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1. Postul Director Administrativ 

2. COR 112024 

3. Titularul   postului  

4. Locul de munca Administrativ 

5. Natura activitatii Funcție de conducere 

6. Cerinte Studii superioare de lungă durată absolvite cu diploma de licență sau echivalentă în domeniul 
ingineriei în construcții; 
Minim 5 ani vechime în funcții de conducere; 

7. - Cunoașterea și însușirea prevederilor ROI si ROF. 
- Cunoașterea și însușirea prevederilor Contractului Colectiv de Munca 
- Cunoașterea Legii 53/2003 – Codul Muncii; 
- Cunoașterea Legii 95/2006 privind reforma in domeniul sănătaţii 
- Cunoaşterea Legii 50/1991 privind autorizarea lucrărilor de construcţii și normele de aplicare; 
- Cunoaşterea Legii 10/1995 privind calitatea în construcții; 
- Ordinul 1427/2013 pentru aprobarea dispozițiilor generale de apărare împotriva incendiilor la  

unitățiile sanitare; 
- Cunoaşterea Legii 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor și protecția 

persoanelor; 
- Regulamentul (UE) 2016/679 - Regulamentul General de Protecția Datelor cu caracter personal

8.Obiectivul postului Planificarea și organizarea activității administrative, supravegherea utilizării rationale a resurselor 
și a efectuării cheltuielilor.  

9. Abilitati, calitati, 
aptitudini necesare 

Să fie capabil să lucreze în echipa,  să aibă spirit organizatoric, inițiativă și ușurința în 
comunicarea cu furnizorii, abilități de comunicare, putere de decizie, creativitate, capacitate de 
sinteză și analiză, flexibilitate și capacitate de lucru în condiții de stres 

10. Relații Ierarhice : 
a) Subordonare: 

- este subordonat direct Managerului. 
b) Subordonaţi: 

- salariaţii serviciului administrativ; 
- salariatii blocului alimentar; 
- salariaţii din spălatorie si croitorie; 

Funcționale :  
- cu personalul din sectiile si serviciile functionale ale spitalului; 

Reprezentare : 
- reprezinta compartimentele din subordine in relatiile cu managerul si comitetul director  

11. Autoritatea postului Reprezintă alături de manager unitatea în relația cu furnizorii, autoritățile publice, pentru 
probleme de natură organizatorică și administrative. 

12. Salarizarea Este in conformitate cu legislația în vigoare; 
13. Atributii - Planifică,organizează și supervizează activitatea departamentului administrativ tehnic 

- Planifică și organizează activitatea privind situațiile de urgență ; 
- Planifică și organizează activitatea de PSI și SSM ; 
- Răspunde de organizarea și eficentizarea parcului auto; 
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- Responsabil pe unitate cu prelucrarea datelor cu caracter personal; 
- Organizează şi răspunde de elaborarea documentatiei tehnice şi realizarea planurilor de 

investiţii, reparaţii capitale şi curente, mentenanță echipamentelor din cadrul spitalului, de 
aprovizionare, potrivit reglementărilor legale; 

- Monitorizează derularea corectă și la timp a contractelor de mentenanță, reparații a 
echipamentelor din dotatea spitalului ; 

- Urmăreşte corelarea planului anual de achizitii cu încadrarea în creditele bugetare ale unităţii şi 
cu asigurarea aprovizionării ritmice, pentru reducerea consumurilor şi optimizarea stocurilor 
materiale dar şi pentru buna desfăşurare a activităţii medicale; 

- Avizează listele de dotări independente ale spitalului; 
- Avizează/aprobă aprovizionarea de rechizite, papetărie și alte materiale necesare pentru 

întreținere și alte reparații necesare în spital; 
- Urmărește verificarea situațiilor de lucrări prezentate, în vederea avizării plății lucrărilor; 
- Verifică situațiile de lucrări aflate în desfășurare ( lucrări de mentenanță și revizii); 
- Face personal sau deleagă persoane din subordine pentru recepţia lucrărilor încheiate și 

întocmește un raport trimestrial ; 
- Monitorizează şi controlează activitatea administrativ-gospodărească  a unităţii şi propune 

măsurile necesare pentru întreţinerea, modernizarea sau schimbarea utilajului gospodăresc;  
- Verifică să fie luate măsurile necesare privind recepţia, manipularea şi depozitarea 

corespunzătoare a bunurilor materiale de orice gen, pentru gospodărirea economicoasă şi 
asigurarea integrităţii lor; 

- Verifică să fie luate măsurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ în condiţii de 
eficienţă maximă; 

- Verifică ca toate bunurile mobile şi imobile, proprietate a instituţiei, să fie utilizate legal şi să 
nu fie înstrăinate sub nici o formă fără aprobarea conducerii. 

- Acordă asistență tehnică tuturor compartimentelor din spital, la cererea acestora; 
- Urmărește din punct de vedere administrativ, buna funcționare a tuturor compartimentelor, 

igienizarea locurilor de muncă; 
-  Organizează activitățile de curătenie, pază şi protecţie, 
Cu privire la sistemul de control intern managerial: 
- Stabilește procedurile ce trebuie urmate /aplicate în vederea realizării sarcinilor de serviciu de 

către personalul din subordine în limita competenţei şi a responsabilităţilor specifice; 
- Identifică riscurile activităţilor din compartiment şi întreprinde acţiuni care să menţină riscurile 

în limite acceptabile; 
- Monitorizează activităţile ce se desfăşoară în cadrul compartimentului (evaluează, măsoară şi 

înregistrează rezultatele, le compară cu obiectivele, identifică abaterile, aplică măsuri 
corective, etc); 

- Informează prompt managerul cu privire la rezultatele verificărilor şi altor acţiuni derulate în 
cadrul compartimentului. 

- Stabilește atribuțiile care vor fi prevăzute în fișa postului pentru personalul din subordine, pe 
care le înainteaza spre aprobare managerului,în conformitate cu reglementările legale în 
vigoare; 

- Întocmește fișele de evaluare a performanțelor individuale ale personalului din subordine; 
- Ia măsurile necesare, potrivit dispoziţiilor legale, pentru asigurarea condiţiilor corespunzătoare 

de muncă, prevenirea accidentelor şi îmbolnăvirilor profesionale; 
- Organizează activitatea de  întreţinere a instalaţiilor de tratare prin decontaminare termică din 

incinta unităţii sanitare;  
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- Verifică respectarea condiţiilor tehnice stipulate în contractul încheiat cu operatorii economici 
care prestează activităţile de tratare, transport şi eliminare finală a deşeurilor medicale 
periculoase, astfel încât să demonstreze trasabilitatea deşeurilor în sensul prevenirii 
abandonării în locuri nepermise sau eliminării necorespunzătoare a acestora. 

- Întocmeste rapoarte periodice de activitate; 
14. Responsabilitati - Asigură punerea în practică şi urmăreşte din punct de vedere administrativ politicile 

stabilite de manager şi comitetul director al spitalului; 
- Respectă normele de disciplină muncii impuse de organizație; 
- Stabilește pentru personalul din subordine, prioritatea executării sarcinilor; 
- Stabilește măsuri de eficientizare a activității subalternilor; 
- Propune strategii de îmbunătățire a imaginiii unității în zona în care răspunde 
- Răspunde de exactitatea şi corectitudinea datelor furnizate în legătură cu  activităţile derulate 

şi/sau care au legătură cu acestea. 
- Organizează și răspunde de aducerea la cunoștință întregului personal din subordine a 

regulamentului pentru situații de urgență, măsurilor de protecție a muncii a prevederilor ROI si 
ROF, a tuturor măsurilor /deciziilor conducerii spitalului care au implicații asupra personalului 
din subordine, a raporturilor de muncă ale acestora; 

- Folosește datele şi informaţiile la care are acces numai în scopul luării unor decizii cu privire la 
îndeplinirea atribuţiilor funcţiei sale, fără a le utiliza în nici un alt scop; 

- Ia toate măsurile pentru a păstra caracterul confidențial al datelor și informațiilor la care are 
acces prin natura atribuțiilor funcției sale, al informațiilor comerciale, despre litigiile ce apar 
între angajator și terțe persoane, situațiilor financiare și alte date similare. 

- Ia măsuri pentru perfecţionarea profesională a personalului pe care îl coordonează; 
- Îşi perfecţionează continuu pregătirea profesională în conformitate cu  legislaţia curentă. 
- Gestioneaza eficent conflictele apărute între angajați din subordine; 
- Efectuează controlul medical periodic și urmărește ca personalul din subordine să efectueze 

controalele medicale periodice ; 
- Verifică și avizează graficele și pontajele de prezentă pentru personalul din subordine; 
- Verifică și avizează graficul de planificare a concediilor de odihna ; 
- Verifică și avizează planul anual de formare profesionala pentru personalul din subordine; 
- Verifică respectarea graficelor de concediu şi asigură înlocuirea personalului pe durata 

concediului;  
- Semnează zilnic condica de prezență cu menționarea orei de venire și plecare; 
- Controlează prin sondaj condica de prezenţă pentru persoanlul din subordine şi o 

contrasemnează; 
- Va folosi integral timpul de muncă în interesul serviciului;  
- Respectă 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, aducând 

la cunoştinţa managerului orice defecţiune de natură să constituie un pericol;  
- Este interzis fumatul, venirea la serviciul în stare de ebrietate şi consumul de băuturi alcoolice 

în timpul programului de lucru; 
15. Evaluare 
performantelor 

Evaluarea se face anual 
Criterii de evaluare  
1.Cunoştinţe şi experienţă profesională 
2.Promptitudine şi operativitate în realizarea atribuţiilor de serviciu prevăzute în fişa postului 
3.Calitatea lucrărilor executate şi a activităţilor desfăşurate 
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4.Asumarea responsabilităţilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, 
perseverenţă, obiectivitate, disciplină 
5.Intensitatea implicării în utilizarea echipamentelor şi a materialelor cu încadrarea în normative 
de consum 
6.Adaptarea la complexitatea muncii, iniţiativă şi creativitate 
7.Condiţii de muncă 
8.Cunoştinţe despre scopul, obiectivele şi rolul compartimentului în ansamblul unităţii 
9.Capacitatea de a lua decizii optime şi asumarea răspunderii în legătură cu acestea 
10.Capacitatea de organizare şi de coordonare a activităţii compartimentului 
11.Capacitatea de a crea în compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual şi de bună 
colaborare cu alte compartimente. 

16.Condițiile postului Mediu relativ stresant, muncă de birou, dar și de teren; 
Program de lucru: 7.30-15.30, cu posibilitate de prelungire în funcție de necesitățile 
departamentale; 
Muncă individuală și de echipă; 

 
Fişa postului este valabilă pe întreaga perioadă de desfăşurare a contractului de muncă, putând fi reînnoită 
în cazul apariţiei unor noi reglementări legale.  
 
 
 
 
     Salariat : ___________ 
  Prin semnarea prezentei fişe am luat la cunoştiţă de toate activităţile 

(sarcinile) de serviciu ce îmi revin cât şi de consecinţele pe care le voi 
suporta în cazul neîndeplinirii lor conform Codului Muncii şi  
Regulamentului de Ordine Interioară unitatii 

 
 
 
    Semnatura:______________ 
 
 
 
 
 
Data: _______________ 
   


