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FISAPOSTULUI

Nume si prenume: /

Nr.marca:

IDENTIFICAREA POSTULUI
1. Denumirea postului/COR: Sef Serviciu Administrativ-Tehnic si Deservire/ 121901
2. Gradul profesional/ treapta profesionald: 1I
3. Departamentul/locatia: SERVICIUL ADMINISTRATIV-TEHNIC SI DESERVIRE
4. Nivelul postului: functia de conducere
S. Relatii ierarhice:
Subordonat: se subordoneaza managerului spitalului
Are in subordine: Compartimentul Tehnic-Administrativ, personalul din cadrul blocului
alimentar, cel din cadrul spalitoriei, personalul din formatii de intretinere si de deservire
posturi fixe, precum si portarii din Cristuru Secuiesc.
Relatii de colaborare: colaboreazi cu toate sectiile, compartimentele, laboratoarele si
serviciile institutiei

6. Este inlocuit de: Functia:

7. Participarea la sedinte: da

CERINTE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite in specializarea inginerie sau economie
2. Vechime: vechime in specialitate peste 5 ani
3. Cunostinte:
- legislatie in domeniul pazi si ordine- cunoasterea normelor de securitate si protectie;
- norme de mediu si protetia muncii- implementarea si respectarea reglementérilor;
- managementul investitiilor si al proiectelor- planificare, derulare, urmdrirea lucrérilor;
- organizarea servicii suport (bucitirie, spilétorie, intretinere)- norme de igiena, HACCP,
eficientd operationala;
- cunostinte tehnice — functionarea utilitagilor, instalatiilor, echipamentelor



integritate si corectitudine

capacitate de analiza si sinteza

rezistentd la stres i adaptabilitate

spirit de echipd si colaborare

atentie la detalii si disciplind

disponibilitate pentru instruire continud (in legislatie, management, tehnic)
spirit de observatie, creativitate in colectiv

capacitate de autoperfectionare si dorinta de instruire continua
comunicare eficienta cu colegii si personalul din subordine
aptitudini pentru rezolvarea eficienti a problemelor.
cunostinte solide de legislatie in domeniile coordonate.
preocupare permanenta pentru ridicarea nivelului profesional.

Competente manageriale

capacitate de coordonare §i organizare — planificarea i monitorizarea activititilor
multiple, prioritizare.

leadership si abilitati de motivare — capacitatea de a conduce echipe diverse si de a
asigura disciplina muncii.

luare a deciziilor §i asumarea responsabilitatii — rapiditate si corectitudine in
decizii.

abilitati de comunicare si negociere — relationare cu superiorii, subordonatii,
autoritatile de control, furnizori etc.

managementul resurselor — umane, materiale si financiare.

orientare spre rezultate — urmarirea indicatorilor de performanti si respectarea
termenelor.

5. Autoritate i autonomie:

Are drept de semnéturd pentru documentele specifice activitatii din subordine.
Poate face propuneri pentru investitii, achizitii si modificéri de organizare.
Conduce si disciplineaza personalul din subordine.

CONDITII DE LUCRU:

Program de lucru: 07:00-15:00

o posibilitatea modificdrii programului doar cu aprobarea managerului

Nr. ore lucrate / saptaméana: 40 de ore

Zile de lucru: luni-vineri

Conditii materiale: ambient normal, spatiu corespunzitor, dotéri moderne
Conditii de formare profesionala: Participa la instructajele periodice organizate la
nivelul unitatii.



ATRIBUTII PRINCIPALE:

1.

Coordonare si organizare
o Organizeazi, indrumd si verifica activitatea structurilor din subordine
o Coordoneaza i controleazd munca administrativa si de deservire a sectiilor.
o Raspunde de buna functionare a activititilor gospodaresti si de mentinerea conditiilor de
confort si igiena.

2. Aprovizionare si logistica
o la misuri pentru aprovizionarea ritmica a structurilor din subordine.
o Raspunde de optimizarea consumurilor i gestionarea stocurilor de materiale.
o Vizeazi propunerile pentru necesarul anual de achizitii publice (alimente, servicii,
materiale).
3. Investitii i intretinere
o Analizeaza starea cladirilor si dotarile unitaii.
o Elaboreaza propuneri pentru planul de investitii si reparatii capitale.
o Coordoneazi lucrarile de intretinere, reparatii §i modernizari.
4. Supravegherea echipamentelor si instalatiilor
o Asigurd verificarea si functionarea optima a aparatelor si utilajelor.
o Coordoneazi montarea si verificarea instalatiilor de semnalizare si avertizare.
o Urmiregte ntrefinerea spatiilor verzi, a cailor de acces si a activititilor de deszipezire.
5. Mediu
o Coordoneazi colectarea selectivd a deseurilor si predarea materialelor casate.
o Réspunde de respectarea normelor de protectia mediului.
6. Resurse umane §i managementul echipelor
o Coordoneaza activitatea personalului din subordine.
o Verifica prezenta si contrasemneaza condica de prezenti, graficele de lucru si cererile de
concediu.
o la masuri pentru perfectionarea profesionald a personalului
RESPONSABILITATI:
® Respecti prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare
al Spitalului, Contractul Colectiv de Munca aplicabil si Contractul Individual de Munca.
e Cunoagte si respectd procedurile de lucru implementate la nivelul spitalului.
e Respectd programul de lucru.
¢ Rispunde de corecta indeplinire a sarcinilor, de calitatea si operativitatea lucrarilor.
e Pastreazi confidentialitatea datelor si respecta regulamentele interne.
L]

Respectd §i aplicd legislatia: securitatea si sinitatea in munca (Legea 319/2006), apirarea
fmpotriva incendiilor (Legea 307/2006), protectia civild, GDPR, Codul muncii etc.

Asigurd respectarea normelor de mediu, PSI, protectia muncii si urgente.

Participa la instruiri si la implementarea Sistemului de Management al Calititii.

Nu périseste locul de munci fara informarea i aprobarea prealabild a superiorului ierarhic direct,
poate beneficia de invoire, pentru motive justificate, in conditiile Regulamentului Intern.

Executd, in limitele prevederilor legale, orice alte dispozitii primite de la superiorul ierarhic direct
sau de la conducerea unititii, in vederea realizérii obiectivelor pe termen scurt ale spitalului.

Atributiile de mai sus nu sunt limitate, se completeazi dupd caz cu alte insircindri primite din partea sefului
direct sau din partea conducerii societatii.



CRITERII DE EVALUARE

grft Denumirea criteriului de evaluare

1. | Cunostinte si experientd profesional

2. | Promptitudine i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in figa postului

3. | Calitatea lucrérilor executate si a activitifilor desfisurate

4. | Asumarea responsabilitétilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverents,
obiectivitate, disciplind

5. | Intensitatea implicérii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de
consum

6. | Adaptarea la complexitatea muncii, initiativd si creativitate

7. | Conditii de munci

8. | Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul structurii in ansamblul unitatii

9. | Capacitatea de a lua decizii optime si asumarea raspunderii in legiturd cu acestea

10. | Capacitatea de organizare si de coordonare a activitatii structurii

11. | Capacitatea de a crea in structura condusa un climat stimulativ, neconflictual si de buni colaborare
cu alte structuri

Difuzarea fisei postului

Fisa postului se Intocmeste in doud exemplare:

intocmit de: /= 14
Nume, prenume:Kommioré
Functia: Manage
Semnitura:

un exemplar se arhiveazi la Serviciul RUNOS - Relatii cu Publicul — Arhivi, in dosarul
personal al angajatului;
un exemplar se inméineaza salariatului, sub semnaturs de primire.

o

NN
e N

Imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi revin si consecintele din nerespectarea acestora.

Am luat la cunostinta i am primit un exemplar:
Nume,prenume:
Semnétura:

Data:




