SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA
,SFANTUL APOSTOL ANDREI" CONSTANTA

APROBAT

Manager
(nume, prenume, semnatura)

AVIZAT

Sindicat,
(nume, prenume, semnatura)

FISA INDIVIDUALA

Exemplar Nr.

1- Seinmaneaza angajatului

2 - Se arhiveaza la dosarul personal al salariatului

Anexa nr.1
Contract Nr. !

APROBAT,
Manager

FISA POSTULUI

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL :

1. Nivelul postului *: de execuiie

2. Denumirea postului: inginer

3. Gradul profesional/Treapta profesional3.

4. Scopul principal al postului: executa

B. CONDITH SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI :

1.

pow N

5.

Studii de specialitate™: absolvent studii superioare cu diploma de inginer sau
licenta in specialitate tehnica;

Perfeciionari (specializari): in domeniu sau conexe specialitatii:

Cunostinte operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu;

Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

5.1. Abilitati tehnice, analitice si de rezolvare a problemelor: cunostinie solide de
matematica si fizica, citirea si interpretarea desenelor tehnice, cunostinte despre materiale
si tehnologii de fabricatie, utilizarea echipamentelor si instrumentelor de masura,
standardizare si reglementari, scrierea documentatiei tehnice si a caietelor de sarcini,
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gandire logica si critica, analizarea din punct de vedere tehnic a cauzelor problemelor,
optimizarea proceselor si propunerea de solutii tehnice, luarea deciziilor pe baza de date
si masuratori,

5.2. Abilitati interpersonale si organizationale: comunicare clara si eficienta (in scris si
verbal), lucrul in echipa si colaborare interdisciplinara (cu medici, epidemiologi, personal
administrativ, DSP, firme externe), managementu!l timpului si prioritizarea sarcinilor,
capacitatea de a lucra sub presiune sau cu termene-limita activitati de complexitate
crescutd prin varietatea si dificultatea operatiunilor efectuate, adaptabilitate la sarcini de
lucru schimbatoare si lucrul cu atentie si concentrare distributivd, atentie la detali,
capacitate de analizi si sintez3, memorie dezvoltatd, organizarea activitafilor specifice
postului, organizarea timpului de lucru;

6. Cerinte specifice™™):-

7. Competenta manageriala™**: -

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributii generale:

1.1. Atributii comune :

Respecta programul de lucru si semneaza Condica de prezenta la venire gi plecare.

Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzisa
venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lorin
unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare.

Este interzisa parasirea locului de munca fara acordul sefului ierarhic.

Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de
natura acestora, orice declarafie publica cu referire la Jocul de muncé fiind interzisa, fara
acordul conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.
Efectueaza controlul medical periodic conform programarii $i normelor in vigoare.
Respecta circuitele functionale in ceea ce priveste echipamentul de protectie.
Acesta va fi purtat, depozitat si spalat doar in incinta unitafii. Poartd ecusonul la
vedere.

Cunoaste si respecta normele de sanatate, securitate i igiena in munca, normele de
prevenire si stingere a incendiilor si de acfiune Tn caz de urgenta, precum si normele de
protectie a mediuluiinconjurator.

Cunoaste si respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern al
spitalului, precum si prevederile Codului de eticd si conduitd profesionald care se
regasesc pe site-ul www.spitaluiconstanta.ro.

Cunoaste si aplica Normele interne si Procedurile de lucru privitoare la postul sau.
Respecta Procedura privind colectarea, selectarea, depozitarea si transportul degeurilor
conform normeior legale in vigoar.;

Propune si solicita reevaluarea riscurilor de sanatate si securifate in munca pentru
eventualele modificari de sarcini aparute ulterior angajarii.

Cunoaste si respecta confidenfialitatea informatiilor referitoare la datele personaie.
Urmareste, creeaza si mentine un climat de liniste si colaborare cu colegii in cadrul
timpului de munca.

Poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat ori
de cate ori este nevoie, are grija asupra tinutei si a comportamentului igienic personal.
Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si

al informatiilor cu caracter personal definute sau la care are acces ca urmare a executarti
atributiilor de serviciu.
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Sesizeazs seful ierarhic asupra oricdror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii.
Utilizeaza corect dotarile postului fara sa Tsi pund Tn pericol propria existen{a sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostintd sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe
activitatea pana la remedierea acesteia.

» Cunoaste si participa laTndeplinirea politicii $i a obiectivelor calitatii unitafii medicale.

o Isi desfasoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al
Calitatii si a procedurilor si instructiunilor aplicabile.

o Indeplineste alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitate cu legislafiain
vigoare siin limita competenielor profesionale.

¢ 1.2. Cunoaste si respecta prevederile de sanatate si securitate in munca si situatii
de urgenta ce reies din legislatiain vigoare, privind:

e Apararea impotriva incendiilor:

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

- 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-Administrativ P.S.1., in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si
protectie civila;

- sa acorde ajutor atat cat este rational posibil cricarui salariat aflat intr-o situatie de
urgenta, sa intretina in buna stare de functionare a 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 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;

- sa beneficieze, in mod gratuit, de echipament de protectie individuala, de
tratament medical si antidoturi, daca suntincadrati la agenti economici sau institutii cu
surse de risc nuciear, chimic sau biologic;

- sa beneficieze de masurile de protectie sociala prevazute prin lege pentru
perioadele deintrerupere a activitaiii, impuse de situatiile de protectie civila;

- sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

- sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica.
1.3. Protectia si securitatea muncii:

- fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de
munca.

-sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport $i alte mijloace de produciie;

-s3 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, safil
Tnapoieze sau sail puna la locul destinat pentru pastrare;

-s4 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
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uneltelor, instalatilor Tehnic-Administrative si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

-sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive Tntemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea gi sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

-sd aducid la cunostintd conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

-s3 coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanataiii si securitatii lucratorilor;

-sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/fsau cu lucratorii desemnalti,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca i conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sénatate, Tn domeniul sau de activitate;

-sa isi Tnsuseascd si s& respecte prevederile legislatiei din domeniul securitat]i si
sanatatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora;

-s& dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si 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.

1.4. Atributii privind sistemul de management al calitatii :

1. Cunoaste si participa laindeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii medicale.

2.1si desfasoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii
si a procedurilor gi instructiunilor aplicabile.

3. Cunoaste si respecta documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in
activitatea depusa;

4. Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

2. ATRIBUT!I SPECIFICE, IN LIMITA COMPETENTELOR SPECIFICE POSTULUL

2.1. Executa lucrarile si sarcinile care i-au fost repartizate de catre seful ierarhic superior;

2.2. Tine evidenta stricta a situatiei lucrarilor si sarcinilor rezolvate, in curs de rezolvare sau
nerezolvate (evenimente, lucrari, proiecte, situatii) si raporteaza ori de cate ori se solicita
stadiul |la zi al acestora;

2.3. Participa la elaborarea Planului de investitii si reparatii curente si capitale ale spitalului, in
baza propunerilor scrise si primite din partea sectiilor si serviciilor SCJU CONSTANTA;

2.4. Elaboreaza documentatia de pregatire a achizitiilor publice si intocmeste Referate de
necesitate pentru diverse mentenante, centralizari de Referate tehnice la nivel de spital,
Documentatii tehnice, Specificatii Tehnice sau Caiete de sarcini conform atributiilor specifice
postului;

2.5. Participa la selectia de Ofertelor de pret primite, conform numirii sale in Comisiile de
analiza si evaluare tehnica pentru servicile de asigurare cu utilitati, pentru serviciile de
mentenanta, reparatii si investitiisi efectueaza studiul de piata in vederea obtinerii de oferte
de pret si propuneri tehnice,

2.6. Intocmeste in timp util documentatiile din sfera postului ocupat in vederea obtinerii
autorizatiilor care sunt necesare bunei functionari a Spitalului;

2.7. Monitorizeaza si raspunde de efectuarea/ realizarea lucrarilor pe linie de competente
specifice postului;

2.8. Certifica prin semnatura olografa facturile si situatiile de plata ale tertilor, conform numirii
sale in Dispozitia A.L.O.P. primita;
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2.9. Verifica din punct de vedere tehnic (specific postului} si vizeaza (prin semnatura olografa)
situatiile de plata ale firmelor terie, precum si actele propuse pentru receptia lucrarilor si
serviciilor prestate de catre acestea;

2.10. Intocmeste Graficele de lucru in ture pentru formatille de muncitori si le prezinta spre
aprobare sefului ierahic;

2.11. Raspunde de realizarea Graficelor de Tntretinere, revizie tehnica gi reparatii ale
cladirilor, instalatiilor si echipamentelor tehnice specifice postului;

2.12. Participa in comisii mixte de analiza a cauzelor degradarii sau distrugerii constructiilor,
instalatiilor sau utilajelor tehnice si propune masuri corespunzatoare;

2.13. Intocmeste necesarui de materiale, scule, unelte, echipamente (obiecte de inventar sau
mijloace fixe) si elaboreaza Referatele de necesitate;

2.14. Participa in Comisiile interne ale Spitalului, conform Dispozitiilor Interne (Deciziilor) de
numire primite (de ex: Comitetul de sanatate si securitate in munca, Comisia de receptie a
mijloacelor fixe, Comisia de receptie a obiectelor de inventar, Comisia pentru casarea
bunurilor de natura mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, Comisia de cercetare
disciplinara, Comisia de cercetare patrimoniala, Comisia de inventariere, etc.).

2.15. Formuleaza in scris puncte de vedere, specifice competentelor postului, referitoare la
intretinerea si exploatarea construcitiilor si instalatiilor din sfera sa de responsabilitate;

2.16. Raspunde de eficienta, eficacitatea si realizarea obiectivelor stabilite la nivelul
Serviciului, conform competentelor specifice postului;

2.17. Intocmeste consumurile de utilitati: apa, gaze naturale, electricitate, oxigen medicinal,
aer comprimat, aferente spitalului si altor consumatori din cadrul spitalului;

2.18. Intocmeste evidenta si repartizarea consumurilor de utilitati aferente spitalului si altor
consumatori din cadrul spitalului (chiriasi);

2.19. Propune perioadele/ perioada de concediu legal de odihna in Graficul concediilor de
odihna, conform legislafiei muncii si a contractului colectivde munca si supune propunerea sa
spre avizare de catre conducatorul Serviciului si spre aprobare de cafre Directorul
Operational, radspunzand de respectarea programarii si de asigurarea inlocuirii sale pe
pericada de absenta, fara a periclita activitatea Spitalului;

3. Responsabhilitati :

3.1. Raspunde peniru indeplinirea responsabilitatiior care privesc activitatile specifice
postului: cele rezuitate din Regulamentul de Organizare si Functionare, Contractul Individual
de Munca, Contractul Colectiv de Munca, documentele normative si legislative din specificul
postului si sfera sa de activitate, precum si Procedurile de Lucru privitoare la postul sdu.

3.2. Raspunde pentru pastrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor de serviciu.

3.3. Raspunde pentru neindeplinirea sau Tndeplinirea necorespunzatoare a atributiilor care ii
revin.

3.4. Raspunde pentru prejudiciile create ca efect al activitatii sale necorespunzatoare.

3.5. Raspunde pentru Tmbunatatirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de
specialitate.

3.6. Raspunde pentru utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul Spitalului.

D.SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1.Sfera relationala interna:
a) Relatii lerarhice:

- Subordonat fata de: Seful Serviciului Tehnic-Administrativ;
- Superior pentru: conform Dispozitiilor Interne de numire.
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b) Relatii functionale: cu sectiile medicale, compartimentele si serviciile functionale, cu
laboratoarele si serviciile clinice din cadrul unitdtii pentru obtinerea si prelucrarea de
date si informatii legate de specificul activitatii sale

¢} Relatii de control: conform Dispozitiilor Interne de numire

d) Relatii de reprezentare: conform Dispozitiilor Interne de numire

2. Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: conform Dispozitiilor Interne de numire

b) Cu organizatii internationale: conform Dispozitiilor Interne de numire

c) Cu persoane juridice private: conform Dispozitiilor Interne de numire

3.Delegarea de atributii si competenta****: conform Dispozitiilor Interne de numire

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:;

2. Functia de conducere: Sef Serviciu Tehnic-Administrativ
3. Semnatura:
4. Data intocmirit:
F. AVIZAT DE:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Director Operational
3. Semnatura:
4. Data intocmirii:

G. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:

G. Contrasemneaza;

1. Numele si prenumele:
2. Functia: Manager
3. Semnatura;

4. Data:

Funclie de executie sau de conducere

**In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora {alestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacataureat)
*** Se va specifica obtinerea unuifunei aviziautorizatii prevézut/prevézute de lege, dupi caz

*=** Doarn cazul functiilor de conducere

***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate calre 0 alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini
afributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, detasare etc.). Se vor
specifica atributiile, precum si numele persoaneifpersoanelor, dupa caz, care le vafle vor prelua prin detegare.

*
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