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1. IntroduCere

Bine agi venit in echipa

SPITALULUI CLINIC PNEUMOFTIZIOLOGIE IASI

Am etaborat prezentul material in scopul de a
vd indruma pagii, ca nou angajat, in cadrul unitatii
noastre pi de a gisi rispunsuri rapide [a o serie de
intrebiri cheie, astfet'incdt dumneavoastr5 si vi
familiarizali in cel mai scurt timp cu specificuI
instituliei, responsabititilite gi atributiite postului, cu
mediul de lucru, dar si cu gruput din care veti face
parte.
Ghidut cuprinde:

. Informalii generale cu privire [a Spitatut Ctinic de
Pneumoftiziologie lasi ;

o List6 de verificare pentru cele mai importante
activitili pe care trebuie si [e intreprindeli ca
nou angajat at spitatutui;

. Adrese gi contacte de unde puteli afta informagii
esenliate despre Spitatut Ctinic Pneumoftiziotogie
lasi.

Pentru inceput, o serie de informalii utite te veli gdsi

disponibite pe site-ul Spitatutui Ctinic

Pneumoftiziotogie lasi www. pneumo-iasi. ro.



2. Cuvdnt inainte

Stimate coleg,

Bine ali venit in echipa de profesionigti a
Spitatutui Ctinic Pneumoftiziotogie lasi. Activitatea pe
care o incepeli ast{zi este foarte importanti pentru
indeptinirea misiunii spitalutui.

Promovdm comunicarea Tntre personalul
medical gi pacient gi parteneriatul care se nagte din
aceasta.

Sunt increzitor ci, in catitate de nou angajat,
ve$ gisi mutte oportunitili de a vi dezvolta atdt
profesionat cAt gi personat.

Spitatut Clinic de Pneumoftiziologie lagi este
un spitat monospeciatitate, dedicat acordarii de
asistenta medicata in specialitatea pneumologie.
Valorile noastre institulionale sunt: profesionatism gi
eficienli, responsabilitate, orientare spre pacient,
corectitudine, etici gi integritate profesionali. Sunt
sigur ci aldturdndu-vd echipei noastre, 9i
dumneavoastri te impdrtigifi in egati misurS!

Sper ca informaliite inctuse in acest ghid sd vi
fie fotositoare, iar perioada de acomodare cu
activitdlite spitalului si fie cat mai scurti.

Pentru cd munca fiecirui angajat are o
contribufie de valoare in reatizarea obiectivetor
spitalutui nostru, mi bucur ci faceli parte din echipa
noastri gi vE urez mutt succes!

filanager,

ec.dr. Dumitru FILIPEANU



3. Prezentarea institutiei

Spitatut Ctinic de Pneumoftiziotogie lasi a fost
infiintat prin Decizia nr. 32711973 a Consitiului
Poputar Judetean lasi.

Din punctul de vedere a[ structurii
organizatorice, a[ invatamantului si aI cercetarii
stiintifice medicale estb un spital clinic.

La momentul actuat spitatul are o structuri
organizatorici aprobati cu un numir de 340 paturi
spitalizare continui, 7 paturi spitalizare de zi,
structurate in 6 seclii.

Serviciile medicale sunt asigurate de personal
calificat in urmitoarete speciatitdfi: pneumologie,
chirurgie toracici, anestezie gi terapie intensivi,
fibroscopie bronsica, explorari functionate, ORL,
servicii paraclinice etc.

Componenta Comitetului Director din cadrul
unitifii este urmdtoarea:

Mitrofan Costici

Roxana Nicoleta

Aistenta fefd pe Unitate - dna . Vieriu Victorela

Spitatut functioneazi funclioneazi in patru tocalii:

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



Etaj Denumire
secfie/compartiment

(stiinqa)

lnt. Denumire
secfie/compartiment

(dreapta)

lnt.

demisolCapela
Vestiare
Compartiment
Statistica Medicala
Bioinginerie
Serviciul Achizitii,
Aprovizionare,
Tehnic, lnvestitii

113
113
119

Serviciul de Anatomie
Patologica

136

parter Serviciulde
Sterilizare centrala
Registraturi intemiri
Secretariat clinica I
Farmacia
Laborator biochimie

135
137
159

0729164328

Ambulatoriul Integrat
pneumologie si
chirurgie toracica
Camera de consultatii
Cabinet Manager
Cabinet Director
Financiar -Ctb.
Secretariatspital
Amfiteatrul Clinicii
UTS
Centrala telefonicd

131

114
115
110
146

160
101

Et, I Laborator de
Radiologie gi
lmagistica Medicala

167 Sectia ATI
Bloc operator
Sterilizare bloc
ooerator

117
160

Et. tl Clinicd de Chirurgie
Toracica

120

Et. ill Clinici lde
Pneumologie

124
148

Laborator endoscopie
bronsica
Spitalizare de Zi

124

Et, IV Laborator exploriri
func$onale



Et. V Compartiment Juridic
Contencios Birou
Runos
Caseria

153
134

Biroul Adminishativ
Compartiment PSlsi
SSM
Compartiment
lnformatica
Birou Financiar-
Contabil

103

2. locatia Str. Spitat Pascanu nr. 11:
corp A- Secgia Clinica ll 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'-023221 0808

4. Checklist - pagi de urmat

Vi rugim analizali fiecare dintre punctele de mai jos
acordAnd o atentie deosebiti indeptinirii lor in
primele zite ca nou angajat.

4. 1. Componenta de resurse umane
Documentele necesare constituirii dosarului de
personal in momentul angajirii sunt prezentate mai
jos iar pentru informalii suptimentare, nu ezitati sE
apetati labiroul RUNOS, interior 134



" * l

Copie a carnetului de munci completat gi inchis
cu data de 31.12.2010 pi originalul pentru
conformitate;

. Adeverinli din care si reias6 vechimea in munci
gi functia pentru persoanele care au desfiSurat
activitate dupi data de 01 .01.2011;

. Copii ate actetor de studii, diplome, certificate,
atestate primite in urma absotvirii unor programe
de formare t ,

. Butetin sau carte de identitate,

. Adeverinla medicatd ;

. Copie a certificatutui de nagtere gi de cdsdtorie
(daci este cazut) gi originalele pentru
conformitate;

. Cazier judiciar;

. Dupt caz, "Dectaratia pentru stabilirea
deducerilor personale", potrivit prevederitor Legii
nr.57112003 privind Codut Fiscat, cu modificirite
gi comptetirile ulterioare, soticitati pirintetui
beneficiar.

. Certificat de membru si asigurare de matpraxis;
o La angajare va trebui si semnali :

- un contract individuat de munci - informatii .
- Fisa de post;
- Fisa de SSM;
- Acordul de confidentiatitate;
- Fisa individuata de aptitudini;
lnformafii suplimentare putefi obfine la biroul
RUNOS, int.134

4.2. Componenta economici

o Plata salariului. Puteli atege intre plata

salariutui in numerar sau prin intermediutui



cardului, aceasti din urmd varianti fiind cea

mai uzitati de c6tre angajalii unitatii. Datele

contutui pentru virarea satariului (extras de

cont sau alte documente de unde sa reiasi

datete IBAN), precum si informatii

suptimentare (despre bincite agreate de

spita[, documente necesare pentru

deschiderea unui cont etc.) trebuie

comunicate/soticitate la birouI RUNOS,int. 134.

Plata drepturilor

face in data de 15

anterioari.

dumneavoastri binegti se

a fiecdrei [uni, pentru luna

5. Informafii suplimentare

Urmitoarele subiecte sunt prezentate pentru a vi

sprijini integrarea in echipa din care acum faceli

parte. Trebuie si [e discutali cu geful dumneavoastri

ierarhic superior pentru a primi informaliite care si

vi ajute si inletegegi mai bine activitdlite gi si vi



acomodali cdt mai rapid cu nout dumneavoastr5 loc
de munc6.

Trebuie si devenifi famitiar cu organigrama
spitatutui in ansambtu. pentru aceasta, vefi
consutta Regulamentul de Organizare gi
Functionare' (ROF) at Spitatutui Ctinic
Pneumoftiziologie lasi pe site-ut unitatii gi ?n
cadrul .

Pentru activitatea pe care o desfigurali e
oportun si fili familiarizafi cu procedurile de
sistem (apticabite tuturor structurilor
spitatului), precum gi cu 'procedurile

operationale (specifice activitdEitor la nivel de
structurd).

Pentru a vi cunoagte atribuliite postutui,
reta;iite ierarhice gi funclionale, obiectivete
individuate in funcfie de care vegi fi evatuat,



analizali cu atenlie figa postutui ce v-a fost

inaintatd la angajare.

. Programul de lucru, concediut de odihni 5i
alte concedii ale angajalilor, drepturite gi

obtigatiite angajafitor, abaterile gi sanctiunile

disciplinare precum gi atte informalii sunt

prezentate in Regulamentul Intern. Este

obtigatia dumneavoastri si cunoagteli

confinutul documentutui. Et poate fi consuttat

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



5 . Planul de integrare al noului angajat



Pini la
sfirgitul
lunii a I a

. incepe si efectueze
activitdli specifice
postului pentru care
este angajat;

o demonstreazd treptat
o cregtere a eficientei
activitdlii sale;

o Asisti la activitatea
prestati de colegii de
sectie/compartiment;
o Participi la activititile
specificate sub indrumarea 9i
controlul indrumdtorului;
. indrumdtorul il sprijind
in realizarea sarcinilor de
serviciu;
. indrumdtorul
analizeazd activitatea prestati
9i discuti cu noul angajat
asupra obiectivelor perioadei
urmdtoare gi face propuneri de
imbundtdtire a activititii ;

Pini la
sfirgitul
perioadei
de probi

o Dezvoltarea
orizontului profesional;
o Stabilirea unor rela[ii
func[ionale in mediul
de lucru (implicarea
activd)
. Participarea la alte

forme de instruire;

. Cunoagterea colegilor
cu care colaboreazi 9i
facilitarea relaliilor cu acegtia,
de cihe indruindtor;
. indrumitorulse implici
in integrarea noului angajat in
echipa de lucru, in vederea
dezvoltirii unei echipe
functionabile, cu implicarea
activd a fiecirui membru
penhu realizarea obiectivelor -
lndrumdtorul realizeazd
evaluarea finali;



Pini la
sf6rgitul
luniia Vl.a

o Este,,stdpin" pe
postul sau;

. i$icorecteazi
eventualele erori
profesionale;

o Exercitd in mod
competent
atribu{iile de
servicliu 9i se
implicd activ in
munca de echipd
pentru realizarea
obiectivelor;

o Integrarea deplind in
de

o pentru salariafii
debutanti;
lndrumdtorul realizeazil:
evaluarea finali care constd in:
aprecierea modului in care gi-a
dobdndit cunogtintele teoretice
gi deprinderile practice
necesare pentru indeplinirea
atribu[iilor aferente postului,
cunoagterea specificului
activitdtii instituliei,

F

lianager,

ec. dr. Dumitru Filipeanu


