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Manager \ Prof. univ. dr. Timofte Daniel Vasile

FISA POSTULUI

nr. din data

Anexa la contractul individul de munca

nr.

TITULAR: TROFIN ALEXANDRU

MARCA:

Companimentul/Departamcntul: SERVICIUL ADMINISTRATIV TEHNIC

1. Denumirea postului: REFERENT SPECIALITATE I

Pocitia in COR:

Timp de muncé: normd intreagd de 8 ore/zi;

2. Nivelul postului: functie de executic

3. Gradul/Treapta profesional/protbsionalé 4: REFERENT SPECIALITATE 1

! pentru personalul didactic auxiliar, in cazul studiilor superioare se va preciza gradul
profesional corespunzator funclicifin cazul studiilor medii se va preciza treapta profesionald
corespunzatoare functiei

2 pentru personalul nedidactic, se va preciza freapta profesionald

4. Scopul principal al postului: conduce evidenta arhiva , intocrnire adeverinte venit pentru
pensionare

1. Studii de specialitate®*: SUPERIOARE (econvmice, tehnice, juridice)
#% Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu
diplomé de absolvire sau diploma de bacalaureat).
+ Vechimea in muncd/in specialitatea studiilor: minim 6 ani si sase luni

in specialitate

2. Perfectiondri (specializari):



3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): DA

4. Limbi sirdine (necesitate si nivel) cunoscute: NU

5. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare: NU

6. Cerinte specifice®**:

#xk Qe va specifica obiinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazuie de lege, dupd caz.
7. Competenta manageriala®®** (cunostinte de management, calitdti si  aptitudini
manageriale):

###% Doar 1n cazul functiilor de conducere.

F.l. Atributii si responsabilitati principale:
-Urmireste asigurarea staril tehnice corespunzatoare a mijloacelor de transport;

-Verifica §i controleazd depunerea documentatiilor in vederea reviziilor tehnice, efectuarea
controlului curent periodic al autovehiculelor din unitate, verifica si certifici datele din foile
de parcurs ale conducitorilor auto.

_verifica foile de parcurs si intocmestc FAZ-urile lunare pentru fiecare autovehicul,
deasemeni intocmeste lista de inventar la sfarsitul fiecarei luni cu ocazia stabilirii stocului in
TEZETVOr;

“Intocmeste listele de mijloace fixe ce s¢ caseazi sau se conservi: asigurd evidenta acestora §i

urmareste modul de finalizare a acestor operatil.

Intocmeste Conventiile de reintregire a creditelor pentrd utilitati (energie electrica, energie
termica, apa, gaz), cu medici comodati si cabinete proprii, si tine evidenta lor;

.intocmeste propuneri si angajamente bugetare in baza referatelor si facturilor pentru
articolele bugetare repartizate

_Realizeaza inventarierca mijloacelor fixe si obiectelor de inventar peniru gestiunile
repartizate

JIntocmeste adrese citre firma responsabild cu repararea, montarea si verificarea telefoanelor
unitatii;

-Respecta Regulamentul intern si Regulamentul de organizare si functionare al spitalului,
Codul de conduita , confidentialitatea datelor salariatilor conform L 677 /2001

-Cunoaste §l respecta documentele interne din domeniul calitatii stabilite prin ROF, Ri,
Manuale, Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale,
instructivuni de lucru i alte documente interne ale unitatii;

-Sprijind lucratorii si compartimentele interne ale Serviciului Administrativ, in vederea
intocmirii documentatiilor specifice din domeniul calitatii stabilite prin ROF, RI, Manuale,
Proceduri (respectiv la intocmirea procedurilor operationale, a procedurilor de lucru cht si ale
procedurii generale);

Jdentifici riscurile asociate activitatilor pe care le desfasoara, propune masuri pentru
diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza sefului direct spre avizare;

90%
din

total

rC.Z. Alte atributii i responsabilitifi (activitati secundare):

DO% !



| - intocmeste alte Tuordri ce vor fi repartizate si care nu sunt nominalizate in prezenta fisé a din
Postului, conform pregatirii de specialitate; total

in cazul unei imbolndviri care impiedicd prezentarea 1a locul de munci, anun{d in aceeasi
zi seful direct si transmite certificatul medical maxim pénd pe data de 5 (cinci) a luni
urmatoare lunii in care s-a eliberat certificatul medical;

in caz de accident de munca, informeaza seful direct despre eveniment;

regpecta regulamentele Spitalului;

realizeaza sarcinile de serviciu respectand termenele stabilite de catre seful ierarhic.

i,

C.3. Atributii, obligatii si raspunderi cu privire la securitate si sinitate in munca si situatii de
urgenta:

C.3.1. in domeniul securititii si sanatatii in munca:
a.

si 1si desfdgoare activitatea astfel incat si nu isi pund in pericol proptia securitate si sanatate cat si
cea a colegilor s@i prin actiuni sau omisiuni in timpul activitatilor desfasurate in timpul
programului de lucru cét si tn situatii speciale;

sd participe la controale medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina
muncii, s facd investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, sd respecte
recomandirile acestuia specificate in fisa de aptitudini;

s& utilizeaza corect, cu respectarca instructiunilor si a normelor de securitate a muncii, logistica
pusa la dispozitie de catre SPITAL numai pentru activitdfile prevate in fisa postului;

s3 nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalaiilor
tehnice si cladirilor i sa utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

si solicite si poarte echipament individual de protectie atunci cand activitatile desfasurate impun
acest lueru,

si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupd utilizare, s& respecte
instructiunile privind curafarea, depozitarea §i pdstrarca acestuia;

si comunice imediat conducitorului ierarhic superior sifsau  angajatilor desemnati cu atributii
specifice in domeniul securitatii i sAnatatii orice situatie pe care 0 considerd un pericol pentru
securitate si sindtate sl orice defectiune observatd la sistemele de protectie ale echipamentelor
tehnice si cladirilor;

s aducd la cunogtinga sefilor ierarhici accidentele de munca suferite de propria persoand si de alte
persoane participante 1a procesul de muncé;

sd coopereze cu angajatorul gi/sau cu angajatil cu atributii specifice in domeniul securitdtii §i
sanatatii, in conditiile legii, atat timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea oricéror
masuri sau cerinte impuse de autoritatea competentd in domeniu;

s respecte §i sd-gi insuseasca prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile si
obligatiile personalului, Contractului Colectiv de Muncs, Codul de eticd si deontologie
profesionald;

si isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sandtatii in munca




[ si masurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale Spitalului; ]

. sa participe la instruirile privind sanitatea si securitatea in muncd, prevenirea gl stingerea
incendiilor (periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;
m. si dea relatiile solicitate de organele de control §i de cercetare in domeniul securitatii si snatitii in

munca.

n. sa-si desfagoare activitatea la locul de muncd respectind normele de sindtate si securitate In
muncd, normele de apérare impotriva incendiilor, regulile de séndtate si igiend individuala la locul
de munca;

o. si acorde primul ajutor dacd pregitirea sa ii permite sau s& anunie prin serviciul 112 o echipd
specializatd atunci cand este martor sau implicat intr-un incident periculos sau accident.

p. sdnu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; sé nu introduc sau sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de muncd;

q. evitarea prezentel, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau infr-o stare fizica
care poate pune in pericol sanatatea sa sau a altor persoane

C.3.2. in domeniul situatiilor de urgenti

a. sinu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, Intrerupatoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii;

b. si nu suprasolicite refeaua electrica prin folosirea simultana a mai multor receptori;

c. sanu lase nesupravegheate aparatele electrice sub fensiune;

d. sanuintervind in instalatiile electrice

e. sinu foloseascd chibrituri, luméniri, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de
incendiu, respectiv in incaperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile

f & nufumeze in interiorul cladirilor ;

g. siretind urmitoarele numere de telefon si sa le apeleze atunci cénd este cazul:

e 112 — Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgenta
o (232/240 822 int 252— SSM /PSI/SU - Spital;
e 0232/240 822 int 156 - Dispecerat Paza- Spital;

C

C.4. Atributii cu privire la sistemul de control intern managerial:

o identifici si comunicd sefulul direct, riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice
structurii, si propune actiuni care sa mentind riscurile in limite acceptabile;

participi la implementarea masurilor de control in cadrul structurii din care face parte;
o furnizeazs date si participd la intocmirea situatiel semestriale/anuale privind stadiul implementdrii
subsistemului de control intern/managerial la nivel de structurd,

propune méasuri pentru imbunatitirea sistemului de control managerial in cadrul structurilor in care
lucreaza,

C.5. Se interzice:

o parasirea locului de munca fard informarea i aprobarea sefului jerarhic superior;




-

e absentarca de la serviciu fard motive temeinice si fird & anunje in prealabil selul jerarhic
superior;

o prezenta lalocul de munci intr-o tinutd sau stare fizica indecenta;

e introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice In incinta Spitalului;

e atitudinea jignitoare fatd de colegii de muncd sau fatd de alte persoane din afara institulici cu care
intré In contact;

e realizarea unor lucrdri pentru alte scopuri decét ale Spitalului;

o sivérsirea de fapte care sunt contrare normelor de eticd si deontologie profesionald;

o scoatcrea din incinta Spitalului a oricdror bunuri fara forme de icgire eliberate de persoanecle
responsabile.

Nerespectarea atributiilor din prezeanta fish atrage sanctiuni disciplinare tn limitcle prevazute de

codul muncii, contractul colectiv de munci la nivel de Spital, regulamentul intern, rispunderca

patrimoniald sau penali dupa caz. |

27,

AT

C6. Responsabilitati Politica Anti-Mita:
« respectarea Politici Anti-Mita din cadrul Spitalului Clinic Judegean de Urgentd Sf. Spiridon

Tagi §i recunoasterca importantei conformarii cu ceringelc acestela

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii jerarhice:
- sybordonat fatd de: Managerul Spitalului Clinic J udetean de Urgenta ,, ST Spiridon ,,
lasi
Sef Serviciu Administrativ tehnic
- superior pentru: nu
b) Relatii funciionale: cu toate birourile , compartimentele , clinici, servicii ale
unitatii
¢) Relatii de control: nu
d) Relatii de reprezentare: nu

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati §i institutii publice: DA
b) cu organizaiii internationale: NU
¢) cu persoane juridice private: DA

3. Delegarea de atribufii si competentit ¥ ¥ ¥

Este inlocuit de: salarial din cadrul Serviciului Administrativ conform formularului de
delegare de atributii de competenta

wx+x Qe vor trece atributiile care vor fi delegate ciitre o altd persoand in situatia in care
salariatul se afli in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd,
concediu pentru incapacitate do muncd, delegatii, concediu fard plat, suspendare, detagare
etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele pcrsoanei/persoanclor, dupd caz, care le
va/le vor prelua prin delegare.



Statutul angajatului: contract de munca perioada nedeterminata

Locul desfasurdrii muncii: spatiu birou Administrativ

Mijloace §i materiale cu care lucreazd: mobilier birou , calculator , imprimanta , rechizite

diverse

( Timpul de munca, programul de lucru: 8h/zi, interval orar 07-15/5 zile / saptamana

Conditii fizice de muncé: Nu este cazul

E. Intocmit de:

— :
Numele s1 . . ; " i
Functia de conducere Semnatura Data intocmitii
prenumele | /A 2 |
Ec. Costachescu | Sef Serviciu Administrativ r i -
Marian R

F. Luat la cunostinti dc catre ocupantul postului:

lr Numele si prenumele Semnétura

Data

- .

G. Contrasemncazi;

Data ‘l

E Numele si prenumele 'l Functia Semnatura

| | |




