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FISA POSTULUI

Sef Serviciu Administrativ- Transport
Valabild de la data de 29 iunie 2022

I. Identificarea postului

. Numele si prenumele titularului:

. Denumirea postului: Sef Serviciu Administrativ- Transport

Pozitia in COR/Cod:121901

Locatia: Spitalul Clinic Judetean de Urgentd Bragsov

Nivelul postului:middle

. Relatiile:

a. lerarhice (control, Indrumare):
o Se subordoneazd: Manager
o Are in subordine: tot personalul administrativ, transporturi, centrale te efonice,
arhiva, activiti{i comune (curatenie) si frizerie.

b. Functionale:
Directorii din cadrul SCJUBv, sefii de serviciu gi de birou, medizii sefi
de sectie si asistentele gefe.

¢. Reprezentare (colaborare, consultant): Firme de service, de paz, etc.

SR -

II. Descricrea postului
1. Scopul general al postului
Coordonarea, administrarea si avizarea activitatilor specifice din departamentul administrativ si
transport.
2. Obiectivele postului
Organizarea activitatii de curdtenie, pazi, transport .
3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului
e intocmeste propunerile pentru planul de investifii si reparatii capitale pentru imcbilele si
instalatiile aferente si celelalte mijloace necesare activitétii de administratie a spitalului si
urmireste Tndeplinirea acestor planuri;
o Intocmeste impreuni cu seful Serviciului Tehnic, planul de intretinere §i reparatii curente;
e Raspunde de buna organizare si funcfionare a arhivei SCJUBv;
e Rispunde de intretinerea spaiilor verzi si a cdilor de acces, precum si de dezipezirea
acestora;
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o Organizeaza, controleazi si se ingrijeste de efectuarea curdteniei in toate sectoarele spitalului
de care raspunde (spatii comune);

e Rispunde de organizarea si buna functionare a activitdtii de transport din SCJUBv
(intretinere si reparatii parc auto, relagia cu furnizorul de carburant, etc.)

e Verificd si raspunde de corectitudinea foilor de parcurs si decontarea combustibilului;

e Rispunde de organizarea si buna functionare a centralelor telefonice ale SCIUBy;

e Controleazi indeplinirea atributiilor de pazd ale firmei aflate sub contract §i intocmeste
rapoarte citre seful ierarhic cu toate neregulile constatate in urma controalelor planificate
sau inopinate;

o Analizeazi, face propuneri si ia masuri pentru utilizarea rationald a ufilitdgilor si a
materialelor de consum cu caracter administrativ;

o Controleaza utilizarea rationald si eficientd a materialelor de curéifenie si dezinfecfie, precum
si buna intretinere a inventarului;

e Coordoneazi si raspunde de gestionarea deseurilor din SCJUBv in conformitate cu
prevederile Ordinului MS nr.1226/2012 cu modificarile si completdrile ulterioare;

e Asigurd obtinerea in timp util a tuturor autorizatiilor necesare din sfera de activitate prin
tinerea unei evidente stricte a termenelor de valabilitate, rispunzand direct de consecinfele
absentei lor;

e Face parte din comisia de licita{ii care se desfigoard in legiturd cu obiectul de activitate al
serviciului, Intocmeste caietul de sarcini si asigurd buna desfasurare a licitafiei conform cu
prevederile legale;

e Acordd "Bun de platd" pe toate facturile din sfera de activitate;

e Verificd receptia cantitativd si calitativd a produselor din comandd, sesizind si rezolvand
eventualele neconcordante intre facturi si comanda;

o Stabileste conform structurii organizatorice si ROF, sarcinile s§i responsabilitifile
personalului din subordine in baza fiselor de post;

e Verificd pontajul lunar pentru personalul din subordine pe care il transmite la serviciul
RUNOS;

e Organizeazi acordarea concediului de odihnd i a zilelor libere pentru personalul din
subordine, astfel incét sd nu se creeze sincope in activitatea curenta,

e Rispunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul
siu de activitate catre seful ierarhic superior;

o Realizeazd activitati de control, sprijin si indrumare pentru soferii din subordine in vederea
asigurdrii sigurantei activitifii de transport;

e Rispunde de efectuarea la termen a reviziilor la autovehiculele din dotare;

e Rispunde de fundamentarea mdsurilor de motivare si sanctionare a personalului din
subordine, participand (aldturi de persoanele abilitate) la luarea acestor misuri, conform cu
procedurile interne gi prevederile legislafiei in vigoare;

o Atributiile si responsabilitifile de mai sus nu sunt strict limitative, avind obligatia de a
indeplini si alte sarcini care-i vor fi trasate de cétre seful ierarhic.

4. Descrierea responsabilitafilor postului
A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
e Promoveazd respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul biroului, in
raporturile dintre departamente, precum si in relatiile cu persoanele din afara SCJUBv.
o Rispunde de mentinerea, in cadrul biroului, a unui climat favorabil indeplinirii sarcinilor de
lucru.
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o Identificd nevoile de instruire a personalului din subordine si asigurd formarea continui a
acestora; asigurd dezvoltarea si imbogatirea permanentd a competentelor de comunicare ale
personalului din subordine prin participarea la traininguri

B. Fati de echipamentul din dotare
e Rispunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea tuturor dotdrilor serviciului.
e Rispunde de informarea imediatid a persoanelor responsabile privind orice defecfiune in
functionare a echipamentului cu care Tsi desfdsoard activitatea.
C. In raport cu obiectivele postului
e Mentine si transmite un standard finalt de profesionalism in realizarea activititilor

departamentului.
e Identifici nevoile de instruire ale personalului din subordine §i asigurd formarea continud a
acestuia.

¢ Rispunde de fundamentarea mésurilor de motivare si sanctionare a personalului din
subordine, participand (aldturi de persoanele abilitate) la luarea acestor misuri, conform
procedurilor interne si prevederilor legislative in vigoare.

D. Responsabilititi privind regulamentele/procedurile de lucru

e Respecti procedurile de lucru generale specifice institutiei.

e Respectd termenele legale si cele impuse de procedurile SCJUBYv privitoare la documentele si
actele de personal.

e Respectd Regulamentul Intern i Regulamentul de Organizare si Functionare.

e Respectd si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munci aplicabil.

E. Responsabilitati privind securitatea si siniitatea muncii
- Respectd normele privind Securitatea si Sandtatea in Muncd si PSI pentru a evita producerea
de accidente si/ sau Tmbolndvirile profesionale;
- Respectd normele de securitate §i sdndtate in muncd conform Legii nr. 319/2006 normele
de aplicare a acesteia;
- Respectii normele privind situatiile de urgentd conform Legii nr.307/2006;

F. Atributii si responsabilitati in domeniul calitatii

e Sd cunoascd si sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitdtii si sd ac{ioneze pentru imbundtitirea continud a functiondrii
acestui sistem;

e Toate activititile desfisurate trebuic si respecte si sd se conformeze cu legislatia si
reglementirile nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Roménia), sd se conformeze cu
politica in domeniul calitétii cu cerinfele sistemului de management al caliti{ii si cu cerinfele altor
parti interesate;

e S3 protejeze si si pistreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in
baza atributiilor de serviciu;

e Are responsabilitégi privind respectarea drepturilor pacientilor;

e Timpul alocat pentru participarea la activitifi de imbunatétire a calitatii este de 3 ore/lund.

G. Obligatii de serviciu in legituri cu utilizarea sistemului digital in SCJUByv
- Proceseazi documentele in sistem digital, insotite de semndtura electronicé;
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- {si insuseste prevederile procedurilor opratfionale ce vor rezulta in urma implementarii
digitalizarii si va respecta prevederile acestora;

- Utilizeaza resursele tehnice implementate la nivelul Spitalului Clinic Judefean de Urgenta
Brasov, pentru realizarea atributiilor de serviciu in sistem digital: sistem informatic pentru
optimizarea procedurilor si fluxurilor de lucru si semndturd electronica calificatd,

- Participd la sedinfele de pregitire, organizate pentru dobéndirea cunostinfelor necesare
utilizarii sistemului informatic implementat pentru optimizarea procedurilor si fluxurilor de lucru;

- Pastrarea si utilizarea in conditii optime de confidentialitate a parolelor de acces n sistemul
digital, precum si cele privind semnétura electronica (securitate informatica);

- Respectii confidentialitatea datelor persoanel incluse in sistemul digital.

5. Responsabilititi privind regulamentele/procedurile de lucru
e Rispunde de respectarea procedurilor de lucru specifice unitatii de citre intreg personalul
din subordine (programul de lucru, punctualitatea si intocmirea rapoartelor).
e Respectd si asigurd cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de
Organizare i Functionare de citre intreg personalul din subordine.
e Rispunde de pistrarea confidentialitatii informatiilor din serviciul pe care-1 coordoneaza.

6. Responsabilititi privind securitatea si siniitatea muncii

o Respectd normele privind Securitatea i Sindtatea in Munca si PSI i rdspunde de insusirea gi
respectarea acestora de ciitre to{i angajatii din subordine.

e Rispunde de efectuarea instruirii la locul de munca si a celei periodice a tuturor angajatilor
din subordine, pe care o consemneazd in fisele de instruire individuald, cu indicarea
materialului predat si a datei instruirii;

e Rispunde de pistrarea figelor de instruire individuald ale angajatilor din subordine;

7. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)

e Este inlocuit de: un specialist din cadrul biroului.
8. Perioada de evaluare a performantelor

e Anual

II1, Specificatiile postului

1. Nivelul de studii

Diplomi de licen{d in specialitatea serviciului.

2.Calificari/specializiiri necesare

Cursuri de specializare profesionald in domeniul administrativ.

3. Experienta de lucru necesard (vechimea in specialitatea cerutd de post)
Minimum 2 ani vechime in specialitate.

4, Competentele postului

- Cunoagterea sistemului de operare Microsoft Office (word, excel, power point), ulilizarca
Internet-ului.

- Discerniiméant si capacitate de a rezolva problemele
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- Foarte buni capacitate de analiza i sintezd, atentie la detalii
- Capacitate de organizare si planificare
- Spirit de ordine si disciplind, corectitudine

5. Limite de competenta
- Are autoritate si flexibilitate Tn legdturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in
condifiile respectarii normelor legale in vigoare;
- Sarcinile, responsabilitatile si drepturile nefiind limitative, figa postului se va completa ori de
céite ori este nevoie in functie de reglementérile care apar in legislatie.

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

Am luat la cunostinta si am primit 1 exemplar Y5 1571 1 4 ORI R
Numele si prenumele ocupantului postului

Data .oveesierrririneaninnnen
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