SERVICIUL DE AMBULANTA Aprobat,
JUDETEAN ARAD Manager General,
Dr. Nicoara Raveca Marioara

FISA POSTULUI
COD COR 121906

1. POSTUL: Sef Serviciu

2. POZITIA DIN STATUL DE FUNCTII : serviciul aprovizionare, achizitii publice, transport administrativ, paza,
protectia muncii, PSI, evidenta militara, aparare civila, intretinere si reparatii instalatii, cladiri.

3. ATRIBUTII GENERALE: cunoasterea si respectarea legislatiei in vigoare privind activitatile biroului

4. CERINTE:

a). Studii: superioare economice de lunga durata.

b). Vechime: minim 4 ani.

c). Alte cerinte specifice: cunostiinte de operare word, excel.

5. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

a) Complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice privind activitatile serviciului:
b) Efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului

¢) Principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii si cu personalul

6. RELATII:

a). lerarhice: este subordonat managerului general si directorului economic

b). Functionale: este subordonat managerului general si directorului economic

c). Interne: cu toate compartimentele institutiei.

d). De colaborare: managerul general, directorul economic si cu personalul din cadrul serviciului

7. ATRIBUTII, SARCINI:

a). Va cunoaste prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare, Legea nr.
95/2006 — Titlul IV, Normele de Aplicare ale Titlului IV din Legea nr. 95/20086,

b). Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu ce fi
revin.

c). Sa aiba o comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, s& promoveze raporturi de intrajutorare cu toti
membrii colectivului de lucru si sa combata orice manifestare necorespunzatoare.

d). Respecta programul de lucru stabilit prin RI si contractul colectiv de munca.

e). Este obligat sa respecte timpul de lucru stabilit de catre institutie, nu se admit intarzieri si nu paraseste
serviciul in timpul programului decéat in baza unui bilet de voie aprobat de managerul general sau n absenta
acestuia de loctiitorul de drept.

f). Va avea in permanenta o tinuta ingrijitd si corespunzatoare.

g). Este obligat sa pastreze secretul profesional. Informatiile detinute si obtinute Tn urma exercitarii profesiunii,
nu pot fi impartasite unor terti, colegi sau altor persoane.

h). Fumatul in institutie este permis doar in locurile special amenajate.

i). Se interzice detinerea si consumul de bauturi alcoolice.

J). Se interzice practicarea jocurilor de noroc si a jocurilor pe calculator in cadrul institutiei.

k). Sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca.

). Sa-si ridice permanent nivelul profesional, in conformitate cu legislatia in vigoare, si sa-si insuseasca si sa
respecte procedurile si instructiunile de lucru, precum si protocoalele S.A.J Arad.



m). Sa anunte imediat (telefonic sau prin orice alte mijloace) impiedicarea de a se prezenta la serviciu, pentru
ca unitatea sa poata lua masuri de inlocuire, indiferent de motivul care determina o astfel de impiedicare si
chiar daca dovada acestui motiv urmeaza a fi produsa ulterior.

n). Efectuarea concediului legal de odihna se realizeaza conform programarii anuale si numai dupa aprobarea
de catre conducerea unitatii a cererii tip.

0). Executa intocmai si la timp obligatiile de serviciu ce i revin potrivit fisei postului, manualului calitatii, actelor
normative, protocoalelor S.A.J. Arad, precum si sarcinile trasate de sefii ierarhici, rdspunzénd de respectarea
ordinii si disciplinei in munca.

p). Sa se supuna controlului organelor superioare privitor la activitate si controalelor prevazute de
reglementarile n vigoare cu privire la propria lor sanatate.

r). Respecta normele de protectie a muncii si PSI in incinta unitatii.

DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI

- raspunde de intreaga activitate administrativ gospodareasca a unitatii;

- Indruma si controleaza nemijlocit munca administrativ gospodareasca din unitate si propune masurile
necesare pentru modernizarea utilajelor si inventarul gospodaresc al unitatii ;

- organizeaza , indruma si raspunde de intocmirea si realizarea planurilor de investitii , reparatii capitale ,
dotare cladiri , aprovizionare ale unitatii ;

- efectueaza receptii ale lucrarilor de reparatii efectuate;

- raspunde de problema dotarii institutiei ;

- la masuri pentru aprovizionarea ritmica a unitati , pentru reducerea consumurilor si optimizarea
stocurilor de material;

- Intocmeste si stabileste necesitatile pentru planul anual al achizitiilor publice;

- urmareste corelarea planului anual al achizitiilor publice sectiunea administrativ , cu creditele bugetare
acordate unitatii

- stabileste toate necesitatile pentru acest serviciu,

- organizeaza si asigura paza si ordinea in unitate conform normelor in vigoare;

- ia masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ - gospodaresc in conditii de eficienta
maxima;

- asigura in colaborare cu directorul economic inventarierea patrimoniului in conditile si termenele
stabilite prin acte normative si participa la inventarierea bunurilor materiale;

- raspunde de conservarea si manipularea corespunzatoare a bunurilor si tinerea evidentelor la magazii si
a locurilor de folosinta ;

- ia masurile necesare pentru functionarea in bune conditii a magaziei , spatiilor care apartin unitatii ,
curtii interioare din statia centrala si din toate punctele de lucru , etc;

- controleaza si ia masurile de asigurare a curateniei in incinta unitatii si in jur ;

- organizeaza si gestioneaza arhiva generala a institutiei, conform normelor in vigoare;

- ia masuri necesare pentru buna functionare a activitatilor gospodaresti , igienizarea locului de munca ,
imbunatatirea continua a conditiilor de confort ;

- asigura 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 ;

- asigura si raspunde de aprovizionarea unitatii cu materiale necesare activitatii serviciului administrativ ;

- asigura si raspunde de starea de functionare a instalatiilor de aprovizionare cu apa , instalatii termice ,
instalatii electrice ;

- intocmeste referate de necesitate aferente serviciului;

- verifica si avizeaza facturile de utilitati;

- intocmeste calificativele anuale ale personalului din subordine

- realizeaza toate sarcinile care 1i revin in conformitate cu legislatia in vigoare in acest domeniu de
activitate

In domeniul securitatii si sanatatii in munca are urmétoarele atributii si raspunderi:
. Atributii legale :

a. Sa lucreze in asa fel incat sa nu expuna la risc de accidentare sau imbolnavire profesionala propria
persoana si/ sau alte persoane participante la procesul de munca.




b. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie dat de unitate, numai in scopul pentru care a
fost acordat, fara a-l distruge , instraina sau utiliza in afara unitatii, iar dupa utilizare sa-l puna la locul destinat
pentru pastrare.

c. Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie.

d. Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana sau altele despre care a luat cunostinta.

e. 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.

f. Sa coopereze, atat timp cat este necesar , cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sdnatate, Tn domeniul sau de activitate.

g. Sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare ale acestora.

h. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Il. Alte atributii :

a. Sa se prezinte la lucru sanatos, odihnit si fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce dereglari comportamentale.

b. Sa respecte recomandarile medicului de medicina muncii, recomandari consemnate in fisa
individuala de aptitudini.

c. Sa verifice, la Tnceperea programului de lucru, daca sculele, uneltele sau echipamentele de munca
cu care lucreaza pot fi utilizate Tn conditii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane de
la locul sau de munca.

d. Sa respecte disciplina la locul de munca si instructiunile unitatii in domeniul securitatii si sanatatii in
munca.

e. Sa pastreze in perfecta stare mijloacele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora precum
si toate materialele cu caracter tehnologic si de propaganda a securitatii muncii.

f. Sa participe la toate instruirile Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca si la toate actiunile
organizate de angajator in acest sens.

g. In cazul producerii unui accident de munca, acorda accidentatului primul ajutor numai daca a fost
instruit ca salvator sau daca a fost instruit in acest sens.

h. Sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate Si
sanatate in munca savarsite la locul de munca.

111. Atributii specifice:

a. Organizeaza, indruma, verifica si raspunde de structurile din directa subordonare.
b. Tndruma si controleaza nemijlocit munca administrativa din directa subordonare
c. la masuri pentru aprovizionarea ritmica a structurilor din subordine, pentru reducerea consumurilor si

optimizarea stocurilor

d. intocmeste si supune spre aprobare conducatorului institutiei planul anual de achizitii.

e. achizitia bunurilor si serviciilor sa se faca conform cu legislatia in vigoare.

f. achizitia bunurilor si serviciilor sa fie facuta in limita sumelor alocate.

g. bunurile achizitionate sa fie de buna calitate;

h. sa achizitioneze necesarul de bunuri specifice celorlalte compartimente, conform referatelor de
necesitate;

i. sa cunoasca si sa aplice legislatia Tn vigoare actualizata in timp util.

j- sa pastreze contractele si sa urmareasca derularea lor pana la indeplinirea termenelor contractuale.



V. Raspunderi:

a) Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice actiune personala care a dus la scoaterea
din functiune a echipamentelor de munca, a dispozitivelor de protectie, a semnalizarilor de securitate precum
si a instructiunilor afisate la locul de munca.

b) Are obligatia de a anunta, la compartimentul personal, numerele de telefon la care poate fi contactat in afara
programului (inclusiv numarul telefonului mobil), precum si orice modificare a acestora.

¢) Va anunta, in termen de 5 zile, compartimentul personal referitor la modificari in ceea ce priveste domiciliul,
starea civila si alte modificari care influenteaza calcularea retributiei si a deducerilor personale.

Sarcinile si atributiile de serviciu mentionate in fisa postului se pot modifica si adapta conform actelor
normative in vigoare.

8. LIMITA DE COMPETENTA:
a) nu transmite documente, acte sau orice mesaje confidentiale fara avizul managerului general
b) nu foloseste numele SAJ Arad pentru actiuni sau discutii ce nu au acordul managerului general

Fisa postului este anexa la Regulamentul Intern si la contractul individual de munca.

Intocmit de: Am luat la cunostinta:

Nume si prenume: Ec. Plamadeala Adriana
Functia: Director economic Nume si prenume: ..............cceeennenns

Semnatura: .....oooe SeMNAatura: .....ooovveeeeiiiiiieeennns

Data Tntocmirii: 01.10.2018 Data: .......ccovveennne.



