NI S

3.
4.
S.

ROMANIA
JUDETUL ILFOV
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI VOLUNTARI
SOCIETATEA MEDICALA SFANTA CUVIOASA PARASCHEVA VOLUNTARI S.R.L.

Aprob,
DIRECTOR GENERAL,
MITROI STEFAN-CRISTINEL

FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA Nr. 65/25.04.2016

Informatii generale privind postul:
Denumirea postului: OFITER CONFORMITATE - Cod COR - 241237

Locul postului: - ;
- SEDIUL SOCIETATII.
Nivelul postului: functie de executie;
Ocupantul postului: Sandu Gabriela-Denisia; CNP
Scopul principal al postului: Titularul postului are rolul de a implementa planurile de

integritate ca instrumente manageriale pentru promovarea integritatii organizationale.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare;

2. Perfectionari (specializari)

3. Experienta in managementul institutiilor publice sau societatilor ce detin capital de stat sau majoritar
de stat.

4. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): — nivel mediu

5. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): Nu este cazul

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

—S@ oo oo0oTe

experienta profesionala in domeniu,
disponibilitate pentru munca;

spirit anticipativ;

initiativa,

deschidere pentru dialog;

spirit selectiv;

disciplina profesionala;,

adaptarea la un volum de munca suplimentar;
planificarea si organizarea activitatilor.
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C. Atributiile postului: Ofiter de conformitate

10.

11.

12.

13.

14.
15.

asigura desfasurarea activitatii dupa cele mai inalte standarde de etica si conformitate;

asigura implementarea unei politici de conformitate si prin dezvoltarea unei culturi a conformitatii
(costul conformitatii este mai mic decat costul neconformitatii);

actioneaza ca un consultant, nu ca un inspector, in relatie cu alte departamente sau divizii din
cadrul companiei pentru a asigura un nivel Tnalt de conformitate in orice activitate;

dezvoltd programe de conformitate pentru a creste gradul de constientizare in cadrul societatii si
pentru a incuraja participarea tuturor angajatilor;

monitorizeaza indicatorii de performanta derivati din conformitate, pune accentul pe diminuarea
riscurilor de neconformitate si propune masuri de redresare, daca este nevoie, cand apar incalcari
ale criteriilor de conformitate;

mentine reputatia companiei si pastreaza autorizatia de functionare;

respecta in permanenta standardele de confidentialitate In legatura cu activitatile desfasurate pentru
a se asigura de conformitatea societatii;

supravegheaza eficienta programului de conformitate si Incurajezd o culturd a conformitatii si
eticii;

actioneza ca un adevarat partener de afaceri pentru a identifica proactiv oportunitatile si pentru a
contribui la solutii;

construieste si dezvoltd o echipa de conformitate de calibru inalt, asigurdnd eficienta programului
de conformitate si oferind solutii concrete si suport afacerii;

actualizeaza permanent programul de conformitate si se asigurd cd acesta este consistent cu
valorile si principiile societatii, adecvat si aliniat cu reglementarile in vigoare;

mentine s$i Tmbundtdteste constant un program de monitorizare a conformitdtii, care ofera
conducerii asigurari ca riscurile cheie de conformitate sunt administrate adecvat in cadrul societatii
(inclusiv instruiri, campanii de constientizare, documente de indrumare si alte politici interne);
coordoneaza si ajuta alte functii de control si risc pentru a identifica in intregime, pentru a evalua
si pentru a administra riscurile de conformitate;

imbunatateste eforturile de conformitate in societate/ companie;

oferad consultanta strategica conducerii pe probleme de conformitate si de integritate.

Responsabilitati implicate de post:

asigura desfasurarea activitatii dupa cele mai inalte standarde de etica si conformitate;

asigura implementarea unei politici de conformitate si prin dezvoltarea unei culturi a conformitatii
(costul conformitatii este mai mic decat costul neconformitatii);

actioneaza ca un consultant, nu ca un inspector, in relatie cu alte departamente sau divizii din
cadrul companiei pentru a asigura un nivel Thalt de conformitate in orice activitate;

dezvoltd programe de conformitate pentru a creste gradul de constientizare in cadrul societatii si
pentru a incuraja participarea tuturor angajatilor;

monitorizeaza indicatorii de performantd derivati din conformitate, pune accentul pe diminuarea
riscurilor de neconformitate si propune masuri de redresare, daca este nevoie, cand apar Incalcari
ale criteriilor de conformitate;

mentine reputatia companiei si pastreaza autorizatia de functionare;

respecta in permanenta standardele de confidentialitate In legatura cu activitatile desfasurate pentru
a se asigura de conformitatea societatii;

supravegheaza eficienta programului de conformitate si Incurajezd o culturd a conformitatii si
eticii;
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.
25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

actioneza ca un adevdrat partener de afaceri pentru a identifica proactiv oportunitatile si pentru a
contribui la solutii;

construieste si dezvolta o echipa de conformitate de calibru inalt, asigurand eficienta programului
de conformitate si oferind solutii concrete si suport afacerii;

actualizeaza permanent programul de conformitate si se asigurd ca acesta este consistent cu
valorile si principiile societatii, adecvat si aliniat cu reglementarile in vigoare;

mentine si Tmbundtiteste constant un program de monitorizare a conformitatii, care ofera
conducerii asigurari ca riscurile cheie de conformitate sunt administrate adecvat in cadrul societatii
(inclusiv instruiri, campanii de constientizare, documente de indrumare si alte politici interne);
coordoneaza si ajuta alte functii de control si risc pentru a identifica in intregime, pentru a evalua
si pentru a administra riscurile de conformitate;

imbunatateste eforturile de conformitate Tn societate/ companie;

ofera consultanta strategica conducerii pe probleme de conformitate si de integritate;

asigura si raspunde de buna functionare si pastrare a aparaturii de birou, precum si a obiectelor de
inventar avute in gestiune;

titularul postului isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale;
respecta programul de lucru si programarea concediilor de odihna;

la Inceputul si la sfarsitul programului semneaza condica de prezenta;

1i este interzis sa primeasca bani sau foloase de orice natura pentru activitatile prestate in cadrul
atributiilor de serviciu;

sa aiba o atitudine civilizata fatd de persoanele cu care vine in contact corespunzatoare specificului
muncii;

ii este interzisd venirea la serviciu in stare de ebrietate ori introducerea sau consumul de bauturi
alcoolice 1n incinta Societdtii precum si introducerea oricaror obiecte in vederea comercializarii In
randul personalului;

ii este interzis sd scoata din Societate aparatele medicale, instrumentele si echipamentele de lucru
si protectie sau a materialelor ce apartin Societatii fard acordul superiorilor ierarhici;

ii este interzisa folosirea autosanitarei/masinii de serviciu/echipamentului in scopuri personale;

i1 este interzis sd pardseasca locul de munca fara avizul superiorilor ierarhici sau fara aprobarea
conducerii Societatii;

are obligatia de a raspunde de modul de aducere la cunostinta superiorilor ierarhici in legaturd cu
orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau Tmbolndvire
profesionala;

are obligatia si raspunde de oprirea lucrului la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si de informare a superiorilor ierarhici;

sa participe la diverse actiuni medico-sanitare in care va fi implicatd Societatea Medicald Sfanta
Cuvioasd Parascheva Voluntari S.R.L. in conformitate cu cererile superiorilor acestuia chiar si in
afara programului de lucru;

raspunde de modul de desfasurare a activitatii in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau Tmbolnavire profesionala atat propria persoana cat si pe celelalte persoane;

monitorizarea victimelor catastrofelor, cu sprijinul serviciilor si birourilor de specialitate din
cadrul Societatii;

raspunde de insusirea si respectarea normelor si regulilor de protectie a muncii, P.S.I., a
Regulamentului de Ordine Interioara si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Societatii
Medicale Sfanta Cuvioasa Parascheva Voluntari S.R.L;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a datelor si a informatiilor cu caracter
confidential detinute, sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

isi imbunatateste permanent pregdtirea profesionald;

utilizeaza resursele exclusiv in interesul Societatii;
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35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

adopta Tn permanentd un comportament In masura sa promoveze imaginea si interesele Societatii
Medicale Sfanta Cuvioasa Parascheva Voluntari S.R.L;

raspunde conform regulamentelor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a
sarcinilor ce i revin;

inlocuieste orice persoand din cadrul Societdtii pe un post echivalent sau inferior ierarhic pe
perioadele cat acesta lipseste Tn mod legal, la decizia superiorilor ierarhici;

indeplineste orice alte sarcini si atributii ce tin de obiectul de activitate al Departamentului sau
incredintate de catre Directorul General si/sau Seful Departamentului;

fisa de post se poate modifica ori de cate ori apar noutdfi sau modificari legislative sau cand
titularului acesteia 1i sunt repartizate si alte atributii de serviciu;

respecta orice alta sarcind trasata de Directorul General al societatii.

nerespectarea atributiilor din fisa postului va atrage sanctiuni disciplinare, conform legislatiei in
vigoare.

Sfera relationald a titularului postului:

1. Sfera relationald interna:

este subordonat direct Directorului General;

are in subordine: toti angajatii societatii, fiind persoana de legatura dintre Director si angajati;
este inlocuit de: ;

inlocuieste pe: ;
relatii functionale: cu toate departamentele si compartimentele din cadrul societatii;

2. Sfera relationala externd:

a) cu autoritati si institutii publice: prin decizie a Administrator/Directorului General;
b) cu organizatii internationale: prin decizie a Administrator/Directorului General,
C) cu persoane juridice private: prin decizie a Administrator/Directorului General,

3. Limite de competenti: Are libertate decizionald pentru indeplinirea tuturor atributiilor de serviciu,
in conformitate cu Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al Societatii;
4. Delegarea de atributii si competenta: prin decizie a Administrator/Directorului General.

Nerespectarea atributiilor, sarcinilor si responsabilititilor mentionate in Fisa Postului
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform Legii nr.53/2003 republicata -
Codului Muncii .

Luat la cunostinta:

Numele si prenumele salariatului:

Functia: Ofiter conformitate
Semnatura: ...

Am primit un exemplar. Data:

Tntocmit de :

Numele si prenumele: SANDU GABRIELA-DENISIA
Functia: Sef compartiment Resurse Umane

Semnatura: .......ccoevvveeiiieeiee e
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