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(A)Informatii generale privind postul
1.Nivelul postulvi: Functie de executie
2.Denumirea postului- ECONOMIST

3.Gradul/Treapta profesionald: ECONOMIST DEBUTANT

4.5copul principel al postului: Efectuarea procedurilor de achizitii publice

(B)Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii

Studii sugerioare de specialitate economice

Atitudine pozitiva si concilianta in relatiile Ccu pacientii si colegii
Abilitati de comunicare, informare s; relationare interpersonala
Solicitudir e interes profesional, integritate, prezenta de spirit

2. Perfectionari (specializari): cursuri de achizitii publice
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel nivel mediu

4.Limbi strdine (nccesitate si nivel) cunoscute: -

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: punctualitate, rezistenta la efort fizic, munca in echipa,
intelegerea instructiunilor scrise, comunicare eficient3, spirit de observatie, promptitudine, capacitate
de decizie la nivelul siu de competenta.



6.Cerinte speci‘ice: -
7.Competenta ranagerialg**** (cunostinte de Management, calitati si aptitudini manageriale):
**** Doar in cazu| functiilor de conducere,

(O)Atributiile sestului:

In exercitarea profesiei, economistul, isj desfasoara activitatea in mod responsabil si conform
pregatirii profes onale numai sub indrumarea s; Supravegherea Sefului de Birou Achizitii, respectand
Regulamentul ntern, fisa postului, legislatia in vigoare, instructiunile si reglementarile specifice in
domeniul acoparit de sarcinile de serviciu;

* Aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice.

* Partcipala intocmirea programului anual al de achizitiilor publice,

* Intocmire documentatie de atribuire, priving procedurile de achizitii publice organizate pe
bazz documentatiej primite de |Ia sectiile, laboratoarele s; compartimentele din cagryl
spitalului care solicita demararea acestora (materiale sanitare; alimente; medicamente;
Service aparatura; lucrari: diverse)

* Intccmire Note Justificative,

* Raspunde de procedurile de achizitie publica repartizate .

* Inczicarea documentelor privind procedurile de atribuire in SEAP.

* Rastunde de intocmirea proiectulyi planului de aprovizionare pentry materii prime sj
materiale necesare [a reparatii curente sj intretinere :

* Pubijzarea Documentatiilor de atribuire in SEAP. .

¢  Publizares invitatiilor / anuniurilor de participare in SEAP.

* Intoc nirea raspunsurilor la solicitarile de clarificari,

* Incar:area si postarea in SEAP 3 raspunsurilor la  solicitarile de clarificari privind
docuinentatiile de atribuire.

* Participarea in calitate de membru Ia deschiderea sij evaluarea ofertelor.

* Intocmirea proceselor verbale ale sedintelor de deschidere a ofertelor,

* Administrare dosar: intocmirea solicitarilor  privind completarea documentelor lipsa:
verificarea documentelor trimise in completare de ofertanti: corespondenta scrisa cy acestia
(ex. Solicitare Justificari oferte pret; solicitare oferte finale de pret in vederea departajarii).

* Intocrrirea Rapoartelor de adjudecare.

* Intocrrirea comunicérilor privind rezultatul procedurii s acceptarea ofertelor castigatoare sj
transiriterea lor catre ofertanti,

* Inregistare contracte de achizitie publica in sistemul electronic si urmarire derulare contracte |

* Notificarea contractelor la AN.R.M.AP.

* Intocriire documente constatatoare la procedurile pentru care raspunde.

* Intocrire anexe ( partial -materiale sanitare: medicamente: alimente; reactivi diverse)

* Achizi i directe Tn SEAP precum si notificarea acestora

* Indosiriere documente achizitii,

* Intocnirea si publicarea anunturilor de atribujre

* Seint:greaza in graficul de lucruy, respecta planificarea zilelor libere; !

*  Manifesta un comportament decent, plin de solicitudine si promptitudine fata de colegi.

* Asigura conditiile igienico-sanitare Ia locu de desfasurare a activitatii,

* Contoleaza si se ingrijeste de curatenia |a locul de munca. Verifica la venire si la plecare
starea echipapentelor din dotare(computer, Imprimanta telefon, electricitate, apa etc).

* Nu are dreptul sa dea informatii privind activitatea desfasurata;

* Respe:ta Regulamentyl de functionare si Regulamentul de ordine interioara a| spitalului,

* Respe:ta normele de securitate in munca si PS|

* Nu parzseste locul de munca fara acordul sefylyi ierarhic superior:

* Este inerzisa venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consur~zrea lor in unitate in timpul orelor de munca.



* Are obligatia sa poarte ecusonul |a vedere

* Are obligatia de a instiinta unitatea, in cazul in care i-a fost eliberat concediu medical in
termen de 24 ore de |a data acordarij acestuia si sa il prezinte unitatii pana cel maj tarziu la
data de 5 a lunii urmatoare

* Raspunde de executarea atributiilor si sarcinilor in termenele stabilite

* Senineaza condica de prezenta la intrarea si iesirea din serviciu

* Cunoaste si respecta protocoalele si procedurile INSMC, conform nivelului sau de pregatire

* Parficipa la instruiri periodice efectuate de seful de serviciu privind normele de igiena si
protectie a muncii si PSI.

* Respectd normele igienico-sanitare

» Isi desfisoars activitatea in mod responsabil.

* Se prezinta la seviciu in deplina capacitate de munci pentru a efectua servicii la
paremetrii de calitate impusi.

* Anunta imediat Seful de Serviciu asupra deficientelor intervenite in desfasurarea
serv ciului.

Responsabilitati pe linie de Securitate si Sanatate in Munca

* 1.Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instractiunile primite din partea conducatorului locului de
munca si a angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca,

* 2. Inmod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la alin.l, lucratorii au
urmatoarele obligatii:

* a)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

* b) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca
despre care au motive itemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

* ¢)saaduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

* d) 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;

* €)sacoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratoriidesemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

e f)saisiinsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

* nupozte desfasura si alta activitate in paralel.

3. Obl'gatiile prevazute la alin. (2) se aplica, dupa caz. si celorlalti participanti la procesul
de munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

4. Participa, daca este solicitat prin decizie scrisa, la cercetarea evenimentelor

5. Sa ia masurile necesare pentru a nu se modifica starea de fapt rezultata din producerea
evenimentului conform regulamentului de organizare si functionare a activitatii de securitate si
sanatate in munca.

6. Sa respecte planurile de securitate si sanatate in munca in cazul prezentei santierelor
temporare sau mobile.

7.5a-si insuseasca si sa respecte toate reglementarile care fac referire la sectoral lor de
activitate din regulamentul de organizare si functionare a activitatii de prevenire si protectie.
* 8.5a colabcreze cu conducatorii locuri lor de munca si cu angajatorul in vederea desfasurarii

activitatii in bune conditii si a implementarii masurilor de protectie in unitate



Respoisabilitati pe linie de Situatii de Urgenta
Ecoromistul are urmatoarele obligatii principale:
-$d clinoascs $1 sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
administrator, conducatorul institutiei, proprietar, producitor sau importator, dupa caz;
- sa intreting si sd foloseasc, in scopul pentru care ay fost realizate, dotarile pentry apararea
impotriva incendiilor, Puse la dispozitie de administrator, conducatoryl institutie, proprietar,
producator say importator: :

- 5d respecte normele de apirare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care e
organizeazi sau le desfasoars;

- sd ~u efectueze modificari Neautorizate si fara acordyl scris al Proprietarului, al
proiectantului initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului say mijlocului
de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

- & aduca a cunostinta administratorylu;, conducatorului institutiei say Proprietarului, dups
caz, orice defectiune tehnica ori alty situatie care constituie pericol de incendiu,

Fiecire salariat are, la locul de munca, urmitoarele obligatii principale:

echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator say de
conduct torul institutiei, dup3 caz;

- 5a hu efectueze Mmanevre nepermise say modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

- $a Comunice, imediat dup constatare, conducitorylyi locului de muncy orice incélcare a

w

normelcr de aparare impotriva incendiilor sau a oricarej situatii stabilite de acesta ca fiind un

specializat, care are atributii in domeniyl apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii
masurilo- de aparare impotriva incendiilor:;

- 5d adioneze, in conformitate cy Procedurile stabilite (a locyl de munci, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

- sa furnizeze Persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoae (a producerea incendiilor.

RESPONSABILITATI COMUNE,

Cunoaste 5i respecta R.O.F. si R.O.I. al institutului,

Cunoaste ;| aplica normele interne si Procedurile de lucry Privitoare la postul sau.

Utilizeaza 2chipamentul individual de protectic din dotare $1 poarta ecusonul la vedere,

Va raspundz de pastrarea secretului de serviciy precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatii or cy Caracter personal detinute sau (a Care are acces ca urmare a executarii
atributiilo- de serviciy,

Sesizeazd ;eful ferarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derul&rii activitatii.
Utilizeaza corect dotarile postulyi fara sa isi punj in pericol propria existenta sau a celorlalti
angajati, zcuce (3 Cunostinta sefului terarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pani (a
remedierea acesteija.

Nu poate sa indepli-easca alte sarcini stabiljte pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cy
legislatia in vigoareceoarece lucreaza pe un post fix.



(D)Sfera relationala a titularului postului
1.5fera relationala interna:
a)Relatii ierarhice:

- subordonat fafa de: SEFUL DE BIROU ACHIZITII SI MANAGER ,
-colaborare : ............. ,

b)Relatii functonale: cu personalul din compartimentele si sectiile din cadrul unitatii, servicii
functionale,

¢)Relatii de control;

d)Relatii de rep-=zentare:

2.5fera relationald externa:

a)cu autoritati s/ institutii publice:

b)cu organizatii internationale:

c)cu persoane juridice private:

3.Delegarea de ¢ tributii si competenti*

* Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alt3 persoana in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de rnunca, delegatii, concediu fars plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precumn $i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare,

(E)intocmit de:
1.Numele si pren.mele:
2.Functia de conducere: Sef Serviciu BIROU ACHIZITH , voveeeeerseesn

3.5emnatura ........ooovviiineeii

(F)Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:

2.5€MNALUIA ..ovuuivnnieeesinassi

(G)Contrasemneazi:
1.Numele si prenumele: ...

2 .SeMNELUA ..ouveeuneseeeenn o
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(A)Informatii gencrale privind postul

1.Nivelul postului Functie de executie

2.Denumirea postului- ECONOMIST

3.Gradul/Treapta profesionali: ECONOMIST DEBUTANT

4.5copul principa al postului:

(B)Conditii specitice pentru ocuparea postului
1. Studii
*  Studii superioare de specialitate economice

* Atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu pacientii si colegii
= Abilitati de: ¢omunicare, informare si relationare interpersonala

* Solicitudir & interes profesional, integritate. prezenta de spirit



2. Perfectionad-i (specializiri:
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel nivel mediu

4.Limbi straine (necesitate §1 nivel) cunoscute:
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Punctualitate ,Hezistenta la efort fizic, Munca in echipa ,Intelegerea instructiunilor scrise, Comunicare
eficienta , Spirit de observatie, Promptitudine, Capacitate de decizie la nivelul siu de competenta

6.Cerinte specifice :

7.Competenta managerial3**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
**** Doar in cazul functiilor de conducere,

(C)Atributiile postului:

In exeicitarea profesiei, economistul, isi desfasoara activitatea in mod responsabil si conform
pregatirii profesionale numai sub indrumarea si Supravegherea Sefului de Serviciu Administrativ,
Aprovizionare s Transport, respectand Regulamentul intern, fisa postului, legislatia in vigoare,
instructiunile si reglementarile specifice in domeniul acoperit de sarcinile de serviciu:

* Aplicz corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice( Derularea contractelor de prestari
de servicii si utilitati}

* Participa la intocmirea programului anual al de achizitiilor publice impreuna cu biroul de
achizitii publice prin centralizarea referatelor de pe sectii

* Intocimire de referate de necessitate pentru serviciul din care face parte;

* Intocimirea de situatii cerute de Ministerul Sanatatii, DSP, Agetia de de mediu, CNCAN alte
institytii,

* Emite comenzi la obiectele de inventar si alte materiae cu caracter functional,

Calculzaza foile de parcurs la masinile din dotarea instittului;

* Intocriire documente constatatoare la procedurile pentru care raspunde.

* Seintzgreaza in graficul de lucru, respecta planificarea zilelor libere;

* Manifesta un comportament decent, plin de solicitudine si promptitudine fata de colegi.

* Asigura conditiile igienico-sanitare la locul de desfasurare a activitatii.

* Contoleaza si se ingrijeste de curatenia la locul de munca. Verifica la venire si la plecare
starez echipapentelor din dotare(computer, imprimanta telefon, electricitate, apa etc).

* Nu are dreptul sa dea informatii privind activitatea desfasurata:

* Respacta Regulamentul de functionare si Regulamentul de ordine interioara al spitalului.

* Respecta normele de securitate in munca si PSI.

Nu paraseste locul de munca fara acordul sefului ierarhic superior;

* Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de sectie:

* Este interzisa venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consurriarea lor in unitate in timpul orelor de munca.

* Are otligatia de a se conforma si de a lua masuri si actiuni pentry combaterea inzapezirii,
viscolului si poleiului prin deservirea urmatoarelor obiective:

a. acces intreare curte spital — cale pietonala si acces autosanitare, mijloace de transport, hrana
si materiale sanitare;

b. acces intrare locuri de munca;

statie ce oxigen:;

rampa Ze gunoi;

ao



acces din strada si curtea interioara la rampa de depozitare si evacuare a containerelor cu
deseuri menajere:;

curlii interioare spital:

cur.e interioara ambulator:

trotuaruarele eferente vecinatatii cu institutull pe strazile:Cristea Mateescu si Strada Berechet
si Eulevardul Lacul Tei 120

Are obligatia sa poarte ecusonul la vedere

Are obligatia de a instiinta unitatea, in cazul in care i-a fost eliberat concediu medical in
termen de 24 ore de la data acordarii acestuia si sa il prezinte unitatii pana cel maj tarziu la
data de 5 a lunii urmatoare

Rasounde de executarea atributiilor si sarcinilor in termenele stabilite

Semnneaza condica de prezenta la intrarea si iesirea din serviciu

Cuncaste si respecta protacoalele si procedurile INSMC, conform nivelului sau de pregatire
Nu este abilitata sa dea relatii despre situatii din incinta spitalului pacientilor si
apartinatorilor.

Poarta echipament de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic
personal.

Part cipa la instruiri periodice efectuate de seful de serviciu privind normele de igiena si
protzctie a muncii si PSI.

Respecta normele igienico-sanitare

Isi desfasoara activitatea in mod responsabil.

Se prezinta la seviciu in deplina capacitate de munci pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi ,

Cuncaste si respecta prevederile ORDIN NR. 1226 DIN 3 DECEMBRIE PENTRU
APROBAREA NORMELOR TEHNICE PRIVIND GESTIONAREA DESEURILOR REZULTATE DIN
ACTIVITATI MEDICALE 3! A METODOLOGIEI DE CULEGERE A DATELOR PENTRU BAZA
NATIONALA DE DATE PRIVIND DESEURILE REZULTATE DIN ACTIVITATI MEDICALE

Anunta imediat Seful de Serviciu asupra deficientelor intervenite in desfasurarea
serviciului,

Respecta permanent si raspunde de aplicarea normelor de igiena in special de spilarea si
dezinfectia mainilor.

Respecta Regulamentul intern al INSMC ALESSANDRESCU-RUSESCU .

Are ozligatia de a aduce la cunostinta Sefului de serviciu orice neregula, defectiune,
anomslie sau alta situatie de natura de a constitui un pericol si orice incalcare a normelor
de securitate si sanitate in munca si de prevenire a incendiilor, constatate in timpul
activitatii.

Parasirea locului de munca se poate face numai cu avizul Sefului de Serviciu interdictie
valabila si la terminarea programului de lucru atunci cand intarzie.

Respecta legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun modificata si completata de legea nr. 15/2016 pentru interzicerea
fumatului in spatiile publice inchise.

Responsabilitati pe linie de Securitate si Sanatate in Munca



* 1 .Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cy pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instractiunile primite din partea conducatorului locului de
munca si a angajatorului, astfel incat Sa nu expuna la pericol de accidentare say
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte Persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

* 2. In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la alin.l, lucratorii ay
urmatoarele obligatii:

* a)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

* b) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorulyi desemnat orice situatie de munca
despre care au motive mtemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

* €)sé aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

* d) se coopereze cy angajatorul si/sau cy lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,

Pentiu a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
* f)saisiinsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;
* Nu pcate desfasura si alta activitate in paralel.
3. Obligatiile prevazute la alin. (2) se aplica, dupa caz. si celorlalti participanti la procesul
de munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.
4. Paiticipa, daca este solicitat prin decizie scrisa, la cercetarea evenimentelor
5. Sa ja masurile necesare pentru a nu se modifica starea de fapt rezultata din producerea
evenimentului conform regulamentului de organizare si functionare a activitatii de securitate sj
sanatate in munca.
6. Sa respzcte planurile de Securitate si sanatate in munca in cazul prezentei santierelor
temporare sau mcbile.
7.5a-si insuseasca si sa respecte toate reglementarile care fac referire la sectoral lor de
activitate din regulamentul de organizare si functionare a activitatii de prevenire si protectie.
* 8.5a colaboreze cu conducatorii locurilor de munca si cu angajatorul in vederea desfasurarii
activitatii in bune conditii si a implementarii masurilor de protectie in unitate

Responsatilitati pe linie de Situatii de Urgenta

* Economistul are urmitoarele obligatii principale:

* 53 cunoascd sisi respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
administraor, conducitorul institutiei, proprietar, producator sau importator, dupa caz:

*  saintreting si s3 foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducitorul institutiei, proprietar,
producator sau importator:

*  sarespecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeazd sau le desfisoara:

* sanu efectiueze modificari neautorizate si fara acordul scris al Proprietarului, al proiectantulyi
initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport
utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

* 53 aduci la cunostinta administratorului, conducatorului institutiei sau proprietarului, dupa
caz, orice defectiune tehnici ori alt3 situatie care constituie pericol de incendiu,

. Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

o sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma. de administrator sau de conducatorul institutiei, dups caz;



* 53 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, magsinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducitorul institutiei, dupa caz;

*  sanu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

*  sa comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munca orice incalcare a

*  saacticneze, in conformitate Cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

* sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor,

RESPONSABILITATI COMUNE.

* Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncy indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.
Efectueara controlul medical periodic conform programarii $i normelor in vigoare.

Cunoaste si respecta R.O.F. §i R.O.1. al institutului.

Cunoaste si aplica normele interne $i procedurile de lucru privitoare la postul siu.

Utilizeazé echipamentul individual de protectie din dotare §i poarta ecusonul la vedere.

atributiiler de serviciu,

¢ Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute Pe parcursul derularii activitatii.

* Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostints sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pana la
remedierea acesteia.

Nu poate sa indep ineasca alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu
legislatia in vigoaredeoarece lucreaza pe un post fix.

(D)Sfera relationali a titularulyi postului
1.Sfera relationalz interna:
a)Relatii ierarhice:

- subordonat fata ce: SEFUL DE SERVICIU ADMINISTRATIV,APROVIZIONARE S| TRANSPORT,
-colaborare : ... ,

b)Relatii functionale: cu personalul din compartimentele si sectiile din cadrul unitatii, servicii
functionale,

c)Relatii de control:



- subordonat fatd de: SEFUL DE SERVICIU ADMINISTRATIV,APROVIZIONARE SI TRANSPORT,
-colaborare : Y

b)Relatii functioriale: cu personalul din compartimentele si sectiile din cadrul unitatii, servici
functionale,

c)Relatii de cortrol:

d)Relatii de reprezentare:

2.5fera relationali externi:

a)cu autoritati si institutii publice:
b)cu organizatii internationale:
C)cu persoane juridice private:

3.Delegarea de rbutii 5i competentg* +++:

(E)intocmit de:

1.Numele si pren imele:

2.Functia de conducere:  Sef Serviciy Serviciu Administrativ, Aprovizionare si Transport

¥ ¥os
i

’

3.Semnétura.... e

4.Data intocmirii ... o

(F)Luat la cunostitd de citre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:

2.5eMNAtUra ...........ouviee

(G)Contrasemnea:-i:
1.Numele si prenumele:

2.5emnatura ...............oocooiiii
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FISA DE POST
Nr. 3
(A)Informatii generale privind postul

1. NIVELUL POSTULUI: Functie de executie

2. DENUMIREA POSTULUI: instalator

3. GRADUL: II

4. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: asigura mentinerea sistemului de incalzire,utilizare a apei

recisi calde in incinta institutului
(B)Conditii specifize pentru ocuparea postului

1. STUDII DE SPECIALITATE: studii liceale si de specialitate instalator

2. PERFECTIONAR| (SPECIALE) : ~-----

3. CUNOSTINTE DI OPERARE/PROGRAMARE PE CALCULATOR (NECESITATE S| NIVEL): ----
4. LIMBI STRAINE (NECESITATE S| NIVEL) CUNOSCUTE: - un este necesar
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- in:ervine operativ pentru inlaturarea defectiunilor ce pun _in pericol buna

functionare in conditii de siguranta a instalatiilor trmice si sanitare

- justifica consumul de materiale,piese de schimb sj a orelor ldcrate

B. RESPONSABILITATII COMUNE

* Respecta programul de lucru si sémneaza condica de prezenta la venire si plecare;

* Este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta
unitati;

¢ Respectarea confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent
de natura acestora, orice declaratie publica cu referire |a locul de munca fiind interzisa,
fara acordul conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
institutiei;

Obligatii si responsabilitati din punct de vedere al securittatii si sanatatii muncij - ATRIBUTII

PECIFICE CONFORM L:GII NR.319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca, cu modificarile si

completarile ulterioare

* SaTsi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregstirea $i instruirea sa, precum si
Ccu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sj nu expuna la pericol
de accdentare sau Tmbolnivire profesionala atat propria persoana, cat si alte
persoarie care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

* S3 execute numai activitatile cuprinse in fisa postului siu $i sa Tsi desfisoare
activitatea numai in spatiul destinat acestor activitati;

* S5arespecte masurile de igieni specifice functiei si / sau locului de munc3 :
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si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sdu de activitate;

Sa utllizeze corect echipamentul individual de Pprotectie acordat in momentul in care
se declaseazd in spatiile medicale ale institutului si dup3 utilizare, sa il inapoieze sau s3
il punz la locul destinat pentru pastrare;

Sa acucd de indatj la cunostinta conductorului locului de muncd, angajatorului,
repreientantului Serviciului extern ssm si/sau lucratorilor desemnati, accidentele

suferite de propria persoani sau de catre ceilalti participanti la procesul de munca.

(D)sfera relationald a titularului postului

1.SFERA RELATIONALA INTERNA:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Coordonator Compartiment Tehnic

- Superior pen:ru: -

b) Relatii functionale: cu compartimente/sectiile/serviciile din institut, cu institutiile ce asigura

servicii de mentenanta la echipamentele tehnice medicale Cu unitati furnizoare de consumabile

si dispozitive de t=hnica medicala

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de rearezentare: -

2. SFERA RELATIONALA EXTERNA:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizarii internationale: -

¢) cu persoane uridice private: -
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FISA DE POST
Nr. 1

(A) Informatii generale privind postul:

1. NIVELUL POSTULUI: functie de executie
2. DENUMIREA POSTULUI: muncitor calificat ldcitus mecanic

3. GRADUL: |
4. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: desfisurarea activititilor in domeniul sau de competenta,

prin asigurarea cadrului legal necesar

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. STUDII DE SPECIALITATE: acte de calificare in domeniul postului

2. PERFECTIONARI (SPECIALIZARI): -
3. CUNOSTINTE DE OPERARE/PROGRAMARE PE CALCULATOR (NECESITATE SI NIVEL): -

4. LIMBI STRAINE (NECESITATE SI NIVEL) CUNOSCUTE: -
5. ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE: capacitate de realizare a sarcinilor, rezistenta la

stres
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53 nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice $i nici sa nu consume astfel
de bauturi in timpul programului de lucru;

Respecti confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si
sarcinilor de serviciu;

Respectd atributiile stabilite Tn prezenta fisa a postului precum si alte sarcini care cad in
sfera sa de activitate trasate verbal de seful direct din cadrul Compartimentului Tehnic
sau altd oersoan3i superior ierarhica;

Actualizarea atributiilor se va face functie de modificirile organizatorice legislative care
pot aparza;

In cazul unor situatii de exceptie sau de fortd majoré ce impun rezolvarea operativa a
altor situatii sau probleme ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele
nelucratoare sau prin prelungirea programului de muncs saptamanal, la solicitarea
conducerii cu acordul salariatului;

Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de
lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizij,
Circulare si hotarari ale Conducerii Institutului National pentru Sdndtatea Mamei si
Copilului ’Alessandrescu-Rusescu”;

Participa |a toate activitatile Serviciului Tehnic in limita competentelor si indeplineste si
alte sarcini suplimentare |a solicitarea sefului de serviciu sau a managerului in vederea
asigurarii functiondrii in bune conditii a activitatii Serviciului Tehnic si a institutului;
Raspunde nemijlocit pecuniar, administrativ sau penal, dupa caz, daca prin nerespectarea
sarcinilor de serviciu, aduce direct sau indirect prejudicii materiale sau de alta natura
InstitutulLi National pentru S3nitatea Mamei si Copilului “Alessandrescu-Rusescu”.

B. RESFONSABILITATII COMUNE

Este interzisd venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul In incinta

unitatii;
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Monitorizeaza colectarea si prelucrarea datelor privind asigurarea resurselor necesare
respectarii protocoalelor si procedurilor medicale;

Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire sj plecare;
Monitcrizeaza colectarea si prelucrarea datelor privind costurile corecte ale serviciilor

de san:tate.

C. Ouligatii si responsabilitdti din punct de vedere al securitatii si sanatitii muncii —

ATRIBUTII SPECIFICE CONFORM LEGII NR.319/2006 privind sinitatea si

securitatea in muncd, cu modificirile sj completadrile ulterioare

Sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea $i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit s3 nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Sa execute numai activitatile cuprinse in fisa postului s3u §i sa Tsi desfasoare activitatea
numai in spatiul destinat acestor activitati;

Sa respecte masurile de igiend specifice functiei si / sau locului de munca;

Sa isi insuseasca si s§ respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si misurile de aplicare a acestora, precum si prevederile instructiunilor proprii;
Sd utilizeze corect si numai in scopul pentru care au fost create, echipamentele si sculele
de lucru;

Atunci cand se deplaseazi in interes de serviciu intre sediile institutului, deplasarea se
va face numai cu permisiunea conducatorului ierarhic, pe trasee directe prestabilite si cu

respectarea instructiunilor proprii specifice;
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(D) Sfera relational3 a titularului postului:

1. SFERA RELATIONALA INTERNA:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Coordonator Compartiment Tehnic

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu compartimentele/sectiile/serviciile din institut, cu institutiile ce

asigura servicii de mentenantd la echipamentele tehnice si medicale, cu unitati furnizoare de
consumabile si dispozitive de tehnics medicalg;
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de rz=prezentare: -

2. SFERA RELATIONALA EXTERNA:
a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizalii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. DELEGAREA [E ATRIBUTII $| COMPETENTA: -
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FISA DE POST
Nr. 2

(A) Informatii gznerale privind postul:

1. NIVELUL POSTULUI: functie de executie

2. DENUMIREA POSTULUI: muncitor necalificat deseuri infectioase

3. GRADUL: -

4. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: incinerarea deseurilor infectioase

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. STUDII DE SPECIALITATE: -
2. PERFECTIONARI (SPECIALIZARI): -

3. CUNOSTINTE DE OPERARE/PROGRAMARE PE CALCULATOR (NECESITATE SI NIVEL): -

4. LIMBI STRAINE (NECESITATE SI NIVEL) CUNOSCUTE: -

5. ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE: capacitate de realizare a sarcinilor, rezistenta la
stres

6. CERINTE SPECI-ICE: -
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Asimileazd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

Sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice §i nici sa nu consume astfel
de bauturi in timpul programului de lucru;

Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitirii atributiilor si
sarcinilcr de serviciu;

Respecti atributiile stabilite in prezenta fisa a postului precum si alte sarcini care cad in
sfera sa de activitate trasate verbal de Seful direct din cadrul Compartimentului Tehnic
sau alta persoana superior ierarhica;

Actualizarea atributiilor se va face functie de modificirile organizatorice legislative care
pot aparea;

in cazul unor situatii de exceptie sau de fortda majord ce impun rezolvarea operativa a
altor situatii sau probleme ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele
nelucratoare sau prin prelungirea programului de muncs saptamanal, la solicitarea
conducerii cu acordul salariatului;

Disponib litatea de a lucra in ture, functie de necesitati;

Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de
lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii,
circulare si hotardri ale Conducerii Institutului National pentru Sindtatea Mamei Si
Copilului "Alessandrescu-Rusescu”;

Rdspunde nemijlocit pecuniar, administrativ sau penal, dupa caz, dacd prin nerespectarea
sarcinilor de serviciu, aduce direct sau indirect prejudicii materiale sau de altd naturi

Institutului National pentru Sanatatea Mamei si Copilului “Alessandrescu-Rusescu”.
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Monitcrizeaza respectarea masurilor de limitare a accesului persoanelor neautorizate in

zonele cu risc crescut;

Monitorizeaza implementarea managementului riscurilor neclinice, a riscului financiar si

a riscului organizational;

Monitarizeaza colectarea si prelucrarea datelor privind asigurarea resurselor necesare

respectarii protocoalelor si procedurilor medicale;

Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare;

Monitorizeaza colectarea si prelucrarea datelor privind costurile corecte ale serviciilor

de sanatate.

C. Obligatii si responsabilitati din punct de vedere al securitatii si sanatatii muncii —

ATRIBUTII SPECIFICE CONFORM LEGII NR.319/2006 privind sanatatea si

securitatea in munca, cu modificarile si completarile ulterioare

Sa isi cesfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Sa execute numai activitatile cuprinse in fisa postului sau si sa isi desfasoare activitatea
numai in spatiul destinat acestor activitati;

Sd respecte masurile de igiena specifice functiei si / sau locului de munca;

Sa isi nsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii

in munca si masurile de aplicare a acestora, precum si prevederile instructiunilor proprii;
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la cunostinta conductorului locului de muncd, angajatorului,

* Sa aducad de indati
lucratorilor desemnati, accidentele

reprezentantului serviciului extern SSM si/sau
suferite de propria persoans sau de cdtre ceilalti participanti la procesul de munci.

(D) Sfera relat onal3 a titularului postului:

1. SFERA RELATIONALA INTERNA:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Coordonator Compartiment Tehnic

- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu compartimentele/sectiile/serviciile din institut, cu institutiile ce

asigura servicii de mentenanta la echipamentele tehnice si medicale, cu unitati furnizoare de
consumabile si cispozitive de tehnics medicalg;

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. SFERA RELATIONALA EXTERNA:
a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizazii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: -



