CONSILIUL JUDETEAN

SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE
URGENTA BISTRITA

BISTRITA-NASAUD

Spitalul Cfinic Judetean de Urgenta Bistrita

420094 Municipiul Bistrita, Bulevardul General Grigore Bélan, nr. 43, Tel/Fax: 0263.231.404
E-mail: contact@sjub.ro
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FISA POSTULUI Ategozn ¢ ¥
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie de conducere, gradul II

2. Denumirea postului: director administrativ

3. Cod COR: 112033
4. Gradul/Treapta profesional/profesionald: economist gr. I A

5. Scopul principal al postului: planificd, organizeazs, coordoneazi si evalueazd
activitatea administrativd, gospoddreascd, tehnics, de investitii, reabilitari, pazd, PSI,
protectia si securitatea in muncd, transporturi, reparatii clddiri, instalatji, aparaturd

medicald, in limita sarcinilor si atributiilor repartizate prin fisa postului si delegate de
catre manager

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare in stiinte economice

2. Perfectiondri (specializari): cursuri de formare si perfectionare in domeniile:
o dezvoltare/finantare in sdndtate

e control managerial intern in spitale sau managementul calitati
in spitale

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel,
Power Point — nivel avansat
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: englezd B1/B2
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:
- cunostinte corespunzatoare si capacitate de realizare a sarcinilor specifice postului;
- dorinta de autoperfectionare;

- abilitati de coordonare si organizare a activitstii
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- capacitate de a lucra atat independent, cat si in echipa;
- abilitati de comunicare si colaborare;
- receptivitate la informatii;

- abilitate in apreciere;

- cunoasterea aprofundatd a structurii de organizare si functionare a Spitalului
Clinic Judetean de Urgenta Bistrita;

- abilitdti de mediere si negociere;
- buna reputatie profesionald;
6. Cerinte specifice:
e licenta in stiinte economice
o certificari de cursuri de formare si perfectionare in domeniile:
- dezvoltare/finantare in sdndtate

- control managerial intern n spitale sau managementul calitéti in
spitale

/7. Competenta manageriala: experientd in domeniul administrativ si certificiri de
cursuri de formare si perfectionare in control managerial intern in spitale si/sau
managementul calitatii in spitale.

C. Atributiile postului:

- Organizeazd, indrumd si se asigurd de intocmirea proiectelor, planurilor de investitji,
reparatii capitale, dotare-constructii, aprovizionare ale unitdtii si se ocupd de
realizarea lor dupa aprobarea acestora;

- Indrumi si controleazs nemijlocit munca administrativd din unitate si propune
masurile necesare pentru modernizarea utilajelor si inventarul unit3tii:

- Organizeazd, coordoneazd si controleazd activitdtile care asigurd alimentatia
bolnavilor;

- Ia masuri necesare, potrivit dispozitiilor legale privind prevenirea accidentelor si
imbolnavirilor profesionale;

- Coordoneaza actiunile privind dotarea unitdtii (din investiti centralizate sau
necentralizate, lucrdri in regie proprie, sponsorizari etc.), cu respectarea dispozitiilor
legale;

- Coordoneaza activitatea privind aprovizionarea ritmicd a unitdti pe linie de
administrativ pentru reducerea consumurilor si optimizarea stocurilor de materiale;

- Urmadregte corelarea planului de investitii cu fondurile alocate prin bugetul de venituri
si cheltuieli al unitdtii cu aceasta destinatie;

- Participd la inventarierea bunurilor materiale;

- Face propuneri de dotare a unitdtii cu mijloace de transport corespunzitoare,
urmdreste exploatarea fn conditii optime a acestor mijloace si casarea lor in conditiile
legale;
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- Aprobd documentele legate de gestionarea bunurilor si materialelor pe sectorul
administrativ ;

- Ta masuri necesare pentru buna functionalitate a activitatilor de igienizare a locurilor
de munca, imbunatatirea continud a conditiilor de confort al bolnavilor;

- Asigurd verificarea la timp si in bune conditii a aparatelor si utilajelor conform
dispozitiilor in vigoare, luand masurile necesare pentru buna intretinere a imobilelor
si instalatiilor aferente;

- Asigurd organizarea si executarea masurilor pentru prevenirea si combaterea
incendiilor, controleaza si raspunde de competenta echipelor voluntare de PCI;

- Organizeaza si coordoneaza activitdtile de paza a unitdtii, in conditiile legii;

- Ia mdsurile prevdzute in actele normative privind receptia, manipularea si depozitarea
corespunzdtoare a bunurilor materiale, pentru gospoddrirea economicoasd si
integritatea bunurilor unitatii;

- Ia masuri pentru stabilirea si realizarea planului de perfectionare a pregatirii
profesionale a personalului din subordine, pe care le coordoneaza;

- Coordoneaza activitatea serviciilor/compartimentelor din subordine, conform
organigramei aprobate;

- Se asigurd de obtinerea autorizatiilor necesare pentru functionarea unittii,
subunitdtilor acestora, de obtinerea la termen a vizelor anuale (autorizatie sanitara,
autorizatie de mediu etc);

- Urmareste respectarea contractelor incheiate pe linie de administrativ;

- Urmadreste intocmirea asigurdrilor auto obligatorii si a verificarilor tehnice la
termenele prevazute de lege;

- Urmadregste si verifica incadrarea in cotele de combustibil alocate pe fiecare mijloc de
transport;

- Urmdregste si face propuneri pentru dotarea unitatii cu mijloace de transport necesare
desfasurarii activitatii in conditii optime;

- Participa la sedintele de Comitet Director, cand este invitat;

- Respecta regulamentul de ordine interioard si Regulamentul de organizare si
functionare ale spitalului;

- Respecta programul de munca si planificarea concediilor de odihna anuale;

- Intocmeste si semneaz3 foaia colectivd de prezentd pentru personalul din subordinea
sa si rdspunde de realitatea datelor inscrise n aceasta, precum si de utilizarea
judicioasd a personalului si a timpului de lucru;

- Respectd reglementarile privind depozitarea si gestionarea deseurilor;

- Respecta procedurile si protocoalele specifice domeniului de activitate, aprobate de
conducere;

- Poartd in permanentd ecuson de identificare, la loc vizibil:

- Se pune la curent cu modificdrile legislative specifice domeniului in care activeaza si
le aduce la cunostinta salariatilor din subordine;

- Executd orice alte sarcini de serviciu la solicitarea managerului, in limita competentei
legale;

- Indeplineste si atributji de asistent manager 3 pentru realizarea proiectului ,Spitalul
Judetean de Urgenta Bistrita — extinderea pavilionului spitalului prin construirea unei
cladiri noi”, finantat prin PNRR;

Atributii asistent manager 3:

- Urmareste realizarea activitatilor de informare si publicitate din cadrul proiectului,
respectand normele prevazute in Manualul de identitate vizuald pentru Planul
National de Redresare si Rezilientd (PNRR);
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- Urmdreste realizarea activitdtilor de informare si publicitate din cadrul proiectului,
conform prevederilor din cererea de finantare si contractual de finantare;

- Asigura publicarea pe site si in presd a informatiilor de interes general legate de
proiect;

- Contribuie la conceperea materialelor de informare;

- Colaboreazd cu prestatorii de servicii de informare si publicitate, furnizandu-le
acestora toate informatiile necesare legate de implementarea proiectului;

- Asigura confidentialitatea informatiilor cu care intra in contact in cadrul activitatii din
proiect.

Atributii si responsabilitati Asistent manager 1, 2 si 3:
1. Sprijind managerul de proiect la elaborarea planului i a instrumentelor de monitorizare;

2. Asigura secretariatul proiectului (programdri, documente, comunicare), urmadreste
respectarea termenelor contractuale;

3. Asigurd incarcarea documentelor si completarea tuturor sectiunilor pe portalul PNRR
dedicat implementdrii proiectului, tinand cont de cerintele, instructiunile, regulamentele
emise de catre Ministerul Sanatatii/alte organisme abilitate;

4. Sprijind managerul de proiect in pregatirea documentelor proiectului;

5. Prezintd, periodic, managerului de project rapoarte de parcurs, care sd ofere informatii
relevante cu privire la stadiul indeplinirii sarcinilor alocate;

6. Sprijina managerul de proiect in organizarea activitdtilor de tip tehnic, conform planului
de implementare;

7. Colaboreaza cu managerul de proiect la organizarea intalnirilor periodice intre membrii
echipei de proiect, proiectant, diriginte de santier si constructor, in vederea monitorizarii
stadiului de implementare a proiectului;

8. Participa la intocmirea cererilor de rambursare/transfer;

9. Sprijina managerul de proiect in toate activitatile desfasurate de acesta;

10. Tine evidenta arhivarii documentelor privind activitatile proiectului, in conformitate cu
regulamentele comunitare si nationale;

11. Raspunde pentru toate activitdtile ce cad in sarcina sa pe perioada de implementare a
proiectului si pentru eventualele nereguli constatate ulterior, conform limitelor de
competenta si atributiilor din proiect.

Atributii pe linie de management al calitatii:

v isi insuseste politica de calitate a conducerii spitalului si participa la elaborarea,
implementarea si monitorizarea programului de dezvoltare a sistemului de
management al calitatii la nivelul unitatii, conform Ordinului nr. 446/2017 si a
standardelor de calitate implementate in spital;

v' asigura aplicarea strategiei sanitare si politicii de calitate a spitalului, in sectorul de
competentd;

v' se asigura de implementarea procesului de imbunatdtire continud a calitdtii serviciilor,
in sectorul de competentd;

v asigura implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managemnetul calitatii
declarate de manager, in sectorul de competenta;

v/ asigura activitatea de autoevaluare periodica a calitatii servicilor care se
documenteazad in sectorul de competenta, conform procedurilor in formularele interne
utilizate si in cele solicitate de ANMCS;
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v asigura activitatile de analizé a neconformitdtilor de sistem constatate in sectorul de
competentd si propune managerului actiunile de Tmbunatatire sau corective ce se
impun;

v' asigurd conformarea proceselor derulate in cadrul serviciilor subordonate la
standardele implementate astfel:

- Intocmeste, revizuieste procedurile incidente sectorului de competenta,
conform standardelor ANMCS;

- asigura cunoasterea procedurilor si documentelor sistemului de catre
angajatii din subordine;

v aplicd masuri de imbundtatire ca urmare a rapoartelor de audit efectuate in cadrul
serviciilor/compartimentelor pe care le coordoneazd, dacd este cazul;

v implementeaza managementul riscurilor specifice activitatilor in sectorul de
competenta.

in domeniul séndtétii si securititii muncii

o utilizeaza corect aparatura, echipamentele si alte mijloace de productie;

o utilizeaza echipamentul individual de protectie corect/ corespunzator scopului pentru
care a fost acordat si, dupa utilizare, 1l inapoiaza sau il pune la locul destinat pentru
pastrare;

e nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii §i sa utilizeazd corect aceste dispozitive;

e comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea gi
sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e aduce la cunostintd angajatorului accidentele suferite de propria persoana si /sau de
alti participanti la procesul de muncd;

e coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cdtre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatji
lucratorilor;

e coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului s se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sdndtate, in domeniul de activitate;

e Isi Insugeste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sandtatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

e instruieste personalul din subordine cu privire la prevederile legislatiei din domeniul
securitdtii si sandtatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

e da relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

in domeniul apdrairii impotriva incendiilor
e respectd regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,

sub orice forma, de responsabilul unitatii;

e utilizeaza substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de responsabilul
unitatii;

e nu efectueazd manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

e comunicd, imediat dupd constatare, managerului sau responsabilului unitdtii orice
incdlcare a normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite
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de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la
sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e coopereaza cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul ap&rarii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

e actioneaza, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

o furnizeazd persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint,
referitoare la producerea incendiilor.

in ceea ce priveste protectia si _confidentialitatea datelor atit in timpul
exercitdrii CIM, cat si dupa:

e respecta prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date;

o respecta dispozitile referitoare la protectia si confidentialitatea datelor, a
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

o respectd procedurile privind securitatea informatica, pdstreazd in conditii de
strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
disponibile in sistemul informatic al institutiei, pe care le prelucreaza in exercitarea
atibutiilor de serviciu;

o respectd secretul profesional si codul de eticd, precum si confidentialitatea tuturor
aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora, orice declaratie
publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul conducerii.

Responsabilitatii in caz de dezastru natural si/sau catastrofa:
e participd la instruiri si simuldri de interventie si atitudine in cazul situatiilor de urgents,
conform responsabilitdtilor delegate de manager si/sau prin Planul Alb

e in cazul producerii unor dezastre sau catastrofe:

- raporteaza dezastrul detectat;

- respectd planul de evacuare;

- indicd sarcini personalului din subordine;

- nu blocheza cdile de evacuare;

- nu desfasoard actiuni pentru care nu are calificare/instruire/competenta.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: manager

- superior pentru: personalul din Serv. Administrativ, respectiv din toate structurile
din subordinea acestuia, personalul din Serv. Deservire, intretinere mijloace transport,
personalul din Comp. Securitatea muncii, P.S.1., Pazd, Protectie civila, Situatii urgentd

b) Relatii functionale: colaboreazéd cu membrii comitetului director si cu toate
structurile institutiei
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c) Relatii de control: da, in exercitarea atributiilor in sectorul de competents si cand
este delegat de manager

d) Relatii de reprezentare: da, cand este delegat

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: da, cand este delegat
b) cu organizatii internationale: da, cand este delegat

C) cu persoane juridice private: da, cand este delegat

3. Delegarea de atributii si competenta: atributiile se pot delega temporar, in caz de
necesitate, cdtre sef Serv. Administrativ sau sef Serv. Deservire, intretinere mijloace
transport, in situatia in care directorul administrativ se afld in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncé, delegatii
etc.).

. Intocmit de:
. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:

. Semnatura .....

H W N O~ m

. Data intocmirii .....

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:

. Semnatura .....

W N~ MM

G. Contrasemneaza:
1. Numele gi prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....
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