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SERVICIUL ADMINISTRATIV

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denurnirea postului: MUNCITOR I ELECTRICIAN

3. Gradul/ Treapta profesional/ profesionala: MUNCITOR I ELECTRICIAN

4. Scopul principal al postului: prestarea serviciilor competente ce intra in atributiile electricianului in cadrul spitalului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studiide specialitate: rredii

2. Perfectionari (specializari): autorizare interna pentru lucrari la instalatiile electrice

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Lirnbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: nu este cazul

6. Cerinte specifice: 9 ani vechime in specialitate

7. Competenta manageriala (cunostinte de rnanagement, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul

C. Atributiile postului:

Salariatul are in principal urmatoarele sarcini si atributiuni;

Generale:
1. se infbrrneaza pennanent si isi insuseste parametrii si norrnele tehnice de realizare a lusrarilor de intretinere si

reparatii, tipurile si parametrii functionali ai utilajelor si instalatiilor electt'ice, tipurile de lucrari, materiile prime si

materialele de baza folosite;
2. cunoaste, isi insuseste si respecta cerintele de securitate in munca impuse de ittstructiunile proprii de securitatea

muncii si instructiunile tehnice interne de securitatea muncii;
3. urmareste permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile de lucru sau prin instructiunile

tehnologice;
4, comunica informatiile despre sarcini, posibilitati si diferite evenimente prin rapoarte scrise si verbale;
5. efectueaza lucrul in conditii de securitate, in conformitate cu legislatia si normele de tehnica securitatii muncii

specifice locului de munca;
6. intocmeste rapr:artele de activitate zilnice si completeaza formularele specitice activitatii de verificare si control dirt

aria de responsabilitate.
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Specifice:
1. privind controlul diagnosticarea si repararea instalatiilor electrice:

- selecteaza si foloseste corect aparatura pentru determinarea curentului, tensiunii si rezistentei electrice;

- citeste si interpreteazacorect schemele electrice, simbolurile si legile electrice debaza;
- determina circuitele paralele si in serie;

- scoate de sub tensiune echipamentele electrice conform normelortehnice de securitatea mtrncii si PS[;

- executa verificari asupra instalatiilor electrice vizual, auditiv, cu ajutorul aparatelor de masura, prin proceduri

adecvate, in vederea lespectarii normelor PSI;
- identifica echipatnentele si componentele defecte in vederea lemedierii;
- inlocuieste/ repara echipamentul electric defect;
- reface izolatia circuitului si legaturile de impamantare conform normelor tehnice;

- repune sub tensiune instalatia electrica, in vederea verificarii calitatii lucrarii;
- remediazaeventualele defecte si prezinta lucrarea pentru receptie persoanelor abilitate- care raspund de acel loc

de munca.
privind executarea/ modificarea instalatiilor electrice:

- citeste si interpreteaza corect schemele electrice;
- alege materialele, dispozitivele, echipamentele si aparatele de tnasura conform specificatiilor;
- stabileste traseul instalatiei in functie de cerinte si de posibilitati;
- monteaza tuburile de protectie, conductorii si echipamentele si realizeaeza conexiunile si izolatiile conform

schemei si normelor tehnice de securitatea muncii;
- pune sub tensiune instalatia si utilizeaza aparate, tehnici, proceduri specifice pentru verificarea functionarii

acesteia;
- repara sau inlocuieste eventualele echipamente defecte, conductori, izolatii s.a. confbrm cerintelor.

privind intretinerea instalatiilor electrice:
- executa intretinerea si verificarea instalatiilor electrice, a instalatiilor de impamantare si paratraznet;

- identifica si verifica calitatea materialelor si curata paftile accesibile ale instalatiei electrice.

privind deservirea statiei/ statiilor de producere a oxigenului medicinal:
- l.especta modul de operare pentru statiile de producere a oxigenului rnedicinal si rampele de distributie, asa culrl

reiese din instructiunile de utilizare si ia toate masurile necesare astfel incat sa pastreze instalatia in buna stare

de functionare;
- respecta intocmai instructiunile de prevenire si stingere a incendiilor, precum si normele de securitate si sanatate

in munca specifice pentru zona de lucru;
- mentine curatenia in permanenta in incinta statiei de producere a oxigenului;
- mentine un grad de aerisire corespunzator al incaperii;
- consemneaza ori de cate ori este necesar in ,,Registrul de defectiuni si verificari periodice" toate neconformitatile

de pe perioada exploatarii echipamentului precum si modul si timpul de remediere; totodata se vor mentiona

lucrarile de verificari periodice: verificare nivel de ulei, verificare si curatare filtru de aer, verificare a circuitelor

functionale din cadrul statiei inclusiv circuitul de purjare;

- actioneaza cu luciditate si calm in situatia intreruperii accidentale a alimentarii cu energie electrica.

privind reteaua de distributie cu oxigen si punctele de consum:

- face verificarea periodica a retelelor de distributie principale si secundare. Daca se constata pierdeti salariatul ia

masuri operative de izolare a circuitelor si anunta seful ierarhic superior in vederea remedierii cu firme

autorizate;
- in cadrul activitatii de intretinere si reparare a punctelor de consum oxigen tnedicinal, salariatul va respecta

norma de securitate in ceea ce priveste conditiile de lucru pe circuitele de oxigen precum si instructiunile tehnice

de utilizare a barbotoarelor.
privind modul de interventie si repornirea instalatiei de gaze ce deserveste spitalul:
-- 

isi insuseste ,,lnstructiunile si rnodul de actionare in cazul scaparilor de gaze in locurile unde sunt tnontati

detectori de gaze", respecta cele consemnate si repune in functiune in conditii de siguranta circuitul de gaze;

privind activitatea de intretinere si functionare a grupurilor generatoare:

- salariatul are obligatia sa cunoasca si sa aplice ,, Instructiunile de exploatare a grupului electrogen" emis de

furnizorul echipamentului;
- efectueaza si intretine curatenia in spatiile de lucru;
- ia masuri operative in situatia pornirii grupului de urmarire a cotnpoftarii acestuia si dupa caz de diminuare a

consumatorilor in functie de parametrii de incarcare;

ALTE ATRIBUTIUNI:
face pafte din con-risia de receptie a lucrarilor de intretinere si reparare a instalatiilor electrice, urmareste derularea

lucrarilor de reparatii, verifica calitatea lucrarilor efectuate de flrmele specializate;

face propuneri de imbunatatirea activitatii;
se ingrijeste sa economiseasca continuu toate resursele de care dispune in activitatea curenta si in mod special apa,

gaze, ener gie electrica;
raspunde de buna utilizare si pastrare a SDV-urilor din dotare;

in comunicarea cu salariatii unitatii cat si cu pacientii foloseste un limbaj adecvat si politicos;

salariatul are obligatia ca pentru lucrarile cie reparatii ef'ectuate la care sunt necesare rnateriale (din magazia unitatii

sau lnat.recup.rubil.; sa completeze cu responsabiliate impreuna cu sectia beneficiara fbrmularul ,,Fisa de

interventie" care atesta efectuarea lucrarilor, cantitatile de materiale utilizate precum si receptia lucrarilor;
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- executa si alte sarcini specifice in conformitate cu instruireal pregatireaprofesionala;

- respecta prevederile regulamentului intern de organizare si functionare, a legislatiei in domeniu, precedurile de.

lucru, precum si celelai-te reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, circulare si hotarari ale conducerii;

- se supune la angajare si per[dic examinarilor privitoare la starea sanatatii, examinarea psihologica, examinarea

cunoitintelor proiesionaie si a cunostintelor referitoare la securitatea si sanatatea in munca specifice instalatiilor

electrice, cunoasterea IP-SSM precum si acordarea primului ajutor in caz de electrocutare;

- in cazul unor situatii cle exceptie ce impun rezolyarea operativa a altor situatii sau problerne ivite, va raspunde

acestor cerinte inclusiv in zilele nelttcratoare;
- raspunde de deteriorarea dispozitivelor de masura si control, utilajelor, masinilor unelte, sculelor ca urmare a unor

actiuni necorespunzatoare;
- asigura indepaftarea zapezii si a ghetii ori de cate ori este necesar in cuftea interioara spitalului si in special zonele:

rampa CPU, magazia de materiale si alimente, statie oxigen, PTZ 150, tablouri generale de distributie, grup

electrogen;
- imprastie material antiderapant ori de cate ori este necesar in zonele: caile de acces in spital, scari principale si

secundare cladire spital;
- asigura indepaftarea ghetii din zonele gurilor de canalizare din cuftea interioara a spitalului si a sectiei de recuperare.

(La aceste activitati participa impreuna cu personalul de intretinere si reparatii, fochisti, personal paza, alt personal desemnat/

mobilizat din spital sau din afara acestuia, Totodata coordoneaza activitatea utilajelor de deszapezire sosite pentru acest tip de

activitati de la Primaria orasului precum si pentru evacuarea zapezii/ ghetii din unitate si sectia exterioara de recuperare,

medicina fizica si balneologie.)

Are urmdtoarele obliga(ii in domeniuI securitAlii $i sanAtAtrii in muncd:

. SA igi deslbqoare activitatea, in conforrnitate cu pregdtirea qi instruirea sa, cu aptitudinea medicald inregistratd in figa

de aptitudine, precum gi cu instruc{iunile primite din partea angajatorului, astfel incdt sd nu expund la pericol de accidentare

sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cdt gi alte persoane care pot fi afectate de acliunile sau omisiunile sale in
tirnpul procesului de rnuncS;
. SA utilizeze corect maqinile, aparatura, uneltele, substan{ele periculoase gi alte mijloace specifice postului;
. SA uilizeze corect echipamentul de protec(ie acordat gi, dupd utilizare, sd il inapoieze sau sf, il pund la locul destinat

pentru p[strare;
. Sa nu procedeze la scoaterea din funcliune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a dispozitivelor de

securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instalaliilor tehnice gi clddirilor, qi s[ utilizeze corect aceste dispozitive;
. Sa comunice imediat superiorului ierarhic orice situalie de muncf, despre care are motive intemeiate sd o considere

un pericol pentru securitatea gi sdndtatea lucrdtorilor, precum qi orice deficientd a sistemelor de protecfie si munca;
. Sd aducd la cuno$tintrA conducdtorului locului de muncd accidentele suferite de propria persoanS;
. SA coopereze cu angajatorul qi/sau cu lucrdtorii desemna{i, atdt timp c6t este necesar, pentru a face posibild

realizareaoricdror mdsuri sau cerin{e dispuse de cdtre inspectorii de muncl qi inspectorii sanitari, pentru protectia sdndt6}ii qi

securit6lii lucrdtorilor;
. Sa coopereze, atdt timp c6t este necesar, cu angajatorul qi/sau cu lucrdtorii desemna(i, pentru a permite angajatorului

sd se asigure cd mediul de munc6 qi condiliile de lucru sunt sigure qi Ibrd riscuri pentru securitate gi sdndtate, in domeniul sdu

de activitate;
. Sd igi insugeascd gi sd respecte prevederile legislafiei din domeniul securitd]ii $i s6n[tatii in munci gi mdsurile

stabilite de angajator pentru aplicarea acestora in societate qi la locul de muncd in care iqi des{bgoard activitatea;
. SA dea relaliile solicitate de cdtre inspectorii de muncd gi inspectorii sanitari;
. Sa comunice orice eveniment (accidentul care a antrenat decesul sau vatamari ale organismului, produs in timpul
procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, situatia de persoana data disparuta sau accidentul de traseu

ori de circulatie, in conditiile in care au fost implicate persoane angalate, incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de

boala profesionala sau legata de profesiune) de care are cunoqtin]d;
. SA nu modifice starea de faptrezultatd din producerea unui accident, in afard de cazurile in care menlinerea acestei

st6ri ar genera alte accidente ori ar periclita viaJa accidentafilor gi a altor persoane;
. SA respecte semnalizarea de securitate atdt la locul de muncd in care iqi desfbgoard activitatea c6t gi pe teritoriul
societatii qi la locurile de muncd unde are acces;
. SA respecte mdsurile suplimentare, specifice locului de munc6, dacd iqi desfdgoard activitate in locuri de muncd cu

risc ridicat qi specific de accidentare gi imbolnlvire profesionald;
. Sd parlicipe la toate instruirile in domeniul securitd{ii $i sAnAtatii in muncd organizate de cdtre institutie, la care este

convocat;
. SAiqi insugeascl inforrna{iile qi cunogtin{ele prirnite cuocazia instruirilorin domeniul securitSlii $i sAnAt6tii in

rnuncd;
. Sa confirme participarea la instruire prin semnarea figei individuale de instruire in domeniul securitalii 9i s6ndtdlii in

munc6;
. Sa se prezinte la medicul de medicina muncii in vederea efectudrii controlului medical periodic, conform

prograrndrii comunicate de cdtre institutie;
. S[ respecte recomanddrile medicale ale medicului de medicina muncii;
. SA respecte mdsurile stabilite cle cdtre medicul de medicina muncii privind starea proprie de sdndtate 9i executarea

sarcinii de rnuncS;
. Sa nu consume bauturi alcoolice sau substante halucilogene si disociative in timpul programului de munca;



. Sa nu intre in altercatii cu apartinatorii bolnavilor;

Are urmEtoarele obligatii privind apararea impotriva incendiilor:

. Sa respecte regulile qi mdsurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunogtinfd, sub orice forma de

conducatorul locului de munca sau de conducdtorul institu{iei, dup6 caz;
. SA ulilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maqinile, aparatura gi echipamentele, potrivit
instrucliunilor tehnice, precum qi celor date de conducatorul locului de munca sau de conducdtorul instituliei, dupd caz;
. SA nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor gi instalaliilor de apdrare impotriva
incendiilor;
. SA conrunice, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de tnuncd orice incllcare a normelor de apdrare

impotriva incendiilor sau a oricdrei situafii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum gi orice defecfiune

sesizatd la sistcmele qi instalaliile de apdrare ?mpotriva incendiilor;
. SA coopereze cu salaria{ii desemna(i de conducatorul institutiei, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care

are atribu{ii in domeniuI apdrdrii impotriva incendiilor, in vederea realizitrti rndsurilorde ap6rare impotriva incendiilor;
. Sa acJioneze, in conformitate cu procedurile stabilite [a locul de munc6, in cazul apariliei oricdrui pericol iminent de

incendiu;
. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele qi informaliile de care are cunogtin{6, referitoare la producerea

incendiilor.
. La inceperea programului de lucru si la terminarea acestuia verifica obligatoriu locurile de munca in vederea

depislarii si inlaturarii unor eventuale pericole si cauze de incendiu, mentinerii permanente a curateniei si ordinii la locurile
de munca.

Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale
Pentru functiile de executie

a) cunostinte si experienta profesionala;
b) prornptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu;
c) calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

d) asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efoft suplimentar, perseverenta, obiectivitate, disciplina,

asigurarea calitatii;
e) intensitatea ir.nplicarii in utilizarea echipamentelor si a meterialelor cu incadrarea in nonnative de consutn;

f) adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
g) conditii de munca.

Timp alocat pentru rrarticiparea la activitati de imbunatatire a calitatii
-conform prevederilor legale in vigoare, cel putin o data la 2 ani, unitatea sanitara are obligatia de a asigura participarea la

programe de formare profesionala, care poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa angajatului.

Semnalarea neregularitatilor
Cu privire la semnalarea neregularitatilor, in afara comunicarilor pe care le are in legatura cu obiectivele fata de care

este responsabil, fiecare salariat are posibilitatea si obligatia de a semnala unele neregularitati despre care a aflat, fara ca

aceste semnalari sa atraga un tratarnent inechitabil si discrininatoriu.Semnalarea neregularitatilor se face catre seful ierarhic

superior, care are sarcina de a lua masurile care se impun pentru rezolvarea problemelor semnalate si a informa conducerea

spitalului.
Salariatul are sarcina ca, in cazul in care identifica dovezi despre posibile fraude, coruptie sau orice activitate care

aduce prejudiciu de imagine spitalului, minora sau majora si care evident depasesc nivelul de management propriu sau chiar

la propriul nivel descoperite, sa le aduca la cunostinta organelor abilitate ale statului.

D. Sfera relationala a titularului postului

L Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: seful Serviciului Adrninistrativ

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu personalul de intretinere si reparatii, responsabilul SV1'l pe unitate, cu responsabilul cu

dispozitivele medicale pe unitate, cu personalul din celelalte cornpaftimente si sectii medicale si nemedicale;

c) Reiatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul



2. SJbra relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta" nu este cazul

E. lntocmit de:

1. Numele si pretrumele: Ing. Costache Iuliarr

2. Functia de conducere:.Sef Servicitr Administrativ

, ,.,r".t-r^
4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

l. Nurnele si prenumele:

2. Semnatura.....

3. Data;

G. Contrasemlneazai

l. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura .....

4.Data.....
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