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Instructiuni de lucru in activitatea de voluntariat

Prima etapd: Inscrierea voluntarului

Voluntarul completeazd Formularul de inscriere ca voluntar (care se giseste pe site
www.sjv.ro) si impreund cu restul documentelor solicitate, va fi depus la Registratura Spitalului.

Registratura va trimite dosarul complet cétre Coordonatorul proiectului de voluntariat —
Director ingrijiri medicale. in lipsa coordonatorului dosarul va rdméne in Regisiratura Spitalului,
urménd ca persoana inlocuitoare si efectueze actiunile prevézute in a 3-a elapi.

Angajatii Registralurii trebuie s sc¢ asigure cd Formularul de inscriere ca voluntar are toalc
ciimpurile marcate cu ..* " completate.

DOSARUL DE INSCRIERE trebuie s cuprind urmitoarele documente:

Formularul de inscriere ca voluntar, aviind numdr de inregistrare;

Act de identitate, in copie;

Diplome care s4 ateste calificarea profesionald cerutd pentru postul respectiv, in copie;
Asigurare de malpraxis valabild (pentru personalul medical);

Certificat de membru valabil (pentru personalul medical), in copie;

Adeverinta medic familie — clinic sdnétos;

Cazier judiciar;

Aviz liberi practici;

CV actualizat.
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CONDITIILE DE APLICARE ALE VOLUNTARULLUL:

% Persoana care aplica trebuie sa aibd varsta de minim 18 ani Tmplinifi;

% Persoana trebuic si fii completat in Formularul de inscriere ca voluntar perioada de
desfagurare a activitafii, care nu poate fi mai mica de 3 luni sau mai mare de 12 luni. Dacd perioada
mentionata esie mai mare de 12 luni, aceasta se reduce automat piind la acesl maxim.

Persoana care aplicd, declard pe propria raspundere ci NU a suferit o condamnare definitiva
pentru o [aptd penald, sau este suspect/inculpat intr-un asemeneca dosar.

Persoana care aplicd trebuie sa fie posesor de diploma care atestd calificarca profesionald cerutd
pentru postul respectiv (doar absolventi).

» Persoana care aplicd trebuie s fie aptd de muncd din punct de vedere medical.

'\t_:"

v

A doua etapa: Selectia voluntarului

Dosarul voluntarului va ajunge la sectia/departamentul specific, urméind ca persoana desemnala
coordonatorul voluntarului, respectiv asistent sef/coordonator sectie/compartiment pentru
specialitatea/sectia respectivd sd verifice dacd loate conditiile de aplicare pentru acca sectie sunt
indeplinite si daci toate documentele solicitate au fost depuse.

in situatia in care voluntarul NU corespunde ceringelor sectiei sau dosarul este incomplet,
procesul de sclectie inceteazi. in cazuri speciale, coordonatorul voluntarului are posibilitatea sa
anunte telefonic voluntarul in vederea completérii dosarului.



in situagia in care voluntarul corespunde cerinfelor pozitiei §i dosarul este complet,
coordonatorul proiectului fixeazd o zi de interviu, anunfand totodatd (telefonic) si voluntarul despre
aceastd dala.

Din COMISIA DE INTERVIU va face parte coordonatorul proiectului de voluntariat,
conduciitorul sectiei/compartimentului respectiv si coordonatorul voluntarului .

Interviul urmareste: identificarea MOTIVELOR care au determinat persoana sé aplice pentru
voluntariat, identificarea APTITUDINILOR sale i identificarea disponibilitatii in limp a persoanci de a
face voluntariat.

Rezultatul interviului se va da dupd o consultare de 15-30 de minute intre membrii comisiei
de interviu, urmand ca acesta sé fie transmis voluntarului (verbal).

Conform art. 9 din Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activildfii de voluntariat in
Rominia, organizatia-gazda are posibilitatea de a refuza motivat cererea unui candidat de a deveni
voluntar, in conditiile prevazute in statutul acesteia, in functie de tipul de activitate desfAguratd, si cu
respectarea  principiului - conform chruia deffsurarea voluntariatului se face cu excluderea
remuneratiei din partea beneficiarului activitaii.

Daci coordonatorul proiectului de voluntariat nu a fost prezent la interviu, i se
va comunica rezultatul prin e-mail de citre unul dintre membrii comisiei de interviu. Odatd cu
rezultatul interviului se va comunica numele voluntarului si datele de contact ale acestuia.

A treia etapd: incheierea contractului de voluntariat si instruirea voluntarului

Daci in urma interviului voluntarul a fost selectat pentru secfia respectiva, Coordonatorul de
proiect se va ocupa de verificarea finald a dosarului care va avea ca parte integrantdi contractul de
voluniariat, avizat pentru legalitate de consilierul juridic al unitaii medicale. Acest contract de
voluntariat va fi semnat si de reprezentantii legali ai spitalului precum si de voluntar care va primi un
exemplar in original.

Voluntarul avind un exemplar al contractului de voluntariat, sc¢ va prezenta cu acesta
la medicina muncii, serviciul securitatea muncii, protectie civild si situatii de urgenid, unde va
primi instructajul specific iar in urma controlului medical voluntarul va primi Fisa de aptitudini.

Fisa de instruire individuald privind securitatea si sdniditatea in muncd si Fisa individuald
de instructaj pentru prevenirea §i stingerea incendiilor sunt predate voluntarului.

Voluntarul va preda aceste fige coordonatorului séu in vederea completérii dosarului.

Dupd finalizarea acestor etape, voluntarul se va prezenta la geful structurii in care urmeaza sé desfagoare
activitatea de voluntariat in vederea inceperii activitdgii propriu-zise, cu:

v Figa de instruire individuali privind securitatea si sdniitatea in munc;

v Fisa individuald de instructaj pentru prevenirea si stingerea incendiilor;

v Fisa de aptitudini eliberatd de Medicina Muncii;



inainte de a incepe activitatea cu voluntarul, coordonatorul voluntarului este obligat si-i ofere
acestuia fisa de voluntariat, instructajul specific locului de muncd, prezentindu-i riscurile,
responsabilititile, drepturile si obligatiile pozitiei respective. Coordonatorul voluntarului are obligatia
ca, dupi explicarea fisei de voluntariat, sé ii inmaneze voluntarului figa de voluntariat semnatd. Totodata,
coordonatorul i va prezenta si procedurile specifice activititii i regulamentele Spitalului.

A patra etapii: Desfasurarea activitagii propriu-zise

Dupé finalizarea instructajelor si obtinerea Figei de aptitudini care atestd ci voluntarul este apt
de munci, acesta poate incepe activitatea propriu-zisa.

Orice neinfelegeri intre coordonator si voluntar vor fi prezentate imediat coordonatorului
proiectului de voluntariat, in vederea medieril problemei respective. Coordonatorul voluntarului are
obligatia s completeze toale documentele necesare desfasurarii activitatii medicale in conformitate cu
legislatia in vigoare ( grafic de lucru, triaj epidemiologic, condica de prezentd, raport lunar a activit#fii
voluntarului), urméind ca acesta s& fie depus la dosarul voluntarului.

Timpul de muned
Durata timpului de muncd efectuata de voluntar se realizeazi cu respectarea duratei normale a
timpului de munci de 40 de ore pe siptaména.
in situatia in care voluntarul este disponibil, acesta va putea munci efectiv 8 ore pe zi timp de 5
zile, cu doud zile de repaus.
Voluntarul NU va efectua ore suplimentare, in nicio situaie.
Voluntarul NU va presta muncd de noapte, in nicio situafie.
Spitalul NU are posibilitatea sé oblige voluntarul sd se prezinte la locul de muncé in alte zile decit cele
mentionate in Formularul de inscriere ca voluntar, nici in zilele de sarbatori legale. Dacd totugi
voluntarul doreste sd presteze activitatea de voluntariat in zilele de sarbatori legale trebuie si anunfe

coordonatorul sdu, cu minim 5 zile inainte.
Dosarul voluntarului va fi péstrat de coordonatorul proiectului, respectandu-se prevederile
legale in ceea ce priveste confidentialitatea $i protectia datelor personale.

DOSARUL VOLUNTARULUI va cuprinde urmétoarele:
¢ Formularul de inscriere ca voluntar;
/ Contractul de voluntariat;

Fisa de voluntariat;

Fisa de aptitudini;

Actul de identitate, in copie;

Diploma care si ateste calificarea profesionald ceruté pentru postul respectiv, in copie;
Asigurarea de malpraxis valabild (pentru personalul medical);

Certificatul de membru valabil (pentru personalul medical);

Fisa de instruire individuald privind securitatea i sindtatea in muncé:
Fisa individuald de instructaj pentru prevenirea §i stingerea incendiilor;
Foaia de evidentd lunard a activitétii de voluntariat;

Raportul de activitate al voluntarului;

Certificatul de voluntariat/Partea din stinga a certificatului de voluntariat ramasd in urma
eliberirii certificatului.
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A cincea etapi: Finalizarea perioadei de voluntariat

La sfirsitul perioadei contractului de voluntariat, coordonatorul trebuie sd evalueze activitatea
voluntarului, completind in acesi sens Raportul de activitate al voluntarului.

Coordonatorul proiectului de voluntariat, la incetarea contractului de voluntariat va elibera un
CERTIFICAT DE VOLUNTARIAT care si ateste activitatea desfgurati in cadrul Spitalului Judetean

de Urgentd Vilcea.



INFORMARE INITIALA

Subscrisa  SPITALUL JUDETEAN DE URGENTA
VALCEA, cu sediol in str.Caled lui Traian or201, CUI 2540589,
telefon 1350,405.951,
Fax0250.746.989 spitalul_valces{tyahoo.com
in bwm art.l3 din REGULAMENTUL (UE) 201&/%7% AL
PARLAMENTULUI EUROPEAN 51 AL CONSILIULUT2ZT aprilie
2016, va informam ca vom colecta si prelucra ditele dumneavoastra
cu caricter personal { nume. prenume, adresa de email, numar de
telefon, adresa de domicilin, CWP, erc) in scopul incheierii
contractului de valuniariat,

Temeiul juridic al prelucrari datelor dumneavoastra cu
capicler personul il reprezinta — persoana  vizala  si-a da
consintamaniul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter personal
pentru scopul indicat anterior (am.6 alin1 lita din Regulament).

¥a informam ca destinatarii datelor dumneavoastra cu
cardcter personal sunt angajuti subscrisei, serviciul resurse umane,
compartimentul juridic precum si orice angajat care este implicar la
salutionarea cereni dumnesvosstra si ca un intentionam traosfermen
acestor date catre o alfa institutie publics sau societate privata,

Dratele vor §i stocute pe parcursul desfasurarni contractului
de voluntariat, ulterior, urmand ca aceste date sa fie arhivate conform
dispazitiilor prevazute in Leges Arshivelor MNationale si a
nomenclatorului arhivisnic,

¥u informam ca averi drepiul de a solicita accesul la ditele
dumneavoasira personale, precum si rectificarea si slergeren ucestora
sau restrictionarea prelucrarii, conform legii, precum s dreprul de a
face plangere lu sutoritates de supravephere, daca considerati ca
drepturile dumneavoasisa au fost nerespectate.

Drata:

Am luat la cuncstinta
Nume, Prenume:
Semnatura:

CONSIMTAMANT PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL

Declar, in mod neechivoc, faptul ca sunt de accord ca SPITALUL
JUDETEAN DE URGENTA VALCEA, cu sediul in sir.Calea lui Traian
nr.201, cu 2540589, felefon 350,405,951,
Fax:0250.746.989 spitalul_valcea@yahoo.com, in calitate de operator, prin
reprezentantii acestuia, sa prelucreze dafele mele cu caracter personal introduse
in documentele pentru voluntadat in scopul incheierii contractului de
voluntariat.

Consimtamantul in cees oe priveste prelucrares datelor cu caracler
personal este voluniar, Acest consimtamant putand £ retras in orice moment, jar
refragerea lui nu afecteaza legalitatea utilizarii datelor inainte de retragerea
concimtamaniului (retrigeres consimfamantului nu are efect retroactiv),

Dk psemenea, inteleg ca in lipsa consimiamantului meu liber exprimat sau
rerras, dalele cu caracter pemonal nu ovor fi prelucrate si contraciul de
voluntariat nu va putea fi incheiat,

Declar ca, peniru ofice intrebire sau nelamurire referitoare 1a prelucrarea
datelor cu caracter personal, SPITALUL JUDETEAN DE URGENTA
WALCEA mi-a pus in vedere faptul ca pot contracta persoana responsabila cu
profectia datelor cu caracler personal, avand datele de contact mentionate in
antetul documentului.

Dhata:

Am luat la cunostinga,
MNume, Prenume:
Semnatura:



CONSILIUL JUDETEAN
VALCEA
SPITALUL JUDETEAN DE
URGENTA VALCEA
Calea lui Traian, nr. 201, Rm. Valcea

NE s e R
Formular de inscriere ca voluntar
o Nume
Prenume

Nume de familie

o Adresa

De domicilin

o Resedinta

e Nationalitatea

e Tara

e E-mail si numar de telefon

s Institutia de invatamant absolvita si specialitatea

s Alte competente

Daca doriti sa aplicati pentru un anumit post, va rugam sa precizati pozitia si structura.

Este prima experiente de acest fel?

DA NU




Daca ati raspuns NU , completati in continuare:

Experienta de voluntariat (Amintiti cele mai recente cazuri).

e Detalii privind repartizarea

s Durata voluntarigtului

Data de inceput propusa

Data de finalizare propusa

e Disponibilitatea dumneavoastra in timp

de la a.p/p.m. pana la a.m./p.m.

Care sunt zilele in care ati fi disponibil pentru activitateade voluntariat? Marcati ziua cu “X"!

- luni - vineri

- marti - sambata
- miercuri - duminica
- joi - sarbatori

o Frecvenia:

Saptamanal, a cate ore
Lunar, a cate ore
Ocazional, a cate ore

Ati suferit vreodata o condamnare(gasit vinivat) pentru o fapta penala, sau aveti un dosar pe

rolul instantelor penale?
DA NU
Daca ati raspuns DA, va rog descrieti toate condamnarile, faptele si imprejurarile referitoare

la aceste cause.

* Persoana de contact in caz de urgent: Va rog sa numili persoana care doriti sa fie anuntata in
caz de urgent.

| Nume Prenume

| Nr.telefon

|_Relati¢




Declaratie pe propria raspundere

Certific faptul ca toate informatiile sunt cele reale si acestea au fost date cu
acordul meu.

Sunt de acord ca informatiile privind datele personale sa fie facute publice,
daca exista un scop sau interes legal.

Eliberez institutia Spitalului de orice fel de raspundere privind furnizarea
acestor informatii.

Sunt de acord ca toate activitatile intreprinse pe timpul perioadei de
voluntariat, in cadrul institutiei Spitalului sa fie neremunerate.

Sunt de acord ca, pe toata perioada voluntariatului, sa respect procedurile si
protocoalele in vigoare privind organizarea si functionarea Spitalului Judetean
de Urgenta Valcea.

Semnatura aplicantului

Vizat
Coordonator voluntar




