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

F  I  Ş  A   P  O  S  T  U  L  U  I
anexă la contractul individual de muncă nr. ..................... din data de .......................
maistru mecanic II (cod COR ................) - Serviciul Tehnic
I.   IDENTIFICAREA POSTULUI  :   
     1. Nume şi prenume salariat:  
     2. Denumirea postului: maistru mecanic II
     3. Marca : 

     4. Poziţia în COR - cod : 

     5. Locul de munca : Serviciul Tehnic

     6. Nivelul postului  :  de executie 
II. SFERA RELAŢIONALĂ:

     1. Ierarhice :

                 - subordonat : sefului Serviciu Tehnic

    2. De colaborare : cu secţiile, compartimentele, laboratoarele şi serviciile din cadrul unităţii
       pentru obținerea de date și informații legate de specificul activității sale
   3. Funcţionale : cu celelalte servicii functionale: Financiar-Contabilitate-Buget, Oficiul Juridic, RUNOS, Achizitii, Administrativ, Serviciul de prevenire si protectie, Serviciul de paza si stingere incendii, Secretariat, Registratura, etc. 
   4. De reprezentare : conform Dispozitii Interne de numire

A.1. ATRIBUŢII SPECIFICE:
· Execută lucrările si sarcinile  care i-au fost repartizate de către seful ierarhic superior;
· Participa la elaborarea Planului de investitii si reparatii capitale si curente ale spitalului, in baza propunerilor scrise si primite din partea sectiilor si serviciilor;

· Participă la elaborarea Specificaţiilor tehnice pentru organizarea Cererilor de ofertă de preţ şi la selectia de Oferte primite pentru lucrarile de mentenanta, reparatii si investitii care i-au fost repartizate de către seful ierarhic superior;

· Propune soluţii tehnice pentru lucrările si sarcinile  care i-au fost repartizate de către seful ierarhic superior;
· Participă la intocmirea in timp util a tuturor documentelor in vederea obtinerii autorizatiilor din domeniul sau de competenta, care necesare bunei functionari a unitatii, pentru lucrările si sarcinile care i-au fost repartizate de către seful ierarhic superior ;
· Urmareste efectuarea lucrarilor de reparatii curente, reparatii capitale, precum si de investitii, asigurand cadrul legal pentru efectuarea receptiei lucrarilor executate de terti, pentru lucrările si sarcinile  care i-au fost repartizate de către seful ierarhic superior ;

· Verifică din punct de vedere tehnic şi vizează situaţiile de plată ale terţilor, pentru lucrările si sarcinile  care i-au fost repartizate de către seful ierarhic superior;

· Organizează, coordonează, controlează şi evaluează activitatea formatiilor de lucru din subordine (posturile fixe);
· Întocmeşte, avizează şi prezintă spre aprobare şefului serviciului tehnic graficele de activitate lunare pentru personalul din subordine şi urmăreşte respectarea acestuia, controlează  zilnic condica de prezenta pe care o contrasemnează;
· Vizează pontajele întocmite de şefii de formaţii
· Organizează şi răspunde de realizarea graficelor de întreţinere şi revizie tehnică a reparaţiilor;
· 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 pentru personalul din subordine, conform legislaţiei si contractului colectiv de munca, de comun acord cu angajatul, cu avizul sindicatului, al şeful serviciului tehnic şi răspunde de respectarea acestuia fără a periclita activitatea;
· Se preocupa de procurarea materialelor necesare desfăşurării activităţii;

· Face propuneri catre seful ierarhic superior pentru eficientizarea activităţii;
· Propune si participa in comisii mixte de analiza a cauzelor degradarii sau distrugerii constructiilor, instalatiilor sau utilajelor si propune masuri corespunzatoare;

· Participa la stabilirea necesarului de materiale pentru lucrarile interne de intretinere si reparatii; 

· Participa in Comisiile de receptie a mijloacelor fixe, conform Dispozitiilor Interne de numire primite.

· Participa in Comisiile de receptie a obiectelor de inventar, conform Dispozitiilor Interne de numire primite.
· Participa in Comisiile pentru casarea bunurilor de natura mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, conform Dispozitiilor Interne de numire primite.
· Formuleaza puncte de vedere referitoare la intretinerea si exploatarea constructiilor si instalatiilor pentru lucrările si sarcinile  care i-au fost repartizate de către seful ierarhic superior;

· Răspunde de eficienţa, eficacitatea şi realizarea obiectivelor propuse in activitatea proprie;

· Verifica si confirma (dupa caz) consumurile de utilitati: apa, gaze naturale, electricitate, oxigen, aer comprimat, aferente spitalului si altor consumatori din cadrul spitalului;

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

· Programează perioada de concediu legal in Graficul concediilor de odihna conform legislaţiei si contractului colectiv de munca, de comun acord cu Şeful Serviciului Tehnic  si cu avizul Sindicatului şi răspunde de respectarea acestuia fără a periclita activitatea;
· Participa la intocmirea Listei de materiale necesare desfăşurării activităţii;

· Informează şeful Serviciului Tehnic în cazul unor evenimente deosebite petrecute in timpul programului de lucru;

· Efectuează controlul medical periodic, conform solicitarilor medicului de medicina muncii;
· Cunoaşte şi respectă confidenţialitatea informaţiilor referitoare la datele personale ale angajaţilor;

· Urmăreşte, creează şi menţine un climat de linişte si colaborare in cadrul timpului de munca;

· Poartă echipamentul de protecţie prevăzut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat ori de câte ori este nevoie, are grija asupra ţinutei si comportamentului igienic personal;
A.2. ATRIBUŢII SPECIFICE pentru operatorul RSVTI (adica Responsabil cu Supravegherea si Verificarea Tehnica a Instalatiilor de Ridicat si a instalatiilor mecanice sub presiune, aflate sub incidenta ISCIR):
· Raspunde de supravegherea si verificarea tehnica a instalatiilor de ridicat si a instalatiilor mecanice sub presiune (aflate sub incidenta legislatiei ISCIR, care sunt in vigoare, cu modificarile si completarile ulterioare), urmarirea evolutiei acestora din punct de vedere al starii tehnice si al sigurantei în functionare si deservirea acestor instalatii de catre personal instruit si autorizat, conform Autorizatiei ISCIR pe care o detine;
· Asigura consultanta în legatura cu toate aspectele privind  legislatia ISCIR si CNCIR, adica pune la dispozitie toate informatiile legate  de prescriptiile tehnice  ISCIR privind functionarea în siguranta a instalatiilor / echipamentelor detinute de Spital, conform Autorizatiei ISCIR pe care o detine; 
Obligatiile specifice prevazute de legislatia specifica ISCIR in vigoare sunt cel putin urmatoarele:
· a) identifica toate instalatiile/ echipamentele din domeniul ISCIR ale detinatorului/ utilizatorului si tine evidenta acestora;

· b) permite functionarea doar a echipamentelor/ instalatiilor autorizate si înregistrate la ISCIR;

· c) solicita eliberarea avizului obligatoriu de instalare, pentru fiecare dintre echipamentele/ instalatiile pentru care prescriptiile tehnice prevad acest lucru;

· d) ia masurile necesare si se asigura ca fiecare instalatie/echipament este utilizata/utilizat în conditii de siguranta, prin efectuarea reviziilor, reparatiilor si întretinerii de catre persoane autorizate, conform instructiunilor tehnice ale acestora;

· e) se asigura ca utilizarea fiecarei instalatii/ echipament se face numai de catre personalul de deservire autorizat/instruit intern, în conformitate cu prevederile prescriptiilor tehnice aplicabile si ale instructiunilor de exploatare ale instalatiilor/ echipamentelor;

· f) anunta de îndata ISCIR despre producerea unor avarii sau accidente la echipamentele/ instalatiile pe care le are în evidenta si asigura oprirea acestora din functiune si, daca este posibil, izolarea acestora în vederea cercetarii;

· g) solicita în scris conducerii detinatorului/ utilizatorului oprirea unor instalatii sau echipamente ISCIR din cauza defectiunilor aparute ori ca urmare a necesitatii efectuarii unor lucrari de întretinere, verificare, revizii, înlocuiri de piese sau reparatii capitale;

· h) solicita autorizarea functionarii numai pentru instalatiile/echipamentele care îndeplinesc conditiile de introducere pe piata, conform legislatiei în vigoare;

· i) verifica existenta documentelor însotitoare ale instalatiilor/echipamentelor din domeniul ISCIR, conform actelor normative aplicabile si se ocupa de completitudinea existentei acestora;

· j) întocmeste si actualizeaza evidenta centralizata pentru toate instalatiile/ echipamentele ISCIR, conform modelului prevazut în anexa nr. 9 la CR4 – 2009 (cu modificarile si completarile ulterioare);
· k) instruieste si examineaza anual personalul de deservire, atât cel autorizat de catre ISCIR, cât si cel instruit intern, în conformitate cu prevederile prescriptiilor tehnice aplicabile si ale instructiunilor de exploatare ale instalatiilor/ echipamentelor;

· l) asigura existenta la fiecare loc de munca a instructiunilor tehnice specifice pentru utilizarea în conditii normale a fiecarei instalatii/echipament si a documentelor cuprinzând masurile ce trebuie luate în caz de avarii, întreruperi si dereglari ale instalatiei/ echipamentului sau ale proceselor în care aceasta/ acesta este înglobata/ înglobat;

· m) solicita în scris detinatorului/ utilizatorului oprirea din functiune a fiecarei instalatie/ echipament la expirarea scadentei de functionare acordate cu ocazia ultimei verificari tehnice în utilizare;
· n) propune în scris conducerii detinatorului/ utilizatorului planul de verificari tehnice în utilizare aferent anului urmator, în vederea planificarii conditiilor de pregatire a tuturor instalatiilor/ echipamentelor;

· o) urmareste eliminarea neconformitatilor constatate cu ocazia efectuarii verificarilor tehnice în utilizare;

· p) verifica si vizeaza registrele de evidenta a functionarii fiecarei instalatii/ echipament, în termenele si cu respectarea modalitatilor stabilite în prescriptiile tehnice aplicabile;

· q) urmareste pregatirea fiecarei instalatii/echipament pentru verificarile tehnice în utilizare;

· r) participa la cercetarea avariilor sau accidentelor produse la instalatiile/ echipamentele ISCIR pe care le are în evidenta, în vederea furnizarii tuturor informatiilor organelor de cercetare a evenimentelor;

· s) informeaza ISCIR în scris, în termen de 15 zile, despre datele de identificare ale noului detinator de instalatii/ echipamente, în cazul unui transfer de proprietate sau de folosinta asupra acestor bunuri;

· t) anunta ISCIR în vederea scoaterii din evidenta a instalatiilor/echipamentelor casate, în cel mult 15 zile de la data casarii;

· u) anunta ISCIR, în termen de 15 zile, despre oprirea din functiune a instalatiilor/ echipamentelor care intra în conservare si urmareste realizarea lucrarilor de conservare;

· v) anunte în scris ISCIR, în termen de cel mult 15 zile, încetarea raporturilor contractuale cu detinatorul/ utilizatorul instalatiei/ echipamentului;

· w) respecta prevederile prescriptiilor tehnice ISCIR si orice dispozitii legale în domeniu.

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 interzisa 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.

· Îndeplineşte orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioară, în conformitate 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 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, conform instructajului primit, competentelor pe care le are si procedurilor specifice, sa intretina in buna stare de functionare mijloacele 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 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 din dotarea locului de munca;

-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 al calităţii aplicabile in activitatea proprie; 

4.Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite la nivel de unitate, precum şi la cele specifice locului sau de muncă. 

MANAGER                                                                                  SEF SERVICIU TEHNIC

Am luat la cunoştinţă si mi-am însuşit sarcinile de serviciu care imi revin.

                                                                 Numele şi prenumele _______________________
                                                                  Semnătura  ____________________
       Data  _______________
III. DESCRIEREA POSTULUI :


1. Studii de baza: absolvent Scoala de maistri cu diploma recunoscunta Min. Muncii si Min. Educatiei Nationale;


2. Cursuri de perfecţionare în specialitate : în domeniu si conexe specialitatii;


3. Dificultatea operaţiunilor specifice postului :


    3.1. Complexitatea postului în sensul diversităţii operaţiunilor de efectuat : activitati de complexitate crescută prin varietatea şi dificultatea operaţiunilor efectuate, organizarea activităţilor specifice postului; organizarea timpului de lucru;


3.2. Efort intelectual : atenţie şi concentrare distributivă; atenţie la detalii, capacitate de analiză şi sinteză; memorie dezvoltată, gandire analitica; 


3.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite : rezolvarea problemelor complexe, gandire analitica si critica, abilităţi de comunicare in scris si verbal; rezistenţă la stres; rezistenta la sarcini repetitive; adaptare la sarcini de lucru schimbatoare; echilibru emotional; respectarea obligatiilor, iniţiativă;


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


4. Responsabilităţi implicate de post :


4.1. Răspunde pentru indeplinirea responsabilitatilor care privesc activitatile specifice postului: cele rezultate din Regulamentul de Organizare si Functionare, Contractul Individual de Munca, Contractul Colectiv de Munca si Procedurile de Lucru privitoare la postul său.


4.2. Răspunde pentru păstrarea confidenţialităţii tuturor datelor si informaţiilor de serviciu.


4.3. Răspunde pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a atribuțiilor care ii revin.


4.4. Răspunde pentru prejudiciile create ca efect al activității sale necorespunzatoare.


4.5. Răspunde pentru îmbunătățirea permanentă a pregătirii sale profesionale și de specialitate;


4.6. Răspunde pentru utilizarea resurselor existente exclusiv în interesul Spitalului.
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