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A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: de conducere
2. Denumirea postului: Sef Birou Tehnic, Administrativ, Aprovizionare, Transport
3. Gradul/Treapta profesional: -
B. Scopul principal al postului:
C. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
Studii: studii superioare tehnice
Perfectionari/specializari:
Cunostinte de operare pe calculator: cunostinte operare PC
Limbi strdine cunoscute: -
Abilitai, calitdfi si aptitudini necesare: capacitate de realizare a sarcinilor,rezistenti la stres
. Cerinte specifice:
D. Compartimentul : Birou Tehnic, Administrativ, Aprovizionare, Transport
E. Pozitiain C.O.R./COD: 132111
F. Atributiile postului:
1. Atributii generale:
- respectd normele de protectia muncii, PSI si protectia mediului ;
- respectd ROI si ROF la nivel de unitate ;
- respectd reglementdrile Ordinului MS 1101/2016 privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale ;

NSRS

ATRIBUTII IN CONFORMITATE CU PREVEDERILE OMS NR.1226/ 2012 PRIVIND GESTIONAREA
DESEURILOR REZULTATE DIN ACTIVITATILE MEDICALE:
-aplicd procedurile stipulate de codul de procedurs ;
-asigurd transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedur ;
-aplicd metodologia de investigatie sondaj pentru determinarea cantitéilor produse pe tipuri de
deseuri, in vederea completirii bazei de date §i a evidentei gestiunii deseurilor ;
RESPONSABILITATI privind Sistemul de Management al Calitaii :
-participd la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii (SMO);
-propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;
-indeplineste prevederile din documentele SMC;
-alocd cel putin o ora pe saptamana pentru participare la activitati de imbunatatire a serviciilor
medicale ;
-identificd, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme ;
-cunoaste gi respectd politica managementului referitoare la calitate;
-cunoaste si respectd documentele Sistemului de Management al Calititii aplicabile in activitatea
depusa.
OBLIGATIILE PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA :
-sd 151 desfdsoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel Incat sa nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire



&f’ % +‘%v SPITALUL DE PEDIATRIE PLOIESTI it i
i\ ‘i j Str. Mihai Eminescu, nr4-6, Tel. 0733428743 , fax: 0244518415 mosesue aorone

e-mail: secretariat@spi talped;a’me,ro
Operator de date cu caracter personal nr. 4638

profesionald atat propria persoand, cét §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale Tn timpul procesului de muncs ;
-sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie ;
-sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare sa-l i 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 ;
-sé aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana ;
-sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati atat timp cat este necesar , pentru a face
posibila realizarea 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 s1/sau cu lucratorii desemnati pentlu a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt 51gure si fara
riscuri pentru securitatea si sanatatea , in domeniul sau de activitate ;
-sd isi insuseasca si sa respecte prevederlle legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora ;
-sé dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Baza: LEGEA nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca.

2. Atributii specifice:

Compartimentul administrativ :
1.organizeazi si asigurd ordinea si curatenia n incinta spitalului;
2.asigurd masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospodaresc in conditii de
eficientd maxima;
3.ia masurile necesare pentru imbunatitirea conditiilor de confort si de alimentare a bolnavilor;
4, a51gura functionarea fn bune conditii a blocului alimentar, a garderobei bolnavilor;
5.asigurd aplicarea si respectarea normelor de pazi contra incendiilor;
6.verificd si controleaza efectuarea pazei in spital;
7.organizeaza si asigurd primirea, circuitul, pastrarea si evidenta corespondentei;
8.asigurd pdstrarea arhivei unitatii conform normelor legale;
9.intocmeste listele de mijloace fixe ce se caseazd sau se conservi: asigurd evidenta acestora si
urmareste modul de fmalizare a acestor operalii.
Compartimentul tehnic :
l.asigurd activitatea de intretinere si reparatn ale instalatiilor sanitare, electrice, clidirilor;
2.efectueaza lucrdri de reparatii, in regie proprle
3.urmdreste efectuarea de reparatii capitale si de investitii, receptioneaza si verificd cantitativ si
calitativ lucririle executate de muncitori terti;
4.asigurd buna intretinere a clidirilor, mstalatnlor si utilajelor;
5.stabileste cauzele degradarii sau distrugerii constructiilor, instalatiilor sau utilajelor si propune
madsuri corespunzatoare;
6.stabileste necesarul de materiale de intretinere;
7.analizeazd dotarea unitatii, starea cladirii si elaboreazi proiectul planului de investitii sau de
reparatii capitale;
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8.urmdreste asigurarea documentatiei tehnice pentru investitii si reparatii capitale;

9. asigurd repartizarea muncitorilor pe locuri de munca, in raport cu necesitdtile de activitate;
10.exploateaza si intretine centralele si punctele termice in conformitate cu prescriptiile tehnice ale
Inspectiei de Stat pentru Controlul Cazanelor, Recipientelor sub Presiune si Instalatiilor de Ridicat -
pentru exploatarea cazanelor de abur, asigura conditiile necesare desfasurarii unei activitati
corespunzatoare in instalatiile si utilajele supuse autorizarii Inspectiei de Stat pentru Controlul
Cazanelor, Recipienteior sub Presiune si Instalatiilor de Ridicat;

11. exploateazi si intretine instalatiile de oxigen, vid si aer comprimat, urmareste buna functionare a
lifturilor si a aparaturii din blocul alimentar;

12.asigura functionarea instalatiilor frigorifice si de climatizare din dotare;

13.asigura functionarea iluminatului de siguranta cu grup electrogen;

14.certificd consumurile de ap, gaz, electricitate aferente spitalului si altor consumatori din cadrul
spitalului;

15. asigurd asistenta tehnica la receptionarea aparaturii medicale;

16.urmareste repararea si verificarea aparatelor de masura si control conform instructiunilor
metrologice;

17.intocmeste, dupa necesitati, contracte de reparatii, service si asistenta tehnica cu unitalile
specializate;

18.verificd respectarea conditiilor de sigurantd in exploatarea retelelor de energie, gaze si utilitati
energetice; intervine imediat in caz de nerespectare a regulamentelor, normativelor si prescriptiilor
tehnice de exploatare - reparatii;

19.controleazd modul de realizare a masurilor de reducere si rationalizare a consumului de resurse
energetice si utilitati; raspunde de stabilirea masurilor de corectie in cazul constatarii unor nereguli
in acest sens;

20.intocmeste documentatii tehnice si economice pentru fundamentarea unor lucriri de reparatii,
modernizari sau retehnologizari ale instalatiilor energetice in vederea reducerii consumurilor
energetice;

21.intocmeste documentatia necesard pentru obtinerea avizelor, autorizatiilor si acordurilor privind
consumul de energie si instalarea de utilaje energetice care necesita aprobari;

22.asigura controlul permanent al modului cum sunt exploatate si intretinute retelele de distributie si
instalatiile de utilizare a gazelor naturale;

23.asigurd anchetarea avariilor in instalatiile energetice si de fluide medicale.

Compartimentul transport :

1 .urmareste asigurarea stdrii tehnice corespunzitoare a mijloacelor de transport;

2.verificd si controleazd depunerea documentatiilor in vederea reviziilor tehnice, efectuarea
controlului curent periodic al autovehiculelor din unitate, verifica si certifica datele din foile de
parcurs ale conducatorilor auto ;

*intocmeste 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 ROI, ROF si Codul de conduita cu personalul din subordine :

*se ocupa de integrarea personalului subordonat nou angajat ;

erdspunde de calitatea activitatii desfasurata in serviciul din subordine ;

*propune sanctionarea disciplinara a personalului din subordine cand este cazul ;

*raspunde de planificarea in concediu de odihni a personalului din subordine ;
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erdspunde de intocmirea graficelor de lucru, de respectarea acest salariale ale personalului din

subordine, raspunde de discipling, organizarea si buna functionare a serviciului si de Intocmirea foii

colective de prezentd - care este document primar in stabilirea drepturilor ;

* raspunde de intocmirea figelor de protectia muncii si pazi contra incendiilor pentru personalul din

subordine ;

Compartimentul aprovizionare :

planifica si coordoneaza activitatea de aprovizionare cu materiale (folosite in productie);

2. asigurd aprovizionarea la timp cu materii prime necesare productiei, urmarind ca programul de

livrari al furnizorilor sa fie conform graficelor ;

analizeazi ofertele emise de furnizori si propune cea mai buna oferta ;

4. urmdreste respectarea prevederilor contractuale privind calitatea, cantitatea,termenele si valoarea
produselor livrate ;

5. participd la negocierile cu furnizorii §i la incheierea contractelor cu acestia.
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3. Atributii, sarcini si responsabilitiiti in raporturile juridice de munci: -
G. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald intern:
a) Relatii ierarhice:
1. subordonat fatd de: manager
2. superior pentru: personalul din subordine
b) Relatii functionale: servicii/birouri, sectii/compartimente din unitate;
c) Relatii de control /colaborare:-
d) Relatii de reprezentare: in limitele competentelor
2. Sfera relationald externi:
a) cu autoritdfi si institutii publice: In limita de competenta
b) cu organizatii internationale -
¢) cu persoane juridice private: in limita de competenta
3. Delegarea de atributii si competents:
Toate atributiile din prezenta fisa a postului vor fi delegate citre persoana inlocuitoare, in cazul in
care salariatul se afld n imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu
pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.)

Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .........ccceeevvivininnee

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura ...........ceeveveuenn.

3. Data....ueeneeee.,
Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: '

3. Semnatura ..........ceceeeenn..

4. Data ....ccoevevvinnnen.
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