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FISA POSTULUI
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A.
1.

2.
3.

4.

5.

Anexä la Contractul Individual de Muncä nr

Informatii generale privind postul:

Nivelul postului: Executie
Denumirea postului: Tehnician economist I - SSD
Departamentul: Directia Administrativ Tehnic — Serviciul Administrativ
Grad/gradatie profesionalä: 5
Scopul principal al postului: Supravegherea derularea activitätiiadministrative, supravegherea

utilizärii rationalea resurselor a efectuärii cheltuielilor,;

B.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

C.

Conditii specifice pentru ocuparea postului: 6 ani 6 luni
Studii de specialitate: studii de scurtä duratä absolvite cu diplomä de licentäsau echivalentä in
domeniul economic;
Perfectionäri (specializäri) : -

Cuno$inte de operare pe calculator (necesitate nivel) ) : operare pe calculator nivel avansat;
Limbi sträine (necesitate nivel) cunoscute:
Abilitäti, calitäti aptitudini necesare: lucru in echipä, spirit organizatoric, initiativä in comunicarea
cu fumizorii, flexibilitate capacitate de lucru in conditii de stres;
Cerinte specifice: minim 6 ani 6 lunii vechime in muncä;
Competentä managerialä in cazul functiilor de conducere (cuno$inte de management, calitäti
aptitudini manageriale) : -

Atributiile postului :
C.I. Atributii generale ale postului Constituie, dezvoltä, protejeazä, claseazä, administreazä si

valorificä resursele materiale si informationaleale spitalului in concordantäcu politica generalä a unitätii
sanitare;

C.2. Atributii specifice postului

1 .intocme$edocumentatiiletehnice pentru investitii, reparatii curente reparatii de capital le trimite
cätre avizare directorului administrativ- tehnic spre aprobare managerului;

2.Pästreazä legätura cu toate sectiile, serviciile compartimentele spitalului privind problemele
administrative, pe care le rezolvä in timp util;

3.Efectueazä lucräri de reparatii curente cu terti 9iurmäre$erespectarea conditiilor impuse in caietele de
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sarcini, notele de constatare, sau orice alt document de solicitare al lucrärii;
4.intocme$ereferate de necesitate pentru materiale necesare intre!ineriispitalului ( material de
constructii, material de instalatii — temice, electrice, apä, etc) #i/sau necesare pentru igienizäri ale unor
spatii, reparatii ale unor instalatiisanitare;

5.Verificä in permanentä starea clädirilor constatä eventualele nereguli;
6.intocme$ejustificärile tehnico-economicepentru lucräri de investitii, reparatii capitale, reparatii curente,
precum obtinereaavizelor locale prealabile pentru executarea acestor lucräri se asigurä cä
documentatiaeste avizatä de cätre sef serviciu administrativ, director administrativ- tehnic aprobatä
de manager;

7.intocmqte caiete de sarcini pentru lucrärile cu terti (reparatii curente, constructii-montaj) precum
pentru echipamente nemedicale tehnologice piese de schimb aferente acestora sprijinä
compartimentul achizitii cu date tehnice necesare derulärii procedurilor;

8.Verificä situatiilede lucräri intocmite de executant semneazäconfruntånd cantitätileinscrise calitatea
cu cele rezultate din mäsurätori pe teren prezintä compartimentului financiar- contabil un exemplar din

situatiade platä acceptatä pentru a se efectua decontarea lor;
9. Urmärste ca materialele resursele financiare alocate pentru lucrärile de constructii-montaj executate cu
terti sä fie cat mai judicios folosite, in scopul reducerii pretului de cost al lucrärii 5ial urmäririi
eficientizärii investitiei;

10.Se asigurä cä efectuarea operatiilor de intretinere reparare a instalatiilor 'i utilajelor din cadrul

spitalului se efectueazä in conformitate cu metodologia stabilitä;
11 .Stabile$e cauzele degradärii sau distrugerii constructiilor, instalatiilorsau utilajelor propune mäsuri

corespunzätoare;

12.intocme$epropunerile pentru planul de investitii reparatii capitale pentru imobilele, instalatiile
aferente celelalte mijloace fixe necesare activitätii de administratiea spitalului urmäre$eindeplinirea
acestor planuri raportånd directorului de administrativ- tehnic periodic sau ori de cåte ori este nevoie
despre desP$urareaacestora;

13. Urmäre$e contractele aflate in derulare se asigurä cä prestatorii de servicii Gi indeplinesc clauzele
contractuale stabilite.

14. Coordonezä activitatea instalatorilor a *0ferilor, cu respectarea atributiiloracestora ii informeazä in
scris, despre necesitätilepe care ace$ia le au, cu privire la imbunätätireacalitätiimuncii;

C.3. Responsabilitäti
1 .Sä promoveze calitatea, echitatea responsabilitatea;
2.in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care sä exercite o influentäpozitivä asupra
colaboratorilor;

3.Vamentineo atitudine echilibratä va lua in considerare ideile opiniile altora;
4.Va respecta competenta profesionalä a colegilor va munci impreunä cu ei pentru a sustine promova
obiectivele programele spitalului;

5.Se prezintä la serviciu cu deplinä capacitate de muncä, isi desmsoaräactivitatea in mod responsabil
conform reglementärilor profesionale cerintelorpostului;

6.Respectä programul de activitate, respectä ordinea ii disciplina la locul de muncä, folosste integral cu
maximä eficientätimpul de muncä, respectä programarea concediilor de odihnä;

7 .Este interzisä päräsirea locului de muncäin färä aprobarea scrisä a pfului ierarhic;
8.Efectueazä controlul medical periodic conform normelor in vigoare;
9.Semneazä condica de prezentä la inceputul sfår#itulprogramului de lucru, cu consemnarea orei de
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incepere a orei de terminare a programului;

C.4. Atributii pe linia securitätii sänätätiiin muncä
in conformitate cu prevederile legale in domeniul securitätii sänätätiiin muncä, orice angajat are

urmätoarele obligatii:
1. säGi desfäsoareactivitatea, in conformitate cu pregatirea cerintelepostului, precum cu

instructiunileprimite din partea angajatorului, astfel incåt sä nu expunä la pericol de accidentare sau

imbolnävire profesionalä atåt propria persoanä, cat alte persoane;
2. säutilizeze corect echipamentele demuncä;
3. sänu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inläturarea arbitrarä a

dispozitivelor de securitate proprii sau ale echipamentelor demuncä;
4.sä comunice imediat angajatorului *i/sau lucrätorilor desemnatiorice situatie de muncä despre care au
motive intemeiate sä o considere un pericol pentru securitatea sänätatea lucrätorilor, precum orice
deficientäa sistemelor de protectie;
5. sä coopereze cu angajatorul ii/sau cu lucrätorii desemna!i, pentru a permite angajatorului sä se
asigure ca mediul de muncä conditiile de lucru sunt sigure färä riscuri pentru securitate sänätate, in
domeniul sau de activitate;
6.sä aducä la cuno$in!äconducätorului locului de muncä*i/sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoanä;
7.sä aducä la cuno$in!ä conducatorului locului de muncä orice defectiunetehnicä sau altä situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnävire profesionalä;
8.sä Gi insupascä sä aplice in mod corespunzätor mäsurile stabilite de cätre conducere, in planul de

evacuare in caz de apari!ie a unei stäri de pericol grav sau minent de accidentare;
9.sä nu pätrundä in zonele de restrictiesau in locurile de muncä pentru care nu a fost instruit sä nu facä

interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electricä sau la alte

echipamentele tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar dacä acestea nu sunt active;
10.sä nu se prezinte la program sub influentäbäuturilor alcoolice sau intr-o stare de obosealä fizicä care sä
impiedice efectuarea activitätilor profesionale, sä nu pastreze sau sä consume bauturi alcoolice sau alte

substantehalucinogene in timpul programului de lucru;
11.sä nu accepte executarea unor activitäti pentru care nu este pregätit profesional instruit pe linie de

securitate a muncii, precum executarea unor lucräri in afara atributiilor de serviciu;
12.sä nu execute lucräri sä nu exploateze echipamente de muncä pentru care nu este pregätit profesional,
nu posedä autorizatiilepreväzute de reglementärile in vigoare, nu posedä avizele medicale necesare nu
este instruit pe linie de securitate amuncii;
13.sä Gi sä respecte normele de securitate a muncii mäsurile de aplicare ale acestora, aduse
la cuno$intä, sub orice formä, de conducerea institutiei sau de persoanele desemnate de cätre aceasta;
14.sä participe, in mod obligatoriu, la de instruire pe linia securitätii sänätatiiin muncä, sasi
insu*eascä tematica prelucrata sä sustinätestele prevazute de legislatia in vigoare;

15.sä coopereze cu inspectorii de muncä sä furnizeze relatiile solicitate de cätre ace$ia.

C.5. Responsabilitäti legate de indeplinirea obligatiilor privind PSI
l.cunoa$e respectä mäsurile normele de apärare impotriva incendiilor, stabilite de conducätorul
unitätii, conform fl#ei de instruire personalä;
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2.intretine folose$e, in scopul in care au fost realizate, dotärile pentru apärare impotriva incendiilor, puse
la dispozitie de conducerea unitätii;
3.aduce la cuno$inta conducerii unitä!ii a oricärei defectiunitehnice sau orice altä situatie care constituie
pericol de incendiu;
4.utilizeazä instalatiile, aparatura echipamentele, potrivit instructiunilortehnice a procedurilor stabilite
la locul demuncä;
5.colaboreazä cu salariatiidesemnatide conducerea unitätii, cu atribu!ii in domeniul apärärii impotriva
incendiilor, in vederea realizärii mäsurilor specifice;
6.actioneazäin conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncä, in cazul aparitiei oricärui pericol
iminent de incendiu;
7.furnizeazä persoanelor abilitate toate datele informatiilede care are cuno$intä, referitoare la producerea
incendiilor;
8.coopereazä cu compartimentul de specialitate atåt timp cat este necesar pentru a face posibilä realizarea
oricäror mäsuri sau cerintedispuse de cätre institutiileabilitate.

C .6. Atributii pe linia protectiei datelor cu caracter personal
Pentru asigurarea protectiei persoanelor fizice, in ceea ce prive$e prelucrarea datelor cu caracter
personal, angajatii Spitalului Clinic de Psihiatrie Neurologie au urmätoarele obligatii:
1 .de a prelucra datele personale in conformitate cu in limitele de autorizare stabilite prin cadrul procedural
intern;
2.de a completa semna angajamentul de confidentialitateprivind protectia datelor cu caracter personal

prelucrate in exercitarea atribu!iilor de serviciu;
3.de a pästra confidentialitateaasupra datelor personale pe care le prelucreazä in exercitarea atributiilor
profesionale;
4.de a nu dezvälui datele personale pe care le prelucreazä unor alte persoane decåt cele in privinta cärora ii
este permis prin procedurile interne Fi}a Postului;
5.de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilorde serviciu preväzute in

fl#aPostului, in Regulamentul Intern in Regulamentul de Organizare Functionareal unitätii;6.
6.de a respecta mäsurile tehnice organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificärii, dezväluirii sau accesului neautorizat,

precum impotriva oricärei alte forme de prelucrare ilegalä;
7.de a participa la activitä!ile de pregätire/evaluare in domeniul protectiei datelor, organizate de cätre

responsabilii din cadrul unitätii sau de cätre consultantii/formatorii externi;
8.de a informa imediat detaliat, in scris, superiorul ierarhic ulterior responsabilul cu protectia datelor,

desemnat la nivelul unitä!ii sanitare, in legäturä cu orice divulgare a datelor cu caracter personal in

legäturä cu orice incident de naturä sä conducä la divulgarea unor astfel de date de care iau cuno$intäin
exercitarea atributiilor de serviciu in orice altä imprejurare, prin orice mijloace;

9.capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual de bunä colaborare

cu alte compartimente.

C.7. Evaluarea performantelor
Evaluarea se face anual
Criterii de evaluare
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1 .cuno$inte experientä profesionalä;
2.promptitudine operativitate in realizarea atributiilor de serviciu preväzute in fl*a postului;
3.calitatea lucrärilor executate a activitätilordesfä*urate;
4.asumarea responsabilitätilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverentä,
obiectivitate, disciplinä;
5.intensitatea implicärii in utilizarea echipamentelor ii a materialelor cu incadrarea in normative de consum;
6.adaptarea la complexitatea muncii, initiativä creativitate;
7 .conditiidemuncä;
8.cuno$intedespre scopul, obiectivele rolul serviciului in ansamblul unitätii;

D.Sfera relationalä a titularului postului
1. Sfera relationaräinternä :
a) Relatii ierarhice) :
- subordonat fatäde: - este subordonat : Manager, Director Administrativ- Tehnic, Sef Serviciu Administrativ;
b) Relatii functionale: cu asistent pf sectie, personalul din administrativ, tehnic, personalul din celelalte
compartimente etc.

c) Relatii de control: ---

d) Relatii de reprezentare :
2. Sfera relationaräexternä : --

a) cu autoritäti institutii publice: ---

b) cu organizatii internationale) : -- -

c) cu personae juridice private: de colaborare

E Program lucru: 40 de ore pe säptämånä;
Program de lucru: luni-joi 7.30-16.30, vineri 8-14

3.Delegarea de atributii competentä :
Conform OSGG nr.600/2018, pe perioada CO, CM, CFS sau ori de cate ori lipse$e din unitate, delegarea de
competente se face cätre o persoanädin serviciu.
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