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Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: Sef Birou Administrativ- Ildn%purlun
Pozitia in COR/Cod: 122906
Locatia: Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Brasov
Nivelul postului:middle
Relatiile:
lerarhice (control, indrumarc):
e Sesubordoneaza: Sel serviciu T'ehnic-Administrativ
o Arc in subordine: tot personalul administrativ, transporturi, centrale telefonice,
arhiva, actlivitdti curdtenie si frizerie.
Functionale:Comitetul  Director,  sefii  de  serviciu/birou,  medicii  sefi
de sectie si asistentele sefe
Reprezentare (colaborare, Consultanl;a}' In baza delegarii de catre sef serv.lchnic-
Administrativ cu toate firmele care executd lucrari sau servicii pentru SCIUBy.

I1. Descrierea postului

1. Scopul general al postului
Coordonarca, administrarea si avizarea activitatilor specifice din departamentul administrativ

si transport al spitalului.

2. Obicctivele postului

1

1

gestionarca bunurilor si materialelor SCIUBv;
gestionarca documentelor spitalului (a arhivei):

- organizarca activitatilor de curdtenie, postd si telefonie;
organizarca activititii de paza si protectie;

organizarca activitdtii de transport.

3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului

1

Are obligatia sd indeplincascd cu profesionalism, loialitate, corcctitudine si in mod
constiincios indatoririle de scrviciu ce-1 revin;
S¢ va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii mstituties:



Intocmeste propunerile pentru planul de investitii si reparatii capitale pentru imobilele §i
instalatiile aferente si celelalte mijloace necesare activitaii de administratie a spitalului
si urmareste indeplinirea acestor planuri;

Intocmeste impreuna cu seful serviciului Tehnic-Administrativ, planul de intretinere $1
reparalil curente;

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

Raspunde de intretinerea spatiilor verzi si a cdilor de acces, precum si de dezapezirea
acestora:

Organizeazi, controleaza si se ingrijeste de efectuarca curatenici in toate scetoarele
spitalului de care rispunde (spatii comune) si| asigurd realizarea dezinfeetiel conform
normelor in vigoare:

Asigurd si raspunde de montarea si functionarea instalatiilor de semmnalizare si avertizare
pe ciile de acces din incinta spitalului:

Raspunde de organizarea si buna functionare a ¢entralelor telefonice ale SCJUBv;
Controleaza indeplinivea  atributiilor de paza ale firmei aflatc  sub contract si
intocmeste rapoarte catre seful ierarhic  cu toate nercgulile constatate in urma
controalelor planificate sau inopinate;

Analizeazd, face propuncri i ia misuri pentru utilizarea rafionala a utilitailor si a
materialelor de consum cu caracter administrativ;

Controlcaza utilizarca rationala si eficientd a materialelor de curdtenic si dezinfectic.
precum si buna intretinere a inventarului;

Coordoncazd si vaspunde de gestionarca deseurilor din SCJUBv in conformitate cu
prevederile Ordinului MS nr.1226/2012 cu modilicarile si completarile ulterioare:
Asigurd obtinerca in timp util a tuturor autorizatiilor necesare din sfera de activitate
prin linerea unci evidente stricte a termenclor de valabilitate. raspunzand direct dc
consccintele absentei lor:

IFace parte din comisia de licitatii care se desfagoard in legdturd cu obiectul de activitate
al biroului. intocmeste caietul de sarcini si asigurd buna desfasurare a licitatiei contorm
cu prevederile legale:

Jrmireste incheierca. modificarea si executarca contractelor incheiate de catre SCIUBY
din sfera lui de activitate:

Acorda "Bun de plata" pe toate lacturile din sfara de activitate:

Verificad receptia cantitativa si calitativa a| produselor din comanda. scsizand si
rezolvand eventualele neconcordante intre facturi si comanda;

Stabileste conform structurii organizatorice | i ROI, sarcinile s responsabilitdtile
personalului din subordine in baza fiselor de post:

Intocmeste [oaia colectiva de prezentd pentru personalul din subordine. verifica prezenta
la serviciu si contrasemneaza condica de prezenta:

Intocmeste programarea concediilor de odihna pentra personalul din subordine. asigura
acordarca concediului de odihna si a zilelor libere pentru personalul din subordine.
astlel incdt sa nu se creeze sincope in activitatea curenta;

Raspunde de corcctitudinea §i promptitudinea cu care [urnizcaza intormatiile din
domeniul sau de activitate catre seful ierarhic superior:



o Realizeaza activitati de control, sprijin $i indrumare pentru soferii din subordine in
vederea asigurarii sigurantei activitagii de transport;

o Rispunde de efectuarea la termen a reviziilor la/autovehiculele din dotare;

e Raspunde dc fundamentarea masurilor de motivare §i sanciionare a personalului din
subordine. participand (alaturi de persoancle abilitate) la luarca acestor masuri, conform
cu procedurile interne i prevederile legislatiel in vigoarc:

e Intocmeste siptamanal rapoarte de activitate pe care le prezintd selului ierarhic:

o Atributiilc si responsabilititile de mal sus nu sunt strict limitative, avand obligatia dc a
indeplini si altc sarcini care-i vor i trasate de catre sctul ierarhic.

Pe partea de transport; riaspunde de organizarca si buna [unctionare a aclivitagii de
transport din SCIUByv, astfcl:
o asigura indeplinirca tuturor cerintelor |legale pentru circulatia pe drumurile
publicc a autovehiculelor din dotare:
e indruma si controleazi modul de exploatare a parcului auto in vederca mentineril
unei stiri tehnice i estetice corespunzatoare;

o asigurd Indeplinirea planului anual de mentenanta (verificari, revizii si reparatii)
pentru autovehiculele din dotare, precum si respectarea acestuia;

e Verificd si raspunde de corectitudinga foilor — de parcurs, tinc evidenta
consumului de carburanti si urmireste incadrarca acestora in limitele normate;

o Fste responsabil de obtinerea omologarii/identificarii RAR/certificatului de
inmatriculare pentru autoturismele din parcul auto:

4, Descrierea responsabilitatilor postului
A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea

o Promoveaza respectul reciproe, colaborarea i transparenia in interiorul biroului, n
vaporturile dintre departamente, precum §i in relatiile cu persoancle din afara SCJUBv.

e Raspunde de menjincrea, in cadrul biroulul, a unui climat lavorabil indeplinirii
sarcinilor de lucru.

e Identificd nevoile de instruire a personalului din subordine si asigurd formarea continud
a acestora; asigurd dezvoltarca i imbogdfirea permancnta a competentelor de
comunicare ale personalului din subordine prin participarea la traininguri;

B. Fati de echipamentul din dotare

e Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarca tuturor dotarilor
serviciulut.

e Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi deslfasoara activitatea.

C. iu raport cu obiectivele postului

o Mentine si transmitc un standard inalt de profesionalism in recalizarca activititilor
departamentulut.

e Identifici nevoile de instruire ale personalului din subordine si asigurd formarea
continud a acestuia,

e Ragpunde de fundamentarea masurilor de motivare si sanctionare a personalului din
subordine, participand (aldturi de persoanele abilitate) la luarea acestor masuri. conform
procedurilor interne §i prevederilor legislative in vigoare.



5. Responsabilititi privind regulamentele/procedurile de lucru
o Rispunde de respectarea procedurilor de lugru specifice unitdtii de catre intreg
personalul din subordine (programul de lucru, punctualitatca si intocmirea rapoartelor).
o Respectd si asigurd cunoagterca si aplicarea I_{_egulamenmlui Intern si a Regulamentulu
de Organizare si Functionare de catre intreg personalul din subordine.
e Raspundc de pastrarea confidentialitaii - informatiilor din serviciul pc  care-l
coordoncaza.

6. Responsabilititi privind securitatea si sanitatea muncii

e Respectd normele privind Sccuritatea i Sandtatea in Munca si PSI si raspunde de
insugirea si respectarea acestora de catre toti angajatii din subording;

e Raspunde de cfectuarea instruirii la locul dg munca si a celel periodice a tuturor
angajatilor din subordine, pe care o consemneazd in fisele de instruire individuald, cu
indicarea materialului predat si a datei instruirii:

¢ Raspunde de pastrarca figelor de instruire individuala ale angajatilor din subordine.

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

[11. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii
Diploma de licentd in domeniul stiintelor ingineresti,
2.Calificiri/specializari necesare
Cursuri de specializare profesionald in domeniul administrativ.
3. Experienta de lucru necesari (vechimea in specialitatea ceruta de post)
Minimum o Qay * vechime in specialitatea postului.

Prezenta {1s@ a postului s constituic ca anexi la contractul individual de munci al titularului,
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