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SE APROBA,
MANAGER

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: Referent de specialitate I
3.Cod COR: 261103

4. Gradul/Treapta profesional/profesionala: I
5. Scopul principal al postului:

Scopul postului il constituie desfasurarea activitatilor necesare pentru asigurarea
bunurilor, serviciilor si lucrarilor necesare bunei functiondri a spitalului si asigura
transpunerea strategiilor si politicilor de dezvoltare a SJU Bacdu prin fundamentarea,
implementarea, gestionarea si monitorizarea programelor de lucrari si investitii.

Imbunititirea continua a planurilor de lucru, a proceselor, a procedurilor, a metodelor
si a instrumentelor de lucru specifice Compartimentului de urmarire a investitiilor si
Fondurilor Europene;

Va pune in aplicare planul de lucru si obiectivele Spitalului Judetean de Urgenta
Bacau prin utilizarea eficientd a resurselor umane si financiare;

Accesarea programelor cu finantare nerambursabil;

Va colabora cu organismele interne si externe de audit/de control;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii : studii superioare absolvite cu diploma de licentd in stiinte juridice

2. Perfectionari (specializiri): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Operare
Microsoft Office (Word, Excel) nivel avansat

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: constiinciozitate,  responsabilitate,
adaptabilitate,  creativitate, disponibilitate, corectitudine, devotament, loialitate,
gandire analitica, putere de munca, capacitate de analiza si sinteza, atentie la detalii,
integritate, cooperare, dinamism, atentie, spirijinirea tuturor colegilor;

6. Cerinte specifice;

O buna judecata si un nivel ridicat de integritate si de confidentialitate;

Aptitudini excelente de comunicare;

Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;

Capacitate de lucru in conditii de stres;

Capacitate excelentd de a stabili si mentine relatii de lucru productive si bazate

pe cooperare la toate nivelurile din cadru Spitalului Judetean de Urgenta Bacau,

precum si aptitudini excelente de negociere si de solutionare a conflictelor;

Capacitate excelentd pentru a creste nivelul de performantd in muncd pentru

obtinerea rezultatelor asteptate;

» Vechime in specialitate de 6 ani si 6 luni;
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v' Studiaza legislatia in vederea accesarii programelor/proiectelor cu finantare
nerambursabild si ofera consultantd tuturor compartimentelor din cadru
Spitalului Judetean de Urgenta Bacdu;

v' Analizeazd programele lansate, identifica noi oportunitati pentru dezvoltarea
proiectelor in acord cu ghidurile aferente fiecarui program,;

v" Supune aprobdrii forma provizorie a proicctului.

1. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale) : Nu este cazul

C. Atributiile postului:

C1. Atributii specifice postului

Acorda asistenta tehnicd in actiunea de evaluare si selectie a obiectivelor de investitii si
face propuneri privind includerea acestora in programele de investitii finantate din bugetul
spitalului si alte surse legal constituite;

Asigura derularea proiectelor ce se realizeaza in baza cooperdrii sau asocierii SJU Bacau
cu alte autoritati sau parteneri:

1. asigura intocmirea documentatiei in vederea incheierii acordurilor de cooperare
sau asociere;

2. fundamenteaza necesitatea si initiazd contractarea serviciilor de elaborare,
avizare si/ sau verificare tehnicd a documentatiilor pentru obiectivele de
investitii ce fac obiectul asocierii/cooperarii;

3. initiazd contractarea executiei lucrarilor si asigurarea serviciilor de urmarire a
executiei corecte a acestora, prin diriginti de santier atestati,

4. verifica si propune spre aprobare documentatia tehnico-economica aferenta
realizarii proiectelor ce fac obiectul cooperarii/ asocierii;

5. coordoneaza gestionarea executiei contractelor de lucrari aferente;

6. coordoneaza si/sau organizeaza si participd la receptiile la terminarea lucrarilor
si la receptiile finale a obiectivelor ce fac obiectul asocierilor;

Contribuie la elaborarea documentatiilor de finantare in vederea accesarii de fonduri
nerambursabile;

Réspunde de intocmirea corecta si In termen a tututror documentelor aferente proiectului
ce urmeaza a fi depus spre finantare;

Participa la implementare/coordoneaza implementarea proiectelor cu finantare
nerambursabild aprobate;

Colaboreaza cu compartimentul/structura de specialitate din cadrul SJU Bacau in vederea
elabordrii specificatiilor tehnice pentru documentatiile de achizitii necesare deruldrii
activitatilor inscrise prin proiect;

Colaboreazd la elaborarea documentatiilor specifice deruldrii procedurilor de achizitii
publice necesare elaborarii si implementarii proiectelor cu finantare nerambursabila,
Monitorizeazd implementarea proiectelor in vederea Iindeplinirii obiectivelor si
rezultatelor asumate prin contractele de finantare nerambursabila;

Se asigura de respectarea cerintelor finantatorilor privind pdstrarea si arhivarea
documentelor rezultate ca urmare a implementarii proiectelor, in conditiile legii.
Organizeaza si raspunde de receptia obiectivelor de investitii, cu respectarea intocmai a
prevederilor din nroiect si respectarea legilor in vigoare:



Organizeaza si participa la ofertarile si licitatiile privitoare la obiectivele de investitii din
cadrul SJU Bc;

Asigurd, din partea beneficiarului, pe parcursul executiei lucrarilor, controlul si verificarea
fazelor intermediare, pentru ca in final, lucrarea sa corespunda contractului semnat de cele
doua parti;

Solicita oprirea, refacerea sau remedierea lucrdrilor executate necorespunzator din punct
de vedere a calitatii,

Intocmeste lista lucrarilor de investitii care urmeaza a fi continuate sau incepute, precum
si dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate;

Ia masuri pentru asigurarea In termen a admiterii la finantare a obiectivelor, prevazute in
Programul de investitii;

Urmareste realizarea §i punerea in functiune, la termenele aprobate a investitiilor
prevazute;

Supravegheaza realizarea corectd a lucrarilor pe faze, In conformitate cu proiectele de
executie si semnaleaza proiectantului abaterile constatate la proiect;

Intocmeste rapoarte de activitate in conformitate cu cerintele proiectului si legislatiei in
vigoare;

Verifica documentele ce urmeaza a fi supuse controlului financiar preventiv, ca acestea sa
cuprindd elementele din care sd rezulte necesitatea, legalitatea, oportunitatea si
economicitatea utilizarii mijloacelor materiale si banesti;

Participa la sdintele de lucru, Intruniri, simpozioane organizate de Agentia de Dezvoltare
Regionala /Ministere alte institutii in baza delegarii de la seful ierarhic superior;
Elaboreaza cererea de finantare n baza informatiilor si documentelor primite;

Executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic superior, pentru realizarea
strategiilor pe termen scurt ale organizatiei, in conformitate cu domeniul de competenta si
in limitele respectarii temeiului legal;

Colaboreaza cu toate compartimentele functionale si are relatii cu unitdti economice si
institutii in domeniu;

Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii;

Participa la inventarierea bunurilor conform dispozitiilor conducerii spitalului

C2. Atributii generale

2.1 Aspecte generale

a.

Respectd prevederile documentate in Regulamentul de Organizarea si Functionare si
Regulamentul intern al spitalului;

Respecta cu strictete prevederile Ordinului nr. 1101/30.09.2016 referitor la Normele de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale 1n unitatile
sanitare;

Nu 1i este permis sd se prezinte la programul de activitate sub influenta bauturilor alcoolice
sau a efectului generat de consumul de substante halucinogene;

Nu 1ii este permisd consumarea pe timpul programului de activitate a bauturilor alcoolice
sau a altor substante halucinogene;

Nu 1i este permis fumatul pe timpul programului de lucru in nicio incinta a spitalului sau in
alte zone cu pericol iminent de producere a unor incendii;



f. Are obligatia sa se prezinte la examinarea de supraveghere a sandtdtii la locul de munca
conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii;

Utilizeaza integral timpul de lucru, respectand programul zilnic stabilit;

Nu are voie sa pardseasca locul de munca fard aprobarea sefului ierarhic;

Asigurd rezolvarea 1n termen a sarcinilor si responsabilitatilor stabilite si documentate in
fisa de post preluatd de la serviciul RUNOS;

Raspunde de corectitudinea si calitatea tuturor lucrarilor executate pe timpul programului
de lucru;

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd;

Este loial structurii organizatorice din care face parte si respecta ierarhia profesionald
stabilita la nivel de spital;

Se preocupad de Tmbundtatirea continud a cunostintelor sale profesionale prin studiu
individual sau prin alte forme de pregatire profesionala;

In functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbirile
legislative ulterioare, prezenta fisd de post poate fi completata cu atributii/responsabilitati
specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului, tinandu-se cont de
competentele titularului de post.

2.2 Atributii privitoare la respectarea cerintelor de sanitate si securitate Tn munca si pe linie de

aparare Impotriva incendiilor si situatii de urgenta

a.

Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii iIn munca
si de PSI precum si masurile de aplicare a acestora;

. Cunoaste si respectd cu strictete prevederile normelor de securitate si sdnatate In munca

stabilite Tn raport cu specificul activitatilor pe care le desfasoara, conform Legii securitatii
sl sanatatii in muncd nr. 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare a acesteia
aprobate prin HG nr. 142/2006, precum a tuturor reglementarilor pe linie de SSM si a
Instructiunilor unitdtii pentru securitate si sdnatate in munca aferente postului ocupat;

. Cunoaste si aplicd prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale

privind instruirea salariatilor In domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si instruirea in
domeniul protectiei civile, a celorlalte acte normative In domeniul PSI si al SU si a
instructiunilor unitétii pe linia PSI si SU;

. Isi desfasoard activitatea in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Participa la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi insuseste cerintele
specifice care ii sunt aduse la cunostinta;

Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregitirea sa profesionald, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului sau ierarhic, astfel Incat sa nu se expuna la pericole
de accidentare sau imbolndvire profesionald si nici sd nu puna in pericol siguranta si
sandtatea altor salariati din spital sau a pacientilor si apartinatorilor acestora;

. Isi Insuseste si aplicd Tn mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere, in planul

de evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

. Utilizeaza corect resursele materiale specifice activitdtilor pe care trebuie sa le efectueze pe

timpul programului sdu de lucru;
Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat;



Comunica imediat sefului sdu ierarhic orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea sa, a colegilor sdi de
munca si a pacientilor/apartindtorilor precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

. Aduce la cunostinta conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului

incidentele/accidentele de muncad in care a fost direct implicat;

Coopereaza cu persoanele direct vizate, pentru a face posibila implementarea oricdror
masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, privitoare la
protectia sdnatatii si securitatii lucratorilor si asigura suportul necesar in ceea ce priveste
mentinerea unui mediu de munca sigur;

.Opreste lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si informeaza

de indata conducatorul locului de munca;

n. Nu patrunde 1n zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit;

. Se deplaseazd numai pe traseele de acces stabilite si depoziteazd materialele si

echipamentele pe care le utilizeaza numai in spatiile recomandate de catre seful locului de
munca;

. Participa la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de aparare impotriva

incendiilor la nivel de spital;

Isi insuseste si respectd regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a
incendiilor;

Isi insuseste si respectd regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a
incendiilor, in corelare cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.

2.3. Atributii privind sistemul integrat de management (SMI)

a.

Isi insuseste si respectd prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice
postului pe care il ocupa (proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni
specifice);

. Asigura conformitatea intocmirii informatiilor documentate specifice activitatilor pe care le

desfasoara, cu respectarea termenelor de finalizare stabilite;

. Respecta circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul sdu de

competenta;

. Asigura sistemul de comunicare interna cu toate partile interesate specifice activitatilor pe

care le desfasoara in cadrul spitalului;

. Respecta regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitatii activitatilor,

in domeniul sdu de competenta;

f. Isi insuseste si respectd prevederile documentate in declaratia de politicd SMI a spitalului;
g. Asigura realizarea obiectivelor specifice postului pe care il ocupa si transmite superiorului

sau ierarhic informarile specifice care-1 sunt solicitate privitoare la realizarea acestor
obiective.

. Isi insuseste si se implicd In mod activ Tn implementarea managementului riscurilor la

nivelul structurii organizatorice din care face parte.

2.4 Atributii in conformitate cu Regulamentul UE nr. 679 din 27 aprilie 2016

a.

b.

de a cunoaste si de a aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor
cu caracter personal;

de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza atat in afara
programului normal de lucru cat si dupd incetarea contractului individual de munca cu
spitalul;



c. de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét cele in
privinta cdrora i este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern
al spitalului, prin Contractul individual de munca si fisa postului;

d. de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului, in Contractul individual de munca si in Regulamentul intern in
vigoare.

2.5 Atributii si responsabilitati privind sistemul de control intern managerial conform

prevederilor Ordinului 600/2018

a. Participd la instruirile interne organizate privitoare la explicarea cerintelor standardelor
Ordinului 600/2018;

b. Isi insuseste si respectd cerintele standardelor Ordinului 600/2018 si cele ale tuturor
actualizarilor specifice ulterioare;

c. Isi insuseste si respectd cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului
600/2018 1n corelare cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.;

d. Cunoaste si asigurd suport concret in realizarea obiectivelor specifice ale structurii
organizatorice din care face parte;

e. Isi insuseste si respecti cerintele documentate in procedurile interne elaborate privitoare la
aplicarea standardelor Ordinului 600/2018;

f. Isi insuseste si respecta regulile interne stabilite privitoare la managementul riscurilor care
vizeaza activitatile in care este direct implicat;

g. Respecta regulile stabilite privitoare la desfasurarea auditurilor interne si externe care
vizeaza controlul intern managerial.

2.6. Responsabilitati
Titularul de post raspunde de:

a. respectarea prevederilor legale si a tuturor informatiilor documentate (interne si externe)
aplicabile postului pe care il ocupa;
b. realizarea obiectivelor individuale, aplicabile postului pe care il ocupa in structura
organizatoricd din care face parte;
c. corectitudinea gestiondrii documentatiei elaborate privitoare la activitatea desfasurata;
d. monitorizarea masurilor dispuse de managementul de varf privind neconformitatile
constatate;
e. implementarea masurilor specifice documentate in planurile de actiuni elaborate pentru
tinerea sub control a riscurilor ce deriva din activitdtile pe care le desfasoara;
g. pastrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura si
specificul activitatilor pe care le desfasoara.

2.7. Raspunderea disciplinard, patrimoniald, contraventionald sau penald

Titularul de post raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cand:
a. nu respecta programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

b. nu respecta regulile de conduita etica si deontologie specifice profesiei sale;

c. nu respectd masurile privind securitatea si sandtatea in muncd si nu utilizeazd in mod
adecvat echipamentele de lucru si cele de protectie;

d. nu duce la indeplinire sau indeplineste necorespunzator atributiile de serviciu si orice
sarcind specifica domeniului de competenta conferit;

e. produce pagube materiale si din propria vind in legatura cu munca pe care o desfasoara;



f. comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muncii sau
alte acte normative aflate In vigoare.

2.8 Salarizare:
Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare si se regaseste in contractul individual
de munca pe care l-a semnat.

Fisa postului este valabili pe intreaga perioada a contractului de munca al titularului de
post, putand fi actualizata in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate
ori situatia o va impune in mod legal si se intocmeste in 3 exemplare.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: Director administrativ
— superior pentru: personalul din subordine;

b)Relatii functionale: cu toate sectiile, compartimentele si celelalte subunitati functionale
ale spitalului

¢) Relatii de control: conform atributiilor de serviciu

d)Relatii de reprezentare: conform atributiilor din fisa postului si/sau cu aprobarea
managerului institutiei

2. Sfera relationald externa:
a)cu autoritati si institutii publice: relationeazd cu reprezentantii institutiilor de stat
(locale si centrale) cu atributii si responsabilitati in activitatile specifice
b)cu organizatii internationale: Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competentd:Se vor delega atributiile de la C1 (atributiile
specificepostului) din prezenta fisa de post catre persoanele desemnate prin decizie
manageriala/dispozitia sefului ierarhic al locului de munca respectiv

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnétura:

4. Data Intocmirii:

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

2. Semnatura:
3. Data intocmirii:

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:
4.Data intocmirii:






