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Manager Interimar,
FISA POSTULUI

Numele si prenumele:

Unitatea Sanitara: Spitalul Orasenesc Cernavoda
Sectia: Serviciu Logistic si Administrativ
Denumirea postului: ef Serviciu

Pozitia in COR - cod: 121901

I. Descrierea postului:
Criterii de evaluare:
1. Pregdtirea profesionala impusd ocupantului postului:
Studii: supericare in profil : tehnic/economic
2 ani vechime in specialitate
2. Cursuri de perfectionare in specialitate:
3. Funchia corespunzitoare:
« de conducere;
4, Dificultatea operatiunilor specifice postului:
s Complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice, in conformitate cu
legislatia in vigoare;
»  Efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postulus;
= Principialitate 5i comportament in relatiile cu superiorii si cu personalul;
s Aptitudini si cerinte specifice;
5. Sfera de relakii:
a. lerarhice:

Se subordoneaza;
e Subordonat Managerului Spitalului Ordsenesc Cernavoda

-Are in subordine; Paza Proprie, Intrefinere cladiri si instalatii de apa, lumina si incilzire, Blocul
Alimentar, Spalatorie;
b. Colaborare:
interna;
* cu toli angajatii spitalului din celelalte structuri functionale;
externd
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s (u toate unititile samitare din Judetul Constan{a, Casa de asighiran de sandtale; Colegiul
Medicilor, autorititile publice locale.

I1. Standardul de performanta

d.

b.

Cantitatea
Verifica executia lucririlor spedifice Serviciului Administrativ si Logistic , conform
legislatiei, a regulamentelor si ordinelor interioare;
Calitatea
Indeplineste cu profesionalism si corectitudine indatoririle ce decurg din fisa postului;
Respecla Regulamentul Intern;
Respectd cu strictete legislatia in materie sanitard;
Mentine calitatea serviciilor oferite conform standardelor 150 9001 si a standardelor de
acreditare a spitaluloi
Costuri:
Utilizeaza eficient aparatura din dotare;
Utilizeaza rational materialele pe care le utilizeaza in activitate;
Timp:
Ocuparea Hmpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritatile profesionale
Timp efectiv de munca: 8 ore zilnic,
Utilizarea resurselor:
Caparitatea de a utiliza la maxim resursele puse la dispozitie | aparatura, materiale, etc);
Modul de utilizare a resurselon:
Se integreazd In munca de echipa;
Pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care le deting;
Are initiativa privind formularea de solutii noi in vederea imbundtatirii activitatiy;
Sprijina colegii nou incadrati;

H1. Atributiile postului:
A. Atributii generale: conform ROF

a.

b.

momoan

s

-

Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern si
ale contractului individual de munca;

Arc obligatia de a se prezenta la serviciu In deplina capacitate de munca. Este imterzisa venirea
la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea i consumarea lor in timpul
orelor de munca,

Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor In vigoare;
Raspunde in fata a managerului spitalului pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
Obligatia de a utiliza judicios baza materials;

Obligatia de a informa managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri, etc.
Comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare
intre membrii colectivului si combaterea oricdror manifestiari necorespunzitoare
Executd orice sarcind de serviciu din partea managerului in vederea asigurdrii unei bune
functionari a activitdii spitalului, in limitele competentelor legale

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;



k.

Isi desfasoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii

si a procedurilor si instructiunilor aplicabile;
Indephneste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitate cu legislatia
in vigeare si in limita competentelor prafesionale.

B. Atributii si obligatii in conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 — Legea Securitatii si Sinitatii

in Munca:
.

i

k

sd Isi insuseasci si sd respecte normele de Securitate si Sdndtate In Mundd si masurile de
aplicare a acestora 5i sa participe la procesul de instruire conform Planului anual 51 a tematicii
aprobate de catre angajator;

53 15 desfisoare activilatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum S ¢u
instruchunile primite din partea angajatorului, asttel incat s§ nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

sa utilizeze corect aparatura, uneltele; substantele periculoase, masinile, echipamentele de
transport §i alte mijloace din dotare puse 1a dispozitia sa;

sa ulilizeze corect echipamentul individual acordat g, dupd utilizare, s il inapoieze sau 53 il
puna la locul destinat pentru pastrare;

sa comunice imediat angajatorului si/sau -angajatilor desemmnali orice situalie de munca,
despre care are motive intemeiate 53 o considere un pericol pentru securitatea $i sandtatea
angajatilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

sd aducd la cunostingd conducdtorului locului de munca sifsau angajatorulul accidentele
suferite: atat de propria persoand cat si de alte persoane participante la procesul de muncd in
cel mai scurt Hmp posibil;

sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu angajatii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munca §i conditiile de lucru sunt sigure si
fira riscuri pentru securitate i sanatate, in domeniul sau de activitate cat gi pentru realizarea
oriciror masuri $i cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd i inspectorii sanitari pentru
protectia securitdtii si sdnatatii angajatilor;

58 nu procedeze la scoaterea din functiune; la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii; in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor si sd utilizere corect aceste dispozitive;

<i dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul Securitatii gi
Sanatatii in Munca.

si respecte masurile §i sarcinile pe care le are in cadrul Structurilor pentru Managementul
Situatiilor de Urgentd,

sa respecte intocmai Deciziile managerului referitoare la prevenirea Situatiilor de Urgenta;

Atributii conform legii 307/2006 ce revin salariatilor privind situatiile de urgenta

b.

C.

53 cunoasca si 53 respecte normele de aparare impotriva incendiilor;

La terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electrica starea ei de functionare)
si deasemenea scoaterea acesteia din priza;

Sa anunte imediat despre existenta unor imprejurdri de naturd sa provoace incendii sau
despre producerea unor incendii $i 5a actioneze cu mijloace existente pentru shingerea
acestora;

Sa acorde primul ajutor, cand i cat este rational posibil, semenilor, din initiativa proprie sau
la solicitarea victimelor, conducerii, pompierilor;



€. 5dintreting mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor, instalatiile, echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

f. Sa verifice modul de utilizare la instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
paotrivit instructiumilor tehnice;

€. saactioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
arichrui pericol iminent de incendiu;

h. 5a furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referiteare la producerea incendiilor;

C. Atributii specifice:

verifica planul de aprovizionare cu piese de schimb din Nomenclatorul pentru aparatele.utilajele
si instalatiile medicale necesare spitalului;

verifica necesarul de materiale de intretinere ,asigurand realizarea la timp a partii
corespunzatoare a Planului anual de achizitii;

asigura buna organizare si gospodarire a activitatii si raspunde de personalul aflat in subordine;
verifica efectuarea periodica a verificarii instalatiilor electrice si tehnice ,pentru desfasurarea
activitatii in conditii optime;

intocmeste documentatia necesara in vederea obtinerii aulorizatiilor necesare conform legii in
vigoare;

verifica si propune documentatia tehnica necesara in vederea initierii si desfasurarii
procedurilor de achizitie publica referitoare la domeniul lor de activitate;

coordoneaza echipele de lucru astfel incat ,in cazul deficientelor intervenite in mod neasteptat
sa se poata interveni in impul cel mai scurt pentru remedierea acestora;

verifica asigurarea masurilor  necesare pentru utilizarea  inventarului  administrativ
gospodaresc, in conditii de eficienta maxima;

verifica asigurarea obtinerii in timp util a tuturor autorizatiilor necesare  bunei functionari a
unitatii, prin tinerea unei evidente stricte a termenelor de valabilitate a celor
existenite, raspunzand direct de consecintele absentei lor;

urmareste verificarea la timp si in bune conditii a aparaturii si utilajelor din dotare;

verifica asigurarea conservarii patrimoniului unitatii;

verifica asigurarea inventarierii patrimoniulti in conditiile si la termenele stabilite prin acte
normative;

verifica realizarea masurilor de protectia muncii si aducerea la cunostinta a intregului personal.a
normelor de igiena si protectia muncii;

verifica luarea masurilor necesare pentru imbunatatirea conditiilor de confort;

analizeaza face propuneri si ia masuri pentru utilizarea rationala a materialelor de consum cu
caracter administrativ;

raspunde de aplicarea prevederilor legate referitoare la confectionarea folosirea si evidenta
stampilelor si sigiliilor;

verifica asigurarea receptionarii ,manipularii si a depozitarii corespunzatoare a bunurilor;

verifica asigurarea intretinerii cladirilor,instalatiilor si inventarului unitatii;

verifica asigurarea aplicarii si respectarii normelor PSI;

verifica asigurarea si functionarea instalatiilor de semnalizare si avertizare pe caile de access din
incinta spitalului

verifica organizarea ,controleaza si se ingrijeste de efectuarea curateniei in toate sectoarele
arondate si ia masuri corespunzatoare;



» urmareste utilizarea rationala si eficienta a materialelor de curatenie si asigura realizarea
dezinfectiei contorm normelor in vigoars;

¢ verifica organizarea si asigurarea primirii circuitului pastrarii si evidentei corespondentei ;

* verifica asigurarea pastrarii si organizarii in bune conditii a arhivei,conform normelor legale;

« vyerifica indrumarea si controlul cu privier la buna gospodarire s conservare a
bunurilor,conditiile de cazare a bolnavilorintretinerea curatenieiindeplinirea masurilor de
protectia muncii;

» raspunde de gospodarirea si intreltinerea bunurilor mobile si imobile;

* verifica receptionarea ,manipularea si depozitarea corespunzatoare a bunurilor din dotare
conform legii;

» verifica respectarea normelor de paza ,profectia mundiprecum si cele necesare pentru
prevenirea si stingerea incendiilor;

» repartizeaza mijloacele fixe si obiectele de inventor pe locuri de folosinta, mai putin
echipamente medicale;

» intocmeste propuneri privind cheltuielile de intretinere si administrative gospodaresti ale
spitalului;

s urmareste modul de utilizare al bunurilor {mijloace fixe si obiecte de inventar)interventiile
efectuate asupra acestora si costurile aferente acestor operatii,propunand masuri de optimizare
,de functionarea lor sau de scoatere din uz{casare);

» verifica asigurarea conditiilor de hrana si cazare pentru bolnavii internati;

= verifica indeplinirea atributiilor de catre personalul din subordine;

= raspunde de respectarea legislatiei in vigoare in doemeniul de activitate;

o verifica efectuarea lucrarilor de reparatii curentezugraveliintrefinere mobilier,intretinerea
obiectelor tehnico -sanitare in baza referatelor de necessitate aprobate de catre seful de
sectie,compartiment sau serviciu si vizate de catre Managerul umotatii;

e urmareste efectuarea de reparatii si de investitii conform graficului ,verificand calitativ si
cantitativ lucrarile executate de salariatii din serviciu sau terti;

» Respecta regulamentul intern al spitalului;

» Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Spitalului Orasenesc Cernavoda;

» Raspunde si executa orice alte sarcini primate din partea conducerii Spitalului Orasenesc
Cernavoda,

D. Atributii conform legislatiei in vigoare
1.Cuncaste si respecta drepturile si obligatiile pacientului conform Legii nr. 46/2003- Legea drepturilor
pecientului cu normele de aplicare in vigoare
» [astrarea confidentalitatii informatiilor referitoare la persoane este obligatorie pentru
toti salariatii care prin activitatea pe care o desfasoara au acces la acestea in mod direct
sau indireck;
2.Cunoaste si respectd Codul muncii — Legea 53/2003;
3.Cunoaste, respectd si aplica normele tehnice privind curatarea, dezinfectia gi sterilizarea in unitatile
sanitare conform Ordinului M.S. nr. 1761/2021
4.Cuncaste si respecta Legea 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru
prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun:
s Seinterzice complet fumatul In unitdtile sanitare
5. Cunoaste si respecta Ordinul nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si
limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unititile sanitare cu modificarile si completarile
ultericare;



f. Cunoaste si respecta Ordinul nr. 1226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor tehnice
privind gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale si a Metodologiei de culegere a datelor
pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activitati medicale;

IV. Responsabilitati
a. Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;
b. Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;
€. Rispunde pentru calitatea si operativitatea luerdrilor executate;
d. Raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;
e. Rispunde pentru incilcarea normelor de comportament stabilite prin regulamentul intern;
f. Raspunde pentru incalcarea normelor de securitate i sinatate in munca si a normelor pentru
sitatii de urgenta;

g. Rispunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme sesizate pe parcursul
derulari activitati;

V. Limite de competenta
a.  Nu transmite documente; date sau orice mesaje confidentiale fard avizul managerului Spitalului
Ordsenesc Cernavods;
b. Nu foloseste numele Spltalu_lui Orisenesc Cernavoda | in actiuni sau discutii pentru care nu are
acordul managerului ;

VL Responsabilititi privind sistemul de management al calititi

a.54 cunocascl si 53 respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea
depusa;

b.53 participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate 512
obiectivelor specifice locului de munca.

VII.  Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului:
a. Nerealizarea integrald sau partiald a sarcinilor §i responsabilitatilor sau compententelor cuprinse
in preézenta fisd a postului se va sanctiona conform lefii si reglementarilor aplicabile;
b. Prezenta fisd a postului se constituie ca anexa la contractul de munca, completand prevederile
acestuia privind sarcinile si obligatiile angajatului.

VL.  Criterii de evaluare
a. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
b. ‘Calitatea lucrdrilor executate si a activitatiilor desfasurate;

c. Capacitatea de asumare a rtesponsabilititilor prin disponibililate la eforl suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, discipling;

d. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normativele
de consum;

e. Capacitatea de adaptare la complexitatea munci;

f. Capacitatea de a lucra in echipa;

g Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientelor dobandite

h:  Comportamentul etic.



IX. Precizari
» In functie de pertectionarea sistemului de organizare a institutiei 51 a sistemului informational si
informatic, de schimbarile legislative, prezenta fisa a postului poate [i completata cu atributii sau
sarcini specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului,
Fisa postului este valabila pe intreaga perivada de desfasurare a contractului de munca ,putand fi
reinnoita in cazul aparitiel unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar.

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

Semndtura

Data




