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Nr. din 2025

Departament; UPU-SMURD
Nume:

CAP.I - Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului:DE SUBORDONARE

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR —-ECONOMIST GR 1

4. Gradul profesional: ECONOMIST 1

5. Scopul principal al postului: . supravegherea si asigurarea functiondrii In parametri optimi a
activitdtii administrative in cadrul unitatii de primire urgente

CAP.II - Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: DA
2. Perfectiondri (specializéri):
- pregatire de baza si de specialitate
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
- cunostinte minime de operare Microsoft Office (Word)
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:
- cunostinte minime
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: atentie, indemanare, spirit de observatie, putere de analiza si
sintezd, rezistenta la stres, empatie, promptitudine, comunicare, spirit de echipa, adaptabilitate la
situatii noi, viteza de reactie, responsabilitate, seriozitate si obiectivitate

CAP.III - Atributiile postului:

I. ATRIBUTII GENERALE
1. Respecta dispozitiile Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare
2. Respecta procedurile operationale si protocoalele interne
3. Cunoagte structura si organizarea activititii din sectie/compartiment
4, Isi desfasoard activitatea in mod responsabil, recunoaste gradul de autonomie in cadrul
responsabilititilor profesionale si cerintelor postului
Respecta dispozitiile managerului, medicului sef de sectie, asistentului sef de sectie.
Respecta programul si graficul de lucru stabilit de asistentul sef avizat de medicul sef sectie,
de directorul de ingrijiri si aprobat de manager
7. Semneaza personal in condica de prezenta la intrarea si la iesirea din serviciu
Schimbarea turelor se face numai cu avizul asistentei sefe, medicului sef si a conducerii
unitatii.
9. Respectda programarea concediului de odihna, perioada concediului de odihnd poate fi
schimbata motivat
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10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Are un comportament si limbaj civilizat fatd de colegi

Respecta Ordonanta Guvernului nr. 13/2003 in care se interzice complet fumatul in unitatea
sanitard. De asemenea, este interzisd prezenta la serviciu sub influenta substantelor psihotrope
(alcool, droguri, etc.) si consumul acestora in timpul programului.

Raspunde de bunurile aflate in gestiunea sa, verifica daca utilizarea si péstrarea acestora se
face in conditii corespunzitoare (echipamentele, dispozitivele medicale si instrumentarul din
dotare, mobilierul si inventarul moale existent);

Urmireste si asigur3 folosirea si intretinerea corectd a mijloacelor din dotare

Rispunde de utilizarea economicoasa a utilitétilor (energie, apd, etc.)

Participa la sedinte periodice cu asistentul sef, medicul sef sectie.

Riaspunde de disciplina, tinuta, igiena si comportamentul propriu.

Efectueazi controlul medical periodic conform HG 355/2007

Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua, pentru mentinerea unui nivel ridicat de competenta profesionala

Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci si a datelor cu care intré
in contact;

Responsabilititi, atributii si obligatii ale administratorului conform ordinului 1706/2007:*

20.
21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

-raspunde de indeplinirea prompti si corectd a sarcinilor de munca;

-asigura si raspunde de calitatea activititii desfagurate sub coordonarea sa;

-informeazid medicul-sef si asistentul-sef despre toate disfunctionalitdtile si problemele
potentiale din punct de vedere tehnic sau survenite in activitatea UPU ori CPU in relatia cu
aprovizionarea cu materiale sanitare, consumabile §i alte artlcole propunand solutii pentru
prevenirea sau solutionarea lor;

-raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postulul precum si a regulamentului
de functionare;

-rdspunde de a51gurarea si respectarea confidentialititii 1ngr1_]1r110r medicale, a secretului
profesional si a unui climat etic fata de bolnav;

-respectd si asigurd respectarea drepturilor pacientilor conform prevederilor OMS si altor
prevederi legale in vigoare; |

-participa la predarea-preluarea turei de dimineatd in UPU sau CPU unde va fi informat direct
despre toate disfunctionalititile tehnice si alte tipuri de dlsfunctlonahtatl a cdror rezolvare cade
in sarcina acestuia; |

-verifica si asigurd functionalitatea in parametrii normali a aparaturii medicale;

-raspunde de starea tehnicd a instalatiilor, inc#iperilor si infrastructurii in care functioneazi
UPU respectivi,

-asigurd, in colaborare cu asistentul-sef, existenta stocului minim de materiale de unica
folosinta si alte materiale, consumabile, dezinfectante etc, precum si cererea de aprovizionare
din timp cu acestea, inaintea atingerii limitei minime a stocului;

-realizeaza, Impreuna cu asistentul-sef, autoinventarierea periodica a dotirii sectiei si a unittii
mobile, unde este cazul, conform normelor stabilite si deleagd persoana care raspunde de
aceasta fatd de administratia institutiei;

-rispunde de parcul auto si de starea tehnicd a acestuia in cazul in care UPU respectiva
opereazi un SMURD, in conformitate cu prevederile legale;

-organizeaza instruirile periodice ale 1ntregulu1 personal d1n UPU si, dupd caz, SMURD
privind respectarea normelor de protectie a muncii;

-respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura
acestora, iar in cazul pardsirii serviciului prin desfacerea contractului de munc, transfer,
detasare sau demisie, orice declaratie publicd cu referire la fostul loc de munci este atacabila
juridic; |

-participd la cursurile de perfectionare, la examenele finale si instruieste personalul
subordonat, zilnic si cu ocazia cursurilor special organizate;

- poartd permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrindu-1 in stare de functionare;
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36. - participi la sedinte periodice cu medicul-gef si asistentul-gef;

37. - participi la sedintele de lucru ale personalului angajat la UPU sau deleag o persoand in locul
sdu.

38. - indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si/sau a UPU ori CPU.

Atributii si rispunderi pe linie de securitate si siniitate in munci
fn conformitate cu prevederile:
Legii nr. 319/ 2006 a securitdtii si sandtdfii in muncd
H.G. nr. 1425 / 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitdtii si sandtdtii in muncd nr.319 din 2006
40.-Sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefilor ierarhici, incét si nu expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca ;
41.-Sa utilizeze corect instalatiile medicale , dispozitivele medicale , maginile, aparatura, uneltele,
substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie;
42.-Si comunice imediat sefilor ierarhici si/sau serviciului intern de prevenire si protectie orice
situatie de munca despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
43.-Sd aduci la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau conducerii spitalului accidentele
suferite de propria persoana ;
44.-Sa coopereze cu inspectorii de munci, sefii ierarhici si/sau cu serviciul intern de prevenire si
protectie, atdt timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte
pentru protectia sdnatatii si securitétii lucrétorilor;
munca, situatiilor de urgentd si masurile de aplicare a acestora;
46.-Sd-si Insuseascd si sd respecte prevederile instructiunilor proprii elaborate de angajator;
47.-S3 cunoasca si s aplice intocmai tehnologiile de la postul de lucru;
48.-S# cunoasca si s aplice instructiunile de lucru si de securitatea muncii din cértile tehnice ale
echipamentelor, instalatiilor tehnice si dispozitivelor utilizate;
49.-S4 ia masurile stabilite la constatarea stirii de pericol grav si iminent de accidentare;
50.-Sd dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de specialitate; -
51.-S4 participe la instruiri pe linia securitétii i sdndtatii in munci si situatii de urgenta;
52.-S4 participe la examindrile medicale de specialitate; |
53.-S4 foloseascd materialele igienico-sanitare, alimentatia suplimentard de protectie, dupi caz,
conform scopului pentru care au fost acordate,

Atributii si rispunderi pe linie de situatii de urgenta:

in conformitate cu prevederile: |

Legii nr. 307/2006 a apdrdrii impotriva incendiilor, I

Legii nr.481/2004 a protectiei civile, '

OMAI 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de apdrare impotriva incendiilor

Ordin 146/1427/2013 pentru aprobarea Dispozitiilor generale de apdrare impotriva incendiilor la

unitdfi sanitare
54.-.S4 respecte regulile si masurile de apdrare impotriva situatiilot de urgentd aduse la cunostinta
sub orice forma de conducerea spitalului; !
55.-S4 utilizeze potrivit instructiunilor date de céitre persoancle desemnate substantele
periculoase, echipamentele medicale, instalatiile tehnice, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru,
56.-S4 nu efectueze manevre si modificdri nepermise ale sistemelor si instalatiilor de apdrare
impotriva incendiilor sd comunice imediat dupd constatare sefului direct ori persoanelor
imputernicite orice situatie pe care este indreptitita sa o considere o situatie de urgentd, precum si
orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor,
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57.-S& coopereze cu salariatii desemnati de conducerea societitii, respectiv cadrul tehnic psi si
inspectorii de protective civild, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor i
protectie civila,

58.-S4 acorde ajutor atét cét este rational posibil oricdrui salariat aflat intr-o situatie de urgenta sa
intretind in buni stare mijloacele de stingere a incendiilor din dotarea locului de munca si sd
cunoascd modul de functionare si folosire a acestora,

59.-Sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncéd in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu,

60.-Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare
la producerea incendiilor.

61.-S3 nu fumeze in locurile unde fumatul este oprit si sd nu utilizeze focul deschis daca acest
lucru este interzis.

Atributii si rispunderi privind confidentialitatea

62 Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
acestora, chiar in cazul parisirii locului de munca prin incetarea contractului de munca

CAP.IV - Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: manager, medic sef sectie,medic responsabil tur:jz, medic, asistent sef sectie
b) Relatii functionale: cu ceilalti angajati ai spitalului

¢) Relatii de control: nu

d) Relatii de reprezentare: da —in relatie cu furnizorii(teme colaboratoare)

2. Sfera relationald externi:
a) cu autoritati si institutii publice: nu
b) cu organizatii internationale: nu

¢) cu persoane juridice private: nu

3. Delegarea de atributii si competenti

- atributii delegate: toate atributiile mentionate mai sus in prezenta fisd de post
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CAP.V - intocmit de:
1. Numele si prenumele: GURALIUC ELENA RAMONA

2. Functia de conducere: MEDIC SEF UPU-SMURD

3. Semnatura

4, Data intocmirii

CAP.VI - Luat Ia cunostinti de ciitre ocupantul postului (am primit un exemplar):

1. Numele si prenumele:

2. Semndétura

3. Data
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