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Prima etapa: Inscrierea voluntarului

Persoana care doreste si desfagoare activitate de voluntariat in cadrul Spitalului Clinic Judetean de
Urgenta Bistrita (SCJUB) trebuie si depund o cerere adresatid conducerii unitdtii spitalicesti, cu
mentionarea locului de muncé unde doreste sa efectueze voluntariat.

Cu cererea Inregistratd si aprobata atit de conducerea SCJUB, cét si de conducerea locului de munca,
voluntarul completeazd Formularul de inscriere ca voluntar, pe care il depune, impreund cu restul
documentelor solicitate, la Serviciul Resurse Umane, Normare, Organizare, Salarizare (RUNOS).
Formularul de inscriere ca voluntar se gaseste la RUNOS si pe site-ul institutiei (https://sjub.ro/).

Dosarul de inscriere trebuie sé cuprinda:

- Cererea de efectuare de voluntariat, inregistrata la Secretariat, aprobata de conducatorul unitatii si
de conducerea locului de munca;

- Formularul de inscriere ca voluntar, avand numar de Inregistrare;

- Act de identitate, in copie;

- Adeverintd de la medicul de familie, in care sa apard mentiunea ,,Apt fizic si neuropsihic pentru
activitatea in spital”;

- Certificat medical de sinatate fizica si psihica - model atasat (antecedente de la medicul de familie,
analize de psihiatrie si medicind internd, cu concluzia ,apt fizic §i psihic”, semnédtura §i parafa
medicului sef de policlinici);

- Diplome care s ateste calificarea profesionala cerutd pentru postul respectiv, In copie;

- Asigurare de malpraxis valabild (pentru personalul medical);

- Certificat de membru valabil (pentru personalul medical);

- Aviz de libera practica valabil (pentru personalul medical);

- Angajament de confidentialitate pentru voluntari;

- Certificat de integritate comportamentald;

- Figa voluntarului;

- CV actualizat.

Conditii de aplicare:

- Persoana care aplica trebuie sd aiba varsta de minim 18 ani Impliniti;

- Persoana trebuie sa fi completat in Formularul de inscriere ca voluntar perioada de desfasurare a
activitatii, care nu poate fi mai micé de 3 luni sau mai mare de 12 luni. Dacd perioada mentionata este
mai mare de 12 luni, aceasta se reduce automat pana la acest maxim.

- Persoana care aplicd declard pe propria raspundere cd NU a suferit o condamnare definitivd pentru
o faptéd penald sau este suspect/inculpat Intr-un asemenea dosar.

- Persoana care aplica trebuie s detind diploméa care atestd calificarea profesionald cerutd pentru
postul respectiv (doar absolventi).

- Persoana care aplici trebuie sa fie aptd de muncd din punct de vedere medical.

A doua etapa: Selectia voluntarului

Dosarul voluntarului va ajunge la Serviciul RUNOS, urménd ca persoana desemnatd cu gestionarea
dosarelor de voluntariat sa verifice dacd toate conditiile de aplicare pentru acea pozitie sunt
indeplinite si daca toate documentele solicitate au fost depuse.

In situatia in care voluntarul NU corespunde cerintelor pozitiei sau dosarul este incomplet, procesul
de selectie inceteaza.

Conform art. 9 din Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romaénia,
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 desfasurata si cu respectarea
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principiului conform céruia defdsurarea voluntariatului se face cu excluderea remuneratiei din partea
beneficiarului activitatii.

A treia etapi: Incheierea contractului de voluntariat

Daci toate conditiile sunt indeplinite, Serviciul RUNOS se va ingriji de incheierea contractului de
voluntariat.

Serviciul RUNOS va inregistra contractul de voluntariat la Secretariatul spitalului si apoi Intr-un
Registru special destinat contractelor de voluntariat, care se gaseste la RUNOS.

Important pentru personalul medical:

Cu o copie a contractului de voluntariat, cu Fisa voluntarului si cu asigurarea de malpraxis pentru
unitate medicald cu paturi, voluntarul se va prezenta la organizatia profesionald de care apartine,
pentru obtinerea avizului de liberd practica.

Voluntarul va prezenta avizul de liberd practica la Serviciul RUNOS, care i va inména un exemplar
al contractului de voluntariat si ecusonul, pe care are obligatia de a-1 purta in timpul programului de
activitate.

De asemenea, tot atunci voluntarul va primi si Foaia de evidentd lunard a activitatii, Formularul de
evaluare a activitdtii voluntarului si un Raport de activitate a voluntarului, pentru a fi predate

coordonatului de voluntariat.

A patra etapi: Instruirea voluntarului si desfasurarea activitatii
propriu-zise

Inainte de a incepe activitatea cu voluntarul, coordonatorul de voluntariat este obligat si-i explice
acestuia Fisa voluntarului si sa-i asigure instructajul specific locului de muncd, prezentndu-i
riscurile, responsabilititile, drepturile si obligatiile pozitiei respective, precum si procedurile
specifice activitatii si regulamentele Spitalului, acestea din urma fiind disponibile si pe pagina web a
institutiei - https://sjub.ro/administrativ/regulamente/.

Voluntarul va primi instructaj specific si de la personalul responsabil din cadrul Compartimentului
Securitatea Muncii, PSI, Protectie Civila, Situatii de Urgenta.

Voluntarul va preda Fisa de instruire individuald privind securitatea si sandtatea in muncd $i Fisa
individuald de instructaj pentru prevenirea §i stingerea incendiilor coordonatorului de voluntariat.
Dupa finalizarea instructajelor, voluntarul poate incepe activitatea propriu-zisa.

Atét la venirea, cét si la plecarea la/de la locul de munca, coordonatorul voluntarului va completa
Foaia de evidentd lunard a activitatii voluntarului, care va fi depusé la dosarul acestuia.

Orice neintelegeri intre coordonator gi voluntar vor fi prezentate imediat Serviciului RUNOS, in
vederea medierii problemei respective.

Timpul de munca

Durata timpului de munci efectuatd de voluntar se realizeaza cu respectarea duratei normale a
timpului de munca de 40 de ore pe saptamana.

In situatia in care voluntarul este disponibil, acesta va putea munci efectiv 8 ore pe zi timp de 5 zile,
cu doua zile de repaus.

Voluntarul NU va efectua ore suplimentare, in nicio situatie.

Voluntarul NU va presta munca de noapte, in nicio situatie.

Spitalul NU are posibilitatea si oblige voluntarul sa se prezinte la locul de munca in alte zile decat
cele mentionate in Formularul de inscriere ca voluntar, nici in zilele de sarbatori legale. Dacé, totusi,
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voluntarul doreste sd presteze activitatea de voluntariat in zilele de sérbatori legale, trebuie sd anunte
coordonatorul sau, cu minim 5 zile Inainte.

Dosarul voluntarului va fi pastrat la Serviciul RUNOS, respectdndu-se prevederile legale in ceea ce
priveste confidentialitatea si protectia datelor personale.

Dosarul voluntarului va cuprinde:

- Cererea de efectuare de voluntariat, Inregistratd la Secretariat, aprobata de conducétorul unitatii si
de conducerea locului de munca;

- Formularul de inscriere ca voluntar, avind numér de inregistrare;

- Act de identitate, in copie;

- Adeverintd de la medicul de familie, in care sd apara mentiunea ,,Apt fizic i neuropsihic pentru
activitatea In spital”;

- Certificat medical de s@natate fizica si psihica - model atagat (antecedente de la medicul de familie,
analize de psihiatrie si medicind interna, cu concluzia ,apt fizic si psihic”, semnétura si parafa
medicului sef de policlinicd);

- Diplome care s ateste calificarea profesionala cerutd pentru postul respectiv, in copie;

- Asigurare de malpraxis valabila (pentru personalul medical);

- Certificat de membru valabil (pentru personalul medical);

- Aviz de liberd practica valabil (pentru personalul medical);

- Angajament de confidentialitate pentru voluntari,

- Certificat de integritate comportamentald;

- CV actualizat;

- Contractul de voluntariat;

- Fisa de voluntariat;

- Foaia de evidenta lunara a activitatii de voluntariat;

- Formular de evaluare a activitétii voluntarului;

- Certificatul de voluntariat;

- Raportul de activitate al voluntarului - anexa la Certificatul de voluntariat.

Fisa de instruire individuald privind securitatea si sdndtatea in muncd $i Fisa individuald de
instructaj pentru prevenirea §i stingerea incendiilor se pastreaza la coordonatorul de voluntariat, care
va raspunde de acestea.

A cincea etapa: Finalizarea perioadei de voluntariat

La sférsitul perioadei de valabilitate a contractului de voluntariat, coordonatorul de voluntariat trebuie
sa evalueze activitatea voluntarului, completdnd in acest sens Formularul de evaluare a activitdtii
voluntarului si un Raport de activitate a voluntarului.

La incetarea contractului de voluntariat, la cererea voluntarului, Serviciul RUNOS va elibera un
Certificat de voluntariat care sa ateste activitatea desfdguratd in cadrul SCJUB, la care va fi anexat
Raportul de activitate a voluntarului, completat de coordonatorul de voluntariat.

La incheierea perioadei de activitate prevdzute in contract, Vol%g-\tgg,uls)gg preda ecusonul Serviciului
RUNOS. _@3“ ' %,
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