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DIRECTOR GENERAL,
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. UNITATEA SANITARA
INSTITUTUL NATIONAL DE TRANSFUZIE SANGUINA "Prof. Dr. C.T. Nicolau"

II.  INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
I. Nivelul postului: Functie de executie
2. Denumirea postului : ECONOMIST
3. Gradul profesional/ Treapta profesionald : SPECIALIST IA
4. Structura din care face parte: SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE S1 ADMINISTRATIV
5. Scopul principal al postului: rolul de a asigura buna functionare a unititii din punct de vedere tehnic.

IIT. CONDITI SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUT

1. Studii de specialitate: studii superioare cu diploma de licenti.

2. Vechime in specialitatea postutui: minim 6 ant §i 6 luni

3. Perfectionari (specializar): -

4. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): operare calculatar nivel avansat

5. Limbi striine (necesitate $i nivel) cunoscute; nu este cazul

6. Abilitaiti, caliti{i §i aptitudini necesare: capacitate de analizd, simt organizatoric, abilitate de comunicare, tact,
discerndmant, capacitatea de a lucra sub presiunea timpului, capacitatea de evaluare a riscurilor, operativitate, spirit de
observatie;

- integritate morald, seriozitate, responsabilitate, loialitate, hotirdre, adaptabilitate, autocontrol, atitudine
pozitivi,

- capacitatea de a comunica oral §i in scris, de a expune clar si eficient obiectivele;

7. Cerinte specifice: organizarea, planificarea, supravegherea si desfigurarea activititilor tehnice.

8. Competenta manageriali : nu este cazul

IV. OCUPANTUL POSTULUI
1. Nume si prenume:
2, Starea civila:
3. Studii:
Alwele: -

V. OBIECTIVE SPECIFICE POSTULUI
1. Atributii, sarcini, competente
1.1 Generale
- respectd programul de lucru, Regulamentul de Ordine Interioars, Regulamentul de Organizare si Funclionare,
prevederile din Contractul Colectiv de Munci aplicabil, prevederile Contractulyi individual de muncd gi din Figa
postului;
- cunoasle i aplicd corect legislatia in vigoare specifici domeniului de activitate;
- transmite la timp si corect raportfirite, informdrile si orice situatii centralizatoare care se dispun de catre
conducerea INTS;
- indeplineste cu responsabilitate sarcinile de serviciu;
- se preocupd permanent de perfectionarea sa profesionala.
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1.2, Specifice
- intocmeste note de fundamentare, referate de necesitate pentru prestérile de serviciu, reparatii curente, reparatii capitale
care au loc In INTS, certificind cu semndturd proprie pe procesele verbale de receptie, facturi ete., pentru bunurile si
serviciile de Intretinere si functionare, reparatii curente, protectia muncii, care au fost efectuate;
- Intocmeste propunerile pentru planul de investitii, de reparatii curente si capitale pentru imobilele, instalatiile,
echipamentele si celelate mijloace fixe din dotarea INTS, necesare bunei functiondiri a activititii, urmireste indeplinirea
acestor planuri i raporteazd directorului general, periodic sau ori de céte ori situafia o impune, despre stadiul de
desfisurare a acestora;
- Intocmeste planul de intrefinere i reparatii curente sifsau constructii al cladirilor, pe care il supune spre aprobare
directorului general si comitetului director;
- asigurd si rispunde de montarea si functionarea instalatitlor de semnalizare si avertizare a cdilor de acces In incinta
INTS;
- asigurd oblinerea in timp util a tuturor autorizatiilor necesare bunei functiondri a INTS, prin detinerea unei evidenie
stricte a termenelor de valabilitate a celor existente §t rispunde direct de concesinfele absentei/lipset acestora;
- asigurd intrefinerea spatiilor verzi si a ciilor de acces, precum si deszipezirea acestora,
- se ingrijeste si rispunde de asigurarea mentenantei instalatitlor, echipamentelor i aparaturii din dotarea INTS, privind
incheierca de contracte necesare in acest sens, planificarea si efectuarea verificrilor periodice ale acestora;
- urmireste asigurarea intocmirii documentatiilor tehnice pentru investitii, reparatii capitale si realizarea acestora;
- Intocmirea gi avizarea notei de fundamentare pentru reparatii curente i capitale la constructii si utilaje;
- avizarea temei de proiectare, parte componentd a caietulni de sarcini in vederea contractiriz lucririlor de proiectare la
constructii §i instalatii;
- participarea la intocmirea documentatici in vederea contractrii lucririfor de reparatii cu societafi spectalizate in
constructii gi instalatii, conform reglementérilor legale ¢ urmirirea executdirii lucririlor de reparatii sub aspectul
cantitativ si calitativ potrivit clauzelor contractuale;
- participarea, Impreund cu proiectantul, la obtinerea avizelor, acordurilor si aprobarilor pe plan local, necesare
autorizérii lucririlor de constructii;
- urmirirea efectudrii de reparafii capitale conform graficului, asigurarea solutiondirii neconformitatilor pe parcursul
executiet lucrdrilor, precum si a deficientelor proiectelor;
- confirmarea realitifii si legalititii platilor cétre societdfile contractante de prestari servicii;
- urmérirea documentatiilor de receptie a lucrrilor in conformitate cu prevederile legale;
- participarea la intocmirea cirfilor tehnice a constructiilor conform prevederilor legale si asigurarea pastririi si
completdrii acestora cu datele referitoare ia exploatarea consiructiei;
- verifici si centralizeazi “Inventarul clidirilor si terenurilor” Anexa 15 la H.G. 1705/2006, pe care o transmite Directiel
Achizitii, Patrimoniu gi IT din Ministerul SAnftatii;
- aplicarea strictii a dispozitilor legale privind instalatiile sub presiune, mijloacele de ridicat gi aparatele de misurd gi
control;
- fntocmirea gi pastrarea documentatict tehnice a instalaiilor, aparaturii si wtilajelor, precum si evidenta reparatiilor
planificate si accidentale;
- oprirea Instalatiilor a céror functionare prezintd pericol de avarii, incendii sau din punct de vedere al securititii
personalulul, in caz de pericol iminent;
- indeplinirea planului de verificari metrologice, prin verificiri specifice;
- avizeaza din punct de vedere tehnic, propunerile privind casarea aparatelor, instalatitlor, aparaturii $i echipamentelor
din dotarea INTS, in conformitate cu legile in vigoare;
- intocmeste documentatia privind obtinerea autorizatilor de mediu si a apelor;
~ executd gi alte sarcini suplimentare la solicitarea conducerii unititii;
- se preocupi de ridicarea nivelului pregitiri profesionale.
- este obligat sd duca la indeplinire in mod responsabil, in limita competentei profesionale gi in conformitate cu
prevederile codului muncii, orice alte sarcini date de geful ierarhic superior si de conducerea unititii.

2. Norme ctice:

- Igi desfagoard activitatea cu responsabilitate, In conformitate cu prevederile Figel postului, ale Contractului
colectiv de munci si ale Regulamentului intern;

- servegte cu responsabilitate interesele Institutului National de Transfuzie Sanguind "Prof. dr. C.T. Nicolau" , ale
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conducitorilor gi salariatilor acestuia;

- in exercitarga atribufiilor prezinti un comportament care s exercite o influen}a pozitiva asupra colaboratorilor;
- mentine o atitudine echilibrata si va lua In considerare ideile §i opiniile altora, pentru buna desfiigurare a
activitiii;

- rotul in cadrul INTS este o obligatic de a-i ajuta pe colaboratori si-gi indeplincascs aspiratiile personale si
profesionale;

- informeazi pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

- folosegte metode autorizate §i recunoscute pentru cregterea eficientei si raionalizarea resurselor;

- respectd competenta profesionali a colegilor gi munceste Tmpreund cu ei pentru a sustine §i promova obiectivele
si programele din cadrul INTS.

3. Responsabilititi:

- participd la realizarea i dezvoltarea sistemului de management al calititii;

- propune obiective in domeniul calitiii;

- indeplinegte prevederile din documentele sistemului de management al calititii/identifica, raporteazi §i trateazi
conform procedurilor aprobate, produsele neconforme;

- nu dezviluie informatiile la care are acces in exercitarea functiei, dacli aceste dezvaluiri sunt de naturd si
prejudicieze imaginea sau drepturile INTS sau ale salariatilor, precum si ale altor persoane fizice sau juridice;

- respectd confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului;

- respectd confidentialitatea datelor cu caracter personal ale donatorilor, garantind anonimatul acestora, cu
exceptia situatiilor previzute de lege;

- agigurd protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale,

- executd orice alte sarcini de serviciu, in limita competenfelor delegate i a limitelor legale, In vederea asiguririi
unei bune functiondri a activitagii INTS,

4, Obtigatii:

fn desfigurarea activitatii sale, fiecare angajat al INTS are urmitoarele obligatii:

- studierea politicilor/procedurilor operationale din domeniul propriu de activitate, intelegerea §i aplicarea
acestora in activitatea pe care o desfigoard;

- imbogatirea continud a cunostingelor si competentelor profesionale, att prin valorificarea oportunititilor de care
beneficiazd prin grija INTS, cét gi prin studiut individual;

- cuncagterea si aplicarea corectd a prevederilor/reglementirilor legale si a procedurilor interne ale INTS;

- asigurarea neutralitdtii INTS, conform statutului, fatd de interesele posibil divergente;

- s constientizeze §i sd protejeze imaginea §i prestigiul INTS, inclusiv al calitatit sale de angajat al acestuia;

- sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cite ori este nevoie, pentru bunul mers al
activitafii, motiv pentru care va indeplini §i alte sarcini trasate de citre sefii ierarhici, in limita legii si a
competentei profesionale;

- se va supune misurilor administrative In ceea ce priveste neindeplinirea la timp §i Intocmai a sarcinilor
previizute in Figa Postului.

- nu va transmite pe suport informatic gi nici pe un altfel de suport date cu caracter personal céire sisteme
informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara acesteia, inclusiv stick-uri
USB, HDD, discuri rigide, casute de ¢-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

- nu va fotografia/nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile In sistemele
unitdfii, cu exceptia situatitlor in care aceastd activitate s fost autorizatii de ciitre superiorul séu ierarhic;

- va interzice in mod efectiv gi va impiedica accesul oricirui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institugiei cu ajutorul clruia igi desfagoard activitatea,

- nu va divulga niminui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit cét si, eventual, In
mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter personal se regiiseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul sin ierarhic,
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5. Conditiile de munci ale postului

a) Programul de lucra: 08 orefzi, Luni — Vineri, in intervalul orar 07.30 ~ 15.30 si suplimentar oricand este
nevoie, Ia solicitarea gefilor ierarhici, conform prevederilor legale 1n vigoeare,

b} Conditii materiale:

- deplasdri: poate avea deplasiri in afara INTS in cadrul relationdrii cu Centrele de Transfuzie Judetene si
alte institutii cu care colaboreazi, in functic de mandatul incredintat

- spatiw: birou in cadrul INTS,

- resurse; - umane, financiare, materiale,

6. Gradul de antonemie
a) Autoritate asupra altor posturi: NU

7. Criterii de evaluare anuald a postului
Evaluarea activitiifii. Obiectivele de performanti individuala:
- modul de indeplinire cantitativi si calitativi a sarcinilor din prezenta Fisd a postului;
- modul de rispuns [a alte solicitiri decit cele curente,
7.1, Criterii de evaluare a realizdrii acestora (3¢ noteazii cu note de la I la 5, nota expriménd gradul de indeplinire a
respectivalui criteriu):
- Cunogtin{e §i experientd profesionald
- Promptitadine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in figa postului
o nivelul de indeplinire a sarcinilor gi a lucrdrilor in termenele stabilite;
o eficienta lucrfrilor si sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor propuse;
- Calitatea lucririlor executate gi a activititilor desfisurate
o cantitatea si calitatea lucrarilor i a sarcinilor realizate
- Asumarca responsabilitifilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplind
o intensitatea impliciirii si rapiditatea interventiel In realizarea atribuliilor;
o evaluarea nivelului riscului decizional;
o capacitatea relafionali i disciplina muncit:
o capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
o adaptabilitatea la situatii nepreviizute;
- Intensitatea implicirii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu Tncadrarea in normativele de consum
- Adaptarea la complexitatea muncii, initiativd si creativitate
o adaptarea [a concepiia de alternative de schimbare sau de solutii noi {creativitate);
o analiza si sinteza riseurilor, influentelor, efectelor si consecintelor evaluate;
o evaluarea lucriirilor si sarcinilor de rutind (repetitive);
- Conditit de muncd

7.2, Criterii de evaluare suplimentare pentru functiile de conducere: Nu este cazul
Persoana care realizeazd evaluarea performantelor profesionale individuale: Sef Serviciu
Modalitatea de evaluare: prin observare directd de citre evaluator, in baza rezultatelor obfinute ca urmare a
desfasurdnii activitiitii, prin chestionar sau prin intermediul altor instrumente de

- raspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparifie a tuturor obiectelor de inventar din culpa sa, situatie
in care va i obligat s8 repare integral paguba produsi.

- raspunde civil sau dup# caz, penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informatii cu caracter
confidential;

- are obligatia de a aduce imediat la cunostinga conducerii INTS situatiile in care este implicat direct, ori prin persoanc
interpuse $i care consider ¢l pot diuna renumelui acestuia;

- raspunde personal, material §i disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasd sau cu inthrziere a
sarcinilor stabilite prin figa postului, Regulamentul de Ordine Interioard, Regulamentul de Organizare si Functionare gi
Contractul Individual de Muncé, despre tot ce este in sarcina sa ca obligatie de serviciu,
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VI SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationali interni:
a} Relatii ierarhice:
- subordonat fath de: Sef Serviciu, Director Adj. Financ.-Ctb,
- superior pentru : nu este cazul
b) Relatii funciionale: cu tot personalul angajat in cadrmul INTS si toate Centrele de Transfuzie Sanguini
¢} Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relational externi:
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Delegarea de atributii §i competentii: - este inlocuit de:
- Inlocuieste pe:

* In cazul concediului pentru incapacitate temporard de muncd, concediu fird plaid, suspendare, detagare etc.,
inlocuitorul preia toare atribufiile previzute in fisa postului persoanei inlocuife.

* Jn cazul concediului de odihnd, delegatii, inlocuitorul preia arributiile a céror indeplinive este permanentd precum i
atributiile pentru care termenul limitd precede finalului perioadei de concediu,

VII. PREVEDERI SPECIALE

- ATRIBUTH SPECIFICE Regulamentului (UE) nr, 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prefucrarea datelor cu caracter personal

o respectd normele procedurale in materia prelucrérii datelor cu caracter personal din cadrul unitdtii sanitare;

o informeazi operativ conducerea INTS despre vulnerabilitifile si riscurile semnalate In sistemul de securitate a
pretucririi datelor cu caracter persnonal al unititii sanitare §i propune mésuri pentru inliturarea acestora,

- ATRIBUTII SPECIFICE Ordinului SGG nr, 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entititilor publice:

o respecti gi aplicd reglementiirile cu privire la eticd, integritate, evith conflictele de interese, previne si raporteazi
fraudele si semnaleazi neregulile;

o asigurd cunoasterea si susfingrea valorilor etice §i a valorilor organizatiei, pentru respectarea §i aplicarea
reglementiirilor cu privire la eticd, integritate, astfel incat si fie evitate conflictele de interese, prevenite fraudele si
semnalate neregularititile;

o identifica functiile sensibile pe baza unor factori de risc;

o evalueaza gradul de risc pentru activititile pe care le desfligoard, in vederea realizirii obiectivelor specifice;

o ia masuri pentru diminuarea riscurilor identificate;

- ATRIBUTII SPECIFICE Ordonantei de Urgenta nr. 195/2005 privind pretectia mediului:

o  prevenires si controlul integrat al poludrii prin utilizarea celor mai bune tehnici disponibile pentru activititile
cu impact semnificativ asupra mediului.

~- ATRIBUTII SPECIFICE Legii nr. 16/1996, Republicati, privind arhivele nationale:
o  asigurd pastrarea operativa Ja locul de munci i depunerea la arhivi a documentelor dupdl expirarea perioadei de
pistrare operativi, legarea, cartonarea si identificarea acestora.

- ATRIBUTII SPECIFICE Legii nr. 307/2006, Republicati privind apirarea impotriva incendiilor, cu
modificirile si completfrile uitericare:

o0 cunoaste si respectd normele de aplirare impotriva incendiilor;

o la terminarea programului de lucrv verificd aparatura electrich, starea i de funcfionare §i de asemenea scoaterea
acesteia din prizd, dupi caz;

¢ anunti imediat despre existenta unor imprejuriri de naturd s& provoace incendii sau despre producerea unor
incendii §i actioneazi cu mijloace existente pentru stingerea acestora;
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o acordd primul ajufor, cind si cit este rational posibil, semenilor, din initiativa proprie sau la solicitarca
victimelor, pompierilor,

o intretine mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor, instalatiile, echipamentul sau dispozitivul de lucru;

o actioneazi, In conformitate cu proeedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent
de incendiu;

o furnizeaz persoaneior abilitate toate datele si informatiile de care are cunogtingd, referitoare la producerca
incendiilor;

o nu cfectueazd manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor gi instalaiilor de apérare.

- ATRIBUTH SPECIFICE Legii or. 319/2006 Legea sccuritatii si sandtdfli in muncd, cu modificinle si
completirile ulterioare:
s isi insugeste i respectd normele, instructiunile si reglementirile in domeniul sénStitii g securititii In munci si
misurile de aplicare a acestora;
+ utilizeazd corect echipamentele de munci, substantele periculoase §i celelalte mijloace de productie;

s nu procedeazi ia deconectarea, schimbarea sau mutarca arbitrard a dispozitivelor de securitate ale echipamentelor de
muncé §i ale cladirilor i utilizeazi corect aceste dispozitive;

¢ aduce la cunostinta conducitorului locului de muncll orice defectiune tehnich sau altd situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imboindvire profesionala;

« aduce la cunostinfa conducitorului loculut de munca In cel mai scurt timp posibil accidentele de munca suferite de
persoana proprie sau/si de alti participanti Ia procesul de munci;

s opreste luerul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si informeazd de indatd conducitorul
{ocului de munci;

+ utilizeaza echipamentu! individual de proteciie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost acordat;

. coopereazd cu angajatorul si/sau cu angajatit cu atributii specifice in domeniul securitéitii si sAndtatii In muncé,

atita timp cht este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea si se asigure cdi toate condifiile de muncéd sunt

corespunztoare §i nu prezintd riscuri pentru securitate gi sAngiate la locul sdu de muncd;

»  d# relatii din proprie initiativi sau la solicitarea organelor de control si de cercetare In domeniu securitiifii muncii.

- ATRIBUTII SPECIFICE Ordinului M.S. nr. 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea
deseurilor rezultate din activitai medicale §i a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nagionald de date privind
deseurile rezultate din activiidi medicale:

+  aplicd procedurile stipulate de codul de proceduri;

» aplicd metodologia de investigatie-sondaj pentru determinarea cantitdtilor produse pe tipuri de desewri, in vederea
completirit bazei de date nationale si a evidentei gestiunii deseurilor,

¢ prezintd medicului coordonator planificarea necesarului de materiale pentru sistemul de gestionare a degeurilor
medicale periculoase;

» participa la aplicarea metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind degeurile rezultate din
activitift medicale.

- ATRIBUTH SPECIFICE Ordinuiui MLS. nr. 1761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curiitarea,
dezinfectia si sterilizarea in unititile sanitare publice gi private, evaluarea eficacitdfii procedwrilor de curidfenie §i
dezinfectie efectuate n cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfecfia méainitor in functie de nivelul de rise,
precum si metodele de evaluare a deruldrii procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia;

» cunoagte si respect# utilizarea produselor biocide incadrate conform prevederilor in vigoare, tip 1 {pentru igicna
umani) de produs utilizat pentru: dezinfectia igienica a méinilor prin spilare, dezinfectia igienici a mainilor prin frecare,
dezinfectia pielii intacte;

e cunoaste si respectd utilizarca biocidelor incadrate conform prevederilor in vigoare, tip 2 (peniru suprafete,
instrumentar si textile) de produs utilizat pentru: dezinfectia suprafetelor, dezinfectia dispozitivelor (instrumente)
medicale prin imersie, dezinfectia lenjeriei (material moale);
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» in orice activitate de dezinfectic se aplicii mésurile de protectie a muneii, conform prevederilor in vigoare, pentru a
preveni accidentele gi intoxicatiile;

*  cunoaste i respectd criteriile de utilizare st pistrare corectd a produselor dezinfectante,

s cunoagic si respectd procedurile pentru asigurarea igienei corecte gi eficiente a miinilor;

s cunoaste in orice moment denumirea dezinfectantului utilizat, data preparérii solutiei de lucru si timpul de acliune,
precum i concentrafia de lucru,
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