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|. Identificarea postului
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Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: Sel Birou Administrativ- Transporturi
Pozitia in COR/Cod:122906
Locatia: Spitalul Clinic Judelean de Urgenta Bragov
Nivelul postului:middle
Relatiile:
lerarhice (control, indrumare):
e Sesubordoneazi: Sef serviciu Tehnic-Administrativ
« Arc in subordine: tot personalul administrativ, transporturi, centrale telefonice.
arhiva, activitati curitenie si frizerie.
Functionale:Comitetul ~ Director,  sefii  de  scrviciu/birou,  medicii = sefi
de scctie i asistentele sefe.
Reprezentare (colaborare. consultania): in baza delegarii de citre scf serv.Tehnic-
Administrativ cu toate firmelc care executa lucrari sau servicii pentru SCIUBv.

II. Descrierea postului

1. Scopul general al postului
Coordonarca, administrarca i avizarea activitagilor specifice din departamentul administrativ

si transport al spitalului.

2. Obiectivele postului

- gestionarea bunurilor si materialelor SCIUBv;,

- gestionarea documentelor spitalului (a arhivei):

- organizarea activitatilor de curafenie, posta si telefonie;
- organizarca activitdtii de paza si protectie;

- organizarea activitatii de transport.

3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului

Are obligatia sa indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce-i revin;
Sc va abline de la orice faptd care ar putca aduce prejudicii institutiei:




Intocmeste propunerile pentru planul de investitii §i reparatii capitale pentru imobilele si
instalatiile aferente si celelalie mijloace necesare activitatii de administratic a spitalului
si urmdreste indeplinirea acestor planuri;

Intocmeste impreund cu seful serviciului Tehnic-Administrativ, planul de intretinere i
reparafii curente:

Rispunde de buna organizare si functionare in bune conditii a arhivei SCJUBv. in
conformitate cu prevederile legale;

Raspunde de intrefinerea spatiilor verzi si a cailor de acces, precum si de dezipezirea
acestora;

Organizeazi. controleaza si sc ingrijeste de efectuarea curdteniei in toate sectoarele
spitalului de carc raspunde (spatii comunc) si asigurd realizarca dezinfectici conform
normelor in vigoare;

Asiguri si raispunde de montarea si functionarea instalatiilor de semnalizare si avertizarc
pe cdile de acces din incinta spitalului:

Raspunde de organizarea si buna tunctionare a centralelor telcfonice ale SCIUBv:
Controleaza indeplinirea  atribugiilor de pazd ale firmei aflate  sub contract $1
intocmeste rapoarte citre seful ierarhic  cu toate neregulile constatate in urma
controalelor planificate sau inopinate:

Analizeaza, tace propuneri si ia masuri pentru utilizarea rationald a utilitatilor §i a
materialelor de consum cu caracter administrativ;

Controleaza utilizarea rationald si eficientd a materialelor de curatenie si dezintectic.
precum si buna intretinerc a inventarului;

Coordoneazd si rispunde de gestionarea deseurilor din SCJUBv in conformitate cu
prevederile Ordinului MS nr.1226/2012 cu modificirile si completérile ulterioare:
Asigurd obtincrea in timp util a tuturor autorizatiilor necesare din sfera de activitate
prin tinerca unei evidenie stricte a termenelor de valabilitate, raspunzand direet de
consecintele absentei lor;

lace parte din comisia de licitatii care sc desfagoara in legiturd cu obiectul de activitate
al biroului, intocmeste caietul de sarcini §i asigurd buna desfasurare a licitatiei conform
cu prevederile legale;

Urmareste incheierea, modificarca si exccutarea contractelor incheiate de citre SCJUBY
din sfera lun de activitate:

Acordi "Bun de plata” pe toate facturile din sfera de activitate:

Verificd receptia cantitativd i calitativd a produsclor din comandd, sesizind i
rezolvand eventualele neconcordante intre facturi §i comanda;

Stabileste conform structurii organizatorice si ROF. sarcinile si responsabilitdtile
personalului din subordine in baza figelor de post;

Intoemeste foaia colectiva de prezentd pentru personalul din subordine, verifica prezenta
la serviciu si contrasemneaza condica de prezenti:

[ntocmeste programarca coneediilor de odihnd pentru personalul din subordine. asigura
acordarca concediului de odihnd si a zilelor libere pentru personalul din subordine.
astfel incdt sd nu sc creeze sincope in aclivitatea curenta;

Rispunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeazi informatiile din
domeniul sdu de activitate citre geful ierarhic superior;




o Realizeazd activitifi de control, sprijin si indrumare pentru soferii din subordine in
vederea asigurdrii siguran{ei activitatii de transport:

o Raspunde de efectuarea la termen a reviziilor la autovehiculele din dotare;

o Raspunde de fundamentarca masurilor de molivare si sanctionare a personalului din
subordine, participand (aldturi de persoanele abilitate) la luarea acestor mdsuri. conform
cu procedurile interne si prevederile legislatici in vigoare:

o Intocmeste siptimanal rapoarte de activitate pe care le prezinta sefului ierarhic:

e Auributiile si responsabilitdgile de mai sus nu sunt strict limitative, avand obligajia d¢ a
indeplini si alte sarcini care-i vor fi trasate de cétre yeful ierarhic.

Pe partea de transport: raspunde dc organizarea si buna functionare a activitagii de
transport din SCIUBy, astfcl:
e asigurd indeplinirea tuturor cerintelor legale pentru circulatia pe drumurile
publice a autovehiculelor din dotare:
e indruma si controleaza modul de exploatare a parcului auto in vederca mentineri
unei stari tehnice $i estetice corespunzatoarc:
e asigurd indeplinirca planului anual de mentenanta (verificdri, revizii si reparatii)
pentru autovehiculele din dotare, precum si respectarea acestuia;
e Verificd si raspunde de corcetitudinea foilor — de parcurs. tine cvidenta
consumului de carburanti si urmireste incadrarea acestora in limitele normate;
o [Listc responsabil de obtinerea omologarii/identificarii RAR/certificatului de
inmatriculare pentru autoturismele din parcul auto:
4. Descrierea responsabilitatilor postului
A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea

e Promoveaza respectul reciproc, colaborarca si transparenfa in interiorul biroului. in
raporturile dintre departamente, precum si in relatiile cu persoanele din afara SCIUBv.

e Raspunde de menginerea, in cadrul biroului, a unui climat favorabil indeplinirii
sarcinilor de lueru.

e Identifica nevoile de instruire a personalului din subordine si asigurd formarea continud
a accstora; asigurd dezvoltarea §i imbogdlirca permanentd a competenielor  de
comunicare ale personalului din subordine prin participarea la traininguri;

B. Fatid de echipamentul din dotare

e Raspunde de respcctarea procedurilor interne legate de utilizarea tuturor dotarilor
serviciului.

e Rispunde de informarea imediata a persoanclor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoard activitatea.

C. In raport cu obicctivele postului

« Mentine si transmite un standard nalt de profesionalism in realizarca activitatilor
departamentului.

e ldentifici nevoile de instruire ale personalului din subordine si asigurd formarca
continud a acestuia.

o Raspunde de fundamentarca misurilor de motivare i sanctionare a personalului din
subordine, participand (alaturi de persoanele abilitatc) la luarea accstor masuri, conform
procedurilor interne si prevederilor legislative in vigoare.




5. Responsabilititi privind regulamentele/procedurile de lucru
* Riéspunde de respectarca procedurilor de lucru specifice unitatii de catre intreg
personalul din subordine (programul de lucru, punctualitatea si intocmirca rapoartelor).

* Respectd si asigurd cunoasterea i aplicarea Regulamentului Intern si a Regulamentului

de Organizare si Functionare de citre intreg personalul din subordine.

* Raspunde de pastrarea contidengialititii informatiilor din  serviciul pe  care-l
coordonecaza.

6. Responsabilititi privind securitatea si siiniitatea muncii

* Respectd normele privind Securitatca si Sdndtatea in Muncd si PSI si rispunde de

insusirea §i respectarea acestora de ciitre tofi angajatii din subordine;

* Raspunde de cfectuarea instruirii  la locul de munca si a celet periodice a tuturor

angajatilor din subordine, pe care o consemneazid in figele de instruire individuali. cu
indicarca materialului predat si a datei instruirii;

* Rispunde de piistrarea figelor de instruire individuala ale angajatilor din subordine.

7. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate): un specialist din cadrul biroului.
8. Perioada de evaluare a performangelor: anual

111. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii
Diplomad de licentd in domeniul stiintelor ingineresti / cconomice
2.Calificari/specializari necesare
Cursuri de specializare profesionala in domeniul administrativ.
3. Experienfa de lucru necesari (vechimea in specialitatea cerutii de post)
Minim __~ vechime in specialitatea postului.

Prezenta [isd a postului se constituie ca anexd la contractul individual de munci al titularului.

Am luat la cunostingd
Numele si prenumele ocupantului postului

Semndlura_ Data

Sef serviciu Tehnic-Administrativ
ing. Isopescu Liliana«_
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Intoemit [QF

Sel Serviciu RUNOS
Mihaela Nitd




