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CONSILIUL JUDETEAN 1ASI

SPITALUL CLINIC DE OBSTETRICA - GINECOLOGIE
“CuzA VODA” Iasi

str. Cuza Voda, nr. 34, tel. 0232 213000, fax 0232 215468, CUI: 4701320
Cod postal: 700038, e-mail: contact@spitalcuzavodaiasi.ro

TEMATICA/BIBLIOGRAFIE PENTRU OCUPAREA POST,UL/UI DE
DIRECTOR ADMINISTRATIV 4

Hotardrea Guvernului nr.907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

HG nr.273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucririlor de constructii, cu
modificrile si completarile ulterioare;

Legea nr. 50/1991republicatd, privind autorizarea executirii lucrérilor de constructii, cu modificirile
si completarile ulterioare;

Ordinul MDRL nr.839/2009 pentru aprobareca Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.50/1991, privind autorizarea executirii lucririlor de constructtii, cu modificarile si completirile
ulterioare;

Legea nr.10/1995 privind calitatea in constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.53/2003 — Codul Muncii republicat, cu modificirile si completarile ulterioare — prevederile
privind drepturile si obligatiile salariatului si cele privind raspunderea disciplinard, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Legea nr.95/2006 republicata, privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile si completirile
ulterioare, Titlul VII — organizarea si funcfionarea spitalelor, conducerea spitalelor, cu modificirile
si completérile ulterioare;

Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice si H.G. nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului- cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si
completirile ulterioare; ‘

Legea nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in
procedura de atribuire a contractelor de achizitie publicd - Parlamentul Romaniei, cu modificirile si
completirile ulterioare;

Legea nr.101/19.05.2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de
servicii, cu modificérile si completarile ulterioare;

Ordinul 281/22.06.2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al achizitiilor
publice si Programul anual al achizitiilor sectoariale, cu modificdrile si completirile ulterioare:
Ordin al M.AL nr.1427/26.11.2013 pentru aprobarea Dispozitiilor generale de aparare impotriva
incendiilor la unititi sanitare, cu modificirile si completdrile ulterioare;

Ordin al M.A.I. nr.166/09.08.2010 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind apdrarea
impotriva incendiilor la constructii si instalatiile aferente, cu modificrile si completrile ulterioare:
Hotérirea de Guvern 1425/11 .10.2006, cu modificarile si completirile ulterioare;

- CAP IV, Sectiunea a 3-a — Atributiile Comitetului de securitate si sdndtate in munci — art.67-73;

- CAP VII, Sectiunea a 9-a — Raportarea bolilor profesionale — art.165/172.
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1. Postul Director Administrativ
2. COR 112024

3. Titularul postului

4. Locul de munca Administrativ

5. Natura activitatii

Functie de conducere

6. Cerinte Studii superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul
ingineriei in constructii;
Minim 5 ani vechime in functii de conducere;
7. - Cunoasterea si insusirea prevederilor ROI si ROF.

- Cunoasterea si insusirea prevederilor Contractului Colectiv de Munca

- Cunoasterea Legii 53/2003 — Codul Muncii;

- Cunoasterea Legii 95/2006 privind reforma in domeniul sdnatatii

- Cunoasterea Legii 50/1991 privind autorizarea lucrarilor de constructii si normele de aplicare;

- Cunoagterea Legii 10/1995 privind calitatea in constructii;

- Ordinul 1427/2013 pentru aprobarea dispozitiilor generale de aparare impotriva incendiilor la
unitatiile sanitare;

- Cunoagsterea Legii 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor;

- Regulamentul (UE) 2016/679 - Regulamentul General de Protectia Datelor cu caracter personal

8.0Obiectivul postului

Planificarea si organizarea activitdtii administrative, supravegherea utilizarii rationale a resurselor
si a efectudrii cheltuielilor.

9. Abilitati, calitati,
aptitudini necesare

Sa fie capabil sa lucreze in echipa, sd aibd spirit organizatoric, initiativd si usurinta in
comunicarea cu furnizorii, abilitdti de comunicare, putere de decizie, creativitate, capacitate de
sinteza si analiza, flexibilitate si capacitate de lucru in conditii de stres

10. Relatii

lerarhice :
a) Subordonare:
- este subordonat direct Managerului.
b) Subordonati:
- salariatii serviciului administrativ;
- salariatii blocului alimentar;
- salariatii din spélatorie si croitorie;
Functionale :
- cu personalul din sectiile si serviciile functionale ale spitalului;
Reprezentare :
- reprezinta compartimentele din subordine in relatiile cu managerul si comitetul director

11. Autoritatea postului

Reprezinta alaturi de manager unitatea in relatia cu furnizorii, autorititile publice, pentru
probleme de naturd organizatorica si administrative.

12. Salarizarea

Este in conformitate cu legislatia in vigoare;

13. Atributii

- Planifica,organizeaza si supervizeaza activitatea departamentului administrativ tehnic
- Planifica si organizeaza activitatea privind situatiile de urgenta ;

- Planifica si organizeaza activitatea de PSI si SSM ;

- Réspunde de organizarea si eficentizarea parcului auto;

Elaborat Aprobat
Functia Sef Serviciu RUNOS Manager
Data
Semnatura
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- Responsabil pe unitate cu prelucrarea datelor cu caracter personal;

- Organizeaza si raspunde de elaborarea documentatiei tehnice si realizarea planurilor de
investitii, reparatii capitale si curente, mentenanta echipamentelor din cadrul spitalului, de
aprovizionare, potrivit reglementarilor legale;

- Monitorizeaza derularea corecta si la timp a contractelor de mentenanta, reparatii a
echipamentelor din dotatea spitalului ;

- Urmareste corelarea planului anual de achizitii cu incadrarea in creditele bugetare ale unitatii si
cu asigurarea aprovizionarii ritmice, pentru reducerea consumurilor si optimizarea stocurilor
materiale dar si pentru buna desfasurare a activitatii medicale;

- Avizeaza listele de dotari independente ale spitalului;

- Avizeaza/aproba aprovizionarea de rechizite, papetarie si alte materiale necesare pentru
intretinere si alte reparatii necesare in spital;

- Urmareste verificarea situatiilor de lucrari prezentate, in vederea avizarii platii lucrarilor;

- Verifica situatiile de lucrari aflate n desfasurare ( lucrari de mentenanta si revizii);

- Face personal sau deleaga persoane din subordine pentru receptia lucrarilor incheiate si
intocmeste un raport trimestrial ;

- Monitorizeaza si controleaza activitatea administrativ-gospodareasca a unitatii si propune
masurile necesare pentru intrefinerea, modernizarea sau schimbarea utilajului gospodaresc;

- Verifica sd fie luate masurile necesare privind receptia, manipularea si depozitarea
corespunzatoare a bunurilor materiale de orice gen, pentru gospoddrirea economicoasa si
asigurarea integritatii lor;

- Verifica sé fie luate masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ in conditii de
eficientd maxima;

- Verifica ca toate bunurile mobile si imobile, proprietate a institutiei, sa fie utilizate legal si sa
nu fie Instrdinate sub nici o forma fara aprobarea conducerii.

- Acorda asistenta tehnica tuturor compartimentelor din spital, la cererea acestora;

- Urmareste din punct de vedere administrativ, buna functionare a tuturor compartimentelor,
igienizarea locurilor de munca;

- Organizeaza activitatile de curdtenie, paza si protectie,

Cu privire la sistemul de control intern managerial:

- Stabileste procedurile ce trebuie urmate /aplicate In vederea realizarii sarcinilor de serviciu de
catre personalul din subordine in limita competentei si a responsabilitatilor specifice;

- Identifica riscurile activitatilor din compartiment si intreprinde actiuni care sa mentina riscurile
in limite acceptabile;

- Monitorizeaza activitatile ce se desfasoara in cadrul compartimentului (evalueaza, masoara si
inregistreazd rezultatele, le compard cu obiectivele, identificd abaterile, aplici masuri
corective, etc);

- Informeaza prompt managerul cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in
cadrul compartimentului.

- Stabileste atributiile care vor fi prevazute in fisa postului pentru personalul din subordine, pe
care le Tnainteaza spre aprobare managerului,in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare;

- Intocmeste fisele de evaluare a performantelor individuale ale personalului din subordine;

- la masurile necesare, potrivit dispozitiilor legale, pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare
de munca, prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale;

- Organizeaza activitatea de intretinere a instalatiilor de tratare prin decontaminare termica din
incinta unitatii sanitare;

Elaborat Aprobat
Functia Sef Serviciu RUNOS Manager
Data
Semnatura
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Verifica respectarea conditiilor tehnice stipulate in contractul Incheiat cu operatorii economici
care presteaza activitatile de tratare, transport si eliminare finald a deseurilor medicale
periculoase, astfel incat sid demonstreze trasabilitatea deseurilor 1n sensul prevenirii
abandondrii 1n locuri nepermise sau eliminarii necorespunzatoare a acestora.

Intocmeste rapoarte periodice de activitate;

14. Responsabilitati

Asigura punerea in practicd si urmareste din punct de vedere administrativ politicile
stabilite de manager si comitetul director al spitalului;

Respectd normele de disciplind muncii impuse de organizatie;

Stabileste pentru personalul din subordine, prioritatea executarii sarcinilor;

Stabileste masuri de eficientizare a activitatii subalternilor;

Propune strategii de imbunatatire a imaginiii unitatii in zona in care raspunde

Raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate in legatura cu activitatile derulate
si/sau care au legatura cu acestea.

Organizeaza si raspunde de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine a
regulamentului pentru situatii de urgenta, masurilor de protectie a muncii a prevederilor ROI si
ROF, a tuturor masurilor /deciziilor conducerii spitalului care au implicatii asupra personalului
din subordine, a raporturilor de munca ale acestora;

Foloseste datele si informatiile la care are acces numai in scopul ludrii unor decizii cu privire la
indeplinirea atributiilor functiei sale, fara a le utiliza Tn nici un alt scop;

la toate masurile pentru a pastra caracterul confidential al datelor si informatiilor la care are
acces prin natura atributiilor functiei sale, al informatiilor comerciale, despre litigiile ce apar
intre angajator si terte persoane, situatiilor financiare si alte date similare.

Ia masuri pentru perfectionarea profesionald a personalului pe care 1l coordoneaza;

Isi perfectioneaza continuu pregitirea profesionald in conformitate cu legislatia curenta.
Gestioneaza eficent conflictele aparute intre angajati din subordine;

Efectueaza controlul medical periodic si urmareste ca personalul din subordine sd efectueze
controalele medicale periodice ;

Verifica si avizeaza graficele si pontajele de prezenta pentru personalul din subordine;

Verifica si avizeaza graficul de planificare a concediilor de odihna ;

Verifica si avizeaza planul anual de formare profesionala pentru personalul din subordine;
Verificd respectarea graficelor de concediu si asigurd inlocuirea personalului pe durata
concediului;

Semneaza zilnic condica de prezenta cu mentionarea orei de venire si plecare;

Controleaza prin sondaj condica de prezentd pentru persoanlul din subordine §i o
contrasemneaza;

Va folosi integral timpul de munca in interesul serviciului;

Respecta normele privind situatiile de urgenta conform Legii 307/2006 si cele privind
securitatea si sanatatea in munca conform Legii 319/2006;

Va comunica angajatorului orice eveniment asa cum este definit in legislatia amintita, aducand
la cunostinta managerului orice defectiune de natura sa constituie un pericol;

Este interzis fumatul, venirea la serviciul in stare de ebrictate si consumul de bauturi alcoolice
in timpul programului de lucru;

15. Evaluare

Evaluarea se face anual

performantelor Criterii de evaluare
1.Cunostinte si experienta profesionala
2.Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului
3.Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfagurate
Elaborat Aprobat
Functia Sef Serviciu RUNOS Manager
Data
Semnatura
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4.Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd, obiectivitate, disciplind

5.Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea In normative
de consum

6.Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativa si creativitate

7.Conditii de munca

8.Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul compartimentului in ansamblul unitatii
9.Capacitatea de a lua decizii optime si asumarea raspunderii n legatura cu acestea
10.Capacitatea de organizare si de coordonare a activitafii compartimentului

11.Capacitatea de a crea In compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de buna
colaborare cu alte compartimente.

16.Conditiile postului

Mediu relativ stresant, munca de birou, dar si de teren;

Program de Ilucru: 7.30-15.30, cu posibilitate de prelungire in functie de necesitatile
departamentale;

Munca individuald si de echipa;

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand fi relnnoita
in cazul aparitiei unor noi reglementari legale.

Salariat :

Prin semnarea prezentei fise am luat la cunostita de toate activitatile
(sarcinile) de serviciu ce Imi revin cat si de consecintele pe care le voi
suporta in cazul neindeplinirii lor conform Codului Muncii si
Regulamentului de Ordine Interioara unitatii

Semnatura:
Data:
Elaborat Aprobat
Functia Sef Serviciu RUNOS Manager
Data
Semnatura
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