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Aprob
Manager Interimar,

FISA POSTULUI

Numele si prenumele:
Unitatea Sanitara: Spitalul Ordsenesc Cernavoda
Sectia/ Serviciul/Biroul/Compartimentul: Tehnic
Denumirea postului: Referent de specialitate |
Gradul profesional al ocuparii postului:
Cod COR:
I. Descrierea postului:
Criterii de evaluare:
1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
Studii:
*  Superioare
Cerinte specifice:
2. Functia corespunzatoare:
e de executie;
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
» Complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice sectiei, in conformitate
cu legislatia in vigoare;
» Efortintelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;
e Principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii ,cu personalul ;
4. Sfera de relatii:
a. lerarhice:
Se subordoneaza:
e Manager
Sef Serviciu logistic administrativ
Director Financiar Contabil
Medic coordonator spital

b. Colaborare:
e cu sectiile, compartimentele, laboratoarele si serviciile din cadrul unitatii pentru
obtinerea de date si informatii legate de specificul activitatii sale;
II. Standardul de performanta
a. Cantitatea
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e indeplineste toate activitatile ce decurg din Fisa Postului;
b. Calitatea

¢ Indeplineste cu profesionalism si corectitudine indatoririle ce decurg din Fisa
Postului;

¢ Respectd Regulamentul Intern;

e Respecta cu strictete legislatia in materie sanitara;

e Numarul de observatii/reclamatii primite ca urmare a neindeplinirii corecte a
sarcinilor atribuite;

e Utilizeaza eficient aparatura din dotare;
e Utilizeaza rational materialele sanitare in activitate;

e  QOcuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritatile
profesionale;
e Timp efectiv de munca 8 ore zilnic,
e. Utilizarea resurselor:
» Capacitatea de a utiliza la maxim resursele puse la dispozitie (materiale sanitare,
dezinfectante etc);
f. Modul de utilizare a resurselor:
s Seintegreaza in munca de echipa;
e Pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care le detine;
e Areinitiativa privind formularea de solutii noi in vederea imbunatatirii activitatii;

I11. Atributiile postului:
A. Atributii generale: conform ROF

a. Respectd prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern,
ale Codului de conduitd a personalului contractual si ale contractului individual de muncé;

b. Rispunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atributiilor
care ii revin;

c. Obligatia de a utiliza judicios baza materiala,

d. Obligatia de a informa seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri,etc.;

e. Comportarea corectd in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare
intre membrii colectivului si combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

f. Executi orice sarcind de serviciu din partea sefului ierarhic si/sau a managerului in vederea
asigurdrii unei bune functionari a activitatii spitalului, in limitele competentelor legale;

g. Obligatia de a respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate
fi divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al
managerului;

B. Atributii si obligatii in conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 - Legea Securitatii i Sanatatii
in Munca:
a. Saisiinsuseasca si sa respecte normele de Securitate si Sanatate in Muncd si masurile de aplicare
a acestora si sd participe la procesul de instruire conform Planului anual si a tematicii aprobate
de catre angajator;



b. Saisi desfisoare 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 imbolndvire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

c. Sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, masinile; echipamentele de
transport si alte mijloace din dotare puse la dispozitia sa;

d. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

e. Sa comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munca, despre
care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea angajatilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

f. 5S4 aduci la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
atat de propria persoana cat si de alte persoane participante la procesul de munca in cel mai
scurt timp posibil;

g. Sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu angajatii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ¢d mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate cat si pentru realizarea oricaror
masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protectia
securitatii si sandtatii angajatilor;

h. Sanu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

i. S dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii i Sandtatii
in Munca;

j.  Sd respecte masurile si sarcinile pe care le are in cadrul Structurilor pentru Managementul
Situatiilor de Urgenta;

k. Si respecte intocmai Deciziile managerului referitoare la prevenirea Situatiilor de Urgenta.

Atributii conform legii 307/2006 ce revin salariatilor privind situatiile de urgenta
a. Sa cunoasca si sa respecte normele de aparare impotriva in cendiilor;
b. La terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electrica starea ei de functionare)
si deasemenea scoaterea acesteia din priza;
€. Saanunte imediat despre existenta unor imprejurari de natura sa provoace incendii sau
despre producerea unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;
d. Saacorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativa proprie sau la
solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;
e. Saintretina mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau
dispozitivul de lucru;
f. Sa utilizeze instalatiile,utilajele, masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor
tehnice;
g. Sd actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de  munca,in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
h. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;
i. Sanu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;



C. Atributii specifice:

a) Colaboreaza la stabilirea bugetului de venituri si cheltuieli privind activitatile administrative;

b) Colaboreaza la elaborarea si fundamentarea programului de aprovizionare tehnico-materiala, cu
respectarea normelor si normativelor de consum si de stoc pentru combustibili, piese si materiale, alte
produse, precum si folosirea cu maxima eficienta a tuturor resurselor materiale;

¢) Urmareste executia contractelor privind asigurarea de bunuri si servicii de natura gospodareasca;

d) Verifica efectuarea curateniei in Spital si spatiile aferente imobilelor administrative;

e) Intocmeste bonurile de transfer si bonuri de miscare a obiectelor de inventar/mijloace fixe.

f) Verifica efectuarea serviciilor de paza la toate obiectivele conform prevederilor din planul de pazi al
institutiei;

g) Gestioneaza documenté;ia aferenta sarcinilor de serviciu ce-i revin;

h) Indeplineste alte atributii din domeniul sau de activitate prevazute de normele in vigoare sau stabilite
de Managerul spitalului.

Atributiile in domeniul parcului auto sunt urmatoarele:

a. Coordoneaza desfasurarea activitatii mijloacelor auto ale unitatii;

b .Face demersurile necesare pentru asigurarea in conformitate cu legislatia in vigoare, a documentelor
privind circulatia pe drumurile publice a parcului auto al unitdtii ( carti de identitate, certificate de
inmatriculare, asigurari auto RCA si CASCO, inspectii tehnice periodice, inmatriculari-radieri );
c.Asigura functionarea autovehiculelor aflate in componenta unitatii, prin executarea intretinerii
periodice si a reparatiilor curente necesare;

d. Gestioneaza documentatia aferenta sarcinilor de serviciu ce-i revin.

Atributiile functiei de executie

1.Intocmeste in baza solicitarilor formulate necesarul de aprovizionare cu bunuri de natura obiectelor de
inventar, a echipamentelor, materiale sanitare, reactivi, , rechizite, materiale de curétenie, alimente,
avand in vedere stocurile existente, precum si miscarea acestora;

2.Colaboreaza la elaborarea si fundamentarea programului de aprovizionare tehnico-materiald pentru
materiale sanitare, reactivi, rechizite, imprimate, obiecte de inventar si materiale de curatenie, alimente;
3.In baza solicitirilor formulate face demersurile pentru: procurarea publicatiilor sau formularelor
tipizate necesare desfasurarii activititii, materiale sanitare, reactivi, rechizite, materiale curatenie;
4.Intocmeste caiete de sarcini pentru achizitionare de: obiecte de inventar, materiale sanitare, reactivi;
5.Raspunde de asigurarea bazei materiale necesare realizarii in bune conditii a activitdtii programate,
asigurand aprovizionarea tehnico-materiala in bune conditii si la termenele stabilite;

6. Emite comenzi catre unitdtile furnizoare de bunuri, urmarind modul de realizare, pentru obiecte de
inventar, materiale sanitare, reactivi, rechizite, materiale de curatenie;

7.Verifica toate bunurile aprovizionate precum si documentele insotitoare in vederea asigurarii ca
produsul aprovizionat este conform cu conditiile specificate si corespunde cerintelor de calitate, fiind
solicitata asistenta tehnica de specialitate atunci cand este cazul;

8.Inainte de emiterea comenzii va consulta intotdeauna situatia , Derularea contractelor’ pentru a se evita
riscul depdsirii contractelor;

9.Transmite lunar, in scris, Compartimentului  Financiar contabil, citirea indexului de consum la
contoarul de energie electrica si apa pentru spatiile din cadrul unitatii, care au fost inchiriate, precum si
cel de energie termica;

10.1si perfectioneaza continuu pregitirea profesionala;



16.Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern al unititii;

17.Respecta normele de protectia muncii, sanatate si securitate in munca;

18.In caz de necesitate executa si alte lucriri stabilite de conducerea unitatii, pentru bunul mers al
activitatii, in conformitate cu pregatirea profesionala.

19. Raspunde in fata managerului pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu

D. Atributii conform legislatiei in vigoare
1. Cunoaste si respectd drepturile si obligatiile pacientului conform Legii nr. 46/2003- Legea drepturilor
pacientului cu normele de aplicare in vigoare
e Pastrarea confidentialititii informatiilor referitoare la persoane este obligatorie pentru
toti salariatii care prin activitatea pe care o desfasoara au acces la acestea in mod direct
sau indirect;
2. Cunoaste si respecta Codul muncii - Legea 53/2003;
3. Cunoaste, respecta si aplica normele tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile
sanitare conform Ordinului M.S. nr. 961/2016
4. Cunoaste si respecta si aplica Ordinul nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere,
5.Cunoaste si respectd Legea 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru
prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun:
a. Seinterzice complet fumatul in unitatile sanitare
IV. Responsabilitati
a. Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

b. Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

C. Raspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate;
d. Raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreazi;
e. Raspunde pentru incdlcarea normelor de comportament stabilite prin regulamentul intern si
codul de conduitd a personalului contractual ;
f. Raspunde pentru incilcarea normelor de securitate si sindtate in munca si a normelor pentru
situatii de urgenta;
g. Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme sesizate pe parcursul
derularii activitatii;
h. Respectd programul de lucru si semneaza in condica de prezentd
i. Riaspunde de efectuarea controlului medical periodic prezentarea la medicul de medicina
muncii conform planificarii
V. Limite de competenta
a. Nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fara avizul managerului
Spitalului Orasenesc Cernavoda;
b. Nu foloseste numele Spitalului Orasenesc Cernavoda , in actiuni sau discutii pentru care nu
are acordul managerului ;
VI. Responsabilitati privind sistemul de management al calitati
a. Sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;
b. Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.
VII. Precizari



e in functie de perfectionarea sistemului de organizare a institutiei si a sistemului informational si
informatic, de schimbarile legislative, prezenta fisa a postului poate fi completata cu atributii sau
sarcini specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului.

Avizat Medic resp.de compartiment

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar
Numele si Prenumele:
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