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SPITALULDR.KARLDIEL JIMBOLIA organizeaza concurs pentru ocuparea postului contractual
vacant perioada nedeterrntnata, aprobat prin H.G. nr. 497 /26 mai 2010, in cadrul institutiei.

ANUNT CONCURS PENTRU POSTURI CONTRACTUALE VACANTE
PERIOADA NEDETERMINATA

SPITAL DR.KARL DIEL JIMBOLIA
STR.CONTELKE CSEKONICS NR. 4
JUD. TIMI~
COD FISCAL 2502771
PERSOANA DE CONTACT BALAN NICOLET A
TEL. 0256360655, INT. 104
FAX 0256 360 682
e-mail: spitaljimbolia@artelecom.net
NR. 2971 / 18.12.2017



CONDITII SPECIFICEPENTRUCANDIDATIDE lNSCRIERELA CONCURS
diploma de licenta 'instudii de 'invatamantsuperior;
min 2 ani vechime 'infunctie de conducere

a) indeplineste conditiile prevazutede lege 'invederea exercitariiprofesiei 'inRomania;
b) cunoaste limba rornana, scris si vorbit;
c) are varsta minima reglementatade prevederile legale;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
e) are 0 stare de sanatate corespunzatoarepostului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei

medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specificepotrivit cerintelor

postului scos la concurs - studii superioarede lunga durata absolvite cu diploma de Iicenta;
g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori

contra autoritatii, de serviciu sau 'in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuireajustitiei, de fals
ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibilacu

. exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

-. "",,' .•
(sONDITIIGENERALEPENTRUCANDIDATIDE lNSCRIERELA CONCURS:_..'-,<~ ".

1POST perioada nedeterminata- ~EF SERVICIU ADMINISTRA TIV

Spitalul Dr. Karl Diel Jimbolia, Jud. Timis, str. Contele Csekonics, nr. 4, tel 0256360655, fax 0256360682,
email spitaliimbolia@artelecom.net.paginawebspitaljimbolia.ro. cod fiscal 2502771, organizeaza concurs
pentru ocuparea postului contractual vacant in conformitate cu prevederile H.G. nr. 497 / 26 mai 2010
privind aprobareaRegulamentului de organizare si desfasurare a concursului si a examenuluipentru ocuparea
posturilor vacante si temporar vacante, precum si stabilirea criteriilor de evaluare a performantelor
profesionale individuale la promovareprin examen a personalului contractual din sistemul sanitar:

ANUNT

SPITAL DR. KARL DIEL JIMBOLIA
Str. Contele Csekonics, nr.4, Loc. Jimbolia, judo Timis, cod po~ta1305400

Tel 0040-256360655, fax 0040-256360682, email: spitaljimbolia@artelecom.net,
Web: spitaljimbolia.ro



MANAGER,

a) cerere de inscriere la concurs adresata managerului spitalului (de la Birou RUNOS);
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
c) copie certificat de nastere
d) copie certificate de casatorie
e) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor

specializari, precum si copiile doeumentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului:
f) cametul de munca sau, dupa caz, adeverintele care 'atesta vechimea in munca, in meserie si/sau in

specialitatea studiilor, in copie
g) recomandare de la ultimele doua locuri de munca;
h) cazierul judiciar sau 0 declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-l faca

incompatibil cu functia pentru care candideaza; candidatul declarat admis la selectia dosarelor care a
depus la dosar 0 declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale , are obligatia de a
complete dosarul de consurs cu cazierul judiciar, eel tarziu pana la data desfasurarii primei probe a
concursului.

i) certificat medical care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu eel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare
abilitate si aviz psihiatric de la medicul specialist (documentul sa contina in clar , numar, data si
numele emitentului ~i calitatea acestuia)

j) curriculum vitae.

DOSARUL DE INSCRIERE VA CUPRINDE:



1. Legea nr. 95/2006, privind reforma in domeniul sanatatii, republicata; Titlul VII Spitale
2. Ordinul nr.914/2006 pentru aprobarea normelor privind conditiile pe care trebuie sa le

indeplineasca un spital in vederea obtinerii autorizatiei sanitare de functionare, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. Ordinul 96112016pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea
in unitatile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a
eficientei procedurii de curatenie si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia
mainilor, in functie de nivelul de rise, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie

'.""i!ii'i,t1:Ck"<""""i~ . q~.~lipor:tulcare urmeaza sa fietratat si a metodelor de evaluare a derularii si eficientei procesului
:d&~erili'zare.·' .. .
.; . ,~~- - ~~ -

.4. ORDINMS nr. 1.10112016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare .

-' . -.~
5.. Legea 132/1020 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice . ,,-.
6. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;
7. Hotararea nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicalacordului-cadru din Legea nr.98 privind
achizitiile publice;

8. Legea nrA6/2003 a drepturilor pacientului, cu modificarile si completarile ulterioare;
9. Ordinul nrAOO/2015pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilorPublice;
10. Legea 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca
11.Ordin MAl 146/2013 pentru aprobarea Dispozitiilor generale de aparare impotriva incendiilor la

unitati sanitare

LA SPITALUL DR. KARL DIEL JIMBOLIA

BIBLIOGRAFIA PENTRU CONCURSUL DE OCUPARE A POSTULUI DE SEF,
SERVICIU ADMINfSTRATIV'

SPITAL DR. KARL DIEL JIMBOLIA
Str. Contele Csekonics, nr.4, Loc. Jimbolia, jud. Timis, cod postal 305400

Tel 0040-256360655, fax 0040-256360682, email: spitaljimbolia@artelecom.net,
Web: spitaljimbolia.ro
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3. De reprezentare: - nu este cazul; nu transmite documente, date sau orice mesaje confiden pale fasa avizul
managerului spitalului; nu joloseste numele Spitalul Dr. karl Diel limbolia pentru acfiuni sau discutii ce nu
au acordul managerului

I. Identificarea Postului
1. Numele si prenumele titularului: POST VACANT
2. Denumirea postului: $EF SERVICIU ADMINISTRATIV
3. Pozitia in COR: 121906
4. Nivelul postului : conducere
5. Functia ~i gradul profesional ce caracterizeza postul: _
6. Scopul principal al postului: titularul postului are rolul de a asigura bunul mers al activitatii de
aprovizionare transport, muneitorilor calificati din ateliere: tamplarie, meeanie, intretinere ~i reparatii eurente
ale cladirilor, punet termie si muneitori necalificati din eadrul Gospodariei anexe, muneitorilor calificati ~i
necalificati din Bloeul alimentar, Spalatorie, personal de deservire - paza, soferi preeum ~i eoordonator al
activitatii de seeuritate si sanatatc in munca si de aparare impotriva incendiilor, verificarea modului de
implementare a contractelor se Service ~i intretienere instalatii ~i echipament
7. Obiectivele postului:

• Are datoria sa realizeze fa nivelul parametrilor cantitativi si calitativi ceruti, sarcinile ce decurg din
functia pe care a detine.

• Are obligativitatea sa dea dovadd de corectitudine si principialitate in raporturile interumane.
8. Conditii de munca:

• -atdt munca individuald, edt si munca in echipd;
• -program de lucru: 8 orelzi

9. Indicatori de performanta:
- Mentine gradul instruirilor, calificarilor si autorizarilor conform criteriilor de competenta si
calificare profesionala
Prezintd calitdti, aptitudini fi abilitdti pentru:

o spirit de observatie
o comunicare eficienta prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respect
o capacitate de efort fizic prelungit
o discretie, corectitudine
o manualitate si responsabilitate
o adaptare pentru munca in echipa, atentie si concentrare distributiva
o solidaritate profesionala
o reafirmarea obiectivelor pentru proiecte, planuri strategice, servicii noi
o valorizarea si mentinerea competentelor
o informarea, participarea, evaluarea performantei

II. Sfera Relationala
1. Ierarhice : - subordonare:manager, director financiar contabil, director medical

- subordona fi : personal aprovizionare-transport, bloc alimentar, spdldtorie, intre ,tlnere,
Pazd.

2. Functionale : cu personalul din compartimentele din cadrul unitdtii, servicii functionale,

Serviciul : SPITAL DR. KARL DIEL JIMBOLIA

FISA POSTUL UI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

APROBAT
MANAGER,

Ec. CIRLIG DANIELA



1. Organizeaza, indruma, verifica ~i raspunde de structuriIe din directa subordonare;
2. Supravegheaza ~i ia masuri pentru utilizarea patrimoniuIui adrninistrativ-gospodaresc in conditii de
maxima eficienta;
3. Elaboreaza ~i monitorizeaza planul de reparatii curente si intretinere a cladirilor;
4. Este responsabil de intocmirea ~i urmarirea pIanuIui anual de mentenanta, revizii echipamente ~i
instalatii.
5. Este responsabil de buna functionarea a tuturor echipamentelor ~i instalatiilor din cadrul spitalului
6. Elaboreaza pIanuI de paza aI unitatii;
7. Veri fica lucrarile de reparatii ~i intretinere efectuate in regie proprie
8. Monitorizarea moduI de reaIizare a tuturor contracteIor de Service ~i intretinere din cadrul spitaluIui.
9. Organizeaza ~i monitorizeaza activitatea din gospodaria anexa a spitaIuIui ~i terenul agricol.
10. Ia masuri pentru aprovizionarea ritmica a structuriIor din subordine, pentru reducerea consumuriIor
optimizarea stocurilor de materiale
11. Urmareste dotarea structurilor cu echipamente de Iucru corespunzatoare ~i verifica exploatarea in
conditii optime a acestor mijloace
12. Ia rnasurile necesare pentru buna functionlitate a activitatilor gospodaresti, igienizarea locurilor de
munca, imbunatatirea continua a conditiilor de confort

a. Responsabilitati specifice
Responsabilitatea implicata de post: -

DV. ATRIBUTII
Atributiile sunt conforme cu prevederile legale in vigoare ~i cu procedurile interne.

III. Descrierea Postului
1. Studii: studii superioare
2. specializari: - functie de cerintele postului
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

Complexitatea postului in sensu I diversitatii operatiunilor de efectuat
3.1. Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat:
- cornpetente fundamentale-planificarea propriei activitati -perfectionarea continua -lueru in echipa
multidisciplinara;
- planificarea activitatii personalului din subordine
- comunicarea interactiva pentru realizarea sarcinilor de serviciu
-Cornpetente specifice: capacitate de organizare, motivare si de coordonare a unui colectiv, abilitati de
interelationare si comunicare, perseverenta in atingerea obiectivelor, cunostinte operare PC, dorinta de
perfectionare continua
3.2. Efort intelectual :
- corespunde activitdtilor de conducere; atentie si concentrare distributivd
3.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite:
- abilitati de comunicare, promptitudine, rezistenta la stres, efort jizic prelungit, constiinciozitate, disciplina
3.4. Tehnologii speciale:
- cunoasterea modului de utilizare PC
4. Responsabilitatea implicata de post:
4.1. Responsabilitate privind planificarea, organizarea, evaluarea si realizare a serviciului §i a tuturor
actelor si tehnicilor practicate.
4.3. Confidentialitatea informatiilor legate de pacient si a altor informatii de serviciu la care are acces prin
natura postului
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13. Organizeaza, controleaza !:jise ingrijeste de efectuarea curateniei in toate sectoarele unitatii ~i ia
masuri corespunzatoare pentru cresterea confortului hotelie in sectiile spitalului
14. Coordoneaza activitatea de intretinere a spatiilor verzi ~i a cailor de acces precum !:jidezapezirea
acestora
15. Urmareste utilizarea rationals a materialelor de curatenie !:jiasigura realizarea dezinfectiei conform
normelor legale in vigoare
16. Asigura !:jiraspunde de montarea ~i functionalitatea instalatiilor de semnalizare !:jiavertizare pe caile
de acces din incinta spitalului
17. Vizeaza necesarele de materiale consumabile, obievje de inventar, mijloace fixe ( cu exceptia
medicamentelor) , alimente , etc. intocmite de compartimentele spitalului
18. Organizeaza pastrarea In bune conditii a arhivei institutiei, in conformitate eu prevederile legale in
vigoare
19. Organizeaza activitatea registraturii unitatii
20. Coordoneaza activitatea de verificare !:jiavizare a facturilor
21. Veri fica evidenta tehnic-operativa a bunurilor pe locuri de folosinta, intocmirea docurnentatiei de
cas are a bunurilor aflate In patrimoniul unitatii
22. Avizeaza bonurile de rniscare a bunurilor
23. Avizeaza bonurile de consum
24. Avizeaza listele zilnice de alimente
25. Coordoneaza si raspunde de gestionarea imprimatelor cu regim special aferente activitatii emdicale !:ji
nemedicale a unitatii
26. Coordoneaza predarea la unitatile specializate a materialelor provenite din cas are
27. Coordoneaza, veri fica !:jiraspunde de colectarea selectiva a deseurilor la nivelul spitalului, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare
28. Coordoneaza, verifica !:jiraspunde de colectarea, gestionarea, transportul ~i eliminarea deseurilor
medicale
29. la masuri pentru asigurarea corespunzatoare a conditiilro de munca, prevenirea accidentelor !:ji
imbolnavirilor profesionale
30. Raspunde de organizarea instruirii personalului angajat din punct de vedere al securitatii !:jisanatatii
In rnunca ~i situatii de urgenta
31. Organizeaza instructaje periodice cu personalul din subordine
32. Organizeaza sedinte de lucru lunare cu personalul din subordine
33. Monitorizeaza procesul de evaluare profesionala anuala a personalului;
34. Verifica prezenta la serviciu a personalului din subordine
35. Avizeaza programele de lucru, pontajele, cererile de zile libere, bilete de voie, cererile de concediu,
programarea concediilor pentru personalul din subordine
36. Intocmeste programul anual de pregatire profesionala pentru personalul din subordine
37. Raspunde de utilizarea si pastrarea In bune conditii a echipamentelor de lucru
38. Situatiile neplacute sunt tratate cu calm
39. Aplica Normele de securitate si sanatate in munca si Normele de Protectie privind apararea impotriva
incendiilor: • Aparatele electrice sunt bine izolate ~i nu se folosesc cu mainile umede; • Operatiile de
curatire se executa cu cea mai mare atentie.pentru a evita accidentele; • Solutiile de curatire se
manevreaza cu mainile protejate;Aparatele electrice se deconecteaza de la curent la sfarsitul programului
de lucru; Defectiunile ivite la echiparnente.instalatii electrice se anunta cu promptitudine la conducatorul
unitatii;
40. Declara imediat sefului ierarhic superior orice imbolnavire acuta pe care 0 prezinta personal precum
~i bolile transmisibile aparute la membrii familiei, pentru prevenirea bolilor transmisibile ~i inlaturarea
pericolului declansarii unor epidemii (viroze respiratorii.infectii cutanate.diaree.tuberculoza.etc.).
41. Actualizeaza (ori de cate ori este necesar) actul de identitate, actele de stare civila ~i de nastere ale
copiilor, pe care Ie aduce la cunostinta biroului RUNOS;



1. indeplineste obligatiile prevazute de Ordinul M.S. nr. 1226/2012 gestionarea deseurilor rezultate din
activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind
deseurile rezultate din activitati medicale

2. cunoaste modalitatea de transport a deseurilor infectioase pe circuitul stabilit de codul de procedura
raspunde de colectarea lor corecta in recipiente;

3. cerintele ce depasesc aria de cornpetenta proprie sunt raportate sefului ierarhic superior.
4. respecta si aplica normele prevazute in Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 1.101l201~

privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistente
medicale in unitatile sanitare si Ghidul practic de management al expunerii accidentale la produs
biologice privind prevenirea si combaterea infectiilor.

5. poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern, daca intra intr-o sectie medicala
6. i~i desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice ~i functionale.
7. respecta «Drepturile pacientului » conform Legii nr. 46/21.01.2003.

b. Respousabilitafl generale

organizeaza si raspunde de aducerea la cunostinta intregului personal al serviciului administrativ "
regulamentului intern al spitalului, a tuturor masurilorl deciziilor conducerii spitalului care at
implicatii asupra personalului din subordine, a raporturilor de rnunca ale acestora;
veri fica respectarea de catre intregul personal din subordine, a sarcinilor de serviciu si a normeloi
de comportare in unitate, stabilite prin Regulamentul intern al spitalului; controleaza permanen
comportamentul personalului din subordine;
elaboreaza fisa postului pentru personalul aflat in subordine pe care 0 supune aprobarii Managerulu
spitalului;
stabileste atributiile care vor fi prevazute in fisa postului pentru personalul din subordine pe care le
inainteaza spre aprobare managerului, in conformitate cu reglernentarile legale in vigoare;
face propuneri Comitetului Director privind personalul pe categorii si locuri de munca, in functie de
volumul de activitate reglernentarile legale in vigoare;
face propuneri de promovare a personalului din subordine ;
semnaleaza in scris conducerii spitalului abaterile disciplinare ale personalului din subordine
controleaza si raspunde de aplicarea si respectarea masurilor de sanatate $i securitate in rnunca
aparare impotriva incendiilor, protectia mediului , masurile ce se impun in situatii de criza
urgenta (inundatii, razboi, conflicte sociale, etc.) si colectarea si depozitarea deseurilor medical!
periculoase conform normelor in vigoare in sectie 1 compartiment; controleaza permanent tinut,
corecta a personalului din subordine;
intocmeste fisele de evaluare a performantelor individuale ale personalului din subordine si II
comunica conducerii spitalului;
veri fica $i raspunde de respectarea programului de lucru in cadrul serviciului pe care il conduce.

Atributii, responsabilitati in raporturile juridice de munca:

42. Respecta prevederile Codului de etica , ROI, RI procedurile, protocoalele, instructiunile de lucru,
notele interne, deciziile conducerii si se supune prevederilor legale privind activitatea proprie;
43. Respecta confidentialitatea datelor, informatiilor cu privire la pacienti, angajati si a documentelor
acestora, a documentelor ce ii sunt transmise de angajator la care are acces in virtutea desfasurarii
activitatii sale;
44. Respects confidentialitatea datelor, informatiilor cu privire la pacienti si a documentelor acestora, a
documentelor ce ii sunt transmise de angajator la care are acces in virtutea desfasurarii activitatii sale
45. Face parte din comitetul pentru situatii de urgenta al spitalului;
46. Eexecuta si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii, conform actului aditional la fisa postului.
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8. nu are dreptul sa dea relatii privind pacientii sau inforrnatii la care are acces prin natura serviciului
9. dezvoltarea profesionala in corelatie cu exigentele postului: • autoevaluare • cursun de

pregatire/perfectionare.
- respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectuand controlul periodic al starii de
sanatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului declansarii unor epidemii
(viroze respiratorii.infectii cutanate.diaree.tuberculoza.etc.),

10. respecta prevederile si dispozitiile Regulamentului intern, Regulamentul de Organizare ~l

Functionare si Contractu I Colectiv de Munca;
11. respecta programul de lucru, programul turelor de servici si program area concediului de odihna.
12. se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de

calitate impusi de sectie,
13. la inceputul ~i sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.
14. respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de

munca,
15. in functie de nevoi va prelua si alte puncte de lucru, la indicatia sefului ierarhic superior, comform

actului aditional la fisa postului;
16. respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul sanatatii si securitatii in munca (Legea

nr.319/2006, actualizata).
17. se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp ~i intoomai a

sarcinilor prevazute In fisa postului.
18. raporteaza situatiile de pericol, care nu pot fi eliminate imediat, persoanelor abilitate in luarea

deciziilor; - reduce factorii de rise, identificandu-i in functie de particularitatile locului de munca;
raporteaza factorii de rise, conform procedurilor interne si ii inlatura, conform reglementarilor in
vigoare; respecta procedurile de urgenta si de evacuare, aplicand corect masurile necesare, in functie
de tipul accidentului ~i respectand procedurile specifice; semnaleaza cu promptitudine accidentul,
personalului specializat si serviciilor de urgenta,

19. este interzisa obtinerea de avantaje/foloase necuvenite, nu primeste bani sau alte foloase pentru
exercitarea atributiunilor de serviciu, nu foloseste sub nici 0 forma calitatea pe care 0 detine in cadrul
institutiei pentru rezolvarea unei probleme personale sau pentru obtinerea unor privilegii personale.

20. se supune examenelor medicale obligatorii, periodice, la angajare sau la reincadrarea in activitate,
organizate de catre angajator in colaborare cu Cabinetul de Medicina Muncii iar refuzul participarii la
aceste controale medicale reprezinta abatere disciplinara ~i se sanctioneaza conform Codului Muncii;

21. in cazul recomandarii concediului medical de catre medic, anunta telefonic seful direct, eel mult a
doua zi de la data la care a intervenit starea de boala si trimite sefului direct certificatul medical, pana
eel tarziu la datele de 15 si 05 ale lunii (dupa caz).

22. participa la programele de instruire organizate de catre angajator, programe ce pot duce la
imbunatatirea calitatii activitatilor prestate.

23. participa la sesiunile de evaluare profesionala organizate periodic de catre angajator si are obligatia
sa-si imbunatateasca performantele in functie de rezultatele evaluarilor;

24. informeaza persoana ierarhic superioara asupra problemelor ce apar in desfasurarea activitatii la locul
de rnunca.

25. are 0 tinuta decenta, prezinta un comportament profesional ~i poarta legitimatia de serviciu in timpul
zilei de lucru.

26. nu paraseste locul de munca rara aprobarea seful direct, respecta programul de rnunca, graficul
individual de lucru stabilit In cadrul programului de functionare a unitatii si circuitele stabilite pentru
accesul in incinta, intrarea si iesirea din unitate si de la locul de munca.

27. respecta confidentialitatea datelor personale , inforrnatiilor medicale cu privire la pacienti si a
documentelor ce ii sunt transmise de angajator, la care are acces In virtutea desfasurarii activitatii
sale, despre proiectele acestuia precum si orice alte date a caror divulgare ar produce prejudicii
materiale si/sau morale acestuia. respectarea confidentialitatii ~i anonimatului pacientilor.



e. Responsabilitati privin respectarea normelor de sanatate si securitate in munca - conform Legi
nr. 319/2006, actualizata:

lucratorul apt trebuie sa aplice masurile corespunzatoare, in conformitate cu cunostintele ~icu
mijloacele tehnice de care dispune, pentru a evita consecintele unui pericol;
fiecare lucrator trebuie sa i~i desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea ~i instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa un 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;
sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport;
sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
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;
sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desernnati orice situatie de munca despre
care au motive interneiate sa 0 considere un pericol pentru securitatea ~i sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite d
propria persoana;
sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desernnati, atat timp cat este necesar, pentru a fact
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

d. Responsabilitati privind normele prevenirii aparitiei situatiilor de urgenta SU :
in cazul aparitiei situatiilor de urgenta generate de inundatii, fenomene meteorologice

periculoase, accidente la constructii hidrotehnice, poluari accidentale pe cursurile de ape,
incidente/accidente de mediu, angajatul va actiona conform prevederilor stabilite in cadrul Planurilor
de actiune pentru situatii de urgenta, pe care trebuie sa Ie cunoasca;
respecta masurile de prevenire a aparitiei situatiilor de urgenta;
respecta si executa regulile si rnasurile stabilite pentru stingerea inceputurilor de incendiu;
aduce de indata la cunostinta conducatorului locului de munca, a oricarei nereguli, defectiuni, sau
alta situatie de natura sa constituie un pericol, precum si orice incalcare a normelor de securitate si
siguranta la locul de munca.

c. .!lesponsabilitati legate de implementarea Codului de control intern managerial
In baza Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice, actualizat, se instituie obligativitatea angajatului de punere in aplicare si respectare a
urmatoarelor prevederi:
• Face parte din comisia de monitorizare a sistemului de control intern managerial
• Raspunde de indeplinirea obiectivelor specifice structurii organizatorice din care face parte.
• Pune in aplicare in cadrul compartirnentului/sectiei toate deciziile Comisiei de monitorizare si ale

Echipei de Gestionare a Riscurilor .
• Este responsabil cu punerea in practica a Programului de dezvoltare a controlului intern managerial,

in cadrul sectiei/compartimentului, program prevazut in Anexa 3 la Decizia managerului Spitalului
Dr. Karl Diel Jimbolia nr. 267/25 august 2016 privind constituirea comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a implernentarii ~i dezvoltarii sistemului de control intern
managerial.

28. are obligatia sa se prezinte la serviciu odihnit, lara a fi sub influenta bauturilor acoolice sau a altor
substante 1 produse stupefiante ori a medicamentelor cu efecte similiare si nu Ie consurna in timpul
programului de lucru sau in incinta unitatii.
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g. Responsabilitati privind protectia mediului - conform Legii nr. 132/2010 :
'in cursu I activitatii sale de realizare a sarcinilor de serviciu, angajatul trebuie sa actioneze In asa
fel incat sa respecte normele de consum ~i sa faca economii la consumurile de resurse ;
In cursul activitatii sale de realizare a sarcinilor de serviciu angajatul trebuie sa asigure colectarea
selectiva a deseurilor rezultate ;
angajatul trebuie sa cunoasca si sa urmareasca punerea In aplicare a Politicii si Obiectivelor
institutiei In domeniul calitatii, mediului, sanatatii ~i securitatii In munca;
angajatul trebuie sa cunoasca si sa urmareasca punerea in aplicare a procedurilor referitoare la
activitatea pe care 0 desfasoara, asa cum sunt stabilite In documentatia Sistemului de management
al calitatii, mediului si sanatatatii si securitatii In munca;
daca este martorul producerii unor incidente/accidente de mediu/munca angajatul va actiona
conform prevederilor Planurilor de actiune pentru situatii de urgenta stabilite, pe care trebuie sa Ie
cunoasca;

f. Responsabilitati privind apararea impotriva incendiilor - conform Legii nr. 307/2006~
actualizata ,i ale Ordinului M.A.I. nr. 146/2013:
- sa respecte regulile ~i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducatorul institutiei, sau persoane desemnate, dupa caz;

- sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, substantele periculoase,
potrivit instructiunilor tehnice specifice si a instructajelor efectuate in acest scop;

- sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

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

- sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii In domeniul apararii impotriva incendiilor, In vederea realizarii
masurilor de aparare irnpotriva incendiilor;

- sa actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, 'in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

- sa fumizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desernnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si lara
riscuri pentru securitate si sanatate, In domeniul sau de activitate;
sa I~i insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii ~i sanatatii In munca
~i masurile de aplicare a acestora;
sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;
sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de
seful ierarhic superior;
sa nu efectueze manevre nepermise sau rnodificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;
sa actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, In cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;
sa fumizeze persoanelor abilitate toate datele si inforrnatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;
sa aplice procedurile de urgenta si masurile de prim ajutor, rapid si corect si cu luciditate, adecvat
tipului de accident.
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a. cunostinte si experienta profesionala
b. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului
c. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate
d. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,

perseverenta, obiectivitate, disciplina
e. Intensitatea irnplicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in

normativele de consum

VII. Identificarea functiei corespunzatoare postului
1. Denumirea: SEF SERVICIU ADMINISTRATIV
2. Gradatia. .
3. Grad profesional:
4. Vechimea in specialitatea necesara:

VIII. Criterii de Evaluare

V. Standarde de performanta asociate postului
QIndicatori cantitativi: executarea atributiilor de serviciu planificate ~i repartizate, la nivelele cantitative ~i
termenele stabilite, rezolvarea la termen a sarcinilor ordonate de conducere si indeplinirea obiectivelor
stabilite prin strategii, programe de actiune si planuri de rnunca;
QIndicatori calitativi: rezolvarea corecta, cornpleta si viabila a sarcinilor ordonate de conducere precum si a
celor stabilite prin strategii, programe de actiune si planuri de rnunca;
QCosturi: in limita fondurilor alocate;
QTimp: incadrarea in termenele impuse de sefii ierarhici superiori;
QUtilizarea resurselor: gestionarea eficienta si rationala a resurselor din dotare in scopul indeplinirii
atributiilor;
QMod de realizare: sarcinile se realizeaza individual, in colectiv sau in colaborare cu personalul din alte
sectii/compartimente ale spitalului.
VI. Sanctiuni:,
Qnerespectarea responsabilitatilor ~i atributiilor postului, a cerintelor de etica, precum si a legislatiei privind
securitatea si sanatatea in munca , se penalizeaza prin avertisment si sanctiuni conform Codului Muncii;
Qraspunde material si disciplinar pentru exactitatea inforrnatiilor cuprinse in documentele intocmite si/sau in
ceea ce priveste executia corecta a sarcinilor postului;
Qincalcarea procedurilor de functionare a echipamentelor utilizate in procesul de rnunca aflate in proprietatea
angajatorului, atrage dupa sine atrage avertisment si sanctiuni conform Codului Muncii, de asemenea si plata
de daune in raport cu prejudiciile aduse.

in cursu Iactivitatii sale de realizare a sarcinilor de serviciu , angajatul trebuie sa manifeste spirit
de initiative, implicare in problematica legata de calitate-mediu-sanatate ~i securitate in munca;

h. Responsabilitati privind asigurarea calitatii
• Elaboreaza, cunoaste ~iparticipa la implementarea sistemelor de raportare si a sistemului de calitate -

ISO 900 1 si respecta procedurile specifice.
• Raspunde de calitatea muncii prestate , de corectitudinea actiunilor proprii
• Asigurarea, colectarea si generarea informatiilor si datelor care formeaza baza de cunostinte pentru

sedintele de analiza ale responsabililor cu managementul calitatii,la nivelul compartimentului de lucru
din care face parte;

• Rezolvarea diferitelor probleme legate de calitatea serviciilor si a sistemului de management
• Promovarea in cadrul compartimentului propriu de lucru a constientizarii cerintelor pacientilor si

apartinatorilor ;
• Aplicarea in practica a continutului documentelor sistemului de management al calitatii ;
• Respectarea graficului si a structurii programelor de pregatire si instruire a personalului din cadrul

organizatiei ;
• Aplicarea cunosintelor teoretice si practice referitoare la managementul calitatii.



f. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate
g. Conditii de munca
h. Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul compartimentului In ansamblul unitatii
1. Capacitatea de a lua decizii optime si asumarea raspunderii In Iegatura cu acestea
J. Capacitatea de organizare si de coordonare a activitatii compartimentului
k. Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de buna

colaborare cu alte compartimente.
persoana care realizeaza evaluarea perforrnantelor individuale: seful ierarhic sau persoana desemnata de
angajator in acest sens;
modalitatea de evaluare: prin observare directa de catre evaluator, in baza rezultatelor obtinute ca urmare a
desfasurarii activitatii, prin chestionar sau prin intermediul altor instrumente de evaluare elaborate de
angajator;
perioada de evaluare a performantelor- anual.
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