INSTITUTUL CLINIC DE UROLOGIE SI TRANSPLANT RENAL Aprob,
CLUJ-NAPOCA Manager
Compartiment TEENIC |
FISA POSTULUI
Nume:
Prenume:

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: tehnician

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: organizarea si efectuarea activitatilor de intretinere si reparatii ale
instalatiilor si echipamentelor

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii medii profil tehnologic

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: operare nivel mediu

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: deprinderi de munca cu echipamente tehnice; cunostinte solide
in domeniul instalatiilor electrice si tehnico-sanitare, capacitate de sinteza si de analiza, judecata rapida;
planificare si organizare operatiilor si activitatilor; dispus la program prelungit / solicitari de interventii/
reparatii n week-end

Atributiile postului

Are urmatoarele atributii in domeniul tehnic-executie:

- planifica anual mentenanta infrastructurii si urmareste realizarea planului,

- asigurd mentenanta infrastructurii si executa interventii si reparatii la echipamente si instalatii,

- identificd si propune spre achizitie tehnologii noi,

- participa la receptia echipamentelor tehnice,

- propune realizarea contractelor de service pentru aparatura tehnicd, acolo unde este cazul;

- alte activitati necesare/specifice asigurarii functionarii echipamentelor si instalatiilor unitatii.

- executa alte interventii la instalatii, izolatii sau reparatii repartizate de conducerea unitatii.

- intocmeste si/sau verificd atasamente, situatiile de lucrari, rapoarte de lucru, procese verbale si orice alta
documentatie cu caracter tehnic;

- raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei privind achizitiile publice in cadrul compartimentului
tehnic;

- fundamenteaza necesarul de aprovizionare pentru materialele de intretinere pe baza solicitdrilor
sectiilor;

- urmareste ca aprovizionarea cu materiale comandate sa se faca la timp si verifica existenta documentelor
- is1 insuseste si urmareste aplicarea legislatiei, procedurilor si instructiunilor tehnice de lucru;

- intocmeste referatele de necesitate pentru achizitiile de lucrari, redacteaza notele de fundamentare si
contractele la finalizarea achizitiei si urmareste indeplinirea lor;




- verificd si confirma la platd concordanta intre preturile de pe factura si cele prevazute in contractele de
lucrari;

- studiaza piata de profil;

- solicita oferte in legatura cu activitatea compartimentului;,

- acorda la cerere consultantd tehnicad referitor la materialele si tehnologiile ofertate de furnizori si
urmareste lucrarile aflate In executie;

- mentine legdtura cu furnizorii cu care relationeaza in cadrul activitatii compartimentului;

- urmareste efectuarea controlului preventiv asupra actelor ce intrd in competenta compartimentului;

- participa la inventarierea patrimoniului unitatii;

- respecta confidentialitatea datelor din cadrul compartimentului.

Responsabilititi comune

1. Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta.

2. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora,
orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fard acordul conducerii.

3. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

4. Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

5. Cunoaste si respecta Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern si Codul de
conduitd etica.

6. Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

7. Pe durata concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii neprevazute, este inlocuit/a de
persoana desemnata de manager.

8. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu.

9. Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol existenta sa sau a celorlalti angajati.

10. Aduce la cunostinta managerului orice defectiune si intrerupe activitatea pand la remedierea acesteia.
11. Informeaza managerul cu prvire la orice probleme aparute pe parcursul deruldrii activitatii.

12. Nu va fuma si nu va consuma bauturi alcoolice Tn incinta unitatii.

13. in mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute, are urmitoarele obligatii:

a. utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport .

b. utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare 1l inapoiaza sau il
pune in locul destinat pentru pastrare;

c. nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si utilizeaza corect aceste dispozitive;

d. comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e. aduce la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

f. coopereaza cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricarei masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g. coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h. is1 Insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora, transpuse prin masuri proprii de securitate si sandtate Tn munca,
intocmite pentru fiecare loc de muncd, aprobate si comunicate;




1. da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

14. Obligatiile lucratorilor pe linie de prevenire si stingere a incendiilor :

a. are obligatia sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu
primejduiasca prin deciziile si faptele sale, viata, bunurile si mediul inconjurator;

b. in cazul 1n care observa un incendiu are obligatia sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta si
sa ia masuri, dupd posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului;

c. respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
conducatorul institutiei;

d. utilizeaza substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei;

e. nu efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

f. comunica, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de
aparare Tmpotriva incendiilor, sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

g. coopereaza cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor
de aparare impotriva incendiilor;

h. actioneaza, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu,

1. furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

j- Orice alte atributii sunt stabilite in Planul de interventie in caz de incendiu.

Atributii in comisia de monitorizare

1. Participd la sedintele comisiei,

2. Isi insuseste prevederile legislative specifice (codul controlului intern managerial),

3. Participa la elaborarea programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al institutiei,
program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene, riscuri, precum si alte masuri necesare
dezvoltarii acestuia, cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor formalizate pe activitati, perfectionarea
profesionald, specifice compartimentului din care face parte,

4. Urmareste realizarea si asigura actualizarea anuala a programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/ managerial cu privire la obiectivele specifice compartimentului din care face parte,

5. Identifica activitatile principale procedurabile, elaboreaza si actualizeaza procedurile specifice,

6. Participd semestrial la autoevaluarea stadiului implementarii sistemului de control intern managerial,
7. Prezinta conducatorului institutiei, ori de cate ori este necesar, dar cel putin trimestrial, informari
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, in
raport cu programul adoptat, la actiunile de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica
intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legaturd cu acest domeniu.

8. Cunoaste si aplicd procedurile de implementare a standardelor de control intern managerial .

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Director Financiar-Contabil

- superior fata de:

b) Relatii functionale: colaboreaza cu sefii de sectii/compartimente/laboratoare in cadrul ICUTR




2. Sfera relationala externa:

furnizori de materiale, servicii / lucrari tehnice
3. Delegarea de atributii si competenta:

- membru in comisia de monitorizare

intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: Director
Financiar—Contabil

3.Semnatura ......oooiiiiiii e
4. Data TntoCMIril «..ovvvienieniiii e,

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3.Semnatura..........c.ceeueeen.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele ..............coovviiiiiniinnn.n..
PINTS 101 0F: 1101 ¢ R
3.Data oo e

urmareste formarea si perfectionarea continua a personalului aflat in subordine,




