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FISA DE POST

I. IDENTIFICAREA POSTULUI

1.1 Numele si prenumele titularului:

1.2 Denumirea postului: Sef serviciu Tehnic

1.3 Pozitia in COR/COD
121901

1.4 Sectia/Compartimentul Serviciul Tehnic

1.5 Nivel ierarhic : conducere

II. CONDITII DE OCUPARE POSTULUI

II.1. Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale

Calificare de baza:

- Studii superioare, inginer in domeniul tehnic;

- Alte studii conform cerintelor postului: competente informatice utilizare calculator.

I1.2 . Nivel experienta
- vechime in specialitatea inginer, departament tehnic — minim 5 ani, minim 3 ani in sistemul sanitar, experienta in
coordonare personal — minim 5 ani;

I1.3. Nivel de certificare si autorizare
- Diploma studii superioare cu diploma de licenta;
- Diplome/certificate pentru cursuri competente informatice utilizare calculator.

I11. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR IMPLICATE DE POST:

1) Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat- activitate de complexitate crescuta prin varietatea
si dificultatea tipurilor de activitati efectuate, coordonate, gestionate si prin natura deciziilor care trebuiesc luate;

2) Gradul de autonomie in actiune-luarea deciziilor in mod responsabil in privinta activitatii intregului personal din
subordine;

3) Efortul intelectual-mare;

4) Necesitatea unor aptitudini deosebite: efort fizic prelungit, atentie si concentrare distributiva, puterea de a lua decizii;

- experienta — minim 5 ani;

- competenta — in conformitate cu prevederile stabilite la punctul IX;

5) Tehnologii speciale care trebuiesc cunoscute — utilizare sistem informatic;
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IV. RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:
Asigurarea cadrului legal necesar desfasurarii activitatilor in domeniul sau de competenta;

V. RELATII ORGANIZATORICE

Ierarhice:

- Subordonat — Manager;

- Subordoneaza — personalul din Serviciul Tehnic si muncitorii din cadrul personalului de intretinere si reparatii de la Sediul
Central, Otopeni si Ambulatoriu de specialitate;

Functionale:

- cu toate structurile institutiei;

De colaborare:

a)interne — cu tot personalul de la orice nivel ierarhic;

b)externe — persoane fizice, juridice sau alte organizatii din exteriorul institutiei cu care se stabilesc relatii de colaborare sau
sunt stipulate prin acte normative;

V1. OBIECTIVE
Asigurarea functionarii optime a instalatiilor tehnologice si energetice la nivel de institut;

VII. PROGRAM DE LUCRU
Activitate curenta in cadrul Serviciului Tehnic conform programului de lucru stabilit in conformitate cu prevederile legale
in vigoare si Regulamentul Intern la nivel de institut: 8 ore in medie pe zi/40 de ore pe saptamana;

VIIL. ATRIBUTII/RESPONSABILITATI

Cunoasterea, aplicarea si respectarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului Intern,
Codul de conduita etica si deontologie profesionala, Regulamentul GDPR, Procedurilor/Protocoalelor utilizate in
desfasurarea activitatii sale, etc.

A. Atributii specifice:

1) Colaboreaza cu toti sefii de sectii, laboratoare si compartimente, in scopul realizarii obiectivelor si sarcinilor institutului
la standardele de calitate impuse de legislatia in vigoare, in domeniul sanatatii publice, in sfera sa de responsabilitate;

2) Organizeaza si coordoneaza activitatile de intretinere si reparatii (mentenanta) si a lucrarilor de investitii la nivel de
institut in vederea asigurarii functionarii optime a instalatilor tehnologice si energetice;

3) Intocmeste propuneri de investitii, reparatii capitale si reparatii curente conform necesarului stabilit in functie de
necesitatea extinderilor, modernizarilor, amenajarilor, a necesitatii reparatiilor curente de amploare ;

4) Tine permanent legatura cu furnizorii de servicii si informeaza, conducerea institutului despre stadiul lucrarilor
comparativ cu termenele contractuale;

5) Stabileste necesarul lucrarilor de reparatii curente, igienizari la imobile, intretinere si reparatii cladiri si instalatii,
executate cu personalul de intretinere si reparatii din subordine, controland permanent realizarea cantitdtii si calitatii
lucrarilor;

6) In colaborare cu serviciul aprovizionare se preocupa de aducerea materialelor, sculelor, etc. necesare desfasurarii
activitatii, avand in vedere rationalizarea consumurilor si valorificarea resurselor interne;

7) Avizeaza cererea si utilizarea materialelor solicitate de personalul din subordine, verificand registrele de evidenta a
consumului acestora;

8) Planifica, organizeaza, controleaza activitatile personalului din subordine;

9) Vizeaza pentru serviciul tehnic situatiile de plata a lucrarilor de instalatii si constructii executate de terti, facturile pentru
plata consumului de gaze, energie electrica, apa si servicii,

10) Urmareste consumul de energie electrica si apa, ludnd masuri imediate pentru remedieri;

11) Respecta sarcinile ce-i revin din anexele la decizia de organizare a controlului financiar;

12) Verificd competenta si propune promovarea personalului din subordine, stabilindu-le i sarcini concrete;
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13) Raspunde de buna functionare a retelelor exterioare de apa, canalizare, gaze si energie electrica de la racord la puncte de

consum (din incinta unitatii);

14) Verifica modul de rezolvarea a sarcinilor de serviciu pentru personalul din subordine;

15) Are obligatia sa se informeze si sd cunoasca permanent legislatia specifica pe care sd o aplice in intreaga activitate;

16) Aproba graficele de lucru lunare pentru personalul din subordine care isi desfasoard activitatea in cadrul serviciului

tehnic si intocmeste planificarea concediilor de odihna pentru tot personalul din subordine;

17) Elaboreaza si actualizeaza fisele de post pentru personalul din subo

18) Respecta disciplina muncii si programul de lucru conform normelor interne;

19) Studiaza si pune in aplicare legislatia in vigoare cu privire la activitatea din cadrul sectorului sanitar public;

20) Raspunde de documentele pe care le intocmeste si are obligatia de a semna orice document pe care il intocmeste;

21) Este interzis eliberarea de documente din cadrul serviciului fara a fi adus la cunostinta sefului ierarhic;

22) Este inlocuit de ceilalti colegi cat nu este prezent in institutie si inlocuieste la randul sau colegii cat acestia nu sunt

prezenti in serviciu;

23) Pune la dispozitia persoanelor din cadrul institutiei responsabile cu publicitatea informatiilor de interes public toate

datele/informatiile de la nivelul Serviciului Tehnic cu acest caracter si cu respectarea legislatiei in materie;

24) Participa la intocmirea procedurilor specifice activitatii Serviciului Tehnic;

25) Participa la actualizarea dosarelor de personal ale personalului din subordine prin introducerea in cadrul acestora a
documentelor rezultate ca urmare a mutatiilor intervenite in derularea contractului individual de munca si in
activitatea salariatului;

26) Participa la toate activitatile Serviciului Tehnic si indeplineste si alte sarcini suplimentare - la solicitarea managerului
—in vederea asigurarii functionarii in bune conditii a activitatii Serviciului Tehnic;

27) Participd la instruire si este obligat sd cunoasca si sé respecte curdtenia §i normele de protectia muncii si P.S.1;

B. Atributii generale:

1) Este obligat sa pastreze confidentialitatea asupra datelor si informatiilor de care ia cunostinta prin specificul functiei sale
sau care sunt prezentate cu acest caracter de catre managerul Institutului sau cu diverse ocazii;

2) Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerintelor postului;

3) Respecta si aplica prevederile cuprinse in sistemul de management al calitatii;

C. Atributii privind securitatea si sinatatea in munca si situatiile de urgenta:

C.1. Atributii privind securitatea si sinatatea in munca

1) Fiecare angajat trebuic sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile proprii de sandtate si securitate in munca elaborate in cadrul institutului, astfel inct sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

2) in mod deosebit, 1n scopul realizarii obiectivelor prevazute la pct. 1), angajatul are urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect echipamentele de munca si sa le exploateze in conformitate cu instructiunile de lucru ale
producatorului si instructiunile specifice de securitate si sanatate in munca;

b) sa utilizeze corect echipamentele individuale de protectie/echipamentele de lucru si dispozitivele medicale distribuite de
angajator, dupd caz;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale aparaturii, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

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

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului  accidentele suferite de propria persoana;
f) sa acorde primul ajutor in caz de evaniment;

g) 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;
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h) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa
se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate i sanatate, in domeniul sau
de activitate;

a acestora;

j) sa participle la procesele de instruire — testare organizate de angajator;

k) sa efectueze la timp controalele medicale asigurate prin medicul de medicina muncii;

C.2. Atributii privind situatiile de urgenta:

a) sa participe la instruirile si testarile organizate de angajator;

b) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de administrator ,
responsabil PSI, dupa caz;

¢) sa utilizeze substantele periculoase, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

d) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor;

) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a normelor de aparare impotriva
incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la
sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

f) sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii n
domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

g) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de
incendiu;

h) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea incendiilor;
i) sa respecte si sd aplice normele si regulile de protectie civila stabilite de autoritdtile administratiei publice centrale si
locale, precum si de conducatorii institutiilor publice;

j) sa duca la indeplinire masurile de protectie civild dispuse, in conditiile legii, de autoritatile competente sau de personalul
investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor publice de urgenta;

k) sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea numarului
112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre care iau cunostinta;,

D. Atributii privind gestionarea deseurilor
- Nu se aplica

E. Atributii/ Responsabilititi privind normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei
medicale in unititile sanitare conform reglementarilor Ordinului M.S. nr. 1101/2016
- Nu se apica

F. Atributii/ Responsabilititi privind Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 961/2016 -

pentru aprobarea Normelor tehnice privind curitarea, dezinfectia si sterilizarea in unititile sanitare publice si
private, tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curitenie si dezinfectie,
procedurilor recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a
dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeaza si fie tratat si a metodelor de evaluare a derularii si
eficientei procesului de sterilizare

- Nu se aplica

G.Atributii/Responsabilitati conform Legii 95/2006-privind acordul pacientului informat Titlul XVI cap.III
- Nu se aplica
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IX. COMPETENTE
A. Cunostinte si deprinderi:
1) cunoasterea sistemului de operare Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Internet;
2) cunostinte de legislatia muncii;
B. Cerinte aptitudinale:
1) nivel de inteligenta generala: peste medie (capacitate de analizd §i sintezd, memorie dezvoltatd, judecatda rapida,
capacitate de deductie logica);
2) aptitudini speciale:
- capacitate crescuta de a asculta descrierea unui eveniment si de a intelege;
- capacitatea gestionarii si solutionarii eficiente a situatiilor neprevazute;
- aptitudine generala de invatare peste medie;
- aptitudini de comunicare orala si scrisa nivel avansat;
- abilitatea de a utiliza limbajul scris, cat si oral pentru a comunica informatii sau idei altor persoane nivel avansat;
- atentie concentrata si distributiva;
- viteza de cuprindere informationald (capacitate crescutda de a combina o multime de informatii);
C. Cerinte comportamentale:
- capacitate deosebita de relationare interumana (sociabilitate, integrare in colectiv, spirit de echipa);
- integritate profesionald, atitudine profesionala impartiala (profil etic);
- eficientd profesionald (capacitate de mobilizare personala pentru finalizarea intr-un timp cat mai operativ a sarcinilor ce-i
revin);
- personalitate ordonata, analitica;

X. LIMITE DE COMPETENTA

1)Gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitii legale in vigoare;

2) Nu are dreptul de a difuza nicio informatie sau date legate de activitatea curenta a postului, cu atat mai mult cu cat aceste
informatii au caracter confidential;

3) Nu colaboreaza si nu ofera informatii catre terti fara acordul conducerii institutului;

XI. CRITERII DE EVALUARE :

Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale:

1)Cunostinte si experientd profesionala;

2)Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

3)Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

4) Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,obiectivitate, disciplina;
5)Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de consum;

6)Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

7)Conditii de munca;

XII. Criterii suplimentare pentru functiile de conducere:
1)Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul compartimentului in ansamblul unitatii;
2)Capacitatea de a lua decizii optime §i asumarea raspunderii in legatura cu acestea;
3)Capacitatea de organizare si de coordonare a activitatii compartimentului;
4)Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de buna colaborare cu alte
compartimente;

XIII. CONDITIILE DE PROMOVARE
Conditiile de promovare sunt stabilite in conformitate cu legislatia in vigoare
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XIV. SALARIZARE:
1) Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;
2) Salariul de baza este remuneratia primita in raport cu munca depusa.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar, contraventional
sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de muncd, putdnd fi reinnoita in cazul
aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cdte ori este necesar.

Manager

Salariat,
Am luat la cunostinta si am primit un exemplar
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