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FI5A POSTULUI
FUNCTIONAR IA HI ROUL ADMIN ISTRATIV

VATABILA DE I.A 30 1O 2019

I. lde ntif icarea postului
1. Nunrcle si prenumele titularuluir
?. Oenumirca po$tuluir FUNCTTONAR la &iroul Adm'lnlrtrativ ' Transpo,'.,1, i

3. Paritia ?n C0RlCod:
4. Locatia: Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Srotov,
5. Nivelul postului: de executie
6. Relatiile:

a' I erarhicc (cT'I'J:i:::X; 
se f bi rou adm i n i rt rativ

e Are tn subordlng: Nu E*te cazul

b. Funetionalc. cu personalut servlciului admirristrativ,cu perronalul sectiilor spitalului.
c. Reprezenture (colaborare. ccrnsultarrta): Nu este clzul

ll". Descriere& pa"stu I ui
1, $copul general al postulul

r Courdon&rea si administrarea Irnpreuna. ru selul biraului &drni.',iratlv * transportur,, a activit&tilor

speci{ice dln dep*rtament.

2. Obitr ctivele postulul
r Organfrltea sl gcstlonaroa, inrpreuna ctr so{*l biroul biroului adminitsrt*iv - tr&rlspolturi. a burrr.rrilqrr

si materl.rlelor SCJUBv,;r documentolor spitalului,.\ il.ctivitatllor da rur;terlie, trtrnliiport/ pe}.&,

tele{onie.

3. Dsscrierca sarclnilo r/atrlbutltlor portu lul
c Preeinta lulrar I sau la cererea superiorului , o lnformaro privind activitatea rJe care raspruncte,

insistand pc aspectele care pot {i optirniz*te, propunand noi rolutll
. Raspunde si calculeazx lunar,{acturilc Tcstionate de biroul n.dfiini$trativ, exi tele{ollill ,p.ua,

avacuala deseuri in{ectioasc, ev&(uare deseuri menaiere, etc.
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r Roelizoaza6efitralizeri ltltuntil /comparatlve pocgnMact$'g/actlvltatlle cElegestiorreaaa

r Pre la com$nelie pQntru tlanlportul Intralpitallcesc al bolnavilor'

r Verifica dnca toaia de parcurr a solerilor (are flsigg/s transportul intrasPitalie esc coreEPunde cu

cornenllile Primito
r Calculeaea rilnic folle de percurs si comhustibilul masin'llor SCJUBv.

r lntocmEsl0 reiGrai.e.adre*e, situatii, rllportari catre rectiile / rerviciile spitatului rau slti

benef iciari, colaboratori, lnrritutii publice, etc'

r lnrocmriste gratico st ponteie pentru per$onslul din cadrul blroultti administretiv transporturi

r lntocmestc imprcuna cu reful biroului Planul Anual de Achizitii af erent blroului

r Cslabore6ra cu serviciul tehnic invederoia rsrnedlerilot delgctir.rnilor "rparute
I Refpectaroa prevedcrilorcuprinse in ltegularnentul de Orgonirare si Functionare si in Contractul

indivldual de munca
r Raspunde patrimo,rini in terneiuI normelor si principiilor "',lunderii sivils contractu*le pentru

paguhele materlal(} xdus* angaiatorului dln vlna si ln legatr"rra cu munc&

I lndeplinerto orice Alte sarcirti rspil!'ii?ilte de setul do se rviciu

4. Oescriere a responsabitltatilor postului
A. Frivlnd relatille lnterpcrsonale/comunicarea

lMentinere|atii;:ro{esion.r}scUto'tiCole';i|sicuperroaneledinexteri0r'
r lialpunde de corectitud'irrea informsriilor {urnizate cittr'e toate departiirrorttr:le dirr caclrul

sPitalului.
r Are o btitudine pc,liticoasa a:t&t iata cle coleqi, c$t si Iata de personnele din exterior cu citre vitrt

in {ont&ct in cadrul sPit*lului.
r prszenra dc spirit. corectitrdine, rigr,:roxi'tatc in tinert:* tvirjenielor $i intocmirea rapoartclor ci*

lucru, echilibru efistian&l si prthic,-din*mism, loialitatri cilpecitste dn comunicare, rezistenta ia

efort si stres,

S, Fata de echiPamentul din dotart
r ltaspunde de respectarea procerlurilor interne legate de utillearca aparatulii din dotflrea

serviclu lu i;

C. ln raport cu obiectivele portulul
r Raspunde de' caiitai'er munrii preltat*
r Raspunde cie corectitudinea ei compl*titudinoa astelor si documentelor omise'

I r\Sigura deplina sanlidenri&litate a datelor do personal cu cars opere[iza.

D. Rerponrabilitnti Frivind regulannentale/procedurilo de lucru

r liespecta proceclurile, codurile de condutta si *tlce prnfosiorrala protocoaltllttr, noteiorl dccitiilor

si a altor documente interne si a tegislatiel in viqoare;

.Respectaproceduriledelucrugeneralespeci{iceinstitutlei.i

" Respecta programul de lucru si procedurile SCJU Bv';

r Respecta ReEul*rrnen,l.ul lntern ri Regulamerrtul de organienre si Functionare;

I Respects si aplica &ctsle normativo tn vigo;uo si Confactul Colectiv de Muncu aplicabtl;

E. Responrabilitati Frivind securit*tca sl $a'nat&tea muncll

r Respecia normete privlnd $ecuritatea si Sanatateain Munca si PSI pentru a evita producer'ea de

&ccidente si/sau imbslnavi rile pto{esionille;

r Respecta normele de securirate si san&I&te ln munca con{orrn Legii nr' 319/2006 notnreie dc

aplicare a acesteia;
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r Respecta norfiTele prlvlnd situ&ttile de ulgenta conlorm Legil nr, 30712046;

F. Atrlbutii si rorponsrbilitatl in domeniul calltatll
r Sf, runoasca si sa re$pscte provaderlle apltcabile posttrlui cuprins$fr't document$tia sisteftlulili dq

m{nsgefient nl calitatll si sa ac'tlonez* pentru iflbunatatire& continua a lunctionrrii acertui

slstem;

r Toate activif.ttile derfuurate tr:ebuie sB respecie sl ra ra (onfornroee qu l*gislntia si

reglemontarile nationalt si intsrnationale ln vigoaro {xpllcablls in Rom&nia)' sa st c<lnfornrczt cu

politica in domeniul calit*ttii cu csrintele sistemulul de tnanagement a[ calltatii si t$ cctintsle

alt<lr parti inte resate;

r 5a proteioze si rr p&s$$xe coniiclentlalltatea datelsl si inlornratiilor cu care vitr ?n contact in b*aa

ntributiilor de rerviciu;
I Arrs responsabilit*ti privind xespect&r4a elrepturilor pacie ntilot;

r Titrpul alocat pentru partleipartla la activitati de inrbunatatire a calitatii este de 3 ilro/lun;r'

s"Conditiilc de lucru ale postu[r.ri

. cnnditii {iz.ice ale rnUncii : dexterrtatc manuali, spiril {s oblervaiie,'limi erlr:ltc, viTltinr

sp*tiala, inventivitate si cre*1ivilate
r prggililllt de lucru: conforrn nornrelor interne I pre cu posibilitate de prelungrre iil lunctic de

necesi tatile **rviciul ui;

l tiilturit mtlll(i i: atst rnur-rcs individurln c&t si munc& de echipa;

. tl*plASAri.' intre cele 4 stationare ale $pit*lului ludttean Bra*ov

6, Delegare (Inlgcuitari, ssrcinl delegnte)
lste intrpcuit del functlonar din cadrul biroului

7. Parlaada de evsluare * performanielsr
Anual

tl l, Spect{tcatllle pcr.rlu lui
1, Nivelul d* studii: studii medii
Callficarea necesaral

2- [xperlenta de lucru nBcGsera (vecfrimca In spe*ialitatea ceruta de post]

. Con{orm Ordinului 14701?.011 privind ftprobnrea criteriilor de *ngaJaru sl promovirre in {unEtii,

grade ri trgFte Fro{esion<lle a personalului contraetual dln unitarile $anitare publice.

3" Corrrpetente le Postuluil
I Discernam$nt si cap&citate de a rerolva problenrele;

. Capacitate de autoorganlrare sl punctualitate'

. Spirir dtr ordine si dlsclpllna
r Abliitati de comunicare
r Corectitudine

4, Lirnltc dG comPotdnte:
r Are ar.rtolitate si llexlbilltqt* tn legotura cu lealizarE* etributillor proprii de servicitr trr corrdiliih::

re$pectarii nsrmolor lega{e in vigoare;

r Sarcinile, responsabllilatll{ si drepturile nefltncl linritatlve, fisa posrulul se va completa ori eie cite

ori e$te n*voie tn {urrctie de rcglcmeniariln c'tre apar in legislatie'

prere nra lisa a postului se conrlituie cff anexa la con(racttrl individual dt: munca al titularulr'ri'
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Ssrn nalura,,,,i..,,r,r !i

Data ".........",....,,,,,.,,

lntocmit
5ei Serviciu Ichnic - Administrativ
lng, spec, lh l
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Am luat ln cunoutinta ri am priorit 1 *xemplar...


