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Formatia de intretinere, instalatii sanitare, termice si constructii|,

Titularul postului :

A. INFORMATII GENERALE privind postul

1. Denumirea postului: Sef Formatie de intretinere, instalatii sanitare, termice si
constructii
Cod COR: 121902
Gradul/Treapta profesional/ profesionala:
Nivelul postului: de conducere
Scopul principal al postului: Asigura buna desfasurare a activitatii din cadrul din
cadrul compartimentelor din subordine si raspunde de buna desfasurare a
activitatilor din cadrul acestora
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B. CONDITIl SPECIFICE

1. Studii: medii absolvite cu diploma de bacalaureat

2. Perfectionéri (specializari): activitali de pregatire teoretica si practica, planificate,
fundamentale pentru mentinerea si imbunétafirea standardelor de competenta
profesionald si asigurarea calitdtii ingrijirilor de sénatate furnizate prin actualizarea
cunostintelor si a abilitatilor profesionale, insusirea de noi cunosinte si deprinderi
necesare exercitarii profesiei de instalator sanitar

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel
mediu de utilizare a pachetului Microsoft Office

Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Aptitudinea de a lucra cu documente

Aptitudini de planificare si organizare a operatiilor si activitatilor

Respectarea instructiunilor verbale si scrise;

Aptitudini in culegerea, clasificarea si interpretarea informatiilor;

Manualitate

Buna pregatire profesionald;

Stapanirea tehnicilor specifice postului;

Spirit organizatoric;

Echilibru emctional;

Capacitatea de a lucra cu oamenii;

Rezistenta la stres;

Usurinta, claritate si coerentd Tn exprimare;

Punctualitate;

Corectitudine;

Flexibilitate;
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Perseverenta,

Orientare spre sarcina;

Putere de concentrare,

Interes pentru documentare si solutionarea problemelor;
Spirit practic;

Tact, amabilitate;

Tncredere in sine.

6. Cerinte specifice: 3 ani vechime in specialitate si curs/certificat de calificare
profesionala in meseria de instalator sanitar

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): cunostinte manageriale, Conduita morala ireprosabila, Impartialitate,
Corectitudine si obiectivitate in decizii, Capacitate organizatorica, Responsabilitate,
Bun comunicator si indrumator.

C. CRITERII DE EVALUARE:

e Cunostinte si experienta profesionala;
Promptitudine si operativitate Tn realizarea atributiilor de serviciu prevédzute n figa
postului, cat si cele alocate de catre superiorul ierarhic sau Seful de Serviciu;

¢ Intocmirea documentatiei necesare in cadrul compartimentului din care face parte
(PV interventie, Grafic de lucru, Planificarea concediilor, etc.);

¢ Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfagurate;

e Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, discipling;

o Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normative de consum,;
Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativa si creativitate;
Conditii de munca.

D1. ATRIBUT!| GENERALE

I. Aspecte generale

a. Respecta prevederile documentate in Regulamentul de Organizarea si Functionare si
Regulamentul intern al spitalului;

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

c. Nu ii este permis sa se prezinte la programul de activitate sub influenta bauturilor
alcoolice sau a efectului generat de consumul de substante halucinogene;

d. Nu fi este permisd consumarea pe ftimpul programului de activitate a bauturilor
alcoolice sau a altor substante halucinogene;

e. Nu 7i este permis fumatul pe timpul programului de lucru Tn 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 sdnatatii la locul de
munca conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii;

g. Utilizeaz4 integral timpul de lucru, respectand programul zilnic stabilit;

h. Nu are voie sa pardseasca locul de muncé faré aprobarea sefului ierarhic;

i. Asigura rezolvarea in termen a sarcinilor si responsabilitatilor stabilite si documentate n
fisa de post preluata de la serviciul RUNOS;
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j. Raspunde de corectitudinea si calitatea tuturor lucrdrilor executate pe timpul
programului de lucru;

k. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locu! de munca;

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

m. Se preocupd de Tmbunatatirea continua a cunostintelor sale profesionale prin studiu
individual sau prin alte forme de pregatire profesionala;

n. In functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbarile
legislative ultericare, prezenta fisa de post poate fi completatd cu atributii/responsabilitati
specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului, tinandu-se cont de
competentele titularului de post.

_Atributii privitoare la respectarea cerintetor de sénétate si securitate in munca si pe linie

de aparare impotriva incendiilor si situatii de urgenta

a. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii n
munca si de PSI precum si masurile de aplicare a acestora;

b. Cunoaste si respectd cu strictete prevederile normelor de securitate i sanatate in
muncé stabilite in raport cu specificul activitatilor pe care le desfasoara, conform Legii
securitatii si sanatatii In munca nr. 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare a
acesteia aprobate prin HG nr. 142/2008, precum a tuturor regiementarilor pe linie de
SSM si a instructiunilor unitatii pentru securitate si sénatate in munca aferente postului
ocupat;

c. Cunoaste si aplicd prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor
generale privind instruirea salariatiior Tn domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si
instruirea Tn domeniul protectiei civile, a celorlalte acte normative in domeniul PSI si al
SU si a instructiunilor unitafii pe linia PSI si SU;

d. 1si desfasoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau mbolndvire profesionald atét propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

e. Participd la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si Tsi insuseste
cerintele specifice care 1i sunt aduse la cunostinta;

f. Tsi desfasoard activitatea, Tn conformitate cu pregatirea sa profesionald, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului sdu ierarhic, astfel incat sa nu se expuna la
pericole de accidentare sau Tmbolndvire profesionald si nici s& nu puna n pericol
siguranta si sdnatatea altor salariati din spital sau a pacientilor si apartinatorilor
acestora;

g. Isi insuseste si aplicd Tn mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere, in
planul de evacuare in caz de aparitie a unei stdri de pericol grav sau iminent de
accidentare;

h. Utilizeazd corect resursele materiale specifice activitatilor pe care trebuie sa le
efectueze pe timpul programului sau de lucru;

i. Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat;

j. Comunicd imediat sefului sau ierarhic orice situatie de muncé despre care are motive
intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea sa, a colegilor sai
de muncd si a pacientilor/apartindtorilor precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;




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

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

Coopereazi cu persoanele direct vizate, pentru a face posibild implementarea oricaror
masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncéd si inspectorii sanitari,
privitoare la protectia s@natatii si securitatii lucratorilor si asigurd suportul necesar in
ceea ce priveste mentinerea unui mediu de munca sigur;

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

informeaza de indatd conducatorut locului de munca;

. Nu patrunde Tn zonele de restrictie sau in locurile de muncd 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 spatiille recomandate de catre seful locului
de muncaé;

. Participa la exercitile de alarmare organizate de responsabilul de apérare impotriva

incendiilor la nivel de spital;

. Isi Insuseste si respecta regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere

a incendiilor;
Tsi Tnsuseste si respecta regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a
incendiilor, in corelare cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.

11, Atributii privind sistemul integrat de management (SMI})

a.

Isi insuseste si respectd prevederile informatiiior documentate interne SMI specifice
postului pe care 1l ocupa (proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni
specifice),

. Asigurad conformitatea intocmirii informatiilor documentate specifice activitatilor pe care

le desfasoara, cu respectarea termenelor de finalizare stabilite;
Respectd 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;

Respectd regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitatii

activitdtilor, in domeniul sdu de competenta;

Isi insuseste si respectd prevederile documentate Tn declaratia de politica SMI a
spitaiului;

Asigurd realizarea obiectivelor specifice postului pe care il ocupa si transmite

superiorului sau ierarhic informarile specifice care-i sunt solicitate privitoare la

realizarea acestor obiective.

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

nivelul structurii organizatorice din care face parte.

|V. Atributii Tn 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 confidenfialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza atat in
afara programului normal de lucru céat si dupd incetarea contractului individual de
muncé cu spitalul;



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

d. de a prelucra datele personale numai peniru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevézute n fisa postului, in Contractul individual de muncé si in Regulamentul
intern in vigoare.

V. Atribufii si_responsabilitdti privind sistemul de confrol intern managerial conform

prevederilor Ordinului 600/2018 '

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

b. Tsi insuseste si respecta 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 in corelare cu specificul activititilor 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 respectd cerintele documentate in procedurile interne elaborate
privitoare |la aplicarea standardelor Ordinului 600/2018;

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

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

V1. Responsabilitati
Titularul de post raspunde de:
a. respectarea prevederilor legale si a tuturor informatilor documentate (interne si
externe) aplicabile postului pe care il ocupa,;
b. realizarea obiectivelor individuale, aplicabile postului pe care il ocupa in structura
organizatorica 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 activitatile pe care le desfasoara;
g. pastrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura
si specificul activitétilor pe care le desfasoara.

VII. Raspunderea disciplinara, patrimoniald, contraventionald sau penala

Titularul de post rdspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cand:

a. nu respectd programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

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

c. nu respectd masurile privind securitatea si snatatea in munca si nu utilizeaza in mod
adecvat echipameniele de lucru si cele de protectie;

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




e. produce pagube materiale si din propria vind n legatura cu munca pe care ©
desfasoara;
f. comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muncii sau
alte acte normative aflate in vigoare.

VII. Atributii si responsabilitati privind integrarea noilor angajati
a. Are obligatia de a prezenta institutia noilor angajati aflati in subordine;

b. Se conformeaza prevederilor Ordinului 712 din 23 junie 2005 pentru aprobarea
Dispozitiilor generale privind instruirea salariafilor in domeniul situatiilor de urgenta —
prevenirea si stingerea incendiilor;

c. Raspunde de integrarea si monitorizarea noilor angajati pe care ii va avea in

subordine prin prezentarea noului loc de munca, astfel.

intrarile si iesirile din cladire;

pozitionarea sectiei sau a biroului in cladire;

prezentarea locatiei celorlalte departamente;

prezentarea sectoarelor si zonelor interzise accesului public;

alarma de incendiu.

Raspunde de integrarea noilor angajati prin prezentarea acestora colegilor;

e. Raspunde de integrarea noilor angajati prin instruirea asupra responsabilitatilor
postului ocupat prin prezentarea atributiilor din fisa de post;

f. Are obligatia de a aduce la cunostinta noului angajat prevederile Regulamentului
de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern si Organigrama unitatii;

g. Raspunde de inmanarea ecusonului, programului de lucru si a echipamentului de
fucru;

h. In calitate de tutore sprijina punerea in valoare [a nivel performant a cunostintelor,
aptitudinilor si deprindelor practice dobandite in procesul de invatamant in cadrul
unitatii, printr-o atenta si responsabila supraveghere a noului angajat.

i. Raspunde de informarea noului angajat asupra prevederilor Ord. 712/2004 cu
privire la prevenirea si stingerea incendiilor, iar noul angajat va primi . ghidul de
prevenire si combatere a incendiilor spitalului si harta cu punctele de risc
epidemiologic ;

j. Are obligatia sa transmita anual la Serviciu Resurse Umane propunerile cu privire
la nevoile de formare profesionala de la nivelul sectiei, competentele profesionale
pentru personalul medical din cadrul sectiei dobandite in ultimele 12 luni, numarul
de participari la cursuri postuniversitare dobandite in ultimele 12 luni pe suport de
hartie si electronic;

k. Propune managerului un inlocuitor pentru pericada cand lipseste din spital,

|. Raspunde de activitatea de control intern/managerial in cadrul compartimentelor pe
care le are in subordine;

m. Raspunde de intocmirea figselor de evaluare a performantelor individuale ale
personalului si le comunica conducerii spitaluiui;

o

1X. Salarizare:
Salarizarea este n conformitate cu legislatia in vigoare si se regaseste in
confractul individual de munca pe care |-a semnat.

D.2. Atributii specifice postului de Sef Formatie de intretinere si reparare a instalatiilor si
utilajelor




asigura verificarea la timp i in bune conditii a aparatelor si utilajelor conform
dispozitilor Tn vigoare, ludnd masurile necesare pentru buna Tintretinere a
imobilelor si instalatiilor aferente;

coordoneaza formatia de intretinere, instalatii sanitare, termice si constructii din
unitate: instalatii sanitare, central termice, statia de neutralizare deseuri medicale,
statia de alimentare cu apa spital si reparatii mecanice spital,

efectueaza lucrdri de reparatii, in regie proprie;

stabileste necesarul de materiale de intretinere;

asigura repartizarea muncitorilor pe locuri de munca, Tn raport cu necesitatile de
activitate. Se vor lua masuri ca fofi muncitorii, Tn perioada Tn care nu sunt solicitatt
la interventii Tn cadrul spitalului, sa execute alte servicii stabilite de conducere,
pentru folosirea integrala a timpului de munca zilnic;

muncitorii de la activitatea de intretinere vor consemna in caiete sau bonuri de
lucru zilnice, lucrarile pe care le efectueaza. Cei de la posturi fixe vor consemna in
registrele de turd, data, ora predarii - preludrii schimbului, modul cum au funciionat
instalatiile, defectiunile constatate, urgenia si remedierea acestora, eic. Caietele,
bunurile de fucru si registrele de tura vor fi controlate si vizate de seful de serviciu,
care certifica la finele fiecarei zile si luni Tndeplinirea sarcinilor de serviciu a
personalului din subordine in vederea acordarii dreptului de salarizare;

tine legatura cu serviciile si secfiile din spital ;

certifica consumurile de apé, gaz, agent termic s.a. aferente spitalului;

urmareste gi raspunde de asigurarea apei calde si a furnizarii agentului termic
conform programului pe perioada rece;

asigura legatura permanenta cu echipele service ale furnizorilor de echipamente.
propune catre superiorul ierarhic graficul alocarii resurselor umane desemnate ca
raspunzatori pe sectiile din cadrul spitaiului;

in cazul lipsei unui angajat din cadrul Compartimentelor pe care le are in subordine,
propune alt angajat inlocuitor;

poate substitui in orice moment angajatii din subording;

se asigura impotriva accidentelor de natura neelectrica care ar putea surveni pe
parcursul executarii lucrarii;

supravegheaza lucrarile / reparatiile facute in cadrul spitalului;

identifica instalatia sau partea din instalatie in care urmeaza a se lucra;

raspunde cu operativitate la solicitarile sectiilor atunci cand apar defectiuni din
punct de vedere al instalatiilor sanitare;

informeaza la timp referitor la lucrarile ce trebuie realizate, raspunde prompt la
solicitarile colegilor si sefilor ierarhici;

in caz de accident de munca informeaza primul superiorul ierarhic despre
eveniment;

asigura si mentine functionalitatea echipamentelor din cadrul compartimentelor din
subordine in mentenanta sau in caz de avarie si intocmeste Referatele de
necesitate catre superiorul ierarhic pentru piesele / servicile ce trebuie
achizitionate pentru buna functionare a acestora;

intocmeste graficele lunare de lucru pentru personalul din subordineg;



o indeplineste si duce la bun sfarsit toate sarcinile alocate de catre superiorul
ierarhic;

» raspunde la orice sarcina alocata de catre superiorul ierarhic sau seful de serviciu,
in limita competentelor profesionale.

e Curatenie zilnica la locul de munca si in cadrul compartimentelor din subordine.

Figa postului este valabild pe intreaga perioadd a contractului de munca al
titularului de post, putand fi actualizatd 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 relafionala a titularului postului
1.Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fa{a de: Sef Serviciu Tehnic
b)Relatii functionale: cu toate sectile, compartimentele si celelalte subunitati
functionale ale spitalului

¢) Relatii de control; conform atributiilor de serviciu
d) Relatii de reprezentare: conform atributiilor din fisa postului sifsau cu aprobarea
managerului institutiei

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: relationeaza cu reprezentantii institutiilor de stat
(locale si centrale) cu atributii si responsabilitati in activitdtile specifice

b) cu organizafii internationale: Nu este cazul
c)cu persoane juridice private : Nu este cazut

3.Delegarea de atributii si competenti:Se vor delega atributile de la C1 (atributiile
specifice postului) din prezenta fisa de post cétre persoanele desemnate prin decizie
manageriald/dispozitia sefului ierarhic al locului de munca respectiv

E. intocmit de:

1. Numele gi prenumele:

2. Functia de conducefe: SefServiciu Tehnic
3. Semnatura:

4, Data intocmirii:

L

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: Director adm';nistria}iv
3. Semnatura:
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. Data intocmirii: '



