SPITALUL GENERAL C.F. SIMERIA

FISA POSTULUI

INGINER SPECIALIST 1A
Pozitie COR:515104

1. Compartimentul: Tehnic — Administrativ

2. Cerintele postului:

2.1. Studii necesare:

m pregitire de baza: studii superioare de lunga durata - stiinte ingineresti

u specializiri, perfectiondri: cursuri de formare si pregatire continua in domeniul
stiintelor ingineresti

2.2. Domenii profesionale:
& domeniul tehnic-administrativ

2.3. Experienta necesara:
| = in specialitate: experienta in specialitate minim 6 ani si 6 tuni
| m pe post: -

2.4. Cunostinte speciale solicitate de post:

| s competente de comunicare si relationale

s cunoasterea legislatiei specifice domeniului de activitate, Tn vigoare
s competente tehnice si tehnologice (IT)




2.5. Calitati personale, aptitudini speciale solicitate de post:

= capacitate de analiza si sinteza

m capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si a le valorifica prin
furnizarea de date prelucrate factorilor decizionali

m corectitudine, tenacitate, seriozitate

m rezistenta la efort intelectual prelungit

m capacitate de autoorganizare si punctualitate

m abilitati de consiliere si consultanta

m integritate profesionala (atitudine profesionala impartiala)

m capacitatea de prioritiza si gestiona eficient sarcinile

= eficienta profesionala (capacitate de mobilizare personala pentru finalizarea in
termen a sarcinilor)

m receptivitate crescuta la solicitarile profesionale

= rezistenta la sarcini repetitive

m asumarea responsabilitatilor

= personalitate organizata, pragmatica

m capacitate ridicatad de adaptare la cerintele postului

2.6. Limbi straine: cunoasterea la nivel mediu a unei limbi de circulatie internationalé

3. Descrierea atributiilor:

m efectueaza planificarea activitatii proprii in functie de prioritatile unitatii

= raspunde de informarea permanentd si de insusirea activitatilor si prioritatilor
zilnice, a diverselor operatii de curatire, intretinere si mici reparatii

= intocmeste situatii centralizatoare privind necesarul de materiale, instalatii,
echipamente sau lucrari necesare desfasurarii activitatii spitalului

= fnainteaza propuneri pentru efectuarea unor lucrari de reparatii in regie proprie
sau prin terti, In functie de urgente, céat si pentru reparatii periodice ale imobilelor si
dotarilor de uz gospodaresc la nivelul unitatii si fundamenteaza necesitatea acestor
lucrari

m elaboreaza caietele de sarcini in vederea achizitiei de produse, lucréri si servicii
din domeniul sdu de activitate (tehnic)

m coordoneazd intocmirea memoriului tehnic justificativ privind cheltuielile necesare
cu mentinerea mijloacelor fixe si a infrastructurii in stare de functionare

m asigura mentenanta aparatelor si echipamentelor din dotarea unitatii, inregistreaza
sesizarile pentru defectiuni la echipamente, contactarea firmelor de service, verifici
daca notele de constatare ale firmelor de service sunt conforme cu realitatea, tine
evidenta reparatiilor efectuate la echipamente, intocmeste, daca este cazul, raportul
de necesitate pentru obtinerea fondurilor necesare remedierii defectiunilor

m organizeaza si asigura efectuarea curafeniei in unitate si spatile aferente
imobilelor administrative

m gestioneaza céile de acces in spatiile pe care le are in administrare si intocmeste
procese-verbale de predare-primire pentru spatii in care consemneaza integritatea si
functionalitatea echipamentelor si instalatiilor aferente acestor spatii

m organizeaza activitatea de proteciie civila

® intocmeste situatia centralizatoare privind necesarul de bunuri, materiale




consumabile sau publicalii necesare activitatii de Protectia muncii, P.S.I. si de
protectie a mediului si o prezinta spre analiza conducerii unitatii

m participa, dupa caz, la elaborarea reglementarilor interne specifice, destinate
asigurarii desfasurarii in bune conditii a activitatii de Protectia muncii, P.S.1. si de
protectie a mediului .

m fundamenteaza necesarul privind dotarea cu materiale si echipamente de lupta
impotriva incendiilor, precum si cu instalatii de avertizare sonore si a nivelului de
cheltuieli destinat asigurarii mijloacelor necesare realizarii masurilor de protectie si
lupta impotriva incendiilor

= atributiile specifice in domeniul Protectiei muncii, P.S.1. si de protectie a mediului
sunt urmatoarele: sa verifice periodic instalatile de stingere a incendiilor; sa
controleze valabilitatea incarcaturii din stingatoare; sa ia masuri Tn vederea
schimbarii sau Tnlocuirii stingatoarelor; sa stabileasca impreunad cu conducatorii
structurilor organizatorice locurile destinate pentru fumat; va face diligentele
necesare achizitionarii si repartizarii echipamentelor de protectia muncii, P.S.I. si de
protectie a mediului

® va urmari respectarea normelor generale si specifice de Protectia muncii, P.S.I. si
de protectie a mediului prin: asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea
procedului de munca, apararea vietlii, integritafii corporale si sanatatii salariatilor;
aplicarea criterilor ergonomice pentru imbunatatirea conditilor de munca si
reducerea efortului fizic; stabilirea materialelor igienico-sanitare si de proteciia
muncii care se acorda obligatoriu si gratuit personalului unitatii; stabilirea nivelului de
cheltuieli destinat asigurarii mijloacelor necesare realizarii masurilor de de Protectia
muncii, P.S.l. si de protectie a mediului; implementarea masurilor de Protectia
muncii, P.S.I. si de protectie a mediului in randurile personalului care deserveste
spitalul; organizeaza si asigura pastrarea, depozitarea s$i dupa caz, eliminarea
marfurilor clasificate conform normelor in vigoare din categoria ,marfuri periculoase”
= Tn domeniul evidentei patrimoniale raspunde de: verificarea conditiilor de pastrare
a bunurilor; verificarea modului de inchidere a magaziilor si a masurilor impotriva
patrunderii prin efractie;

s referitor la gestionarea parcului auto al unitati, radspunde de: coordonarea
activitatii din cadrul parcului auto; face demersurile necesare pentru asigurarea, in
conformitate cu legislatia in vigoare, a documentelor privind circulatia pe drumurile
publice (carli de identitate, certificate de inmatriculare, asigurari auto RCA si
CASCO, inspectii tehnice periodice, inmatriculari-radieri); intocmeste si urmareste
graficul de lucru pentru asigurarea serviciului auto; asigura completarea zilnica a
evidentelor pentru fiecare autovehicul si urmareste Tncadrarea in normele de
consum; asigura functionarea autovehiculelor aflate in componenta parcului auto al
unitatii, prin executarea intretinerilor periodice si a reparatiilor curente necesare;
asigura, in colaborare cu specialistii din domeniu, verificarea si completarea
cunostintelor de specialitate ale conducatorilor auto, prin formele de pregatire
continua

® pune la dispozitia compartimentului intern de Achizitii Publice, toate datele tehnice
necesare pregatirii documentatiei de atribuire, utilizata in procesul de achizitie
publica

m raspunde de urmarirea derularii contractelor de servicii $i lucrari incheiate cu terii,
de catre spital

|




m informeazd managerul unitadtii asupra eventualelor probleme ivite in derularea
contractelor precum si a consecintelor, propunand masuri de clarificare si rezolvare
a problemelor aparute

m intocmeste, pe baza solicitarilor facute de catre compartimente, sectile de
specialitate, necesarul de materiale, instalafii, echipamente pentru fiecare
compartiment, sectie, in vederea elaborarii programului anual al achizitiilor publice

m verificad din punct de vedere cantitativ si calitativ serviciile prestate de principalii
furnizori pe baza documentelor justificative

m analizeaza periodic stocurile de bunuri ale unitatii, propunand masuri pentru
completarea sau lichidarea stocurilor fard miscare sau cu migcare lenta

= intocmeste toate actele pe baza carora se materializeaza drepturile banesti ale
personalului din subordinea sa: pontaje, grafice lunare, programarile concediilor de
odihna, figse de evaluare

m urmaregte exploatarea in conditii optime a mijloacelor de transport din dotarea
spitalului si casarea lor in conditiile legale

m participa la actiunile periodice de inventariere si/sau predare-primire a gestiunilor
m raspunde de intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces si de modul cum se
realizeaza

m raspunde de verificarea periodica si/sau anuala a aparaturii medicale existente

m raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul serviciului
m raspunde de organizarea activitatii personalului din cadrul Compartimentului
tehnic-administrativ si de stabilirea sarcinilor pe fiecare salariat gi urméreste
realizarea acestora

m nu permite prezenta la program a persoanelor aflate in capacitatea de a se achita
de serviciile de serviciu;

m raspunde pentru executarea corespunzatoare a sarcinilor si lucrarilor ce-i revin
potrivit atributiilor de serviciu sau pentru neexecutarea lor la termenele stabilite

= respecta normele tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatile
medicale

= raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului, la
termenele stabilite prin reglementari interne sau prin alte normative

= aplicd si respectad cu strictete prevederile Decretului 400/1981 si a celorlalte
reglementari referitoare la buna functionare si exploatare a instalatiilor, utilajelor si
masinilor pentru prevenirea oricdror cauze care pot produce perturbdri in
desfasurarea normala a proceselor tehnologice de exploatare a acestora

m sesizeaza conducerea unitdtii in scris cu privire la orice problema aparuta in
domeniul de activitate

s raspunde de modul de utilizare si intretinere a obiectelor de inventar si/sau a
mijloacelor fixe din gestiunea sa

m participd la intocmirea cererilor de finantare a proiectelor europene, asigurand
implementarea proiectelor din punct de vedere tehnic

m participa la elaborarea rapoartelor tehnice si la transmiterea acestora catre
ordonatorul principal de credite, impreuna cu documentatiile tehnice

® prezintd zilnic conducerii unitatii, Registrul de evenimente gestionat de angajatii
firmei de paza contractante

® se preocupa permanent de ridicarea nivelului profesional

m asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor

normative in vigoare




= isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale |
m raspunde de utilizarea rationals a resurselor consumabile
m respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima |
eficienta timpul de munca, conform ROI al spitalului. Nu va consuma bauturi
alcoolice cu cel putin 8h inaintea intrarii la serviciu si nici in timpul serviciului. Tn ‘
situatia in care existd suspiciunea consumului de alcool conducerea unitétii are |
dreptul de a solicita testarea prin recoltarea de sange in vederea determinrii |'
alcoolemiei
= respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent ‘
de natura acestora, iar in cazul parasirii unitatii prin desfacerea contractului \
individual de munca, transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publicad cu |
referire la fostul loc de munci este atacabils juridic conform Ordinului MSP
Nr.1706/2007 [
m respecta programul de lucru stabilit prin normele interne
= serveste interesele unitatii angajatoare in acord cu exigentele profesionale
m sa nu paraseascs locul de munca in timpul programului f&r& aprobare, decat in ‘
cazul in care i s-ar pune in pericol viata sau integritatea fizica
m respecta normele de disciplina muncii impuse de unitate
m respecta normele de disciplina muncii, N.P.M. si N.P.S.I.
= sarcinile de mai sus nu sunt limitative, conducerea spitalului Tsi rezerva dreptul de
a stabili si alte sarcini corespunzatoare domeniului s3u de activitate
= indeplineste orice alte sarcini in limita competentelor,dispuse de conducerea
unitatii
= Respecta principiile Ordonantei de urgenta nr. 195/2005 cu modificarile si ‘
complectarile ulterioare privind protectia mediului, prin prevenirea si controlul
integrat al poludrii prin utilizarea celor mai bune tehnici disponibile pentru activitatile ‘
cu impact semnificativ asupra mediului: |
m Responsabilitati privind Sistemul de Management al calitatii:
- participarea la proiectarea , realizarea si dezvoltarea SMC ;
- propune politici si obiective pentru domeniul calitatii:
- indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al
calitatii;
- identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele ‘
neconforme;
= Sarcini si atributii in conformitate cu cerintele OSGG nr 600/2018 pentru
aprobarea Coduluij controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de
control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control intern/managerial;
- asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din
care face parte;
- elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in
vederea asigurarii dezvoltarii SCIM a nivelul structurii din care fac parte;
- identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii
obiectivelor specifice structurii din care fac parte;
- evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea
realizarii obiectivelor specifice;
- propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii

spre avizare




sAtributii specifice Legii 16/1996 modificata si completata prin Legea
nr.358/2002, OUG 39/2006, Legea nr.474/2006 si Legea nr.329/2009 privind
arhivele nationale;

- asigura pastrarea la locul de munca (operativa) si depunerea la arhiva a
documentelor dupa expirarea perioadei de pastrare operativa, legarea,
cartonarea si identificarea;

- propun predarea documentelor la arhiva Spitalului;

- coordoneaza indosarierea documentelor pe unitati arhivistice la nivelul entitatii;

- propune persoana responsabild cu indosarierea documentelor;

- fac propuneri pentru intocmirea, modificarea si completarea Nomenclatorului
arhivistic al sectiei/compartimentului/laboratorului, pentru documentele
create/pastrate de céatre sectia/compartimentul/laboratorul pe care il conduc
= Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenta conform Legii securitatii
si sanatatii in munca nr.319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare
-sa utilizeze corect masinile,aparatura,uneltele,substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie ;

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

-sa 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,

-sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratoriilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru

securitatea si sanatatea lucratorilor,precum si orce deficienta a sistemelor de
protectie; '

-sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului

accidentele suferite de propria persoana;

-sa 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;

-sa coopereze atata 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 sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate,in
domeniul sau de activitate;

_sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

-sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

= Sarcinile si obligatiile lucratorilor privind sanatatea si securitatea in munca
conform Legii privind apararea impotriva incendiilor nr.307/2006,art.22

- sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor,aduse la
cunostinta,sub orce forma,de administrator sau de conducatorul institutiei,dupa
caz;

_ sa utilizeze substantele periculoase,instalatiile, utilajele,masinile,aparatura si
echipamentele,potrivit instructiunilor tehnice,precum si celor date de
administrator sau de conducatorul institutiei,dupa caz ;

_ sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si |




instalatiilor de aparare impotriva incendiilor ;

- sa comunice, imediat dupa constatare,conducatorului locului de munca orice
incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii
stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,precum si orice defectiune
sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor :

- Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator,dupa caz,respectiv cu
cadrul tehnic specializat,care are atributii in domeniul apararii impotriva
incendiolor,in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor

- sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu ;

- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

4. Relatii:

4.1. lerarhice:

= de subordonare: este subordonat Managerului

m are in subordine: personalul auxiliar din cadrul compartimentului tehnic-
administrativ ( bucatarese, spalatorese, fochisti si soferi)

4.2. Functionale: cu celelalte structuri organizatorice din unitate

4.3. De colaborare: cu tot personalul din cadrul structurilor organizatorice ale unitatii
4.4. De reprezentare: cu instituii publice, persoane juridice si persoane fizice care
au tangenta cu sfera sa de activitate, in limita atributiilor

5. Limita de competenta: desfasurarea de activitati in domeniul managementului
calitatii serviciilor medicale

6. Responsabilitatea implicati de post:

6.1. Responsabilitatea privind conducerea, coordonarea unor proiecte

= responsabilitate privind organizarea si comunicarea in domeniul de competents
® responsabilitate privind corectitudinea si obiectivitatea in aplicarea prevederilor
actelor normative, in aplicabilitatea documentelor interne in domeniul de competents
= responsabilitate privind termenele impuse

6.2. Responsabilitatea fundamentarii pregatirii ludrii unor decizii, pastrarea
confidentialitatii:

m responsabilitatea propunerilor decizionale

m responsabilitate privind confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia
exercitarii atributiilor si sarcinilor de serviciu

= responsabilitate privind loialitatea fata de unitatea angajatoare

= responsabilitate privind consilierea echipei manageriale in domeniul de
competenta

® responsabilitate privind respectarea ROI, ROF si a tuturor Deciziilor emise la nivel
de unitate de catre conducere




