SPITALUL CLINIC DE PNEUMOFTIZIOLOGIE			            
CONSTANTA						               								               	

FIŞA POSTULUI - SEF SERVICIU


UNITATEA SANITARĂ: Spitalul Clinic de Pneumoftiziologie Constanţa
NUMELE SI PRENUMELE: _________________________
Postul: SEF SERVICIU, serviciul RUNOS - Achizitii Publice - Aprovizionare - Transport – Administrativ
NIVELUL POSTULUI- DE CONDUCERE
PREGATIRE PROFESIONALA- STUDII SUPERIOARE ECONOMICE
SFERA DE RELATII:
· relatii de subordonare:  Manager
· relatii de supraordonare a personalului din serviciul RUNOS-Achizitii publice-Aprovizionare-Transport-Administrativ 
· relatii de colaborare cu personalul din toate sectiile/compartimentele/laboratoarele 


Atribuţii generale: 

    - respecta Contractul Colectiv de Munca, Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, toate deciziile, hotararile administrative si procedurile in vigoare, documentele sistemului calitatii, precum si prevederile legislatiei si reglementarile in domeniul sau de activitate;
- organizeaza activitatea sa si a personalului din subordine;     
- raspunde de corectitudinea raportarilor si a datelor inregistrate in rapoarte si alte documente specifice pe care le completeaza;
- propune actiuni corective si preventive si masuri de imbunatatire a performantelor proceselor;
- raspunde pentru pastrarea in buna stare a bunurilor patrimoniale puse la dispozitie de unitate si de pastrarea curateniei in incintele pe care le foloseste; respecta normele PSI si de Protectia Muncii;
- respecta circuitul epidemiologic şi a măsurile antiepidemice privitor la TB;
- respectă programul de lucru şi semnează condica de prezenţă la venire şi plecare;
- îsi desfasoară activitatea in mod responsabil, conform reglementărilor profesionale si cerinţelor postului;
- se preocupă în permanenţă de actualizarea cunoştinţelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educaţie continuă şi conform cerinţelor postului;
- are obligatia de a se perfectiona permanent din punct de vedere profesional si de a utiliza eficient facilitatile puse la dispozitie de unitate in acest sens;
- are un comportament etic fata de subordonati, colaboratori si sefi ierarhici;
- raspunde pentru asigurarea curateniei si ordinii la locul de munca. 
- Programul si conditiile de lucru, conditiile de formare profesionala sunt prezentate in RI ;
- indeplineste toate dispozitiile primite de la sefii ierarhici; daca acestea contravin prevederillor documentelor de referinta, semnaleaza in scris acest lucru conducerii unitatii.

Atributii specifice desfasurate:

· - îndrumă şi controlează munca administrativă din unitate şi propune măsurile necesare modernizării utilajelor şi inventarului gospodăresc al unităţii;
· - ia măsurile necesare, potrivit dispoziţiilor legale pentru asigurarea condiţiilor corespunzătoare de muncă, prevenirea accidentelor şi îmbolnăvirilor profesionale ale personalului din subordine;
· - aprobă documentele legale de gestionarea bunurilor (mişcarea mijloacelor fixe în unitate);
· - ia măsuri necesare pentru buna funcţionalitate a activităţilor administrative, igienizarea locurilor de muncă îmbunătăţirea condiţiilor de confort;
· - asigură verificarea la timp şi în bune condiţii a aparatelor şi utilajelor conform dispoziţiilor în vigoare luând măsurile necesare pentru buna întreţinere a imobilelor şi a instalaţiilor aferente;
· - asigură organizarea şi exercitarea măsurilor pentru prevenirea şi combaterea incendiilor, 
· - stabileşte planul de perfecţionare a pregătirii profesionale a personalului din subordine;
· - urmareste si vizeaza activitatea de transport – achiziţionarea autovehiculelor, înscrierea acestora la organele de poliţie, efectuarea rodajului şi răspunde de controlul zilnic, reviziile tehnice, reparaţiile curente şi capitale la autovehicule;
· - urmareste executarea la timp şi în bune condiţii a transporturilor necesare unităţii;
· - răspunde de depozitarea corespunzătoare a carburanţilor şi lubrifianţilor, precum şi de utilizarea bonurilor de benzină;
· - urmăreşte întocmirea documentaţiilor privind casarea bunurilor cu respectarea prevederilor legale şi casarea respectivă;
· -organizeaza,indruma si raspunde de realizarea investitiilor, Ia masuri pentru aprovizionarea ritmica a unitatii,reducerea cosumurilor si optimizarea stocurilor de materiale.
· -verifica respectarea programului de lucru
· -participa la inventarierea patrimoniului unitatii
· - organizează, îndrumă şi controlează activităţile privind:		
- întreţinerea inventarului, buna gospodărire şi conservare a bunurilor, funcţionalitatea blocului alimentar, condiţiile de cazare a bolnavilor, întreţinerea curăţeniei, -îndeplinirea măsurilor de protecţia muncii, organizează şi răspunde de asigurarea pazei şi  ordinei în  unitate, stabileşte necesarul de investiţii.
· -conduce, organizeaza si coordoneaza intreaga activitate de achizitii aprovizionare, tehnic-administrativ-gospodareasca si de transporturi in care scop:
-stabileste sarcinile intregului personal din subordine in functie de atributiile fiecaruia si urmareste realizarea lor.
-intocmeste in colaborare cu celelalte servicii si cu consultarea sectiilor planul de aprovizionare (achizitii) tehnico-materiale in functie de consumul din anul precedent si in functie de alocatiile bugetare a urmatoarelor: medicamente, materiale sanitare, reactivi de laborator, inventar moale, materiale de curatenie, materiale de intretinere, rechizite, imprimate.
· -urmareste si verifica derularea contractelor incheiate, intrarea ritmica a materialelor contractate si respectarea conditiilor si clauzelor contractuale.
· -urmareste si verifica lansarea comenzilor in vederea primirii marfurilor la termenele stabilite in contract.
· -vizeaza bonurile de consum ale sectiilor pentru eliberarea materialelor din magazia unitatii.
· -pune viza « SE CONFIRMA PRESTAREA » pe toate facturile de prestari servicii
· -participa efectiv  ori de cate ori este nevoie in conditiile legii la activitatea comisiei de receptie conform dispozitiilor conducatorului unitatii.
· -asigura depozitarea tuturor bunurilor materiale in conditii corespunzatoare si sesizeaza  conducerea cand nu sunt indeplinite conditiile de depozitare si pastrare.
· -asigura substantele necesare dezinfectiei, dezinsectiei si deratizarii in colaborare cu asistentele sefe din sectie, organizeaza actiuni cu personalul propriu sau prin selectie de oferta cu alte societati specializate.
· -urmareste si verifica spalarea si dezinfectarea lenjeriilor conform contractului cu firma specializata.
· - urmareste si verifica si se preocupa de activitatea de arhivare si pastrare a documentelor si actelor in conformitate cu legislatia in vigoare;
· -urmareste recuperarea si predarea materialelor refolosibile;
· -organizeaza activitatea de transport a autovehiculelor cu care este dotata unitatea;
· -asigura  aprovizionarea cu combustibil pentru autospecialele din dotare 
· -urmareste si verifica intoarcerea documentatiilor privind consumul bunurilor din serviciul pe care-l conduce cu respectarea prevederilor legale;
· -asigura si supravegheaza starea igienico-sanitara din interiorul institutiei;
· -urmareste si verifica colectarea selectiva atat a deseurilor menajere, deseuri carton, hirtie, plastic cat si a deseurilor cu risc biologic si transportarea acestora de catre firmele de specialitate cu care institutia are contract;
· -se preocupa pentru aplicarea si respectarea in sectorul din subordine a Regulamentului Intern;
· -respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora orice declaratie publica cu referire la locul de munca este interzisa;
· -instruieste pe linie de protectie a muncii tot personalul din subordine in fiecare luna la inceputul acesteia;
· - raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa de post si indeplineste orice alte sarcini trasate de sefii ierarhici superiori.
· Raspunde de veridicitatea si legalitatea actelor intocmite precum si de asigurarea secretului profesional;
· Nu are dreptul sa divulge, sa foloseasca (utilizeze) informatii si documente privind activitatea unitatii ;
· Parasirea locului de munca va fi anuntata sefului ierarhic superior ;
· Respecta Regulamentul Intern (RI);
· Respecta normele de Protectia Muncii si PSI ;
· Are responsabilitati privind respectarea procedurilor, codurilor de conduita si etica profesionala protocoalelor, notelor , deciziilor si a altor documente interne si a legislatiei in vigoare
· Are obligatia de a respecta prevederile Legii Nr. 15/2016 privind modificarea şi completarea Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea şi combaterea efectelor consumului produselor din tutun, fumatul fiind strict interzis in incinta si curtea spitalului
· Are obligatia respectarii prevederilor Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor („GDPR”)
· In exercitarea atributiilor de serviciu are obligatia sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei in vigoare.

Descrierea activităţilor corespunzătoare responsabilităților legate de ct-tb:
În concordanță cu Programul Național de Control al Transmiterii Tuberculozei in materialul de mai jos sunt enumerate rolurile și responsabilitățile personalului angajat în unitățile sanitare de pneumoftiziologie în acest domeniu.
- Să minimizeze expunerea la aerosoli infectanţi, evitând accesul în spaţiile cu pacienţi cu TB
- Să utilizeze măştile de protecţia respiratorie pe parcursul accesului în spaţii cu potenţial de transmitere a TB.
- Să cunoască și să adere la politicile de CT-TB din unitate
- Să participe la instruiri în domeniu CT-TB

Atributii permanente:
- Executa orice alta sarcina primita in legatura cu atributiile de serviciu, potrivit postului pe care il ocupa;
[bookmark: _GoBack]
Am luat la cunoştinţă si mi-am însuşit
	                                                                     	sarcinile de serviciu ce-mi revin
           	                      Numele si prenumele ______________
Data ________________                Semnătura _______________________

