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SPITALUL CLINIC DE PNEUMOFTIZIOLOGIE SI BOLI INFECTIOASE BRASOV
in conformitate cu prevederile H.G. nr.1.336/2022 si ale Ordinului M.S. nr. 1.470 din 20 octombrie 201 1, cu modificarile
si completarile ulterioare
organizeazi concurs pentru ocuparea, cu contract individual de muncii pe durati nedeterminati, a postului
vacant unic de Sef serviciu administrativ (normi intreag, 8 ore)

~

1.Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute
de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, si cerinfele specifice
prevazute la art. 542 alin. (1) (2) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu
modificarile si completirile ulterioare:
a) are cefafenia romand sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind
Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are capacitate de muneé in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile s
completarile ulterioare;
d) are o stare de sénitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestati pe baza adeverintei medicale eliberate
de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitii nationale, contra autorititii, contra
umanitdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii Justitiei, infractiuni savérsite cu
intentie care ar face o persoand candidat la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
g) nu executd o pedeapsi complementara prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a exercita
profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-
a luat masura de siguran{d a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;
h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si
pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare,
cu modificarile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

2). Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar in termen de 10 zile lucriitoare de la data
afisarii anuntului, respectiv pani la data de 29 noiembrie 2023, ora 15.00, la Biroul RUNOS al Spitalului Clinic
de Pneumoftiziologie si Boli Infectioase Brasov, Aleea Dealul Spirii, nr.12, care va confine urmitoarele
documente:

a). formular de inscriere la concurs, conform modelului anexat;

b). copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate (_va fi prezentat si in original in vederea verificarii conformititii copiei cu acesta).

¢). copia certificatului de cdsdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupi caz
(_va fi prezentat si Tn original in vederea verificirii conformititii copiei cu acesta).
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d). copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari, precum si
copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
publica(_vor fi prezentate si in original in vederea verificirii conformitiii copiilor cu acestea);

e). copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care si ateste vechimea in
munca §i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului ( va fi prezentat(a) si in original in vederea
verificdrii conformitatii copiei cu acesta);

f). certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g). adeverinfa medicald care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitafile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului (adeverinta care
atestd starea de sdndtate va confine, in clar, numdirul, data. numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul
standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii).

h). certificatul de integritate comportamental din care sa reiasd ¢ nu s-au comis infractiuni previzute la art. 1 alin. (2)
din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoarele care au comis infractiuni
sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si funcfionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru
candidatii Inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatimant, sinitate sau protectie sociald, precum si orice
entitate publica sau privatd a cirei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in vArsta, persoane cu
dizabilita{i sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a
unei persoane;

i). curriculum vitae, model comun european (conform modelului anexat);

Certificatul de cazier judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere privind antecedentele penale.
In_acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul documentului previzut la alin. (2) lit. f). anterior datei de sustinere a probei scrise.

3). CONDITII SPECIFICE PENTRU POSTUL VACANT DE SEF SERVICIU:

®  Diplomi de licenti in specialitatea serviciului- studii superioare tehnice
® 5ani vechime minima in specialitatea studiilor

4). CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI
4.1. Selectarea dosarelor de inscriere la concurs

In termen de doud zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor, comisia de concurs are
obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare.
Dupa afigarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de inscriere, candidatii nemulfumiti pot depune contestatie

la Biroul RUNOS, in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afisirii rezultatului selectiei dosarelor, sub sanctiunea
decdderii din acest drept.

4.1. Proba scrisi se va sustine la sediul institutiei, Brasov, Mihai Viteazu nr.9, dupii cum urmeazi:
11 decembrie 2023 - sustinere proba scrisi - ora 11,00 si afisare rezultate proba scrisa;
12 decembrie 2023 - depunere contestatii proba scrisi - pani la ora 15.00;
13 decembric 2023 - analizare proba scrisa si afigare rezultate contestatii.
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4.2. Interviul se va sustine la sediul institutiei, Brasov, Mihai Viteazu nr.9, dupi cum urmeazi:

14 decembrie 2023 - sustinere proba interviu - ora 10,00 si afisare rezultate proba interviu;
15 decembrie 2023 - depunere contestatii proba interviu - pini la ora 15.00;

18 decembrie 2023 - analizarea consemnirilor raspunsurilor la interviu pentru candidatul contestatar
si afisare rezultate contestatii .

4.3. Rezultate finale concurs
18 decembrie 2023, ora 15,00 - afisare rezultate finale

Pentru fiecare proba a concursului se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte. Sunt declarati admisi la
proba scrisa, respectiv proba interviu candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte.

5). TAXA DE PARTICIPARE (NU SE RETURNEAZA)
Sef serviciu -150 lei

6).RELATII SUPLIMENTARE la telefon: 0268/477011; 0268/477263, interior 206 - Birou RUNOS.
Tematica si bibliografia, fisele de post fac parte integrantd din prezentul anun.

Afisat astizi _ (S 1. o2} | G0 2 pO » 1a avizierul Spitalului Clinic de Pneumoftiziologie si
Boli Infectioase Brasov, Aleea Dealul Spirii, nr.12 si i)e site: www.pneumologie.ro .
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1. Ordinul nr. 914 din 26 iulie 2006 pentru aprobarea normelor privind conditiile pe care
trebuie sa le indeplineasca un spital in vederea obtinerii autorizatiei sanitare de
functionare, cu modificirile si completdrile ulterioare

2. Ordinul nr. 976 din 16 decembrie 1998 (*actualizat*)pentru aprobarea Normelor de
igiena privind productia, prelucrarea, depozitarea,pastrarea, transportul si desfacerea
alimentelor, cu modificirile si completarile ulterioare

3. Ordinul nr. 1.226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind

gestionarea deseurilor rezultate din activitdti medicale §i a Metodologiei de culegere a
datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activitdti medicale,
cu modificarile si completirile ulterioare

4. Ordinul nr. 1.365 din 25 iulie 2008 privind organizarea serviciului de pazi sia
regimului de acces in unititile sanitare publice cu paturi din reteava Ministerului
Sandtatii Publice, cu modificirile s1 completarile ulterioare

5. Ordinul Nr. 863 din 10 mai 1995 pentru aprobarea Normelor de igiena privind
productia, prelucrarea, depozitarea, pastrarea, transportul si desfacerea alimentelor

6. Legea nr. 333 din 8 iulie 2003 (republicatd) privind paza obiectivelor, bunurilor,
valorilor si protectia persoanelor, cu modificirile $i completrile ulterioare

7. Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completirile ulterioare.

8. Legea 95/2006 — Republicata — privind refprma in domeniul sanatitii, cu modificarile
§1 completarile ulterioare

9. Hotérdrea 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul cadru al documentatiilor
tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri
publice, cu modificarile si completirile ulterioare

10. Hotarérea nr. 273 din 14 iunie 1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a
lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora, cu modificirile si completirile
ulterioare

Director financiar-contabil,
Ec. Vrancianu Gina



SPITALUL CLINIC DE FISA POSTULUI
PNEUMOFTIZIOLOGIE SI
BOLI INFECTIOASE
BRASOV
A. Informatii generale privind postul
Nivelul postului De conducere
Denumirea postului Sef serviciu administrativ
Gradul/treapta profesional/a 11
Locul de munca Serviciul administrativ
Scopul prineipal al postului Indeplinirea misiunii si obiectivelor spitalului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate

Studii superioare tehnice
Perfectioniri

Cunostinte de operare pe calculator
Nivelul de acces in sistem informatic este configurat conform atributiilor specifice postului, pe
bazd de user si parola cu drepturi restrictionate de acces

Are rol de executie asupra datelor introduse la nivel de utilizator.

Limbi striine cunoscute necesitate si nivel

Abilitati, calititi si aptitudini necesare

® obiectivitate si corectitudine

e fluentd si coerentd in exprimare

® competentd profesionald in domeniul de activitate

e eticd profesionali
autoinstruire permanenti

* sa fic automotivat, increzitor, tenace si cinstit

* seriozitate si corectitudine in realizarea sarcinilor si respectarea termenelor
Cerinte specifice

C. Atributiile postului

o Tntocmegte propunerile pentru planul de investitii §i reparatii pentru imobilele si instalatiile
aferente si celelalte mijloace necesare activitdtii de administratie a spitalului si urmdreste
indeplinirea acestor planuri;

o In cazul achizitiilor publice directe in cadrul serviciului administrativ tine evidenta
acestora i raspunde de respectarea pragului valoric conform legislatiei in vigoare.

* Asigurd obtinerea documentatiei si aprobirilor specifice necesare functiondrii spitalului
din punct de vedere administrativ

* Asigurd obfinerea in timp util a tuturor autorizatiilor necesare din sfera de activitate prin
tinerea unei evidente stricte a termenelor de valabilitate, raspunzénd direct de consecintele
absentei lor;

® Urmaireste intregul proces de aprovizionare cu produse , servicii sau lucriri necesare
desfisurarii activititii medicale si administrative, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare

* Planifica, organizeazi, coordoneazi, controleazi $i raspunde de activitatea desfisurati in
compartimentele din subordine

* Organizeaza, indruma si raspunde de intocmirea si realizarea planurilor de investitii
dotare, intretinere, constructii, aprovizionare curenti sau strategica

* Suprevegheaza utilizarea rationali a resurselor si aprobad actele de cheltuieli potrivit
competentei ce-i revin conform reglementarilor in vigoare )

>




* Réspunde de organizarea si buna functionare a activitafii de transport din SCPBIBv
(Intretinere si reparatii parc auto, relatia cu furnizorul de carburant, etc.)

e Verificd si raspunde de corectitudinea foilor de parcurs si decontarea combustibilului:
Analizeazd, face propuneri si ia misuri pentru utilizarea rationald a utilitatilor si a
materialelor de consum cu caracter administrativ

» Coordoneazi si raspunde de gestionarea degeurilor menajeredin cadrul SCPBIBV:

e Face parte din comisia de licitatii care se desfisoard in legédtura cu obiectul de activitate al
serviciul administrativ, intocmeste caietul de sarcini si asigurd buna desfasurare a licitatiei
conform cu prevederile legale;

¢ Monitorizeaza derularea contractelor cu furnizorii de produse si servicii

e intocmeste, prin personalul din subordine, comenzile lunare pentru serviciul administrativ,
cu respectarea legislatiei in vigoare, tinind cont i de stocurile existente in acel moment;

e Verificd receptia cantitativi si calitativa a produselor din comandi, sesizand si rezolvand
eventualele neconcordante Intre facturi §i comanda pentru serviciul administrativ

e Coordoneaza intrega activitate a salariatilor din subordine si ia masurile necesare pentru
asigurarea conditiilor corespunzitoare de munca, pentru prevenirea accidentelor si
imbelnévirilor

» Stabileste conform structurii organizatorice si ROF, sarcinile si responsabilitatile
personalului din subordine in baza fiselor de post;

* Verificd si avezeazi pontajul lunar pentru personalul din subordine pe care 1l transmite la
serviciul RUNOS;

e Organizeazd acordarea concediului de odihni si a zilelor libere pentru personalul din
subordine, astfel incat si nu se creeze sincope in activitatea curenti;

» Elaboreazi procedurile operationale instructiunile de lucru din spital

* Raspunde de intocmirea "Programului anual de achizitii publice" pentru serviciul
administrativ, pentru produse, servicii si lucrari tindnd seama de necesarul lunar intocmit
de personalului acestui serviciu.

* Raspunde de punerea in practicd a planului anual de achizitii publice prin realizarea
achizitiilor publice in conditiile legii, finalizate prin intocmirea de contracte pentru acest
serviciu;

* Réspunde de intocmirea corectd a comenzilor ce se transmit furnizorilor

* Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeazs informatiile din domeniul
sau de activitate citre seful ierarhic superior:

* Raspunde de efectuarea la termen a reviziilor la autovehiculului din dotare;

* Raspunde de fundamentarea misurilor de motivare i sanctionare a personalului din
subordine, participand (alaturi de persoanele abilitate) la luarea acestor masuri, conform
cu procedurile interne si prevederile legislatiei in vigoare;

* Atributiile si responsabilitifile de mai sus nu sunt strict limitative, avind obligatia de a
indeplini i alte sarcini care-i vor fi trasate de citre seful ierarhic.

Descrierea responsabilititilor postului
A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea

* Promoveazi respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul servciciului, in
raporturile dintre compartimente, precum si in relatiile cu persoanele din afara spitalului

* Identificd nevoile de instruire a personalului din subordine si asigurd formarea continui a
acestora; asigurd dezvoltarea si imbogitirea permanenta a competentelor de comunicare
ale personalului din subordine prin participarea la traininguri;

B. Fatd de echipamentul din dotare

* Réspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea tuturor dotarilor
serviciului.

® Riéspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care is1 desfasoard activitatea.

* Cunoaste si respecta normele specifice privind verificarea si asigurarea securitatii
echipamentelor nemedicale
C. in raport cu obiectivele postului

e Mentine si transmite un standard inalt de profesionalism in realizarea activititilor




N serviciului

* Réspunde de fundamentarea misurilor de motivare §i sanctionare a personalului din
subordine, participand (alituri de persoanele abilitate) la luarea acestor masuri, conform
procedurilor interne si prevederilor legislative in vigoare.

Responsabilititi privind regulamentele/procedurile de lucru

* Raspunde de respectarea procedurilor de lucru specifice unitatii de citre intreg personalul
din subordine (programul de Iucru, punctualitatea si intocmirea rapoartelor).

D. Sfera relationara a titularului postului
1. Sfera relationala interni

a) Relatii ierahice

Subordonat fatd de : Manager , Director financiar contabil

Superior pentru : economisti, referenti, magazineri, soferi, spéldtorese

b) Relatii functionale

Colaboreazi cu toate sectiile si compartimentele spitalului

¢) Relatii de control

Audit clinic in functie de deciziile managerului

d) Relatii de reprezentare

2. Sfera relationali externi

a) Consiliul Judetean, CAS, DSP si alte institutii in limita competentelor cu aprobarea
managerului

3. Delegare de atributii $i competenti

Post unic

E. Responsabilititi generale

Trebuie sa cunoasca si sa respecte :
1. modul de utilizare si intrebuintare a tehnicii de calcul din dotare , reguli de exploatare
tehnica a aparatelor deservite
2. normele tehnice de securitate a muncii specifice locului de munca
3. masurile de diminuare riscuri specifice postului
4. Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectuand controlul periodic al starii
de sanatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului declansarii unor
epidemii (viroze respiratorii,infectii cutanate,diaree,tuberculoza,etc.);
3. Respecta Regulamentul intern al spitalului, Regulamentul de Organizare si Functionare al
spitalului, decizii , note interne
6. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
7. Respecta Codul de Conduita ética si secretul profesional
8. Respectd Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor,
9. Respectd normele de sanatate si securitate in munci
10.Respecta procedurile operationale instructiunile de lucru din spital
11,Respecti secretul profesional §i pastreazi confidentialitatca informatiilor din serviciul pe
care il coordoneaza

F. Responsabilititi privind Sistemul Integrat de Management al Calititii

e Identifica, raporteazi, trateazi conform procedurilor, neconformitatile depistate.

e Indeplinirea si realizarea criteriilor de performanta in conformitate cu prevederile stabilite de
ANMCS

* Respecti prevederile legale cu privire la asigurarea calitatii, in conformitate cu standardele de
calitate ISO

e Participa la activitati dedicate asigurarii calititii serviciilor medicale, in cuantum de cel putin 2
ore lunar

Functia Nume prenume Semnéituri Data

| Salariat pe post




