru
conformitate;

« Adeverinta din care sa reiasa vechimea in munca
si functia pentru persoanele care au desfasurat
activitate dupa data de 01.01.2011;

o Copii ale actelor de studii, diplome, certificate,
atestate primite in urma absolvirii unor programe
de formare,

« Buletin sau carte de identitate,

o Adeverinta medicala ;

o Copie a certificatului de nastere si de casatorie
(daca este cazul) si originalele pentru
conformitate;

o Cazier judiciar;

e Dupa <caz, “Declaratia pentru stabilirea
deducerilor personale”, potrivit prevederilor Legii
nr. 571/2003 privind Codul Fiscal, cu modificarile
si completarile ulterioare, solicitata parintelui
beneficiar.

Certificat de membru si asigurare de malpraxis;

e La angajare va trebui sa semnati :

- un contract individual de munca - informatii .

Fisa de post;

Fisa de SSM;

Acordul de confidentialitate;
- Fisa individuala de aptitudini;
Informatii suplimentare puteti obtine la biroul
RUNOS, int. 134

4.2. Componenta economica

e Plata salariului. Puteti alege intre plata

salariului in numerar sau prin intermediului




cardului, aceasté din urma varianta fiind cea
mai uzitata de catre angajatii unitatii. Datele
contului pentru virarea salariului (extras de
cont sau alte documente de unde sa reiasa
datele IBAN), precum si  informatii
suplimentare (dgspre bancile agreate de
spital, documente necesare pentru
deschiderea unui cont etc.) trebuie
comunicate/solicitate la biroul RUNOS,i‘nt.134.

e Plata drepturilor dumneavoastra banesti se
face in data de 15 a fiecarei luni, pentru luna

anterioara.

5. Informatii suplimentare

Urmatoarele subiecte sunt prezentate pentru a va
sprijini integrarea in echipa din care acum faceti
parte. Trebuie sa le discutati cu seful dumneavoastra
ierarhic superior pentru a primi informatiile care sa

va ajute sa intelegeti mai bine activitatile si sa va
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acomodati cat mai rapid cu noul dumneavoastra loc

de munca.

e Trebuie sa deveniti familiar cu organigrama
spitalului in ansamblu. Pentru aceasta, veti
consulta Regulamentul de Organizare si
Functionare  (ROF) al Spitalului Clinic
Pneumoftiziologie lasi pe site-ul unitatii si in
cadrul .

e Pentru activitatea pe care o desfasurati e
oportun sa fiti familiarizati cu procedurile de
sistem  (aplicabile  tuturor structurilor
spitalului), precum si cu ‘procedurile
operationale (specifice activitatilor la nivel de

structura).

e Pentru a vd cunoaste atributiile postului,
relatiile ierarhice si functionale, obiectivele
individuale in functie de care veti fi evaluat,



analizati cu atentie fisa postului ce v-a fost

inaintata la angajare.

Programul de lucru, concediul de odihna si
alte concedii ale angajatilor, drepturile si
obligatiile angajatilor, abaterile si sanctiunile
disciplinare precum si alte informatii sunt
prezentate in Regulamentul Intern. Este
obligatia dumneavoastra sa cunoasteti
continutul documentului. El poate fi consultat

la adresa: http:// www.pneumo-iasi.ro



5. Planul de integrare al noului angajat

Prima zi

Familiarizarea cu locul
de munca - camere,
birouri, birotica etc.
Familiarizarea cu
activitatile specifice
postului pe care il
ocupa;

Studiaza materialele
existente referitor la
activitatea sectiei

Face cunostinta cu
persoanele cu care
urmeaza sa
colaboreze in plan
profesional etc.;

e Persoana desemnata
din cadrul biroului RUNOS
prezinta noul angajat sefului
direct;

° Seful direct prezinta
noul angajat colegiilor de
sectie/compartiment

° Seful direct care este
si indrumatorul noului angajat
este responsabil de procesul
de formare si ii va coordona
activitatea;

o Seful direct i ofera
ghidul noului angajat si
raspunde la intrebarile
acestuia;

o Seful direct discuta cu
noul angajat asupra modului in
care se va desfasura procesul
de integrare.

e Noul angajat impreuna
cu seful direct viziteaza sectia;




Panala

® Asistd la activitatea
o, e Incepe siefectueze | prestata de colegii de
lunilala activitati specifice sectie/compartiment;
postului pentru care ° Participa la activitatile
este angajat; specificate sub indrumarea si
e demonstreaza treptat contrquJ indrumatorului;
o crestere a eficientei | © Indrumatorul il sprijing
activitatji sale; in realizarea sarcinilor de
‘ serviciu;
o Indrumétorul
analizeaza activitatea prestata
si discutd cu noul angajat
asupra obiectivelor perioadei
urmatoare si face propuneri de
imbunatatire a activitati;
Péana la e Dezvoltarea . Cunoasterea colegilor
sfarsitul orizontului profesional; | cu care colaboreazd i
perioadei e Stabilirea unor relatii | facilitarea relatjilor cu acestia,
de proba de catre indrumator;

functionale in mediul
de lucru
activa)
e Participarea la alte
forme de instruire;

(implicarea

. Indrumétorul se implica
in integrarea noului angajat in
echipa de lucru, in vederea

dezvoltarii unei echipe
functionabile, cu implicarea
activa a fiecarui membru

pentru realizarea obiectivelor —
Indrumatorul realizeaza
evaluarea final3;




Péana la e Este ,stdpin’ pe ® pentru salariatji

sfargitul postul sau; debutanti;
luniiaVl-a | ¢ {gj corecteazs indrumétorul realizeaza:
eventualele erori evaluarea finala care consta in:
profesionale; aprecierea modului in care si-a
e Exerciti in mod | dobandit cunostintele teoretice
competent Si deprinderile practice
atributiile de | necesare pentru indeplinirea
serviciu si  se | atributiilor aferente postului,
implicd activ in | cunoagsterea specificului

munca de echipa | activitafii institutiei .
pentru  realizarea
obiectivelor;
e Integrarea deplina in
echipa de lucru;

Manager,

ec. dr. Dumitru Filipeanu



