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FI$A POSTULUI
Sel Birou Administrativ-liansporturi

Valabil[ dc la 01 .11.2017
L ldcntificarcr postuhri

l. Numele gi prenumele titularului:
2, Denumirea postutui: $ef Birou Administrativ- 'li'ansporturi

3. Pozilia in COIUCod:122906
4, Locafia: Spitalul Clinic Judelean de Ulgen{i Bragov
5. Nivelul postului:middle
6, Rela(iile:

a. Ierarhicc (control. indrumare):
. Se subordoneazd: $cf serviciu 'l'ehnic-Administrativ

o Arc in subordine: tot pcrsonahtl administrativ, transporturi, centralc tclclonico,
arhivd, activiti4i cur'61enie Ei li'izerie.

b. Frrncfionale:Comitetul f)irector, getii de scrviciu/birou, nredicii Sell

dc scclie 5i asistc'ntcle qefe.

c, Rcprezentare (colahorarc. consultanl6): In baza delegtrrii dc cdtre qcf serr'.'l ehnic-

Administraliv cu toale llrmelc care executl lucrlri sau servicii pcntru SCJtJBv.

II. Descrierca postului
1. Scopul gcneral al postului
Coordonarea, administrarea qi avizarea activitAlilor specifice din dcpartamentul adrninistrativ

qi transport al spitalului.

2. Obicctivele postului
- gestionarea bunurilor qi materialclor SCJUBvI
- gcstionarea docurnentelor spitalului (a arhivei):
- organizarea activitdlilor de curi[enie, po$tA li tclelbnie;
- organizarca activitefii dc paza qi proleclie:
- organizarea act,vittrlii de transpolt.
3. Descrierea sarcinilor/atribuliilor postului

. Are obligalia s,{ indeplineascd cu protbsionalism, loialitate, corectitudine qi in mod

con$tiincios indatoririle de sen'iciu ce-i rcvin;
. Sc va ab{ine dc la orice laptd oal'e ar putea aduce prc.iudicii institutiei:
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. inrocn)e{ite propunerilc pentru planul dc investilii qi rcpara}ii capitale pcntru irnobilele 1i

instalaiiite alerentc gi celelalte mi.iloace ncccsare activit6fii de administralic a spitalului

$i urmlregte indcplinirea acestor planuri;
o intocnre$te impreund cu $efirl scrviciului Tehnic-Adnrinistrativ, planul dc intrelinere $i

repara{ii curente:
. Rtrspunde cle buna organizare $i lunclionare in bune con<ii1ii a arhivei SCJUIIs. itt

contbrmitate cu prevederile legale;
o Rdspunde de intrelincrca spaliilor verzi gi a ciilor de acces, precurn Ei de dczapezirea

acestora;
. Organ.,1.eazi, controlcazi gi sc ingriieqtc de etccluarea cudleniei itl loatc sccloarelc

spitalului de carc rispundc (spatii comunc) gi asigurl realizarea dezint'ec[iei conf'ornr

norrnelor in vigoare;
. Asigurf, qi r6spunde de monlarea gi I'unclionarea instalaliilor de semnalizarc Ei avcltizarc

pe cdile de acccs din incinta spitalului;
. Risprurde de organizarea qi buna l'unctionare a centralelor telclbnice alo SCJtJllvl
. Controleaztr indeplinirea atribuliilor dc pazd ale firmei aflate sub contract ii

intocmc$te rapoartc ctrtre gel'ul ierarhic ou toatc neregulile constatate in ttrmit

oolrtr oalclor planificate sau inopinatc:
o Analizeazd, tirce propuneti qi ia nrisuri penttu utilizarea ralionalI a utilititilor $i u

materialelor de consum cu caracter administratir';
. Controleaz[ utilizarea ralional[ $i eficientd a matsrialolor de curdlenie 9i dezinfbclie.

precum qi buna intrelinerc a inventarului;
o Coordoneazd qi rispunde do gestionarea dcAeurilor din SCJUBv in conlbrrnitalc ctt

prrvcderile Ordinului MS nr.l22612012 cu modificirile qi complettrrile ulterioare:
. Asigur[ oblincrea in timp util a tuturor autorizaliilor neccsale din sf'era do activitate

priD tinerea unei evidenle stricte a tcrmenelor de valabilitate, rispunzind dircct cle

consecinlele abscnPi lor;
o [:acc parte din oomisia dc licitalii care sc desf6goarl in lcglturd cu obiectul ds irctivitate

al biroului, intoclne$te caietul de sarcini gi asigura buna desfdgurare a lioilaiiei conlbrm

cu prevederilc icgale;
. ljrmiretite incheierea, modillcarca gi executarea contraclelor incheiatc de cdtrc SCJt.]llv

din sfera lui de activitate:
. Acordi "Bun dc plat[" pc toate lacturile din slera de activitate;
o Vcrifici rcccplia cantitativd 5i calitativd a produsclor din oornandi. sesizirrd 1i

rczolvflnd eventualcle neconcordanlc intre facturi 9i comandi;
. Stabile$re contbrm structulii organizatorice gi ROF'. sarcinile ii responsabilil5li lo

personalului din subordine in baza figelor de post;

. inlocrneqte foaia colectivi de prezcnli pentru personalul din subordinc, veril'ica prczen{a

la scrviciu ;i oonlrasemneaz.ri condica de prezenlil
r intocnre$tc programarca conccdiilor de odihni pcntru personalul din subordittc. asigurft

acsrclarca concediului de odihntr 9i a z.ilclor liberc pentru pcrsonalul din subordinc.

astfbl incit sd nu ss creeze sinoope in activitatea curenti;
. R.ispunde dc corcctitudinea $i promptitudinea cu cate t'urnizeazf, inlormaliilc din

domeniul sf,u dc activitatc cdtre gcti.rl ierarhic superior;



. Realizeaz[ activittrli de control, sprijin qi indrumare pentru gofbrii din subordine rn

vcderea asigurdlii sigurantei activilnlii dc transportl

. Raspunde de efectuarea la rermcn a reviziilor la autovehiculele din dotare;

. It{spunde de lundamentarca nllsurilor tle motivare |i sanclionarc a pcrsonalului. din

subordinc, palticipand (al6turi de persoanelc abilitate) la luarea acestor mlsnri. contirrm

cu procedurile intcrne Ei prevederile legisla{iei in vigoare;

o intocmc$te siptimdnal rapoarle de activitate pe care le prezinti lelului ierarhic:

. Atribuliile gi icsponsabilit{ilc de mai sus nu sunl strict limitativc, avdnd obligalia dc a

indeplini qi alte sarciui carc-i vor lt trasatc de cdtre Seful ierarhic'

Pc partea de transport: rdspunde dc organizatea 5i buna funclionare a aclivitilii dc

lransport din SCJUBv, astfct:
r asigur{ indcplinirea tuturor ccrinlelor legalc pentru circula[ia pe drumurilc

publice a autovchiculclor din dotarc:
o indrum{ ii controlcazd nrodul dc cxploatare a parcului auto in vederca tnenlilrerii

unei st6ri tehnice qi estctice corespunzetoarci
. asigura indcplinirea planului anual de msntenanle (vcrificdri, revizii 1;i rcparatii)

peiitru autovehiculele din dotare, prccum qi respectarea acestuia;

r verificn 5i r6spun<1e cle corcctitudinea fbilor de parcurs. {ine cvidenla

consumului de carburanli qi unldreqte incadrarea aoestora in limitele normate;

. F:stc tesponsabil de oblincrea omologdrii/idenlificdrii RAR/ccrtificatului dc

intnatricularc penlru autoturismelc din parcul auto:

4. Descrierea responsabilitif ilor postului
A, Privind relaf iilc interpersonale/comunicuren

o promovcazi respcotul reciproc, colaborarca qi transparcnta in interiorul birorlui. irt
raportur.ile dinh; dcpartailcnre, precum gi in relaliile cu persoanele din a lara SCJLjBv.

o Ritspunde de menlincrea, in cadrul biroului, a unui climat favorabil indeplinirii

szu'cinilor de lucru.
o tdcutifici nevoile de instruire a pcrsonalului din subordirre gi asigurl lormarea continul

a accstoral asigurl dezvoltarea gi imbogtr{irea permanenta a competenlelor cle

cornunicare ale pcrsonalului din subordine prin purticiparea la traininguri;

B. FafI de echipamentul din dotare
r R[spunde de respcctarea ploccdurilor interne legate de ulilizarea tuturol dotdrilol

serviciului.
o Rispunde de informarea irnerliati a pcrsoanelor responsabile privind orice deltcliune itt

funclionarc a echipamentului cu care igi desfrgoard aclivitatca'

C. in raport cu obicctivelc postului
Mcnline li transmite un standarcl inatt dc profcsionalism in realizarca activitllilor
deparlamcntu lui.
klentificl ncYoile dc insuuire ale personalului clin subordine qi asiguri lbrmarea

continui a acestuia.
o R[^spunde de t'undnmeutarca nr{surilot dc motivare Ei sanelionare a pcrsonalului din

subordinc, pafiicipand (aldturi dc persoanele abilitatc) la hrarea accstor mhsuri. contbrm

procedurilor interne gi prevederilor legislative in vigoarc.



5, Rcsponsabilit[{i privind regulamentele/procedurilc dc lucru
r Rlspunde de respcctarca proccdurilor dc lucru specifice unitAtii de cdtre intrcg

pelsonalul din subordinc (programul de lucru, punctualitatea gi intocmirca rapoanelor).
. Rcspecti 5i asigurl cunoa$tcrca qi aplicarea Regulamentului lnlern qi a Rcgulamentului

de Organizare Ei Funclionare dc cltrc inbcg pcrsonalul din subordine.
r Rirspunde de pf,strarca contidenlialitilii inlormaliilor. din scn,iciul pc care-l

soordoncazi.

6. Responsabilitifi privind securitatea gi slnltntea muncii
. Respectir normele privind Sccuritatca $i SIni(alea in Munc5 qi PSI qi rdspunde de

insuqirea;i rcspcctarea acestora de catrc toli anga.ialii din suborcline:
o Rispunde ds cl'cctuarea instruirii la locul dc rmurcd 5i a celei periodicc a tulruor'

angaialilor din suborcline. pc carc o conscn.lneazi in fi;;ele de instruire indiridLrali. cir
indicarca rnaterialului predat qi a datr-.i instruirii;

. Rf,spundc dc plstralea fiEelor do instruire individuali ale angajalilor din suhordine.

7. Delcgarc (inlocuitori, sarcini delegate): un specialist din cadrul biroului.
8. Perioada dc cvaluare a performanfelor: anual

Ill. Snecifica(iilc postului
l. Nivclul de studii

Diplornl de licenl5 in domeniul Stiintelor inginercgti I ccononrice
2.Calificiri/specializlri necesa re

Cursuri de specializare plolbsionalir in dorneniul administrativ.
3. Experienfa de lucru ncccsari (vechimea in spccialitatea ceruti de post)

Minim __...'_ vechime in spccialiratea postului.

Prczcn{a fii;l a postului sc constituic ca auexi la corrtractul individual de munc6 al titularului.

Am luat la cunostinB
Numclc qi prenumele ocupantului postului

Semndtura

$ef scrviciu'l ehnic-Administrativ
ing. lsopescu Liliana

intocrnit \+
$eI Setviciu RUNOS

Mihaela Ni![


