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FI$A POSTULUI
$ef Serviciu Administrativ- Transport

Valabild de la data de29 iunie2022

I. Identificarea postului
1. Numele qi prenumele titularului:
2, Denumirea postului: $ef Serviciu Administrativ- Transport
3. Poziliain COIVCod: 121901

4. Loca(ia: Spitalul Clinic Judefean de Urgenf6 Bragov
5. Nivelul postului:middle
6. Relafiile:
a. Ierarhice (control, indrumare):

o Se subordoneazd: Manager
o Are irr subordine: tot personalul adrrinistrativ, transporturi, centrale te efonice,

arhivS, activitlti colrlune (cr.rrd(enie) gi frizerie.
b. Func(ionale:

Directorii din cadrul SCJUBv, gefii de serviciu gi de birou, medi:ii qeli

de sec[ie gi asistentele gefe.

c. Reprezentare (colaborare, consultantd): Firme de service, de pazd, etc.

II. Descrierea postului
1. Scopul general al postului
Coordonarea, administrarea gi avizarea activitdlilor specifice din departamentul admini:trativ qi

trausport.
2. Obiectivelc postului
Organizarea activit6tii de curd(enie, pazd, transpot't .

3. Descrierea sarciniloriatribu{iilor postului
. intocmegte propunerile pentru planr"rl de investilii qi repara!ii capitale pentru imcbilele qi

instalaliile aferente qi celelalte mijloaee necesare activitdtii de administralie a spitalului gi

urmdregte indepl inirea acestor planuri ;

. intocmeqte impreund cu geful Servicir"rh-ri Tehnic, planul de intrelinere gi reparalii cLrrente;

. Rdspunde de buna organizare gi func{ionare a arhivei SCJUBv;

. Rdspunde de intrefinerea spaliilor verzi gi a c[ilor de acces, precum gi de dezdpezirea

acestora;
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o Organizeazl, controleazd qi se ingrijegte de efectuarea curdleniei in toate sectoarele spitalului

de care rdspunde (spalii comune);
o Rdspunde de organizarea gi br.rna funclionare a activitirlii de transport din SCJUBv

(intrelinere qi reparalii parc auto, relalia cu furnizorul de carburant, etc.)

o Verificd gi rdspr"rnde de corectitudinea foilor de parcurs qi decontarea combustibilului;
o Rdspunde de organizarea gi burna funclionare a centralelor telefonice ale SCJUBv;
o Controleazd irideplinirea atribu{iilor de pazd ale finnei aflate sub contract gi intocrnegte

rapoarte cdtre geful ierarhic cu toate neregr.rlile constatate in urma controalelor planificate

sau inopinate;
. Analizeaz6, face propuneri qi ia rndsuri pentru utilizarea ra[iorrald a utilitdtrilor gi a

materialelor de consum cu caracter admirristrativ;
o Controleazd utilizarea ralionald qi eficientd a tnaterialelor de curd{enie gi dezinfeclie, precun.t

gi burra intrelinere a inventarului;
. Coordoneazd qi rdspunde de gestionarea deger"rrilor din SCJUBv in conformitate cll

prevederile OrdinulLri MS nr.122612012 cLr rnodificlrile gi cornpletdrile ulterioare;
o Asigur[ oblinerea in tirnp util a tuturor autorizaliilor necesare din sfera de activitate prirr

{inerea unei evidenle stricte a termenelor de valabilitate, rdspunzdnd direct de consecin{ele

absen{ei lor;
o Face parte dirr comisia de licitalii care se desfrgoard in legdturd cu obiectul de activitate al

serviciului, intocmegte caietul de sarcini gi asigur[ burra desfr$urare a licitaliei conform cu

prevederile legale;
o Acordi "Bun de plat6" pe toate facturile din sfera de activitate;
o Verificd recep{ia carrtitativd gi calitativd a produselor ditr comand6, sesizdnd gi rezolvAnd

eventualele neconcordanle irrtre facturi qi comarrd6;

. Stabile$te conform structurii orgarrizatorice gi ROF,
personalului dirr subordineinbaza fiqelor de post;

o Verific6 pontajul lunar pentru personalul dirr subordine

sarcinile gi responsabilitdtrile

pe care il transmite la serviciul

RUNOS;
o Organizeazd acordarea concediulLri de odihnd gi a zilelor libere pentru personalLrl dirt

subordine, astfel incAt sd nu se creeze sincope in activitatea curent6;

o Rdspunde de corectitudinea gi prornptitudinea cu care furnizeazd informafiile din domeniLrl

sdu de activitate cdtre geful ierarhic superior;
o Realizeazd activitd{i de control, sprijin gi ir,drLrrrare pentru goferii din subordine in vederca

asigurdrii siguranfei activitAlii de transport;
. Rdspunde de efectuarea la termen a reviziilor la autovehiculele din dotare;
. RSspunde de fundarnentarea mdsurilor de motivare gi sanclionare a personalLrlui dirt

subordine, participdnd (al[turi de persoanele abilitate) la luarea acestor mdsuri, conforrn cu

proccdr"rrile interne gi prevederile legislaJiei in vigoare;
o AtribLrfiile qi responsabilitilile de mai sus r1u sunt strict limitative, avdnd obligafia de a

indeplini qi alte sarcini care-i vor fi trasate de cdtre geful ierarliic.

4. Descrierea responsabilit[!ilor postului
A. Privind rela(iilc interpcrsonalc/contunicarea
Promoveazi respectul reciproc, colaborarea qi transparenla in interiorul biroului, in
raporturile dintre departamente, precum gi in relafiile cu persoanele din afara SCJUBv.

Rdspunde de menfinerea, in cadrul biroului, a unui climat favorabil indeplinirii sarcinilor de

lucru.
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o Identific6 nevoile de instruire a personalulLri din subordine pi asigura formarea continud a

acestora; asigur[ dezvoltarea qi imbogdlirea permanentd a competenlelor de cot.nunicare ale

personalului din sLrbordine prin participarea la traininguri

B. Fa(5 de echipamentul din dotare
o Rdspunde de respectarea procedr"rrilor interne legate de utilizarea tuturor dotdrilor servicir-rlui.
. Rdspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defec{iune in

func{ionare a echiparnentr"rlui cu care igi desfEgoard activitatea.

C. In raport cu obiectivele postului
o Mentine qi transrnite Lur standard inalt de prolesionalism in realizarea activitdlilor

departarnentu lu i.

o Identificd nevoile de instruire ale personalului din sr-rbordine qi asigurd formarea continud a

acestuia.
o Rdspunde de fundarnentarea mdsurilor de motivare qi sanc{ionare a personalLrlLri dirr

subordine, particip6nd (aldturi de persoarrelc abilitate) [a Iuarea acestor mdsuri, conforltr
procedurilor interne qi prevederilor legislative in vigoare.

D. Responsabilit[(i privind regulamenteleiprocedurile de lucru
o Respectd procedurile de lucru generale specifice institLrliei.
o Respectd termenele legale gi cele impuse de procedurile SCiUBv privitoare la doculnentele gi

actele de personal.
o Respectd Regulamentul Intern qi Regulamentul de Organizare gi Funclionare.
o Respectd qi aplicd actele normative in vigoare qi ContractLtl Colectiv de Muncd aplicabil.

E. Rcsponsabilitlfi privind sccuritatca r;i slnltatea muncii
- Respect6 normele privind Securitatea gi Sdrrdtatea in Muncd gi PSI pentru a evita prodttcerea

de accidente gi/ sau imboln[virile profesionale;
- Respectd normele de securitate qi sirnltate in munc[ conform Legii rrr. 31912006 normele

de aplicare a acesteia;
- Respect[ normele privind situaliile de urgen!6 conforur Legii nr.30712006

F. Atribu(ii qi rcsponsabilittifi in domcniul calitlfii
o Sd curroasc6 qi sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documer,ta{ia

sistemului de management al calit[trii gi sd aclioneze pentru imbunitd{irea continud a funcliondrii
acestui sisten,;

o Toate activitdtrile desllgurate trebuie sd respecte gi sd se conformeze cu legislaJia qi

reglementdrile nalionale gi interna{ionale in vigoare (aplicabile in Rom6nia), sd se confbrmeze ctt

politica in domenir-rl calitdlii cu cerinlele sistemului de rnanagetneut al calitalii gi cu cerinlele altor
pdr!i irrteresate;

o Sd protejeze qi sd pdstreze confiden!ialitatea datelor gi infonna!iilor cu care vin in contact in
baza atribu(iilor de servicir"t;

o Are responsab i I it6tri privi nd respectarea dreptu ri lor pacien{ilor;
o Timpul alocat pentru participarea la activitdli de imbundt[lire a calitdtii este de 3 ore/h"rni.

G. Obliga(ii de serviciu in Iegirturl cu utiliz:rrea sistemului digital in SCJUBv

- Proceseazd documentele in sistorn digital, inso{ite de setlndtura electronicS;
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- iEi insugeqte prevederile procedurilor opratlionale ce vor rezulla in urua implernentarii

digitaliz6rii gi va respecta prevederile acestora;

- tJtilizeazd resursele tehnice implementate la nivelul Spitalului Clinic Judelean de Urgen!6

Braqov, pentru realizarea atribuliilor de serviciu in sistem digital: sistem informatic pentrut

optinrizarea procedurilor gi fluxurilor de lucru Ei semndturd electronicd, calificatd;

- Participd la Eedin{ele de pregdtire, organizate pentru dob6ndirea cunogtin}elor necesare

utilizdrii sistemului informatic iniplementat pentru optimizarea procedurilor Ei fluxurilor de lucru;

- P6strarea qi utilizarea in condi{ii optime de confiden!ialitate a parolelor de acces in sistemLrl

digital, precum gi cele privind semndtura electronicd (securitate informaticd);

- Respectd confidenjialitatea datelor persoanel incluse in sistemul digital.

5. Responsabilitrifi privind rcgulamentcle/procedurile de lucru
. Rdspunde de respectarea procedurilor de lucrur specifice unit[1ii de cdtre intreg personalul

din subordine (progran-rul de lucru, punctr"ralitatea gi intocmirea rapoartelor).

o Respectd gi asigurd cunoagterea qi aplicarea Regularnentului Intern gi a RegulamentLrlui dc

Organizare qi lrur,c{iorrare de c[tre intt'eg personalul din subordine.

. Rdspunde de pdstrarea confidenlialitd{ii informaliilor din serviciLrl pe care-l coordoneaz[.

6. Rcsponsabilitfl(i privind securitatea qi sdnitatea muncii
o Respectb normele privind Secr"rritatea gi Sdndtatea in Muncd gi PSI qi r[spLrnde de insugirea Ei

respectarea acestora de cdtre tofi angaja{ii din subordine.

o Rdspunde de efectuarea instruirii la locul de muncd gi a celei periodice a tuturor angaja{ilor

din sLrbordine, pe care o consemneazd in fiqele de instruire individual6, cu irrdicarea

rnaterialurlui predat gi a datei instnririi;
r I{6spr:nde de plstrarea fiqelor de instrutire individual6 ale angajalilor din subordine;

7. Delegare (inlocuitori, sarcini dclcgate)
o Este inlocuit de: un specialist din cadrul biroLrlui.

8. Perioada de evaluare a perfortnan(elor
o Anual

III. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii
Diplornd de licen!6 in specialitatea serviciului.

2.Calificlri/specializiri necesare

Cursuri de specializare profesional6 in dorneniurl administrativ.

3" Experien(a de lucru necesar[ (vechimea in specialitatea cerut[ de post)

Minimum 2 ani vechime in specialitate.

4. Competen(clc postului
- Cunoagterea sisternului de operare Microsoft Offrce (word, excel, power point), ulilizarea

Internet-ulr"r i.

- DiscerndmAnt qi capacitate de a rezolva problernele
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- Foarte bun6 capacitate de analizd, gi sintez[, aten]ie la detalii
- Capacitate de organizare qi planificare

- Spirit de ordine gi disciplin6, corectitudine

5. Limite de competen{[
- Are autoritate gi flexibilitate in legdturd cu rcalizarea atribuliilor proprii de serviciu in

condiliile respectirii normelor legale in vigoare;

- Sarcinile, responsabilit[tile qi drepturile nefiind limitative, figa postului se va completa ori de

cdte ori este nevoie in funclie de reglementdrile care apar in legislaJie.

Prezenta figd a postului se constituie ca anex6 la contractul individual de muncd al titularului.

Am luat la cunogtinli 9i am primit 1 exemplar

Numele gi prenumele ocupantului postului

Data..........

Semndturd
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