                                                     M  O  D  E  L       

SPITALUL CLINIC JUDEŢEAN DE URGENŢĂ  ,,SF. APOSTOL ANDREI’’ CONSTANTA

                                                                                                                 APROBAT

                                                                                 MANAGER         

               AVIZAT                                                                       SL Dr.Grasa Catalin Nicolae

SINDICAT  SANITAS
                                                                F  I  Ş  A   P  O  S  T  U  L  U  I
                                  Şef Serviciu Tehnic - Serviciul Tehnic 

I.   IDENTIFICAREA POSTULUI  :   

     1. Nume şi prenume salariat: 
     2. Denumirea postului: Şef Serviciu Tehnic
     3. Marca : 

     4 Poziţia în COR - cod : 111225

     5. Locul de munca : Serviciul Tehnic
     6. Nivelul postului  :  de conducere

II. SFERA RELAŢIONALĂ:

     1. Ierarhice - subordonat : Managerului

                         - are în subordine : întreg personalul din cadrul Serviciului Tehnic

     2. De colaborare : cu celelalte servicii, secţii şi compartimente din cadrul unităţii
     3. Funcţionale : cu celelalte servicii funcţionale : Financiar-Contabilitate-Buget, Oficiul Juridic, RUNOS
     4. De reprezentare : -

      A. ATRIBUŢII SPECIFICE :

· Reglementează, conform hotărârilor conducerii spitalului, accesul autoturismelor si vizitatorilor in spital;
· Ia masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospodăresc in condiţii de eficienta maxima. Propune redistribuirea sau casarea inventarului ce nu se mai foloseşte;
· Asigura in colaborare cu şeful Serviciului Contabilitate, inventarierea patrimoniului in condiţiile si la termenele stabilite prin actele normative ;
· la masurile necesare potrivit dispoziţiilor legale pentru asigurarea condiţiilor de munca corespunzătoare, prevenirea accidentelor profesionale ;
· Controlează si ia masuri de asigurare a curăţeniei in unitate, răspunde de starea acesteia urmărind in mod deosebit scările de acces ;
· Acorda viza de certificare compartiment pentru cheltuielile gospodăreşti (prestaţii salubrizare, prestaţii servicii de către alte unităţi, plata chiriilor pentru spatiile deţinute de chiriaşi);
· Urmăreşte întocmirea contractelor de prestaţie salubrizare, chirii localuri, recuperări si predări de deşeuri textile, hârtie, fier vechi, metale preţioase ;
· Face parte din comisia de casare pe unitate si se preocupa de respectarea baremurilor aprobate de scoaterea din uz a obiectelor uzate, tine seama de refolosirea unora ;
· Asigura recepţionarea, manipularea si depozitarea corespunzătoare a bunurilor care revin sectorului administrativ si competentei acestora ;
· Asigura masurile de evacuare a gunoaielor pe baza de contracte ferme anuale,  iar pe timpul iernii asigura curăţatul si îndepărtarea zăpezii de pe trotuare, alei, împrejurul clădirilor, terasei, cere compartimentelor spitalului, sa execute lucrări ce revin in sectoarele curţii spitalului;
· Răspunde de organizarea si funcţionarea vestiarelor si garderobelor pentru salariaţi, internaţi si depozitarea hainelor;
· Efectuarea permanenta a instructajului de protecţia muncii din cadrul sectoarelor din subordine şi controlează modul de aplicare a normelor de tehnică a securităţii muncii, acordă atenţie fişelor de confirmare a instruirii şi semnătura celui instruit;
· Urmăreşte modul cum sunt întreţinute bunurile de inventar ce sunt date în folosinţă, sesizând şeful ierarhic de degradările sau lipsurile constatate, propunând măsurile corespunzătoare conform dispoziţiilor legale în vigoare;
· Face propuneri pentru planul de reparaţii curente, capitale şi de investiţii;

· Participă la elaborarea documentaţiilor pentru organizare cererilor de ofertă de preţ şi a licitaţiilor tehnice de achiziţii lucrări;

· Participă la întocmirea temei de proiectare pentru elaborarea studiului de fezabilitate şi a proiectului tehnic, propune soluţii tehnice;

· Participă la recepţionarea lucrărilor finalizate;

· La solicitarea conducerii verifică din punct de vedere tehnic şi vizează situaţiile de plată ale terţilor;

· Urmăreşte modul de derulare a contractului de pază;
· Vizează pontajele întocmite de şefii de formaţii;

· Face propuneri conducerii unităţii pentru eficientizarea activităţii;

· Urmăreşte perfecţionarea pregătirii profesionale a salariaţilor din subordine;

· Urmăreşte realizarea graficelor de întreţinere şi revizie tehnică a reparaţiilor;

· Urmăreşte respectarea normelor de protecţia muncii de către personalul din subordine;

· Avizează graficele de lucru ;
· Răspunde de eficienţa, eficacitatea şi realizarea obiectivelor propuse de conducerea instituţiei prin activitatea desfăşurată de serviciu;
· Organizează şi răspunde de aducerea la cunoştinţă, întregului personal din subordine, a Regulamentului Intern al unităţii, a tuturor deciziilor/măsurilor conducerii spitalului care au implicaţii asupra activităţii şi salariaţilor Serviciului Tehnic;
· Întocmeşte fişele de evaluare a performanţelor individuale ale personalului din subordine;
· Întocmeşte fişele de post ale personalului din subordine;
·  Organizează, coordonează, controlează şi evaluează activitatea din cadrul Serviciului Tehnico-Administrativ;

· Coordonează şi controlează activitatea personalului din subordine şi deleagă sarcini acestora, răspunde de calitatea activităţii desfăşurate de personalul din subordine şi de îndeplinirea atribuţiilor prevăzute in fisa postului;

· Evaluează periodic activitatea personalului din subordine si face propuneri de îmbunătăţire a acesteia;

· Analizează activitatea personalului din subordine si face propuneri pentru calificativele anuale, cu avizul consultativ al reprezentantului sindical;

· Urmăreşte respectarea normativului de personal si repartizarea cit mai corectă pe puncte de lucru in funcţie de necesitate şi cere prin referate scrise completarea acestuia ori de câte ori este necesar;

· Programează graficul concediilor de odihna conform legislaţiei si contractului colectiv de munca, de comun acord cu angajatul, cu avizul sindicatului, şi răspunde de respectarea acestuia fără a periclita activitatea;

· Se preocupa de procurarea materialelor necesare desfăşurării activităţii;

· Organizează activitatea privind evidenta mobilierului, aparaturii, materialelor aflate în folosinţă şi autoiventarierea periodica in vederea completării acesteia;

· Prelucrează cu personalul din subordine Normele tehnice privind gestionarea deşeurilor si urmăreşte respectarea codului de procedura privind colectarea, selectarea, depozitarea si transportul deşeurilor conform legislaţiei în vigoare;

· Asigura acomodarea si integrarea personalului nou încadrat prin informare asupra structurii biroului, circuitelor, normelor specifice de protecţia muncii, PSI, RI,  ROF şi fisa postului;

· Informează managerul în cazul unor evenimente deosebite petrecute in cadrul Serviciului Tehnic;

· Pentru actele de indisciplina constatate propune modul de rezolvare si informează managerul,  preşedintele de sindicat;

· Organizează si desfăşoară programe de educaţie pentru sănătate si se preocupă de actualizarea cunoştinţelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educaţie continuă ;

· Efectuează controlul medical periodic, urmăreşte efectuarea acestuia de către personalul din subordine conform programărilor, tine evidenta concediilor medicale si a îmbolnăvirilor autodeclarate pentru care ia masuri de înlocuire;

· Cunoaşte şi respectă confidenţialitatea informaţiilor referitoare la datele personale ale angajaţilor;

· Urmăreşte, creează şi menţine un climat de linişte si colaborare in cadrul personalului din subordine;

· Poartă echipamentul de protecţie prevăzut de RI, care va fi schimbat ori de câte ori este nevoie, controlează si instruieşte personalul din subordine asupra ţinutei si comportamentului igienic personal;

· In perioada de concediu sau situaţii neprevăzute, deleagă altă persoană prin cerere scrisă aprobată de manager, care va prelua toate sarcinile prevăzute in fisa postului;

 B. RESPONSABILITĂŢI COMUNE :
·  Respectă programul de lucru şi semnează condica de prezenţă la venire şi plecare.

· Are obligaţia de a se prezenta la serviciu în deplină capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice sau introducerea şi consumarea lor în unitate în timpul orelor de muncă. Este interzis fumatul în incinta unităţii sanitare.

· Respectă confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă indiferent de natura acestora, orice declaraţie publică cu referire la locul de muncă fiind interzisă, fără acordul conducerii. Se va  abţine de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii instituţiei.

· Efectuează controlul medical periodic conform programării şi normelor în vigoare. 

· Cunoaşte şi respectă normele de sănătate, securitate şi igienă în muncă, normele de prevenire şi stingere a incendiilor şi de acţiune în caz de urgenţă, precum şi normele de protecţie a mediului înconjurător.

· Cunoaşte şi respectă Regulamentul de Organizare si Functionare şi Regulamentul Intern al spitalului, care se regăsesc pe site-ul Spitalului Clinic Judeţean de Urgenţă Constanţa, precum si prevederile Codului de etică şi conduită profesională.

· Cunoaşte şi aplică normele interne şi procedurile de lucru privitoare la postul său.

· Utilizează echipamentul individual de protecţie din dotare şi poartă ecusonul la vedere.

· Va răspunde de păstrarea secretului de serviciu precum şi de păstrarea secretului datelor şi al informaţiilor cu caracter personal deţinute sau la care are acces ca urmare a executării atribuţiilor de serviciu.

· Sesizează şeful ierarhic asupra oricăror probleme apărute pe parcursul derulării activităţii.

· Utilizează corect dotările postului fără să îşi pună în pericol propria existenţă sau a celorlalţi angajaţi, aduce la cunoştinţă şefului ierarhic orice defecţiune şi întrerupe activitatea până la remedierea acesteia.

· Cunoaşte şi participă la îndeplinirea politicii şi a obiectivelor calităţii unităţii.

· Îşi desfăşoară întreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calităţii şi a procedurilor şi instrucţiunilor aplicabile.

· Îndeplineşte orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioară, în conformitatea cu legislaţia în vigoare în limita competenţelor profesionale. 

· Cunoaste si respecta prevederile ce reies din legislaţia în vigoare, privind:

      1.  apararea impotriva incendiilor:

        - sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva situatiilor de urgenta aduse la cunostinta sub orice forma de administrator sau conducatorul institutiei;

        - sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura, echipamentele de lucru, substantele periculoase potrivit instructiunilor de folosire;

        - sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

        - sa comunice imediat dupa constatare conducatorului locului de munca, orice situatie pe care este indreptatita sa o considere o situatie de urgenta, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

      - sa coopereze cu salariatii desemnati de catre conducatorul unitatii respectiv cadrul tehnic P.S.I., in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si protectie civila;

      - sa acorde ajutor atật cật este rational posibil oricarui salariat aflat intr-o situatie de urgenta, sa intretina in buna stare de functionare a mijloacelor de stingere a incendiilor din dotarea locului de munca si sa cunoasca modul de functionare si folosire al acestora;

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

    - sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostiinta, referitoare la producerea incendiilor; 

   - să beneficieze, în mod gratuit, de echipament de protecţie individuală, de tratament medical şi antidoturi, dacă sunt încadraţi la agenţi economici sau instituţii cu surse de risc nuclear, chimic sau biologic;

   - să beneficieze de măsurile de protecţie socială prevăzute prin lege pentru perioadele de întrerupere a activităţii, impuse de situaţiile de protecţie civilă;

  - să respecte normele, regulile şi măsurile de protecţie civilă stabilite;

  - să participe la instruiri, exerciţii, aplicaţii şi la alte forme de pregătire specifică.
    2. protectia si securitatea muncii:

  - fiecare lucrător trebuie să își desfășoare activitatea, în conformitate cu pregătirea și instruirea sa, precum și cu instrucțiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât și alte persoane care pot fi afectate de acțiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.

    -să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie;

     -să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;

  -să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;

 -să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

 -să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană;

          -să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

         -să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;

        -să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

        -să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.

        -sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca, sa-si insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare.

  -efectueaza controlul medical periodic conform programarilor si legislatiei in vigoare.

C. Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

1.Cunoaşte şi participă la îndeplinirea politicii şi a obiectivelor calităţii unităţii.
2.Îşi desfăşoară întreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calităţii şi a procedurilor şi instrucţiunilor aplicabile.

3.Cunoaste şi respecta documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea depusă; 
4.Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate şi a obiectivelor specifice locului de muncă. 
   MANAGER     
          

   SL Dr.Grasa Catalin Nicolae                               

                                                                                                       Am luat la cunoştinţă şi mi-am însuşit

                                                                                                      sarcinile de serviciu ce-mi revin

                                                                                                      Semnătura ______________              

                                                               Numele si prenumele  ___________________

                                                                                                       Data ________________                                        

III. DESCRIEREA POSTULUI :


1.Studii: diplomă de licenţă in specialitate


2. Cursuri de perfecţionare în specialiate : în domeniu 


3 Dificultatea operaţiunilor specifice postului :


    3.1. Complexitatea postului în sensul diversităţii operaţiunilor de efectuat : organizarea activităţii specifice postului; organizarea timpului de lucru


3.2. Efort intelectual : atenţie şi concentrare distributivă; capacitate de analiză şi sinteză; memorie dezvoltată; 


3.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite : abilităţi de comunicare; rezistenţă la stres; rezistenta la sarcini repetitive; adaptare la sarcini de lucru schimbatoare; echilibru emotional


3.4. Tehnologii speciale : cunoaşterea tehnicilor  impuse de specificul postului.


4. Responsabilitatea implicată de post :


4.1. Responsabilitate în ceea ce priveşte activitate specifică postului;


4.2. Păstrarea confidenţialităţii tuturor informaţiilor de serviciu;


4.3. Sa respecte ordinea si disciplina;


4.4. Sa realizeze lucrari la calitatea prescrisa;


4.5. Sa respecte regulile de protectia muncii.
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