FISA POSTULUI –INSPECTOR DE SPECIALITATE-COMP. TEHNIC 
 
SPITALUL DE PSIHIATRIE CĂPÂLNAȘ
loc. Capalnas, nr. 250, jud. Arad, CIF 3678394, tel./fax: 0257/434555 0357/723423

                                                                                                                                  APROBAT:                                                                                                                                                               
                                                                                                                                  MANAGER
                                                                                                                                  


	IDENTIFICAREA POSTULUI

	1. Numele si prenumele titularului:
	

	2. Denumirea postului: 
	inspector de specialitate 

	3. Pozitia in COR 
	Cod : 242314

	4. Departamentul / locatia:  
	 Compartiment tehnic

	5. Nivelul postului:

	a. Conducere / coordonare:
	

	b. Executie:  
	
Da

	6. Relatiile:

	
a. Ierarhice:

	Se subordonează :Directorului financiar-contabil
Are in subordine:  Nu este cazul

	b. Functionale (colaborare, pe orizontala):
	Colaborează cu  toate structurile spitalului 
                     
.. –

	c. Reprezentare 
	 Nu este cazul

	RESPONSABILITĂȚI ȘI SARCINI

	SARCINI SI OBLIGATII SPECIFICE:
-întocmește documentațiile necesare pentru obținerea/reînnoirea avizelor și autorizațiilor necesare pentru funcționarea în siguranță și în concordanță cu prevederile legale a activității unității sanitare; 
-asigură măsurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospodăresc în condiții de eficiență maximă;
- asigură constituirea, conservarea si păstrarea fondului arhivistic al Spitalului de Psihiatrie Căpâlnaş în conformitate cu nomenclatorul aprobat, asigură predarea materialelor arhivistice la Arhivele Statului, în condițiile legii; 
-efectuează cercetarea în arhiva unității sanitare și eliberează la solicitarea compartimentelor spitalului, angajatilor, sau a persoanelor fizice si juridice, copii ale documentelor aflate in arhivă, în condițiile legii; 
-ia măsuri ca documentele a căror termen de păstrare a expirat si a fost aprobată selectionarea lor să fie scoase din depozitul de arhivă și predate centrelor de colectare a deșeurilor, în condiții legale; 
-asigură inventarierea, ordonarea, constituirea si legarea materialelor arhivistice ; 
-acorda asistenta de specialitate în pregătirea și predarea documentelor la arhivă;
-asigură corespondența cu Directia Judeteana a Arhivelor Nationale; 
-predă la Directia Județeană a Arhivelor Nationale documentele cu termen „permanent” aflate în depozit la termenele stabilite conform legislatiei; 
-întocmeste documentele justificative pentru evidența contabilă a mijloacelor fixe; 
- întocmeste si vizează documentele în vederea decontării facturilor pentru serviciile și produsele pentru care a întocmit referate de necesitate; 
-gestionează și administrează mijloacele fixe si obiectele de inventar ale unității sanitare;
-întocmeste procese verbale cu privire la transferul fără plată a unor mijloace fixe din gestiunea spitalului, în cazul în care există dispoziții emise în acest sens; 
-împreună cu comisiile de inventariere, evaluare si casare asigura ducerea la îndeplinire a hotăraârilor și dispozițiilor cu privire la valorificarea bunurilor casate, declasate sau scoase din uz, întocmind documentatiile necesare în limita competențelor stabilite de comisiile desemnate; 
-întocmeste referatele de necesitate și , la nevoie, caietele de sarcini în vederea achiziționării de produse si servicii necesare în vederea asigurării bunei funcționări a tuturor echipamentelor și instalațiilor; 
-întocmeste referatele de necesitate pentru achiziționarea de prestări servicii utilități, care să asigure funcționarea activității;
-urmăreste derularea contractelor de prestări servicii cu furnizorii de energie electrică, apă-canal, salubritate, energie termica ( combustibil solid , lichid) si apa calda menajera, gaz metan( dacă e cazul), telefonie și alți prestatori de servicii, confirmând cuantumul sumelor facturate; 
-urmărește utilizarea rațională a energiei electrice, combustibilului, apei și a materialelor consumabile;
-face propuneri de reducere a consumurilor şi întocmeşte situaţii privind evoluţia acestora din punct de vedere cantitativ şi valoric;
-urmăreşte execuţia lucrărilor şi verifică lunar situaţiile de lucrări certificând din punct de vedere cantitativ calitativ şi valoric a datelor înscrise în acestea;
- întocmește planul anual de verificare și întreținere a echipamentelor și instalațiilor și consemnează în registru verificările și intervențiile periodice și la nevoie executate cu personalul propriu sau cu prestatori de servicii externi;
-verifică în permanenţă starea instalaţiilor, reţelelor, aparaturii, clădirilor şi a altor dotări tehnice ale unităţii;
-primeşte sesizările de la utilizatori sau alte servicii cu privire la necesităţile de reparaţii şi le verifică dacă sunt reale din punct de vedere tehnic;
-semnalează şi întocmeşte referate de necesitate în vederea asigurării bunei funcţionări a aparatelor şi instalaţiilor;
-semnalează necesitatea executării unor lucrări de lăcătuşerie, vopsitorie, tâmplărie, precum si reparatii la instalatiile sanitare, termice si electrice ; 
-întocmeşte necesarul de materiale , materii prime , dispozitive , unelte şi urmăreşte şi verifică încorporarea corectă şi în totalitate în lucrările de remediere;
-întocmeşte referate de necesitate pentru executarea oricăror lucrări de reparaţii sau de achiziţie pentru remedierea unor deficienţe contatate în ceea ce priveşte clădirea spitalului sau dotările spitalului;
-face propuneri pentru programul de reparații a instalațiilor sanitare, termice si electrice, precum si a imobilelor; 
-coordonează personalul de întretinere, asigurând buna desfășurare a acestor activități; 
-asigură întretinerea si curatenia cladirilor, instalatiilor si inventarului spitalului;
-preia în gestiune obiectele de inventar si mijloacele fixe ce intră în dotarea obiectivelor de care răspunde:  spălătorie, bucatarie, magazie, curte, etc ;
-ia măsurile necesare pentru a se efectua reparațiile la clădirile și la mobilierul deteriorat;
-face propuneri de înlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare);
-verifică si asigură gestionarea bunurilor din dotarea spitalului, buna întreținere și funcționare a instalatiilor si a altor aparate din dotare;
-răspunde şi urmăreşte utilizarea autovehiculelor din dotarea spitalului,răspunde de efectuarea  reviziilor tehnice periodice, asigurărilor RCA, malpraxis și pentru clădire;
- face propuneri în vederea achiziționării unor servicii de mentenanță pentru toate echipamentele și instalațiile și urmărește execuția acestora;
-îndosariază şi păstrează în cadrul compartimentului documentele pe care le-a întocmit;
-execută la termenul precizat orice alta lucrare, activitate repartizată de către conducerea unității privind problemele specifice compartimentului tehnic.
- asigură identificarea riscurilor de incendiu din unitate şi să justifice autorităţilor competente că măsurile de apărare împotriva incendiilor sunt corelate după natura riscurilor;
- actualizează în colaborare cu asistentul șef permanent lista cu substanţele periculoase, clasificate astfel potrivit legii, utilizate sub orice formă în activitatea unitatii;
- participă la instruirea periodică a personalului şi la verificarea acestuia;
- (asigură) urmăreşte ca la angajarea, (încadrarea) promovarea şi numirea pe funcţii a personalului, acesta să fie examinat şi asupra cunoştinţelor de PSI;   
- acordă sprijin şefilor de compartimente privind activitatea de PSI pe locul de muncă;
- controlează aplicarea normelor, normativelor şi a măsurilor de PSI făcând propuneri conducerii unitatii  pentru înlăturarea cauzelor care prezintă pericol de incendiu;
- execută controale preventive în unitate şi mai ales în punctele vulnerabile la incendiu;
- face propuneri privind dotarea cu mijloace iniţiale de stingere (stingătoare, hidranţi) conform documentaţiilor tehnice de specialitate,  urmăreşte respectarea termenelor de valabilitate ale acestora;
- verifică modul de întreţinere şi funcţionare a instalaţiilor de semnalizare şi speciale de stingere, în caz de neajunsuri, defecţiuni constatate, face propuneri conducerii unității pentru eliminarea acestora;
- întocmeşte şi prezintă trimestrial conducerii unitătii materiale de analiză asupra activităţii de PSI desfăşurate vizând în principal: modul şi stadiul de îndeplinire a măsurilor şi sarcinilor pe linie de PSI, respectarea normelor, situaţia incendiilor, propuneri de măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii;
Descrierea responsabilităților postului
 - respectăreguli de conduită etică în relația cu pacienții și cu personalul unității ;
 - respectă atribuţiile stabilite în prezenta fişă a postului precum şi alte sarcini stabilite de conducătorul ierarhic superior, in limita competențelor postului;
 - păstrează confidențialitatea privind datele pacientului , a altor date despre care ia cunoștință în  activitățile desfășurate în cadrul unității .  
 - răspunde de păstrarea echipamentelor in stare bună de funcționare și semnalează  conducerii spitalului eventualele defecțiuni.
 - participa efectiv la indeplinirea si imbunatatirea continua a sistemului de management al calitatii,  
- respectă normele privind Securitatea si Sănătatea în Muncă si PSI ,
- respectă procedurile de lucru generale specifice spitalului.
- respectă programul de lucru stabilit prin RI
- respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare și Funcționare.
- respectă prevederile Contractului Colectiv de Muncă aplicabil.
Respecta prevederile:
     - Legii nr. 46/2003 privind drepturile pacientului;
     - Legii nr. 95/2006, privind reforma în domeniul sanatatii –Titlul VII ;
     - Legii nr. 487/2002 –legea sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice
     - Codului muncii – Legea 53/2003;
     - O.G. nr. 13/30.01.2003 prin care se interzice complet fumatul în unităţile sanitare.
     - Principiile managementului calității SR EN ISO 9001:2008
    -  Legea  nr. 307 / 2006 privind apărarea împotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, 
     - Normelor generale de aparare impotriva incendiilor <LLNK 12006   319 10 201   0 52>  aprobate prin Ordinul MAI  nr. 163 / 2007 ,
   - alte acte normative aplicabile în materie.
   - Legii nr. 98 / 2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările ulterioare
[bookmark: _Hlk106880974]   - Hotărârii Guvernului nr. 395 / 2016 - Norme metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziție publică/acordului-cadru din legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările ulterioare;
 - HGR nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fără plată şi de valorificare a bunurilor instituţiilor publice, cu modificările şi completările ulterioare;
  - OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea şi efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii;
- OG nr. 80/2001 privind stabilirea de normative pentru instituţiile publice, cu modificările şi completările ulterioare;
- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare
- îndeplinește orice alte sarcini stabilite de către managerul unității prin dispoziții, în limita legalității acestora.


	SPECIFICATIILE POSTULUI

	1. Nivelul de studii
	 Superioare economice sau juridice

	2. Calificări / specializări necesare
	 OPERARE  PC

	3. Competențele postului (pachet de competențe)
	- competente economice  pentru intelegerea proceselor economice, a situatiilor si raportarilor efectuate,
-competente in operarea si prelucrarea informatica a datelor  : operare calculator, birotica, sisteme informatice , prelucrari in Microsoft Office, prelucrari baze de date;
-competente si abilitati sociale : capacitatea de comunicare si relationare, abilitate in relatiile interumane, abilitatea de a lucra in echipa, adaptabilitatea in fata unor situatii noi, capacitatea de evitare a starilor conflictuale,
-competente organizatorice : in planificarea activitatii, organizator al sistemului informational, capacitatea de a analiza si sintetiza problemele, capabil sa redacteze rapoarte, referate, informari, capacitatea de gestionare corecta a indeplinirii in timp util a unei sarcini de serviciu,interes pentru actualizarea cunostintelor, capacitatea de valorificare a experientei dobandite si autoperfectionare,
-competente tehnice : in manipularea aparaturii de birou ( fax, imprimanta, scanner, copiator ,etc.);
-competente personale : punctualitate, responsabilitate, amabilitate, initiativa, politete, discretie, loialitate, credibilitate, adaptarea la sarcini de lucru schimbatoare, eficienta in rezolvarea sarcinilor, preocuparea pentru ordine si calitate, corectitudine, operativitate.
-cunoasterea legislatiei ce reglementeaza domeniul de activitate

	Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruta de post)
	 Conform legislatiei in vigoare, în raport cu nivelul postului.

	
	



	
	Nume Prenume
	Semnatura

	Numele si semnatura titularului postului,
	
	

	Numele si semnatura superiorului ierarhic,
	
	

	VIZAT: Compartiment  RUNOS
	
	




 Data : 

