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Spitalul Clinic de Urgenta "Sfantul Ioan"
Sectia UPU

Aprobat
MANAGER

Robert AGAFITEI

FI$A POSTULUI
Nr..........

Titular

A. Informa{ii generale privind postul

1. Nivelul postului/ pozifia >EXECUTIE

2. Denumirea postului ADMIMSTRATOR I
3. Gradul/treapta profesionala VECHIME MINIMUM 4 ANI IN DOMENIUL ECONOMIC

4. Scopul principal al postului >STIPRAVEGI{EREA SI ASIGURAREA
PARAMETRI OPTIMI A ACTIVITATII
CADRUL I.]NITATII DE PRIMIRE URGENTE

FUNCTIONAzuI
ADMINISTRATIVE

IN
IN

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate > STUDIT MEDII/SUPERIOARE IN DOMENIUL ECONOMIC

2. Perfectionari / Specializari

3. Cunostinte operare / programare
pe calculator

OPERARE PC

4. Limbi straine cunoscute ENGLEZA (NIVEL MEDTU)

5. Abilitati, calitati gi aptitudini:
)Cunoagterea aspectelor eticii profesionale, notiuni de legislatie,operare PC
(oFFrcE)

6. Cerinte specifice > LEGISLATIE SPECIFICA UNITATIILOR DE PRIMIRE URGENTE

7. Competen{a manageriall
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C. ATRIBUTIILE POSTULUI
1. ATRIBUTIILE GENERALE ALE POSTULUI

RESPECTA legislafia cu modificlri gi completlri ulterioare:
-Legea 358/18 Decembrie 2013, pentru rnodificarea art . 196^ ldin Legea nr .9512006 privind reforma in domeniul
sanatatii
- Legea nr. 5312003 - Codul muncii, cu modificarile gi completdrile ulterioare;
- Legea nr.9512006 - Legea privind reforma in domeniul sanitar, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
-Drepturile pacientului, potrivit dispoziliilor Legii nr. 46120031,

- Prevederile din Regulamentul de Ordine Interioard gi Regulamentul de Organizare gi Funcfionare a unitSlii
accesibile pe reteaua intranet a spitalului;
- Precauliunile Universale;
- ORDIN nr. 1.706 din 2 octombrie 2007 privind conducerea qi organizarea unitalilor gi compartimentelor de primire
a urgenlelor;
- ORDIN nr. 1.470 din 20 octombrie 2011 pentru aprobarea criteriilor privind angajarea gi promovarea in func{ii,
grade gi trepte profesionale a personalului contractual din unit6tile sanitare publice din sectorul sanitar;
- Atribufiile conform Ordinului M.S nr.122612012 privind depozitarea gi gestionarea deqeurilor rezultate din
activitatea medicalS; Aplicd procedurile stipulate de codul de plocedurS; Aplicd metodologia de culegere a datelor
pentru bazana\ionalS de date.
- Normele tehnice privind cur6{area, dezinfectia gi sterilizarea in unitAlile sanitare publice gi private, tehnicii de lucru
gi interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curdienie gi dezinfeclie, procedurilor recomandate
pentru dezinfecJia m6inilor, in funclie de nivelul de dsc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in func{ie
de supoftul care urmeazd sd fie tratat gi a metodelor de evaluare a deruldrii gi eficienlei procesului de stelilizare
confonn Ord.MS nr.17 61 12021 ;

ORDIN nr. 1.706 din 2 octombrie 2001 privind conducerea gi organizarea unitdlilor gi comparlimentelor de primire a

urgenfelor;
- OMS 854_modificarea gi completarea OMS 1761 2021_ curdfarea, dezinfec]ia qi sterilizarea in unitdtrile sanitare
publice gi private
- Hotdr6rea nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobalea Regulamentului-cadru privind organizarea gi

dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice;
- Secretul profesional gi codul de eticd conform postului pe care il ocupd gi se ingrijeqte de pdstrarea documentelor cu
care intrd in contact, sd respecte modul de gestionare a datelor cu caracter personal, respectd reglernent[rile
Regulamentului(UE) 67912016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR";
-Legeanr.48712002 - sdndtdtiimintale ;i a protecjiei persoanelor cu tulburdri psihice
- Ordinele M.S. in vigoare privind prevenirea, controlul gi combaterea infecliilor asociate asisten{ei medicale gi pune
in aplicare Normele de supraveghere, prevenire gi limitare a infec{iilor asociate asistenfei medicale in unitdlile
sanitare ORDIN Nr. 1101/2016;
- OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitS{ilor publice
- Normele de proteclie civilS in conformitate cu art.3 1, din legea 48112004, privind protectia civi15, fiecare salariat are
la locul de muncd, urmdtoarele obligalii: s[ respecte normele, regulile gi mdsurile de proteclie civild stabilite; sd
participe la instruiri, exercilii, aplicalii qi la alte forme de pregdtire specifica
- Normele de aplrare impotriva incendiilor in conformitate cu art.22, din legea 30712006, privind aplrarea
impotriva incendiilor:
a)sd respecte regulile gi misurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunogtin]5, sub orice formd, de
administrator sau de conducdtorul instituliei, dupdcaz, conform protocoalelor/procedurilor;
b)sd utilizeze substantele periculoase, instala{iile, utilajele, maginile, aparatura qi echipamentele, potrivit

iunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conduc6torul institutiei. d
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2. ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI

c)sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor gi instalaliilor de apdlare impotriva
incendiilor;
d)sd comunice, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de munc[ orice incdlcare a normelor de apdrate

impotriva incendiilor sau a oricdrei situalii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, pt'ecum gi orice

defectiune sesizat6 la sistemele gi instalaliile de apdrare impotriva incendiilor;
e) s6 coopereze cu salaria{ii desemna}i de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are

atribulii in domeniul apdrdrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;
f)sd aclioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul apari{iei oricarui pericol iminent de

incendiu;
g) sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele gi informaliile de care are cunogtintd, referitoare la producerea

incendiilor
-Normele de slnltate gi securitate in munci (Legea Securitl(ii qi SIn5t5fii in MuncI nr. 319 12006)

in scopul realizdrii obiectivelor prevdzute la afi.. 22 din Legea 31912006, angajalii au urmdtoarele obligalii:
- sd nu procedeze la scoaterea din funcliune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a dispozitivelor de

securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instala{iilor tehnice gi clddirilor, qi sd utilizeze corect
aceste dispozitive;
- sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorilor desemnali orice situalie de muncd despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea qi sandtatea lucrdtorilor, precum qi orice deficien{6 a sistemelor
de proteclie;
- sd aducd la cunogtin{d conducdtorului locului de muncd gi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoanS;

- sd coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucrdtorii desemnali, at6t timp c6t este necesar, pentru a face posibild
realizarea oricdror mdsuri sau cerinle dispuse de cdtre inspectorii de muncd gi inspectorii sanitari, pentru proteclia

s6n6tAtrii gi securitdlii lucrdtorilor;
- sd coopereze, atdttimp c6t este necesar, cu angajatorul qi/sau cu lucrdtorii desemnafi, pentru a permite angajatorului
s6 se asigure ca mediul de muncd gi condiliile de lucru sunt sigure gi lZrd riscuri pentru securitate gi sdnatate, in
domeniul sdu de activitate;
- sa igi insugeascd gi sd respecte prevederile legislaliei din domeniul securitAlii $i senAtatrii in muncd gi m6surile de

aplicare a acestora;
- sd dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munc[ gi inspectorii sanitari.
Obligaliile prevdzute mai sus se aplicd, dupd caz, gi celorlalli pafiicipanli la procesul de munc6, potrivit activitdtilor
pe care acegtia Ie desldgoard.

-Legea nr.1512006, privind modificarea gi completarea Legii 34912002 pentru prevenirea gi combaterea efectelor
consumului produselor din tutun,prin care se interzice complet fumatul in unitdtile sanitare;

Responsabil iteti, atributii gi obligalii :

* rdspunde de indeplinirea promptd gi corectd a sarcinilor de muncd;
* asigurd gi rdspunde de calitatea activitAli desfEgurate sub coordonarea sa;
* informeazd medicul-gef gi asistentul-gef despre toate disfunctionalitetile gi problemele potenliale din punct de
vedele tehnic sau survenite in activitatea UPU in relafia cu aprovizionarea cu materiale sanitare, consumabile gi alte
afticole, propunAnd solulii pentru prevenirea sau solufionarea 1or,
* rdspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fi;a postului, precum gi a regulamentului de funcfionare;
* rdspunde de asigurarea gi respectarea confidenlialitAtii inglijirilor medicale, a secretului profesional gi a unui climat
etic fald de bolnav;
* respectd gi asigurd respectarea drepturilor pacienlilor conform prevederilor OMS qi altor prevederi legale in
vigoare;
* parlicipd la predarea-preluarea turei de dimineald in UPU sau CPU, unde va fi informat direct despre toate
disfunclionalitAtile tehnice gi alte tipuri de disfuncfionalit6!i a cdror rezolvare cade in sarcina acestuia;
* verificd ;i asigurd funclionalitatea in parametrii normali a aparaturii medicale;
* rdspunde de starea tehnicd a instalaliilor, incdperilor si infrastructurii in care funcfioneazd.UPU respectivd;
* asigurd, in colaborare cu asistentul-gef, existenla stocului minim de materiale de unica folosintd si alte materiale,
consumabile, dezinfectante etc., precum si cererea de aprovizionare din timp cu acestea, inaintea atingerii limitei

AN MCS
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minime a stocului;
* realizeazd.. impreund cu asistentul-gef, autoinventarierea periodicd a dotdrii secliei gi a unit[lii mobile, unde este
cazul, conform normelor stabilite gi deleagd persoana care rdspunde de aceasta fald de administrafia institutiei;
* organizeazd instruirile periodice ale intregului personal din UPU gi, dup6 caz, SMURD privind respectalea
normelor de proteclie a muncii;
* respectd confidenfialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura acestora, iar in cazul
parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munc6, transfer, detagare sau demisie, orice declarafie publicd cu
referire la fostul loc de muncd este atacabild juridic;
* parlicipd la cursurile de perfecfionare, la examenele finale gi instruieste personalul subordonat, zilnic gi cu ocazia
cursurilor special or gan\zate;
* poaft[ permanent un mijloc de comunicalie alocat, pdstrdndu-l in stare de funclionare;
* parlicipa 1a gedinle periodice cu medicul-sef ;i asistentul-qef;
* participd la gedinfele de lucru ale personalului angajat la UPU sau deleagd o persoan[ in locul sdu.
* indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului siisau a UPU ori CPU
2.9 RESPONSABTLTTATT
- Cunoagte, respectS 9i aplicd protocoalele gi procedurile SFIB, conforrn nivelului sdu de pregdtire
- Rdspunde in fala gefului ierarhic superior pentru activitatea desl7quratS;
- Respectd notele interne elaborate la nivelul secliei, avizate de medicul gef de sectie;
- Rdspunde conform reglementdrilor/legislaliei in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a
sarcinilor ce ii revin;
- Realizeazd, sarcini stabilite prin decizii manageriale sau note interne aprobate de managerul spitalului;
- Anunld asistentul gef/medic Aef de secfie/medicul gef de garda orice eveniment deosebit (inceput de incendiu,
avarie, persoane cu manifestdri violente, etc),
- Respectd ordinea gi disciplina la locul de muncd, folosegte integral qi cu maximd eficien{d timpul de munca;
- Este interzis consumul de bduturi alcoolice in unitate sau prezentarea in stare de ebrietate.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera rela{ionall interna

a) Relafii ierarhice Subordonat fata de:
)este suboldonat asistentului gef al secliei /
compaft imentului/medic pef sec{i e/director ingrii iri

b) Relafii func{ionale:
) colaboreazd cu personalul unitdlii medicale;
)presteazd servicii de asistenla medicald, conform competenlelor
profesionale, prevederilor legale si regulilor de bund practicd medicald;

c) Relalii de control:

d) Rela{ii de reprezentare )In relatii cu furnizorii(fi rme colaboratoare)

2. Sfera rela{ionali externtr:

a) cu autoritdli gi institulii publice:

b) cu organizalii intema[ionale:

3. Delegarea de atribu{ii qi competenfi

3.1.Clauzi de confi denfialitate:
- Conforrn modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu lespectarea reglementarile Regulamentului(UE)
619l20l6, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR";
- Conform procedurilor si protocoalelor implementate si postate pe intranetul spitalului precum si notelor interne la
nivelul SFIB;

NNMCS

c) cu persoanejuridice private:
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3.2.Limite de competenfe:
- Preia Ei indeplinegte sarcini delegate de asistentul ;ef ;i medicul sef de secfie in limita competen]elor profesiorrale;
- Solicitd gi dispune activit5li exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organigramei unitdtii
sanitare, in conformitate cu competen[ele profesionale;
- in situatia in care, la dispozifia gefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeazd atribu]iunilor din

lui a ,i inloc

E. SEMNATURI
1. INTOCMIT FISA POSTULUI

Numele qi prenumele NITU ELENA MAGDALENA ,/
Funcfia ASISTENT SEF UPU

Semnitura 2\'. ,l&. ?n)1 (Yf
Data /

2.L UAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
Numele si prenumele

Semnltura
Data

3. CONTRASEMNEAZA FI$A POSTULUI .^c6f
Numele gi prenumele DR ZAVOI ANDREEA-MARIA r IN!$SY

Func(ia MEDIC $EF UPU Ztr)XooN-"^1 \
Semnitura \lreu'" D45'

Data r]3 o8. zo Z3


