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FISA POSTULUI

DR, FOMPEL
SAMLARIANT

L. TITULARUL POSTULUE:----

II. LOC DE MUNCA: Serviciul administrativ tehnic

L. DENUMIREA POSTULUI: REFERENT DE SPECIALITATE
IV. GRADUL PROFESIONAL AL OCUPANTULUI POSTULUI :
V. NIVELUL POSTULUI : - de executie |

VI. CONDITIILE DE OCUPARE A POSTULUT :

LStudii de specialitate : sudii superioare de lunga durata absolvite cu diploma,respectiv studii superioare de lunga
durata absolvite cu licenta sau echivalenta in domeniul stiintelor economice,juridice sau administratie publica

2. Vechime in specialitate necesari :6 ani si 6 luni

3. Perfectioniri (specializiiri):--- . :

4. Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):—--

VII. ATRIBUTIILE POSTULUIL:
Specifice: : : ‘
- coordoneazi direct activitatea urmétoarelor sectoare din cadrul serviciului administrativ — tehnic:
intretinere spatii verzi,deservire generala,paza,garderoba,bloc alimetar,muncitori-intretinere
reparatii; . , '
- coordoneazd, organizeazi , asigura si verifica prin personalul din subordine functionarea la
parametrii normali a cladirilor, instalatiilor sanitare, electrice, aparaturii i utilajelor din dotare,
bloc alimentar, garderob; _ _ '
-participala intocmirea corects a caietelor de sarcini pentru lucririle de reparatii capitale;
- {ine evidenta zilnica a personalului din sectoarele pe care le coordoneazi, efectueaza prezenta si
urméregte indeplinirea sarcinilor de cétre personal;

-face demersuri pentru procurarea de materiale de curatenie, a echipamentelor necesare pentru
indeplinirea sarcinilor de personalul din subordine o '

- intocmeste planul de paza al institutiei in colaborare cu organele de politie si urmareste
respectarea prevederilor acestuia; - . :
-controleazi indeplinirea atributiilor de paza ale firmei aflate sub contract, organizeazi si asigury
paza si ordinea in unititi prin intermediul paznicilor angajati ai spitalului; :

- -coordoneazi elaborarea programului anual pentru reparatii curente, reparatii capitale si investitii
precum si al programului anual de achizitii pentru acestea; _

- coordoneazi echipele de lucru astfel incat in cazul deficientelor intervenite in mod neagteptat s3 se
poati interveni in timpul cel mai scurt pentru remedierea acestora; ' :
-ia masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospodaresc in conditii de
eficienta maxima _ , ‘ ' _

-organizeazy, controleazi §i se ingrijeste de efectuarea curiteniei in toate sectoarele unititii si ia
masuri corespunzitoare; '



Generale:

-analizeaz3, face propuneri si ia miisuri pentru utilizarea rationald a materialelor de consum cu
caracter administrativ; ' _

-are obligatia de a indeplini cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle ce'ii revin; :

- va raspunde pentru pastrarea secretuluj de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidentia detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu; '

- participa Ia instructajele privind securitatea si sanatatea in munca,situatii de urgenta si raspunde
de insusirea si aplicarea acestora; o

-sesiseaza seful ierarhic superior asupra oricaror probleme pe parcursul derularii activitatii;
-respecta prevederile Regulamentului Intern, Regulamentuluj de Organizare si F unctionare;

-executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor, in limitele
temeiului legal; o

VIIL Sfera relationali a titularului postului

VIIL1. Sféra relational# interna:

a) Relatii ierarhice: " :

- subordonat fati de :-seful serviciului administrativ tehnic

- superior pentru :-personalul de executie din cadrul serviciului administrativ tehnic(intretinere spatii verzi,deservire
generala,garderoba, paza,bloc _a_Iimetar,muncitqri-intrctinere_ reparatii) ' '

b} Relatii functionale:-"é'li.'_t.ﬁaté}'s'_:ﬂr'ﬁi'c‘i_ilés-='sé,cti,ile,’f"cbrir.ip'-ii.rtin_'i_eki.t'?.l.cl_din-sp'i_t_a'l

c) Relatii de control:- pentru personalul de executie subordonat
d) Relatii de reprezentare:- da,dupa caz '

VIII2. Sfera relationald externi:
a) cu autoritai si institutii publice:-
b) cu organizatii internationale:-

€) cu persoane juridice private:-

VIIL3. Delegai'e, de atributii gi limifﬁ de competents .......... E——

Intocmit de sef serviciu administrativ tehnic

1. Numele si prenumele:?ﬁgzgﬁ.@»{ﬂ\l. @l@ &
2. Functia de conducere, @S&.\llﬂ
3. Semnitura SRR ot AR
4. Data Intocmitii........uue...orvivni.in. _

.

Luat Ia cunogtint3 de ciitre ocupantul' postului

1. Numele i prenumele............... SR

2. Semnitura............... R

3. Data................ -

Contrasemnat de seful ierarhic al conducitorului de compartiment:
1. Numele §i prenumele.........................

2, Functia .....ccevrunnee. Fbseisenan

3. Semnatura ....... eresrees sereerans



