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CONSILIUL JUDETEAN BRASOV

Spitalul Clinic de Psihiatrie si Neurologie Brasov
Str. Prundului nr.7-9, 500123 Brasov

Tel. 0268511481 Fax 0268410205

Operator de date cu caracter personal 9275
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APROBAT,
Manager

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munci nr. .....cccveee.. iiodnnsonosssssn

Informatii generale privind postul:

Nivelul postului: Executie

Denumirea postului: Tehnician economist I - SSD

Departamentul: Directia Administrativ Tehnic — Serviciul Administrativ

Grad/gradatie profesionali: 5

Scopul principal al postului: Supravegherea si derularea activitatii administrative, supravegherea

utilizdrii rationale a resurselor si a efectudrii cheltuielilor,;

B.
1.
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Conditii specifice pentru ocuparea postului: 6 ani si 6 luni

Studii de specialitate: studii de scurtd durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti in
domeniul economic;

Perfectioniri (specializiri) : -

Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel) ) : operare pe calculator nivel avansat;
Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: lucru in echipa, spirit organizatoric, initiativd in comunicarea
cu furnizorii, flexibilitate §i capacitate de lucru in conditii de stres;

Cerinte specifice: minim 6 ani si 6 lunii vechime in munci;

Competenti manageriali in cazul functiilor de conducere (cunostinte de management, calititi si
aptitudini manageriale) : -

Atributiile postului :

C.1. Atributii generale ale postului Constituie, dezvolts, protejeazs, claseazd, administreazi si

valorifica resursele materiale si informationale ale spitalului in concordantd cu politica generald a unitatii
sanitare;

C.2. Atributii specifice postului

1.Intocmeste documentatiile tehnice pentru investifii, reparatii curente si reparatii de capital si le trimite

catre avizare directorului administrativ- tehnic si spre aprobare managerului;

2.Pastreazd legdtura cu toate sectiile, serviciile si compartimentele spitalului privind problemele

administrative, pe care le rezolva in timp util;

3.Efectueaza lucrari de reparafii curente cu terti si urmareste respectarea conditiilor impuse in caietele de
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sarcini, notele de constatare, sau orice alt document de solicitare al lucrarii;

4.Intocmeste referate de necesitate pentru materiale necesare intretinerii spitalului ( material de
constructii, material de instalatii — temice, electrice, apd, etc) si/sau necesare pentru igienizari ale unor
spatii, reparatii ale unor instalatii sanitare;

5.Verifica in permanenta starea clddirilor si constatd eventualele nereguli;

6.Intocmeste justificarile tehnico-economice pentru lucriri de investitii, reparatii capitale, reparatii curente,
precum si obtinerea avizelor locale prealabile pentru executarea acestor lucréri i se asigura ca
documentatia este avizata de catre sef serviciu administrativ, director administrativ- tehnic si aprobata

de manager;
7.Intocmeste caiete de sarcini pentru lucrérile cu terti (reparatii curente, constructii-montaj) precum si

pentru echipamente nemedicale si tehnologice si piese de schimb aferente acestora si sprijina
compartimentul achizitii cu date tehnice necesare derulédrii procedurilor;

8.Verifica situatiile de lucrari intocmite de executant si semneaza confruntand cantitatile inscrise si calitatea
cu cele rezultate din masurétori pe teren si prezintd compartimentului financiar- contabil un exemplar din
situatia de platd acceptatd pentru a se efectua decontarea lor;

9. Urmadreste ca materialele i resursele financiare alocate pentru lucrérile de constructii-montaj executate cu
terti sa fie cat mai judicios folosite, in scopul reducerii pretului de cost al lucrérii i al urmaririi
eficientizdrii investitiei;

10.Se asigura ca efectuarea operatiilor de intretinere si reparare a instalatiilor i utilajelor din cadrul
spitalului se efectueaza in conformitate cu metodologia stabilitd;

11.Stabileste cauzele degradarii sau distrugerii constructiilor, instalatiilor sau utilajelor i propune méasuri
corespunzatoare;

12.Intocmeste propunerile pentru planul de investitii si reparatii capitale pentru imobilele, instalatiile
aferente si celelalte mijloace fixe necesare activitatii de administratie a spitalului i urmareste indeplinirea
acestor planuri raportdnd directorului de administrativ- tehnic periodic sau ori de cate ori este nevoie
despre desfasurarea acestora;

13. Urmareste contractele aflate in derulare si se asigura ca prestatorii de servicii isi indeplinesc clauzele
contractuale stabilite.

14. Coordoneza activitatea instalatorilor si a soferilor, cu respectarea atributiilor acestora si informeaza in
scris, despre necesitatile pe care acestia le au, cu privire la imbunététirea calitatii muncii;

C.3. Responsabilititi

1.Sa promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea;

2.In exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influenta pozitiva asupra
colaboratorilor;

3.Va mentine o atitudine echilibratd si va lua in considerare ideile §i opiniile altora;

4.Va respecta competenta profesionald a colegilor si va munci impreund cu ei pentru a sustine §i promova
obiectivele si programele spitalului;

5.Se prezintd la serviciu cu deplini capacitate de munca, si isi desfasoard activitatea in mod responsabil
conform reglementarilor profesionale si cerinfelor postului;

6.Respectid programul de activitate, respecta ordinea si disciplina la locul de munci, foloseste integral si cu
maxima eficienta timpul de munca, respecta programarea concediilor de odihna;

7.Este interzisd parasirea locului de munca in fird aprobarea scrisa a sefului ierarhic;

8.Efectueaza controlul medical periodic conform normelor in vigoare;

9.Semneaza condica de prezentd la inceputul si sfarsitul programului de lucru, cu consemnarea orei de
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incepere si a orei de terminare a programului;

C.4. Atributii pe linia securititii i sanatatii in munca

in conformitate cu prevederile legale in domeniul securitdtii si sdndtatii in muncd, orice angajat are
urmatoarele obligatii:

1. safisi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si cerintele postului, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoand, cét si alte persoane;

2. sa utilizeze corect echipamentele de munca;

3. sdnu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii sau ale echipamentelor de munca;

4.sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

5. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului s se

asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si féra riscuri pentru securitate si sénatate, in
domeniul sau de activitate;

6.sd aduca la cunostintd conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;

7.s4 aducd la cunostintd conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;

8.sd 1si Insugeascd si sa aplice in mod corespunzéitor masurile stabilite de cétre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparifie a unei stéri de pericol grav sau iminent de accidentare;

9.sd nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit §i sé@ nu faca
interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electricd sau la alte
echipamentele tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;

10.sd nu se prezinte la program sub influenta bauturilor alcoolice sau intr-o stare de oboseala fizica care s
impiedice efectuarea activitétilor profesionale, s nu pastreze sau sd consume bauturi alcoolice sau alte
substante halucinogene in timpul programului de lucru;

11.s3 nu accepte executarea unor activitdti pentru care nu este pregitit profesional si instruit pe linie de
securitate a muncii, precum si executarea unor lucréri in afara atributiilor de serviciu;

12.s3 nu execute lucrari si sd nu exploateze echipamente de muncé pentru care nu este pregatit profesional,
nu posedd autorizatiile previzute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale necesare si nu
este instruit pe linie de securitate a muncii;

13.sa 1si insugeasca si sa respecte normele de securitate a muncii i masurile de aplicare ale acestora, aduse
la cunostintd, sub orice forma, de conducerea institutiei sau de persoanele desemnate de cétre aceasta;

14.sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitdtii §i sdnatatii in munca, sa-si
insuseasca tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare;

15.sa coopereze cu inspectorii de munca si sa furnizeze relatiile solicitate de catre acestia.

C.5. Responsabilititi legate de indeplinirea obligatiilor privind PSI
l.cunoaste si respectd mdsurile si normele de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducétorul
unitétii, conform fisei de instruire personald;



2.intretine si foloseste, in scopul in care au fost realizate, dotérile pentru aparare impotriva incendiilor, puse
la dispozitie de conducerea unitétii;

3.aduce la cunostinfa conducerii unitétii a oricarei defectiuni tehnice sau orice altd situatie care constituie
pericol de incendiu;

4.utilizeaza instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice si a procedurilor stabilite
la locul de munca;

5.colaboreaza cu salariatii desemnati de conducerea unitétii, cu atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor specifice;

6.actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricdrui pericol
iminent de incendiu;

7.furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la producerea
incendiilor;

8.coopereazi cu compartimentul de specialitate atdt timp cat este necesar pentru a face posibila realizarea
oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre institutiile abilitate.

C .6. Atributii pe linia protectiei datelor cu caracter personal

Pentru asigurarea protectiei persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter

personal, angajatii Spitalului Clinic de Psihiatrie si Neurologie au urméatoarele obligatii:

1.de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite prin cadrul procedural
intern;

2.de a completa si semna angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu caracter personal
prelucrate in exercitarea atributiilor de serviciu;

3.de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza in exercitarea atributiilor
profesionale;

4.de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreazé unor alte persoane decét cele in privinta cérora ii
este permis prin procedurile interne si Fisa Postului;

5.de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in
fisa Postului, in Regulamentul Intern si in Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii;6.

6.de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvéluirii sau accesului neautorizat,
precum si impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala;

7.de a participa la activitdtile de pregéatire/evaluare in domeniul protectiei datelor, organizate de catre
responsabilii din cadrul unitétii sau de cétre consultantii/formatorii externi;

8.de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic si ulterior responsabilul cu protectia datelor,
desemnat la nivelul unititii sanitare, in legéturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in
legaturd cu orice incident de naturd sd conducd la divulgarea unor astfel de date de care iau cunostintd in
exercitarea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace;

9.capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de bund colaborare
cu alte compartimente.

C.7. Evaluarea performantelor
Evaluarea se face anual
Criterii de evaluare



1.cunostinte si experienta profesionald;

2.promptitudine §i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

3.calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

4.asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, discipling;

5.intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de consum;
6.adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

7.conditii de munci;

8.cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul serviciului in ansamblul unitatii;

D.Sfera relationali a titularului postului

1.Sfera relationara interna :

a) Relatii ierarhice) :

- subordonat fatéd de: - este subordonat : Manager, Director Administrativ- Tehnic, Sef Serviciu Administrativ;
b) Relatii functionale: cu asistent sef sectie, personalul din administrativ, tehnic, personalul din celelalte
compartimente etc.

¢) Relatii de control: ---

d) Relatii de reprezentare : --

2. Sfera relationard externd : ---

a) cu autoritdti si institutii publice: ---

b) cu organizatii internationale) : ----

¢) cu personae juridice private: de colaborare

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

3.Delegarea de atributii competenta :
Conform OSGG nr.600/2018, pe perioada CO, CM, CFS sau ori de cate ori lipseste din unitate, delegarea de
competente se face cétre o persoand din serviciu.



