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FISA POSTULUI
FUNCTIONAR LA BIROUL ADMINISTRATIV

VAIABILA DE LA 30 1O 2019

l. ldentificarea po.stului
1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumlrea postului: FUNCTIONAR la Btroul Admlntrtrativ - Transporturi
3. Pozitialn COR./€od:
4. Loc.tia: Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Brasov,
5. Nivelul poitului: de executie
6. f,elatiile:

a, le.arhlce (control, tndrumare):
o Se subordoneaza: se{ blrou adminisrativ
o Are in subordlne: Nu ette cazul

b. Functionale: cu Personalul serviciuluiadminlstratlv,cu personalul sectillo. ipitalului.
c. Reprezentare (colaborare, consultanta): Nu este cazul

ll.Descrlerea postului
1. scopul generalal postului

r Coordonarea 5i administrarea imp,euna cu selul biroului administrativ - transporturi, a activitatilor
specirice din departament.

2. Obiectivel€ postulul

' Organizarea 9i gestlonal€a" impreuna cu seful biroul biroului adminits(aiv - tran5porturi, a bunurilor
si materialelor SCJUBv, a documentolor spitalului, a activliatilor de curatenie, transpon, pazat
telefonle.

3, Descrierea sarclnilor/at.ibutllor postului

' Prezinta lunar / sau la cererea superiorului, o in{ormare privlnd activitatea de care raspunde,
insistand pe aspectele care pot fi optimizate, propunand noi solutii

' RasPunde :i calculeaza lunar,facturile gestionate de biroul adminigtrativ, exi teleloni€ ,paza,
evtcuare deseuri inlectioase, evacuare degeuri menaiere, etc,
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. Realizeaza centralizari / situalii / comparallve pe contractele / actlvltatile ce le gestion€aza

. Prela comenzile pentru transporiul lnt.aspltalicesc al bolnavilo.,

. Verlfica dacaloaiade parcurs asoterilor care asigura transportul inftaspitalicesc corespunde cu

comenllle primite
. Calculeaza riloic foile de parcurs si combusllbllul masinilor SCJUBv.

. lntocmeste relerate,adrese, iituatli, raportari catre rectiile / serviciile spitalului sau alti
benef iclari, colaboratorl, in5titutii publice, etc.

. lntocmeste grafice si pontaie pentru personalul din cadrul blroului administrativ transporturi

. Intocmerte impreuna cu selul biroului Planul Anual de Achiuitii alerent biroului

. Colaboreaza cu serviciul tehnic invederea remedierilor deI€ctiunilor aparute

. Respectarea prevederilo. cuprinse:n Regulamentul de Organizare si Functianare ri in Cont.actul
indivldual de munca

. Ra3punde patrimonial in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractual€ pentru
pagubele materlale aduse angaiatorulul dln vlna sl ln legatura cu munca

o lndeplineste orice alte sarcini repartlzate de setulde serviciu

4. Descrlerea responsabllltatilor postului
A" Prlvind relatille lnterpeEonale/comunicarea

. Mentine relatii proferionale cu toti colegii si cu pefioanele din exterior,

. Raspunde de corectitudiIlea inlormatllloa ,urnizate catre toate depa.tamentele din cadrul
spitalului-

. Are o atitudine politicoasa atet lata de colegi, cet si lata de persoanele din exterior cu care vine
in contact in cadrul spltalului,

. Prezenta de spirit, corectitudine, rigurozitate an linerea evidentelor ri intocmlrea rapoartelor de
lucru, echilibru emotional si piihic, dinamism, loialitate, capacitate de comunicare, rezistenta la
erort 5i stres.

B, Fata de echipamentul dln dotarc
. Raepunde de rcspectarea procedurilo. interne legate de utlllzarea apnraturii din dotarea

serviciulu i;

C, ln r+ort cu obiectlv€le postslui
. Raspunde de calitatea muncii prestate
o Ra:pu nde de corectitud lnea si com pletitudinea actelor si documentelor emire.
. A5igu.a deplina conlidentlalitare a datelor de personal cu care opereaziL

D. Responr.bilitati privind iegulamentele/procodurile de lucru
. Respecta procedurile, codurile de condulta si etica prole5ionala protocoalelor, ootelor; deciziilor

si a altor documente lnterne si a legislatiei in vlgoarei
. Respecta procedurile de lucru generale specifice inrtitutiel;
. Respecta programul de lucru si procedurile SCJU Bv.;

o Respecta Regulamentul lntern 5i Regulamentulde Organizare si tunctionare;
. Rerpecta si aplica actele normative in vigoare siContractul Colectlv de Munca aplicabil;

E. Responsabilltatl prlvind securitatra ii ianatatoa muncll
t Relpecta normele prlvind Securitatea si Sanatatealn Munca sl PSI pentru a evita producerea de

accidcnte sil5au imbolnavi rile prolesionale;
. Respecta normele de securirate si sanatate ln munca conlorm [egii m.319/2006 normele de

aplicare a acesteia;
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. Respecla normele prtvind situatiile de urgenta conform Legii nr. 307/2006;

F. Atrlbutii sl rcaponsabilitati ln domeniul calitarii
. Sa cunoasca si sa tespecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia 5istemului de

maoagement al calitatli si sa actioneze pentru imbunatatirea continua a functionarii acest!,i
tistem;

o Toate actlvitatile deslasurate trebuie sa respecte si sa se €onformeze €u legislatia si
reglementarile nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romenia), sa se conformeze cu
Politlca ?n domeniul calitatii cu cerintele sistemului de management al calitatii ri cu cerintele
altor parti interesate;

. 5a Proteieze si sa pastreze conlidentialitatea datelo. si inlormatiilor cu care vin ?n contact in baza
atributiilor de serviciu;

. Are rerponsabilitati privlnd respeclarea drepturilor pacientilor;

' IlmPul alocat Pentru Participarea la activitati de imbunatatire a calitatii este de 3 orc/luna.

S.Conditiile de lucru ale postulul

' conditii lizice ale muncii : dexteritate manuala, spirit de observatie, simt esretic, viziune
spatiala. i nventivitate si crealivilate

. pfogram de lucrtt: conlorm normelor interne 8 ore cu posibilitate de prelungire in functie de
necesitati le serviciul ui;

. natula muncii: atat munca individuala cet si munca de echipa;

. dcplasari. intre cele 4 stationare ale Spitalului Judetean Brasov

6. Delegare (itleGUltori, sarcini delegate)
Este inlqcuit de: luncrlonar dln cadrul blroului

7. Perioada de evaluare a performaotelor
Anual

lll. Specltlcatltle ponului
1. Nlvelulde studil: 5tudii medii

Calificarea necesara:
2. Experlenta dc lucru necesara (v€chlmeain speclatltatea ceruta de post)

o Con{orm Ordinulul 1470/2011 privind aprobarea criteriilor de angniare si promovare in functii,
grade !i trePte Pro{esionale a personalului contractual dln unitatile ranitare publice.

3. Competentele postulu,:
. Discernam6nt si capacitate de a rezolva problemele;
. Capacitate de autoorganlzare si punctualitate.
. Spirit de ordine si disciplina
. Abllttati de comunicarc
. CorectitudinE

4. Limite de competente:
. Are autoritate si flexlbllitate in legatura cu realizarea atributiilo. proprii de rerviciu in conditiile

respectarll normelor legale in vigoare;
o Sarcinile, responsabllitatile si drepturll€ nefllnd limltative. ,isa postului se va completa ori de cate

ori este nevoie in {u nctie de .eglementarile care apar in legi!latie.

Prezenta fisa a postului se constituie ca anexa la contractul individual de muhca al titularului.
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Am luat la cunostinta si am primit 1 exemp1ar.............,.-...

Sel Serviciu Tehnic . Administrativ
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Semnatura.,..,,,.,.,.,..
Data ...,.,.,..,,.,,.,.......

Vizat,
Serviciul RUNOS
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