
$PXTALUL NT PHilNTMH PLOIHSTI

$tr. Mihai f;minescu, nr.4-fi, Tel. 0733428743 ,fax: 0244518415 ,^"ll:1:1i{ffi,^--
e-ma il r secreta riat(!spital pcd iatrie. rc
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APROBAT,
MANAGER
MIU ANCA

FI$A POSTULUI nr.

Informafii generale privind postul:
Nivelul postului: de conducere
Denumirea postului: $ef Birou Tehnic, Administrativ, Aprovizionare, Transport
Gradul/Treapta profesionald: -

Scopul principal al postului:
Condi[ii specifice pentru ocuparea postului:

Studii: studii superioare tehnice
Perfec!iondri/speci al izdri :

Cunoqtinte de operare pe calculator: cunoEtinle operare pC
Limbi strdine cunoscute: -
AbilitAtri, calitdJi gi aptitudini necesare: capacitate derealizarc a sarcinilor,rezisten{6la stres
Cerinle specifice:

Compartimentul : Birou Tehnic, Administrativ, Aprovizionare, Transport
Pozilia in C.O.R. / COD :132111
Atribu(iile postului:

Atribu{ii generale:
- respectd normele de protectia muncii, PSI si protectia mediului ;
- respectd ROI gi ROF la nivel de unitate ;
- respectd reglementdrile Ordinului MS 1 10112016 privind prevenirea, controlul gi combaterea
infecliilor nosocomiale ;

ATRIBUTII iN CONPONMITATE CU PREVEDERILE oMS NR.12261zo12PzuVIND GESTIoNAREA
DE$EURILOR REZULTATE DIN ACTIVITATILE MEDICALE:

-aplicd procedurile stipulate de codul de procedurd;
-asigurd transportul degeurilor pe circuitul stabilit de coduI de procedurd ;
-aplicd rnetodologia de investigalie sondaj pentrLr determinarea cantitd{ilor produse pe tipuri de
degeuri, ?n v-ederea completdrii bazei de date gi a eviden{ei gestiunii degeurilor ;

RESPONSABILITATI privind Sistemul de Management al Caiitalii :

-participd la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii (SMC);
-propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;
-indeplineste prevederile din documentele SMC;
-alocd cel putin o ora pe saptamana pentrll participare la activitati de irnbunatatire a serviciilor
medicale;
-identificd, rapofteazd.;itrateazdconform procedurilor aprobate, produsele neconforme;
-cunoa$te gi respectd politica managementului referitoare la calitate;
-cunoaqte gi respectd documentele Sistemului de Management al Calitdlii aplicabile in activitatea
depusS.

OBLIGATIILE PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA:
-sd igi deslEgoare activitatea ?n conforrnitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum Ei cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel inc6t sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
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profesionalS at6t propria persoand, cAt gi alte persoane care pot fi afectate de acliunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de muncd ;

-s6'utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transpor-t
si alte mijloace de productie ;

-sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare sa-l inapoieze sau
sa il puna la locul destinat pentru pastrare ;

-sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea,schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive ;
-sd comunice imediat angajatorului sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor , precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie ;

-sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana ;

-sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati atattimp cat este necesar, pentru aface
posibila tealizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari , pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
-sd coopereze atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati , pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt siguri si fara
riscuri pentru securitatea si sanatatea , in domeniul sau de activitate ;
-sd isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora ;
-sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Baza: LEGEAnr.31912006 privind securitatea si sanatatea in munca,
2. Atribu{ii specifice:

Compartimentul administrativ :

Lorganizeazd qi asigurd ordinea Ei curafenia in incinta spitalului;
2'asigurd mdsurile necesare pentrll utilizarea inventarului adrninistrativ-gospodlresc in condilii de
eficien!5 rnaximd;
3'ia mdsurile necesare pentru imbundtSlirea condiliilor de conforl si de alimentare a bolnavilor;
4.asigura funcfionarea in bune condilii a blocului alimentar, a garderobei bolnavilor;
5.asigurd aplicarea ;i respectarea normelor de pazd. contra incendiilor;
6.verificd gi controleazd efectuarea pazei in spital;
T.organizeazd qi asigur[ primirea, circuitul, pdstrarea gi evidenfa corespondenlei;
B.asigurd pdstrarea arhivei unit6fii conform normelor legale;
f.intocmeste listele de mijloace fixe ce se caseazd saLl se conservd: asigurd evidenla acestora qi
urmareste modul de fmalizare a acestor operalii.
Compartimentul tehnic :

l.asigurd activitatea de intrelinere gi reparalii ale instala{iilor sanitare, electrice, clddirilor;
2.efectueazd lucrdri de reparalii, in regie proprie;
3.urmdreqte efectuarea de reparafii capitale ;i de investilii, recep{ioneazd gi verificd cantitativ ;i
calitativ lucrdrile executate de muncitori terti:
4.asigurd buna intrefinere a clSdirilor, instala{iilor gi utilajelor;
5.stabileEte cauzele degrdddrii sau distrugerii construcfiilor, instala]iilor sau
mdsuri corespunzatoare;
6.stabilegte necesarul de materiale de intrefinere;
T.analizeazd, dotarea unitatii, starea clddirii ;i elaboreazd, proiectul planului
repara{ii capitale;

utilajelor qi propune

de investitii sau de
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S.urmdregte asigurarea documenta{iei tehnice pentru investi}ii si repara{ii capitale;

9. asigurd repartizareamuncitorilor pe locuri de muncd, in raport cu necesitdlile de activitate;
l0.exploateazd gi intreline centralele qi punctele termice in conformitate cu prescripJiile tehnice ale
Inspectiei de Stat pentru Controlul Cazanelor, Recipientelor sub Presiune si Instalatlilor de Ridicat -
pentru exploatarea cazanelor de abur, asigura conditiile necesare desfaqurarii unei activitati
corespunzatoare in instalatiile si utilajele supuse autorizarii Inspectiei de Stat pentru Controlul
Cazanelor, Recipienteior sub Presiune si Instalatiilor de Ridicat;
11' exploateazb gi intretine instalatiile de oxigen, vid si aer comprimat, unnareste buna functionarca
lifturilor si a aparaturii din blocLrl alimentar;
l2.asigura funcf ionarea instalatiilor frigorifice si de climatizare din dotare;
1 3,asigura funclionarea iluminatului de siguranld cu grup electrogen;
14.certificd consumurile de apd, gaz, electricitate aferente spitalului si altor consumatori din cadrul
spitalului;
15. asigurd asistenla tehnica la receplionarea aparaturii medicale;
l6.urmareste repararea si verificarea aparatelor de masura Ei control conform instrucliunilor
metrologice;
lT.intocmeste, dupa necesitati, contracte de
specializate;

reparatii, service si asistenfa tehnica cu unitalile

l8.verifictr respectarea conditiilor de siguranlE in exploatarea retelelor de energie, gaze si utilitati
energetice; intervine imediat in caz de nerespectare a regulamentelor, normativJlor Ji prescriptiilor
tehnice de exploatare - reparatii;

a consumului de resurse
constatarii unor nereguli

in acest sens;
20.?ntocmeste documentalii tehnice gi economice
modernizdri sau retehnologizari ale instalafiilor
energetice;
2l.intocmeqte documentalia necesard pentru oblinerea avizelor, autorizafiilor gi acordurilor privind
consumul de energie si instalarea de utilaje energetice care necesita aprobari;
Z2.asigurd' controlul permanent al modului cum sunt exploatate qi ?ntrelinute re{elele de distributie gi
instalaliile de utilizare a gazelor naturale;
23.asigurd anchetarea avariilor in instalatiile energetice gi de fluide medicale.
Compartimentul transport :

1 .urmdregte asigurarea stdrii tehnice corespunzdtoare a mijloacelor de transporl;
2.verificd 9i controleazd depunerea documentaliilor in vederea reviziilor tehnice, efectuarea
controlului curent periodic al autovehiculelor din unitate, verifica si certifica datele din foile de
parcurs ale conducatorilor auto ;
.irrtocmeste fisele de post pentru personalul din subordine ;
.face evaluarea personalului din subordine ;

'face propuneri de promovare a personalului din subordine cu respectarea legislatiei in vigoare ;

'intocmeste planul de instruire si pregatire profesionala a personalului din serviciul pe care il
coordoneaza ;

'prelucreaza Rol, RoF si codr"rl de conduita cu personalul din subordine ;
.se ocupa de integrarea personalului subordonat nou angajat ;

'rdspunde de calitatea activitatii desfasurata in serviciul din subordine ;

'propune sanclionarea disciplinard a personalului din subordine cand este cazul ;

'rdspunde de planificarea in concediu de odihnd a personalului din subordine ;

l9.controleazd modul de rcalizarc a masurilor de reducere gi rationalizare
energetice si utilitati; raspunde de stabilirea masurilor de corectie in cazul

pentru fundamentarea unor lucrdri de reparalii,
energetice in vederea reducerii consumurilor
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'rlspunde de intocmirea graficelor de lucru, de respectarea acest salariale ale personalului din
subordine, rdspunde de disciplinS, organizarea qi buna functionare a serviciului qi de intocmirea foii
colective de prezen{a - care este document primar in stabilirea drepturilor ;

' rdspunde de intocmirea fiEelor de proteclia muncii qi pazd colttra incendiilor pentru personalul din
subordine ;

Compartimentul aprovizionare :

1. planificd qi coordoneazd activitatea de aprovizionare cu materiale (folosite in produclie);
2. asigurd aprovizionarea la timp cu materii prime necesare producliei, urmdrind ca programul de

livrdri al furnizorilor sd fie conform graficelor ;3. analizeazd" ofertele emise de furnizori gi propune cea mai bund ofertd ;4, urmdreqte respectarea prevederilor contractuale privind calitatea, cantitatea,termenele gi valoarea
produselor livrate ;

5. par"ticipd la negocierile cu furnizorii gi la incheierea contractelor cu acegtia.

3. Atribufii, sarcini qi responsabilitrfi in raporturile juridice de muncr: -
G. Sfera rela{ionald a titularului postului
1. Sfera rela{ional[ internd:

a) Relalii ierarhice:
1. subordonat fafd de: manager
2. superior pentru: personalul din subordine

b) Relatii fur,clionale: servicii/birouri, sectii/compartimente din unitate;
c) Relalii de control /colaborare:-
d) Relalii de reprezentare: in limitele competenlelor

2. Sfera relalionald externd:
a) cu autoritdti $i institutrii publice: in limita de competenld
b) cu organizaJii interna{ionale -
c) cu persoane juridice private: in lirnita de competenfd

3. Delegarea de atribulii gi competentd:
Toate atribuliile din prezenta fi95 a postului vor fi delegate cdtre persoana iulocuitoare, in cazulin

care salariatul se afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviiiu (concediu de odihnd, concediu
pentru incapacitate de munca, delegafii, concediu ftrd platd, suspendare, deta;are etc.)

intocmit de:
1. Numele qiprenumele:
2. Funclia de conducere:
3. Semndtura
4. Data intocmirii,......................

[,uat la cunogtinfd de cltre ocupantul postului
1, Numele gi prenumele:
2. Semndtura
3. Data... .......

ContrasemneazS:
1. Numele Ei prenumele:
2. FuncIia:
3. Semndtura
4. Data
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