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l,C uno gt i tr! e g i exp eti e nl d p t a.fe s i o na I fi i mp us d o c up u n.t.u.l wi p o st ul u i :

1.l. preg5tirea dc bazl (oorespuriz[toare .studiitor alrsolvite, potrivit prevcderilor

legale):
- Stuclii nre dii ;

1,2, Pregntire de sPeciulitule:
-petfecli:itnirri (spe'cializdri) ltcrioLli(:e necesa'e pertlru nrcnlinerea c(tmpelenlei cerltle

ck: post ;

2.prompfitudine si operfitit)itute in reulizareu urtihuliilor tla serviciu prevtizule tn ./i;a
postului.
2.1-constiin<:ktzitctle ,ft$d drt sarcinile pa c(trc le ttre de indeplinit'

3,Cutituteu lucrdrilor execulote Si a activittililor desldsurute speci/ice pastului"

lllbrtuI intelectual caracteristic elbctuarii operatiLrnilor specifice postultli:

- obligatia rie a-si imbogati pefmanent cunostintelc pt'ofesionale ;

- rr,'rJitii cle manipulare,dep.zitat'e si pastrare a tnarfirrilor ;

- ternrcne de realizare a lucrarilor'
- aptitudini de comunicare ;

-tcirnol6gii sperciale oare tretruie oultoscute : irr clonrettitll ecclnornic, aprovizionare transport st

legislativ ;

-tihnologia cle lucnt sc divcrsifica pel'lllanent prin utilizarea programelclr pe calculator

4. Asttmore(t resp(,nsabififilitor prin rccaptittilalc, ttisponihilitute h e.fort suplimentar'

p e rs ev e re nlrt, o bi e cti v'it ute, d i sc ip I i n i : :

- cturostitlte conrplexe in domcniile I
- ['inanc iar-contabi l, aprov izi0nett'e, transport, ach iziti i pultl icc;
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- inventarierea patrinionului ;

- pastrarea confidentialitatii asupra documentelor;
- tennene de realizare a lucrarilor;
5. Intensitatea implicdrii tn utilizareu echipamentelor Si a materialelor cu tncadrarea tn
normativele de consum.
6, Aduptarea la complexitatea muncii, ini(iativd Si creativitate.
7. Condilii de muncd.
2.RELATII
a) IERARHICE:

- este subordonat: $ef Birou Administrativ, Director Financiar Contabil si Manager.

b) FUNCTTONALE:
- colaboreazd cu celelalte seclii/cornpartimente sau sLrbunitd{i func{ionale ale spitalului in

scopul realizdrii sarcinilor de servicit"t .

3.PROGRAM DE LUCRU :

- activitate curentd in cadrr"rl Compartimentului Adrninistrativ este conform programului

de lucru stabilit in conformitate cu prevederile legale in vigoare: 8 orelzi-

4. ATRIBUTII $I RESPONSABILITATI

I. Atributii;
- receptioneaza calitativ si cantitativ materialele, alimentele primite de la furnizori si

asigura depozitarea acestora in conditii: igienico sanitare, de siguranta si in
confbrmitate cu normele in vigoare ;

- urmareste si controleaza ca depozitarea si conservarea marfurilor achizitionate sa fie
facuta corespunzator pentru mentinerea calitatii si integritatii ;

- respecta fluxul tehnologic la depozite, ulilizeaza judicios spatiile de depozitare, prin
incarcarea optirna a supraf,etelor existente

- urmareste asigurarea unei gestionari evidente stricte a bunurilor materiale;
- suprave gheazapastrarea integritatii patrimoniale;
- urmareste stocurile si ia masuri pentru buna gospodarire a marfurilor si ambalajelor ;

- ia masuri la incarcarea, descarcarea, transpoftul, manipularea si depozitarea materialelor
sa se aplice si sa se respecte normele de securitate si sanatate in munca referitoare la

aceste activitati, precum si alte acte normative, prescriptii tehnice si instructiuni in functie
de natura materialelor ;

- ia masuri organizatorice la depozitarea marfurilor respectand specificatiile produselor,
proprietatile lor si normele PSI aflate in vigoare ;

Atributii generale:
- participf, la prograrnele de formare profesionald continud stabilite la nivel de institutie;
- participd activ la realizarea obiectivelor generale ale institutiei si specifice la nivelul

compartimentului, precllm si la realizarea indicatorilor de performantd stabiliti pentru

fiecare sector de activitate;
- ia la cunostintd si respectd in activitAtile profesionale derulate, reglementdrile,

procedurile, protocoalele si metodologiile de lucru implementate in toate sectoarele de

activitate;
- ia mlsuri pentru asigurarea si pdstrarea cur[teniei la locul sdu de muncd;
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asigurd pdstrarea anonimatului pacientului si a confidentialit6tii datelor despre acesta in
toate activitdtile profbsionale derulate, in conformitate cu regletnentdrile interne ale

spitalului( proceduri);
respectd prevederile interne cu privire la pdstrarea confidentialitatii datelor;
participE periodic la instructajele cLl privire la prevenirea riscurilor infectiilor
nosocomiale, gestionarea deseurilor, PSI, SSM etc.

utilizeazd, in activitatea profesionala echipamentele, utilajele, aparatura din dotarea

institLrtiei in conformitate cu normele de utilizare si valoriflcare a acestora cu
respentarea prescriptiilor producatarilor 9i a normelor SSM gi PSI;
ia mdsuri pentru scoaterea din functiune [a finalul activitAtii profesionale a aparaturii,
uti laj elor, echiparnente lor cu care opereazi.

Atribu{ii specifice privind managementul calitflfii:
- colaboreazd cu celelalte subunitdli ale instituliei in vederea cregterii calitilii serviciilor

specifice oferite pacienlilor pe perioada de spitalizare;
- inainteazd sefului ierarhic si conducerii instituliei pentru analizd qi aprobare protocoale

de bund practicS qi participd activ la implementarea lor;
- participd.la realizarea obiectivelor privitoare la ameliorarea calit[1ii pentru sectorul de

activitate unde isi desfbsoard activitatea;
- gestioneazd. eficient resursele de care dispune pentru implementarea qi imbundtdlirea

sistemului de management al calitalii;
- asigurd implementarea qi gestionarea documentelor sistemului de management al

calit6tii in activitAtrile pe care le desldsoarS;
- asigur6 realizarea indicatorilor de performanld aferenli obiectivelor calit6lii stabilili

pentru activitatea derulatS;
- asiguri implemer"rtarea in sectorul sdu de activitate a mdsurilor de ameliorare a calitSlii

serviciilor specifice dispuse de seful ierarhic si de conducerea institutiei;
- furnizeazd datele necesare pentru intocmirea rapoartelor periodice cu privire la

managementul calitdtrii in sectorul sdu de activitate;
- participd la intocmirea planului de rndsuri privind imbundtd{irea calitIlii in sectorul sdu

de activitate;
- participd activ la implementarea in sectorul sdu de activitate a mdsurilor dispuse pentru

prevenirea si diminuarea riscului infectiilor nosocomiale;
- aplicd si respectd prevederile legale cu rol in prevenirea si diminuarea infectiilor

nosocomiale in activitdtile derulate;
- aplicd si respectd prevederile legale cu rol SSM gi PSI in prevenirea si diminuarea

riscurilor de accident in activit6tile derulate.
Timp alocat activitatilor specifice cu rol in cresterea calitatii serviciilor rnedicale si

nemedicale oferite de cdtre institutie - 2 ore / saptamana din timpul total al activitatilor
profesionale.

1 . Are obligatia de a semna zilnic in oondica de prezenta cu mentionarea orei de venire si de
plecare din serviciu;

2. Nu va parasi locul de munca fara aprobarea conducerii.;
3. Are obligatia de a respecta programarea concediului de odihna planificat la inceputul anului;
4. Este interzis I'umatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi
alcoolice in timpul programului de lucrr"r;

5. Respecta prevederile RegulamentulLri intern si ale Regulamentului de Organizare gi

Func{ionare ale unita{ii ;
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6. Urrnareste si asigura folosirea, pastrarea si intretinerea corecta a bunurilor din dotarea
biroului;

III. Atributii privind securitatea si sanatatea in munca, PSI, colectare deseuri:

l. i;i insuqegte si respecta nonnele de securitate si sdndtate in munca prevdzute in
Legea nr.31912006 si normele de aplicare a acesteia;

-prevede ca fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiurrile primite din partea angajatorului, astfbl
incat sa nu expuna la pericol de accidentare saLl imbolnavire profesionala atat propria persoana,
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

-prevede obligati ile lucratori lor:
- sautilizeze corect aparatLlra, substantele periculoase, echipamentele de transporl ;i

instalati i le electrice;
- sautilizeze corect echiparnentul individual de protectie acordat;
-sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau

inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

-sa comunice imediat angajatorulLri si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

-sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

-sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

-sa coopereze atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului, sa se asigura ca rnediul de munca si conditiile de
lucru sunt sigure si f,ara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

-sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si

sanatatii in munca si masurile de aplicare ale acestora;
-sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii santari

2. iqi insugegte si respecta prevederile Legii nr. 48112004 cu modificarile ulterioare
privind situalii de urgenta;

3. Iqi insuqeqte si respecta prevederile Legii nr. 30712006 privind apdrarea impotriva
incendiilor;

4. iqi insugegte si respecta prevederile Legii nr. 13212010 privind colectarea selectiva a

deqeurilor in instituliile publice;
5. iqi insuqegte si respecta prevederile aduse la cunogtin{a prin prezentarea materialelor

in cadrul sesiunilor interne de pregltire SSM Ei PSI ;

6. iqi insuqeqte si respecta prevederile aduse la cunoqtin{a de sefli ierarhici sau de
persoane desemnate a procedurilor interne legate de SSM, PSI qi SU.

IV. Atributii privind Sistemul de Management al Calitatii (SMC):
l. Iqi insuqeqte si respecta cerintele procedurilor SMC ;

2. iqi insuqeEte si respecta cerintele Manualului Calitatii ;

3. Participa la elaborarea de proceduri de lucru atunci cand este cazul;
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Accsle atributii nu sunt Iimitativc, salariatul avand obligatia cle a respccta si ducr: Ia
indeplinire oricc alte sarcini, dccizii si dispozitii prirnite din partea Conducuii unitatii, in baza
reglementarilor Iegale in vigoare,

V, fltasgxlmcio c{iscigrlimal', allaterlai si pcmafl atulmai camd:

l, nu respeuta prograrnul dr: activitatc stabilit de conducerea spitalului;

2, nu respecta conduita, etica si deontologia prof'esiei ;

3. ttu lespccta disoiplina rnuncii si nLr utilizeazil corcspr"ulzator instaltrtiile si
echiparnente le de lucru si ccle clc protectie ;

4. nu dttce la indcplinirea sau indeplinirea nccorespunzcltoare a atributiilot de serviciLr si
orice sarcini spccitice ;

5, comite orice alte abateri sanctionabile prin regulamentul intern, codulmuncii sau altc
acte norrnative aflate in vigoare.

$u&rrizuye ;o Salariz,area este in conftrrrnitatc 0u legislafia in vigoar.e;

Fisa pclstului este valabila pe intreaga perioacla de deslbsurare a contractului de mLlncii,
putancl fi reinnclita in cazul aparitiei unor noi lsrglementari legalc sau ori de catc ori este
necesar.

f)ata
tlm luut lu cuno.ytitrlit, iMl /tSUAl OIlLIG,,ll'lll,E

;i unt ltrirnit utr exernplar tlin prezentn /iEd de post .fi admit t,ulubilitttteu ac:esleiu,

Numele si prenunrcle
Sernnatula

Vizat.
Director {inanciar contabi I

$ef Bixr
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