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ATRIBUTII prevazute in fisa postului aferente functiei contractuale de
conducere vacante de Director administrativ la Directia administrativa

organizeaza si indruma intocmirea proiectelor si planurilor de investitii indiferent de
sursa de finantare si se asigura de realizarea lor dupa aprobare;

organizeaza si indruma intocmirea proiectelor privind reparatiile capitale, dotare-
constructii, aprovizionare ale unitatii si se asigura de realizarea lor dupa aprobare;
Tndruma si controleaza nemijlocit munca administrativa din unitate si propune
masurile necesare pentru modernizarea utilajelor si inventarul unitatii;

coordoneaza actiunile privind dotarea unitati (din investitii centralizate sau
necentralizate, lucrari in regie proprie, sponsorizari etc.), cu respectarea dispozitiilor
legale;

coordoneaza activitatea privind aprovizionarea ritmica a unitati pe linie
de administrativ pentru reducerea consumuri lor si optimizarea stocurilor de materiale;
raspunde de intocmirea documentatiei de atribuire aferenta fiecarei proceduri de
achizitie in parte, in conformitate cu legislatia si procedurile legale in domeniu;
raspunde de asigurarea transparentei si integritatii procesului de achizitie publica, a
utilizarii eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de atribuire si
garantarea tratamentului egal si, ca atare, nediscriminarea agentilor economici care
participa la procedurile/licitatiile derulate de catre spital;

urmareste corelarea planului de investitii cu fondurile alocate prin bugetul de venituri si
cheltuieli al unitatii cu aceasta destinatie;

realizeaza inventarierea bunurilor materiale;

face propuneri de dotare a unitatii cu mijloace de transport,utilaje si echipamente
corespunzatoare, urmareste exploatarea in conditii optime a acestor mijloace si
casarea lor in conditiile legale;

aproba documentele legate de gestionarea bunurilor si materialelor pe sectorul
administrativ ;

ia masuri necesare pentru buna functionalitate a activitatilor de igienizare a locurilor
de munca, imbunatatirea continua a conditiilor de confort al bolnavilor;

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

asigura organizarea si executarea masurilor pentru prevenirea $i combaterea
incendiilor, controleaza si raspunde de competenta echipelor voluntare de PC ;
organizeaza si coordoneaza activitatile de paza si arhiva a unitatii,in conditiile legii;
coordoneaza activitatea serviciilor/compartimentelor din  subordine, conform
organigramei aprobate;

se asigura de obtinerea autorizatiilor necesare pentru functionarea unitatii, a

subunitatilor
1/2



r) acestora, de obtinerea la termen a vizelor anuale (autorizatie sanitara, autorizatie de
mediu etc);
s) urmareste executarea contractelor incheiate pe linie de administrativ;
s) urmareste si verifica incadrarea in cotele de combustibil alocate pe fiecare mijloc de
transport;
t) urmareste si face propuneri pentru dotarea unitatiicu mijloace de transport necesare
desfasurarii activitatii in conditii optime;
t) contribuie la elaborarea documentatiilor de finantare in vederea accesarii de fonduri
nerambursabile.
X) participa la implementare/coordoneaza implementarea proiectelor cu finantare
nerambursabila aprobate
w) participa la sedintele de Comitet Director, cand este invitat;
q) raspunde de respectarea reglementarilor privind depozitarea si gestionarea deseurilor;
z) executa orice alte sarcini de serviciu la solicitarea managerului, in limita competentei
legale;
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