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APROBAT,
DIRECTOR GENERAL,
Ec. MIHALCIA Bilasa Tania

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
. Nivelul Postului: Functie de executie
2. Denumirea postului: INGINER
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: SPECIALIST 1A
4. Structura din care face parte: Serviciul Financiar- Contabilitate si Administrativ
5. Scopul principal al postului: titularul postului are rolul de a asigura buna functionare a unitétii din punct de vedere tehnic.
CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii necesare: studii superioare absolvite cu diploma de licentd inginer in domeniul inginerie civila:
Ingineria Constructiilor, Ingineria Instalatiilor, Ingineria Mediului- inginerie sanitara,
2. Vechime in specialitate: minim 06 ani si 06 luni.
3. Compelente:
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): atestat cunostinte de operare pe calculator nivel avansat (certificat
ECDL)
5. Abilitati, calitati gi aptitudini necesare:
- capacitate de analizi, simf{ organizatoric, abilitate de comunicare, tact, discerndmant, capacitatea de a lucra sub presiunea timpului,
capacitatea de evaluare a riscurilor, operativitate, spirit de observatie;
- integritate morala, seriozitate, responsabilitate, loialitate, hotdrare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva;
- capacitatea de a comunica oral si in scris, de a expune clar si eficient obiectivele;
6. Cerinte specifice ale postului:
- organizarea, planificarea, supravegherea si desfisurarea activititilor tehnice.
7. Relatii:
|. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat faid de: Sef Serviciu Financiar - Contabilitate §i Administrativ, Director General
Adjunct, Director General.
b) Relatii functionale: interne, de colaborare cu sefii/coordonatorii/personalul compartimentelor din INTS.
¢) Relafii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limita competentei prin delegare, semnati de ciitre Directorul General;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdfi §i institugii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internagionale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul
C. OCUPANTUL POSTULUI
1. Nume si prenume:
2. Stare civila:
3. Swdii: studii superioare absolvite cu diplomd de licentd inginer in domeniul inginerie civila
4. Alte specializiri/ aptitudini : atestat cunostinte de operare PC nivel avansat.
D. ATRIBUTIHLE POSTULUI
1. Atributii

B.

1.1 Generale
- respectd programul de lucru, Regulamentul de Ordine Interioardi, Regulamentul de Organizare si Functionare, prevederile din Contractul Colectiv de
Munca aplicabil si din Fisa postului;
- cunoaste si aplici corect legislatia in vigoare specifica domeniului de activitate;
- transmite la timp si corect raportdrile care se dispun de citre seful direct/Conducerea INTS;
- indeplineste cu responsabilitate sarcinile de serviciu;
- se preocupd permanent de perfectionarea sa profesionala.

1.2 Specifice

- intocmeste note de fundamentare, referate de necesitate pentru prestirile de serviciu, reparatii curente, reparatii capitale care au loc in INTS,
certificand cu semnaturd proprie pe procesele verbale de receptie, facturi etc., 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 §i capitale pentru imobilele, instalatiile, echipamentele si celelate mijloace fixe
din dotarea INTS, necesare bunei functioniiri a activitdtii, urméreste indeplinirea acestor planuri si raporteazi directorului general, periodic sau ori de
ciite ori situatia o impune, despre stadiul de desfasurare a acestora;
- intocmeste planul de intretinere §i reparatii curente sifsau constructii al clidirilor, pe care il supune spre aprobare directorului general si comitetului
director;
- asigurd si rispunde de montarea si functionarea instalatiilor de semnalizare si avertizare a cilor de acces in incinta INTS;
- asigurd obfinerea in timp util a tuturor autorizatiilor necesare bunei functioniri a INTS, prin detinerea unei evidente stricte a termenelor de valabilitate
a celor existente si rispunde direct de concesintele absentei/lipsei acestora;
- asigurd intretinerea spatiilor verzi si a cdilor de acces, precum si deszapezirea acestora;

L se ingrijeste si rdspunde de asigurarca mentenantei instalafiilor, echipamentelor si aparaturii din dotarea INTS, privind incheierea de

contracte necesare in acest sens, planificarea si efectuarea verificarilor periodice ale acestora;
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- stabilirea cauzelor degradirii i distrugerii constructiilor, instalatiilor sau utilajelor, §i propunerea de misuri corespunzitoare de remediere, stabilirea
necesarului de materiale de intretinere, de constructii, instalatii etc.;

- urmdreste asigurarea intocmirii documentatiilor tehnice pentru investitii, reparatii capitale si realizarea acestora;

- intocmirea i avizarea notei de fundamentare pentru reparatii curente i capitale la constructii si utilaje;

- avizarea temei de proiectare, parte componenti a caietului de sarcini in vederea contractirii lucrarilor de proiectare la constructii i instalatii;

- participarea la Intocmirea documentatiei in vederea contractirii lucrdrilor de reparatii cu societiti specializate in constructii si instalatii, conform
reglementérilor legale §i urmdrirea executdrii lucrdrilor de reparatii sub aspectul cantitativ si calitativ potrivit clauzelor contractuale;

- participarea, impreuna cu proiectantul, la obtinerea avizelor, acordurilor si aprobdrilor pe plan local, necesarc autorizirii lucririlor de constructii;

- urmdrirea efectudrii de reparatii capitale conform graficului, asigurarea solutionirii neconformitatilor pe parcursul executiei lucrrilor, precum si a
deficientelor proiectelor;

- confirmarea realitdtii §i legalitatii platilor citre societatile contractante de prestari servicii;

- urmdrirea documentatiilor de receptie a lucrdrilor in conformitate cu prevederile legale;

- participarea la intocmirea cirtilor tehnice a constructiilor conform prevederilor legale si asigurarea pastririi §i completarii acestora cu datele
referitoare la exploatarea constructiei;

- aplicarea strictd a dispozitiilor legale privind instalatiile sub presiune, mijloacele de ridicat §i aparatele de masuri si control;

- intocmirea i pastrarea documentatiei tehnice a instalatiilor, aparaturii si utilajelor, precum si evidenta reparatiilor planificate si accidentale;

- oprirea instalatiilor a caror functionare prezintd pericol de avarii, incendii sau din punct de vedere al securitatii personalului, in caz de pericol iminent;
- indeplinirea planului de verificari metrologice, prin verificiri specifice;

- avizeazd din punct de vedere tehnic, propunerile privind casarea aparatelor, instalatiilor, aparaturii si echipamentelor din dotarea INTS, in
conformitate cu legile in vigoare;

- organizeazi, conduce §i urméreste intreaga activitate, privind conditiile de colectare, evidenta, evacuare si de depozitare a deseurilor periculoase,
conform normelor legale;

- tine la zi evidenta corespondentei cu privire la problemele de mediu §i gospodarirea apelor, deseurilor rezultate din activitatea laboratoarelor din
INTS si predarea catre firma de eliminare fizico-chimica si distrugere-incinerare;

- face rapotiri lunare, trimestriale §i anuale citre Directia de Sindtate Publici a Municipiului Bucuresti, Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd
Bucuresti, Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti, Agentia Nationald pentru Protectia Mediului cu privire la cantititile de deseuri transportate
pentru distrugere fizico-chimic si incinerare;

- urmdreste §i tine evidenta trimestriald a analizelor de apd evacuatd, in reteaua de canalizare a orasului;

- intocmeste documentatia privind obtinerea autorizatiilor de mediu si a apelor;

- executd si alte sarcini suplimentare la solicitarea conducerii unitatii;

- se preocupd de ridicarea nivelului pregatirii profesionale.

- este obligat si duca la indeplinire n mod responsabil, in limita competentei profesionale si in conformitate cu prevederile codului muncii, orice alte
sarcini date de seful ierarhic superior si de conducerea unititii.

2.  Norme etice

- serveste cu responsabilitate interesele Institutului National de Transfuzie Sanguind "Prof. dr. C.T. Nicolau" Bucuresti, ale conducitorilor si salariailor
acestuia;
- prezintd un comportament care si exercite o influen{d pozitivd asupra colaboratorilor;
- acorda aceeasi consideratie drepturilor i intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;
- mentine o atitudine echilibrati si va lua Tn considerare ideile si opiniile altora;
- informeazi pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;
- foloseste metode autorizate §i recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea resurselor;
3. Responsabilitati
- nu dezviluie informatiile la care are acces in exercitarea functiei, daci aceste dezviluiri sunt de naturi sa prejudicieze imaginea sau drepturile INTS
sau ale salariatilor, precum §i ale altor persoane fizice sau juridice;
- respectd confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului;
- respectd confidentialitatea datelor cu caracter personal ale pacientilor/donatorilor, garantand anonimatul, cu exceptia situatiilor previzute de lege;
- executd orice alte sarcini de serviciu, in limita competentelor delegate §i a limitelor legale, in vederea asigurdrii unei bune functiondri a activitagii
INTS.
4. Obligatii
in desfisurarea activitatii sale, fiecare angajat al INTS are urmitoarele obligatii:
- sd studieze procedurile operationale din domeniul propriu de activitate,si le inteleagi si si le aplice in activitatea pe care o desfasoara;
- sii isi imbogidfeascd continuu cunostintele §i competentele profesionale, atat prin valorificarea oportunitailor de care beneficiaza prin grija INTS, ciit
§i prin studiul individual;
- sd cunoascd si aplice corect prevederile/reglementarile legale si procedurile interne ale INTS;
- 58 asigure neutralitatea INTS, conform statutului, fatd de interesele posibil divergente;
- sd congtientizeze §i sd protejeze imaginea si prestigiul INTS, inclusiv al calititii sale de angajat al acestuia;
- sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cite ori este nevoie, pentru bunul mers al activitatii, motiv pentru care va indeplini s1
alte sarcini trasate de cétre gefii ierarhici, in limita legii si a competentei profesionale;
- 8¢ va supune mésurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor previzute in Fisa postului.
5. Conditiile de munci ale postului
a)  Programul de lucru: 8 ore/zi, Luni — Vineri, in intervalul orar 07.30 — 15.30 si suplimentar oricind este nevoie, la solicitarea sefilor
ierarhici, conform prevederilor legale in vigoare.
b)  Conditii materiale:
- deplasiri: poate avea deplasari in afara INTS in cadrul relationdrii cu alte institufii;
- spatiu: birou in cadrul INTS;
- resurse: computer; imprimanta; copiator, scanner;
a)  Delegare:
- este inlocuit de:
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- inlocuieste pe:
- Criterii de evaluare anuala a postului
Evaluarea activititii. Obiectivele de performanti individuali:
- modul de indeplinire cantitativa si calitativi a sarcinilor din prezenta Figa a postului;
- modul de rdspuns la alte solicitari decit cele curente.
Criterii de evaluare a realizirii acestora (se noteaza cu note de la | la 5, nota exprimind gradul de indeplinire a respectivului criteriu):
- Cunostinge §i experienta profesionala
- Promptitudine §i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in figa postului
o] nivelul de indeplinire a sarcinilor si lucrarilor in termenele stabilite;
o  eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate, in contextual atingerii obiectivelor propuse;
- Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate
o cantitatea si calitatea lucririlor si sarcinilor realizate
- Asumarea responsabilitailor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverentd, obiectivitate, disciplind
o intensitatea implicarii i rapiditatea interventiei in realizarea atributiilor;
o} evaluarea nivelului riscului decizional;
o capacitatea relationala si disciplina muncii:
o capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
o adaptabilitatea la situatii neprevizute;
- Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu fncadrarea in normativele de consum
- Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativa gi creativitate
o adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi (creativitate);
o analiza si sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si consecintelor evaluate;
o evaluarea lucrérilor si sarcinilor de rutini (repetitive);
- Conditii de munca.
Persoana care realizeazi evaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau persoana desemnata de angajator in acest sens
(conform PO de evaluare periodica a angajatilor).
Modalitatea de evaluare: prin observare directd de citre evaluator, in baza rezultatelor objinute ca urmare a desfisurdrii activitatii, prin
chestionar sau prin intermediul altor instrumente de evaluare elaborate de angajator (conform PO de evaluare periodica a angajatilor).
Periodicitatea de evaluare a performantelor—Anual.

6.  Sanctiuni pentru nerespectarea figei postului sau a anexelor acesteia

- titularul postului rdspunde dupi caz, civil, disciplinar, material sau penal, in cazul nerespectdrii atributiilor, sarcinilor sau lucrarilor ce ii
revin, precum §i a legislatiei in vigoare.

- raspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparitie a tuturor obiectelor de inventar din culpa sa, situatie in care va fi obligat si
repare integral paguba produsa.

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

- are obligatia de a aduce imediat la cunostinta conducerii INTS situatiile in care este implicat direct, ori prin persoane interpuse si care
considera cd pot dauna renumelui acestuia;

- rispunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectucasa sau cu intdrziere a sarcinilor stabilite prin fisa
postului, regulamentul de ordine interioara, regulamentul de organizare si functionare si contractul individual de munca, despre tot ce este in
sarcina sa ca obligatie de serviciu.

E. PREVEDERI SPECIALE

- ATRIBUTI SPECIFICE Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal
©  respectd normele procedurale in materia prelucrérii datelor cu caracter personal din cadrul structurii din care face parte;

o informeazd operativ conducerea INTS despre vulnerabilitatile si riscurile semnalate in sistemul de securitate a prelucrarii datelor cu
caracter persnonal al structurii din care face parte $i propune masuri pentru inldturarea acestora.

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

o asigurd dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul structurii din care face parte;
claboreazi proceduri pentru activititile ce sunt necesar a fi procedurate la nivelul structurii din care face parte;
identifica riscurile asociate activititilor pe care le dezvoltd in vederea realizarii obiectivelor specifice structurii din care fac parte;
evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizérii obiectivelor specifice;
propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate §i le inainteazi sefului direct spre avizare,
- ATRIBUTII SPECIFICE Ordonantei de Urgenti nr. 195/2005 privind protectia mediului:
o prevenirea §i controlul integrat al poludrii prin utilizarea celor mai bune tehnici disponibile pentru activitatile cu impact semnificativ
asupra mediului.
- ATRIBUTII SPECIFICE Legii nr. 16/1996, Republicati, privind arhivele nationale:
o  asigurd pastrarea operativd la locul de muncd §i depuncrea la arhivd a documentelor dupd expirarea perioadei de pistrare
operativd, legarea, cartonarea §i identificarea acestora.
- ATRIBUTII SPECIFICE Legii 307/2006, Republicatd privind apirarca impotriva incendiilor, cu modificarile §i completirile
ulterioare:
o cunoaste §i respectd normele de aparare impotriva incendiilor;
o la terminarea programului de lucru verificd aparatura electric, starea ei de functionare si de asemenea scoaterea acesteia din
prizi, dupi caz;
o anunid imediat despre existenta unor imprejurdri de natura si provoace incendii sau despre producerea unor incendii i
actioneazi cu mijloace existente pentru stingerea acestora;
o acordd primul ajutor, cénd §i cdt este rajional posibil, semenilor, din initiativa proprie sau la solicitarea victimelor, conducerii,
pompierilor;
o intretine mijloacele de prevenire §i stingere a incendiilor, instalagiile, echipamentul sau dispozitivul de lueru;
o utilizeazd instalatiile, utilajele, maginile, aparatura §i echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

o0 Q¢ o
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o actioneaza, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

o furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunogtinid, referitoare la producerea incendiilor;

o  nuefectueazd manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalagiilor de aparare.

- ATRIBUTII SPECIFICE Legii nr. 319/2006 Legea securitaii §i sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare:

o isi insuseste si respectd normele, instructiunile si reglementdrile in domeniul sandtatii si securitdfii in muncd si masurile de
aplicare a acestora;

o utilizeaza corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie;

o nu procedeazd la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale echipamentelor de munca si
ale cladirilor §i utilizeaza corect aceste dispozitive;

o aduce la cunostinfa conducitorului locului de munci orice defectiune tehnica sau altd situatie care constituie un pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala;

o aduce la cunostinta conducitorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de munci suferite de persoana
proprie sau/si de alfi participanti la procesul de munca;

o  opreste lucrul la aparifia unui pericol iminent de producere a unui accident §i informeazi de indatd conducitorul locului de
munci;

o utilizeazi echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost acordat;

o  coopereazi cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securita{ii §i sanitatii in munca, atita timp cit este
necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de muncd sunt corespunzitoare si nu prezinta
riscuri pentru securitate si sindtate la locul sdu de munci;

o da relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniu securitd{ii muncii.

- in ceea ce priveste echipamentul de protectie angajatii au obligatia:

o sd cunoasci caracteristicile §i modul corect de utilizare a echipamentului individual de protectie din dotare;

o s poarte intregul echipament individual de protectie pe toatd durata indeplinirii sarcinii de muncd sau activititii pe care o
desfagoara in unitate;

o  si utilizeze echipamentul individual de protectie numai in scopul pentru care acesta a fost atribuit si sd se preocupe de
conservarea calititilor de protectie ale acestuia;

o si prezinte echipamentul individual de protectie la verificdrile periodice prevazute in instructiunile de utilizare §i pentru curdtare
sau denocivizare, dupi caz ;

o sa solicite un nou echipament individual de protectie, atunci cind din diverse motive cel avut in dotare nu mai prezinti calititile
de protectie necesare.

o Degradarea echipamentului individual de protectie din vina angajatului caruia i-a fost atribuit sau Instrdinarea lui, inainte de
expirarca duratei de utilizare previzute, atrage raspunderea acestuia pentru prejudiciul cauzat, potrivit legii.

o Nepurtarea echipamentului individual de protectie se sanctioneazi conform legislatiei in vigoare.

- ATRIBUTII SPECIFICE Ordinului M.S. nr. 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din
activitafi medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activitiji medicale:

o aplicd procedurile stipulate de codul de procedurd;

o aplicd metodologia de investigatie-sondaj pentru determinarea cantititilor produse pe tipuri de deseuri, in vederea completdrii
bazei de date nationale i a evidentei gestiunii deseurilor.

o  prezintd medicului coordonator planificarea necesarului de materiale pentru sistemul de gestionare a deseurilor medicale
periculoase;

o aplicid metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile rezultate din activitifi medicale.

F. Persoana care a intocmit Fisa Postului
Numele si prenumele:
Functia de conducere: Sef serviciu Financiar - Contabilitate si Administrativ
Semnitura;
Data:

G. Luat la cunostin{d de citre ocupantul postului
Am primit un exemplar,
Numele si prenumele:
Functia de executie:
Semnitura:
Data:

H. Contrasemneazi
Functia: Director general adjunct
Semniitura:
Data:

I. Compartiment RUNOS:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura
4. Data



