ANEXA 3 la H.C.L. Sector 5 nr. .50 /22.06.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
COMPLEXULUI MULTIFUNCTIONAL ,,SF. ANDREI”

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

ART.1. Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei” functioneazi ca institutie publici de interes
local, cu personalitate juridicd, in subordinea Consiliului Local Sector 5, Directia Generala de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 5.

ART.2. Tindnd cont de specificul Sectorului 5 este necesard dezvoltarea unui sistem
multifunctional de servicii pentru sanitate, educatie si activitati conexe, cu scopul de a oferi
servicii medicale de preventie si profilaxie, tuturor cetitenilor. Complexul Multifunctional
,»Sf. Andrei” isi propune cresterea calititii vietii prin abordarea pro-activd a s#natatii, a
educatiei si activititilor conexe.

Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei” oferd servicii medicale de preventie si profilaxie
pentru sinitatea populatiei Sectorului 5. Acesta va initia, dezvolta, implementa, coordona si
monitoriza proiecte, programe, actiuni de interes local si alte activititi in domeniul medical,
precum si in alte domenii de interes ale institutiei, in conformitate cu scopul si obiectivele
institutiei (Programe de informare, consiliere si orientare in carierd, programe de tip After
School, Before School, Scoala de vard, Grédinita de vard, Scoala Parintilor, activitati recreative,
ateliere de creatie, picturd, sah, karate, dansuri, distribuirea de buletine
informative/reviste/pliante si altele).

Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei” are in vedere realizarea unor parteneriate cu institutii
de profil din tard si strainitate, in vederea deruldrii unor programe si proiecte educative de
interes local, precum si organizarea, promovarea si desfasurarea de manifestari educative cu alte
institutii publice sau private (trguri, cursuri, seminarii, expozitii, workshopuri, etc.).

Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei” are in vedere realizarea unor parteneriate cu instituii
de profil din tard si strainitate, in vederea derularii unor programe si proiecte de interes local,
precum si organizarea, promovarea si desfisurarea de manifestari educative cu alte institutii
publice sau private (tirguri, cursuri, seminarii, expozitii, workshopuri, etc.).

Directorul general al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei” indeplineste calitateca dec
ordonator tertiar de credite.

ART.3. Cheltuielile pentru activititile desfisurate de Complexul Multifunctional
»Sf.Andrei”, efectuate in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin, se finanteazd de la bugetul
local al Sectorului 5, fonduri externe, precum si din venituri proprii.



ART. 3.1 Cheltuielile privind plata chiriei pentru sediul social si al utilititilor publice generate
de folosinta spatiului de catre Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei”, vor fi suportate de
citre Priméria Sectorului 5.

Patrimoniul Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei” poate fi format din:
a) bunuri imobile proprietate publicd date in administrare, in folosinta sau sub altd forma de
citre Consiliul Local Sector 5, Consiliul General al Municipiului Bucuresti;
b) bunuri imobile proprietate ale Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei” primite cu titlu de
donatie ori sponsorizare sau achizifionate;
¢) bunuri mobile primite cu titlu de donatie sau sponsorizare ori achizitionate din fonduri banesti
provenind din imprumuturi externe nerambursabile, donatii sau sponsorizari.

ART.4. Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei” are sediul social in Municipiul Bucuresti
Sector 5, Str. Fabrica de Chibrituri nr. 9 — 11, et. 1, camera C3 E1 09.

ART.5. Principiile care stau la baza promovirii unui mod de viatd sindtos prin furnizarea de
servicii de citre Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei” sunt urmétoarele:

1. Dezvoltarea si implementarea programelor privind asigurarea sanitatii publice;

2. Monitorizarea stérii de sandtate a populatiei Sectorului 5 Bucuresti;

3. Protejarea populatiei impotriva riscurilor de mediu;

4. Informarea, educarea si comunicarea pentru promovarea sanatatii;

5. Mobilizarea partenerilor comunitari in identificarea si rezolvarea problemelor de sinatate;
6. Respectarea drepturilor i demnitétii omului;

7. Abordarea individualizat3 si centrarea pe persoane;

8. Cooperarea si parteneriatul;

9. Imbunitatirea continui a calitatii;

10. Abordarea comprehensivé, globala si integrata.

CAPITOLUL 11 — OBIECTIVELE COMPLEXULUI MULTIFUNCTIONAL
»SF. ANDREI”

ART.6.

1. Facilitarea accesului populatiei la servicii de sanétate si alte tipuri de activitéti conexe, cu
respectarea conditiilor legale;

2. Dezvoltarea programelor de interventie pentru sanétate, adaptate nevoilor comunitatii;

3. Asigurarea eficacititii actiunilor si a eficientei utilizarii resurselor;

4. Educarea comunitatii pentru sdnétate;

5. Promovarea unor atitudinii $i comportamente ale unui stil de viatd séndtos;

6. Furnizarea de bune practici si deprinderi pentru o viata sdnétoasa;

7. Promovarea unui mod de viati séndtos;

8. Dezvoltarea de programe medicale de informare, educare si formare profesionala a populatiei;
9. Organizarea si desfagurarea unor cursuri de initiere, formare si educatie permanenté In diverse
domenii medicale;

10. Organizarea de conferinfe §i cursuri tematice;

11. Initierea, organizarea si derularea unor actiuni recreative care respectd standardele de
sinatate, educationale, etc.

12. Realizarea unor parteneriate cu institutii de profil din tara si strainitate in vederea deruldrii
unor programe si proiecte educative de interes local;



13. Realizarea si dezvoltarea de programe, proiecte §i actiuni educative, in parteneriat cu
organizatii nieguvernamentale, alte institutii din fard gi striinitate;

14. Organizarea, promovarea $1 desfésurarea de manifestiri educative cu alte institutii de profil,
publice sau private, precum targuri, cursuri, seminarii, expozitii, workshopuri, etc.

CAPITOLUL III - STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 7. Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei” are urmatoarea structura organizatorici:

DIRECTOR GENERAL
Structuri subordonate:

- Serviciul Financiar si Contracte:
© Compartimentul Financiar
o Compartimentul Contracte

- Serviciul Achizitii, Resurse Umane si Dezvoltare:
o Compartimentul Achizitii
© Compartimentul Resurse Umane
o Compartimentul Dezvoltare

- Compartimentul Juridic

- Compartimentul Audit Public Intern

DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
Structuri subordonate:
- Directia Proiecte si Administrativi:
O Serviciul Proiecte si Parteneriate
* Compartimentul Projecte
* Compartimentul Parteneriate
© Serviciul Administrativ
* Compartimentul Administrativ
* Compartimentul Receptie
* Compartimentul Secretariat si Relatii cu publicu
-Serviciul Suport Medical :
- Unitiiti Asistenti Medicali
- Compartimentul Logistic

- Directia Medicals :
- Unitati Stomatologice
- Unititi Imagistici
- Unitiiti Diabet si Nutritie
- Unititi Oftalm ologice
- Unitati Dermatologice
- Unititi Medicinii Interns
- Unititi Endocrinologice
- Unititi ORL
- Unitati Alergologice
- Unititi Cardiologie
- Unititi Psihologie, Logopedie
- Unitiiti Pediatrie
- Unititi Reumatologie



- Unitati Medicina muncii
- Unititi Recuperare medicali

CAPITOLUL IV. - CONDUCEREA Complexului Multifunctional ..Sf. Andrei”

Art.8. Asigurarea conducerii Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”

Conducerea Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei” este asiguratd de citre Directorul
General — functie publicd de conducere si Director General Adjunct — functie de conducere
contractuala.

DIRECTORUL GENERAL - functie publici de conducere

Conditii pentru ocuparea postului:

- indeplineste conditiile generale previzute de art.465 din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul Administrativ;

Atributii:
- Asigurd conducerea Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei” si rispunde de buna
functionare a acestuia in indeplinirea atributiilor ce i revin;
- Reprezintd Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei” in relatiile cu autorititile si institutiile
publice din tara si din striinatate, precum si in justitie;
- Exercitd atributiile ce 1i revin Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”
persoana juridica, exercita functia de ordonator tertiar de credite;
- Intocmeste, impreund cu Directorul Directiei Management, proiectul bugetului propriu al
Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei” si contul de incheiere al exercitinlui bugetar, pe care il
supune avizarii si aprobérii Consiliului Local al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;
- Elaboreazi si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti,
proiectul strategiei de politici publice anuale, pe termen mediu si lung;
- Aproba Statul de functii al Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei”, numeste si elibereazi din
functie personalul din cadrul Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”, potrivit legii;
elaboreazi si propune spre aprobare Primarului Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti sau
Consiliului Local al Sectorului 5 Statul de functii, premierea si sporurile care se acordi la
salariul personalului Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”, cu incadrarea in resursele
financiare alocate de Consiliul Local al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, in conditiile
legii, Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”.
- Controleaza activitatea personalului din cadrul institutiei si aplicid sanctiuni disciplinare in
conformitate cu prevederile legale;
- Verificd si propune probe necesare solutiondrii juste a cauzelor, propune méasuri judiciare si
extrajudiciare pentru apararea intereselor Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”;
- Directorul General indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite prin hotérére a
Consiliului Local al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti san prin Dispozitia Primarului
Sectorului 5;
- Numirea, ecliberarea din functie §i sancfionarea disciplinard a Directorului General al
Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei” se face In conformitate cu prevederile legale.
- In exercitarea atributiilor ce ii revin, Directorul General emite decizii.
- Pe perioada absentei din institufie a Directorului General atributiile de serviciu specifice
functiei vor fi preluate de cétre un functionar public clasa I, prin Dispozitia Primarului
Sectorului 5.

S

in calitate de

DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT - functie contractuali de conducere



- Conduce, organizeazi, indruma, controleazi si raspunde de activitatea directiilor din
subordine;

- Intocmeste si revizuieste planul de actiune in vederea realizirii obiectivelor stabilite siil
prezintd spre aprobare potrivit circuitului documentelor; monitorizeazi indeplinirea actiunilor
prevézute in plan;

- Intocmeste sau revizuieste fisele posturilor din cadrul structurilor functionale pe care le
conduce si coordoneazi, in conditiile legii;

- Stabileste si revizuiegte obiectivele individuale pentru salariatii din subordine, evalueazi
performantele profesionale ale acestora §i semneaza evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordinea acestuia;

- Repartizeaza lucriri in concordanti cu importanta postului, pentru personalul din subordine;
- Verifica si avizeazi toate documentele din structurile functionale pe care le conduce;

- Aproba realizarea graficului concediului de odihni al personalului din subordine, avand in
vedere necesitatea asigurdrii desfigurdirii activitatii structurilor functionale;

- Analizeaz3 §i sprijind propunerile i initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea iTmbunatitirii activitatii structurii functionale respective;

- Asigur3 incadrarea cheltuielilor in prevederile bugetului anual, pe baza executiei bugetare;

- Colaboreazi cu toate structurile functionale ale Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei” in
indeplinirea sarcinilor specifice.

- Indeplineste atributiile specifice sistemului de control intern managerial;

-Sprijind directorul general in conducerea, coordonarea gi monitorizarea activititii institutiei.
-Coordoneazi si controleazi activitatea structurilor organizatorice aflate in subordine, conform
repartizirii aprobate de directorul general.

-Urmareste realizarea obiectivelor strategice, programelor si planurilor de activitate ale
institutiei.

-Coordoneazi elaborarea si implementarea procedurilor de lucru si a miasurilor de imbunitatire a
activitatii.

-Asiguri colaborarea Intre compartimente si urmareste eficienta activitatilor desfasurate.
-Monitorizeazd indeplinirea indicatorilor de performanta si propune masuri de optimizare.
-Participd la elaborarea proiectelor de acte administrative, regulamentelor, metodologiilor si
procedurilor interne.

-Coordoneazi activititile de planificare, organizare si raportare din domeniile repartizate.
-Verificd si avizeaza documentele si lucririle elaborate de structurile aflate in coordonare.
-Reprezintd institutia in relatia cu alte autoritati, institutii si organizatii, in limitele mandatului
acordat.

-Participa la sedintele de conducere si formuleaza propuneri privind dezvoltarea activitatii
institutiei.

-Coordoneazad implementarea masurilor dispuse de conducerea institutiei si urmareste
respectarea termenelor stabilite.

-Asigura respectarea legislatiei aplicabile, a normelor de control intern managerial si a
procedurilor institutionale.

-Coordoneazi activitatea de gestionare a riscurilor in domeniile repartizate.

-Monitorizeazi utilizarea eficientd a resurselor umane, materiale si financiare aflate in aria sa de
responsabilitate.

-Evalueaza activitatea personalului din structurile coordonate, potrivit competentelor stabilite.
-Propune masuri privind organizarea, reorganizarea si dezvoltarea structurilor aflate Tn
subordine.

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de Directorul General al Complexului Multifunctional
»L.Andrei”, cu respectarea specificului Directiilor din subordine si a Regulamentului de
Organizare si Functionare al institutiei;

- Se subordoneaza Directorului General al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.
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Art.9. SERVICIUL FINANCIAR SI CONTRACTE

SEF SERVICIU - SERVICIUL FINANCIAR SI CONTRACTE - functie publica de
conducere

Conditii pentru ocuparea postului:

- Studii universitare absolvite cu diplomd respectiv studii superioare de lungd durald,
absolvite cu diplomd de licentd in stiinte economice;

- Sd aibd o vechime de cel putin 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitdrii

Sunctiei;
- Studii de masterat (absolvite cu diplomd) in domeniul administrafiei publice,
management ori specialitatea studiilor necesare functiei.

Atributii:
-Coordoneazi, organizeazi si supervizeazi activitatea serviciului financiar si contracte.
-Asigurd respectarca legislatiei in vigoare in domeniul financiar-contabil si managementul
contractelor.
-Raspunde de corecta intocmire si executie a bugetului institutiei.
-Intocmeste, avizeazi si/sau aprobi documente financiare si contractuale.
-Asigurd intocmirea si transmiterea la timp a situatiilor financiare citre institutiile abilitate (ex.
ANAF, Curtea de Conturi, Ministere etc.).
-Participa la elaborarea proiectelor institutiei ce implicd fonduri publice sau nerambursabile.
-Supervizeaza incheierea i monitorizarea contractelor incheiate de institutie.
-Coordoneazi salariatii din subordine: planificare, evaluare, indrumare.
-Participa la sedintele de conducere si propune masuri pentru eficientizarea activitatii.
-Intocmeste si actualizeazi fisele de post ale personalului din subordine.
-Raspunde de respectarea normelor de eticé si integritate in cadrul serviciului.
-Raspunde disciplinar, administrativ, civil sau penal, dupa caz, pentru nerespectarea atributiilor
de serviciu si a legislatiei in vigoare.
-Riaspunde pentru corectitudinea si legalitatea actelor semnate sau avizate.
- Se subordoneazi directorului general al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.
Atributii specifice pe domeniul Financiar:
-Coordoneazi elaborarea proiectului de buget anual al institutiei.
-Avizeaza angajamentele bugetare si propunerile de cheltuieli.
-Raspunde de intocmirea corectd a bilantului contabil, contului de executie bugetara, darilor de
seama i a celorlalte documente financiare.
-Monitorizeaza incadrarea in creditele bugetare aprobate.
-Riaspunde de evidenta contabila a patrimoniului institutiei.
-Coordoneaza si verificd intocmirea notelor contabile, registrului jurnal, registrului inventar etc.
-Asiguri efectuarea corecti si la timp a platilor catre furnizori, salariati, autoritati fiscale,etc.

-Organizeazi, supravegheazi si raspunde de modul de intrebuintare a bunurilor mobile si
imobile aflate in patrimoniul Complexului Multifunctional ,,Sf.Andrei”;
- Organizeaza activitatea privind modul in care se desfigoara perioada de stagiu a functionarilor
publici debutanti, precum si evaluarea activitatii acestora la incheierea perioadei de stagiu,
conform prevederilor legale in vigoare;
Atributii specifice pe domeniul Contracte:
-Verifica si aprobi propunerile de contracte rezultate in urma procedurilor de achizitie.
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-Monitorizeaza derularea contractelor: termene, obligatii, penalitati, modificari etc.
-Tine evidenta centralizatd a tuturor contractelor incheiate de institutie.
-Asigurd arhivarea si gestionarea legald a documentelor contractuale.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR indeplineste urmatoarele atributii principale:

- Asigurd inventarierea anuald, ori de céte ori este nevoie, a bunurilor materiale si valorilor
bénesti ce apartin institutiei si administrarea corespunzitoare a acestora;

- Urmareste efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei financiare;

- Asiguri respectarea si aplicarea hotérarilor Consiliului Local si a celorlalte acte normative in
domeniul economico - financiar;

- Organizeazi si asigurd exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar
preventiv intern propriu;

- Asiguri legitura permanentd cu Trezoreria Sector 5 pentru ordonantarea cheltuielilor;

- Asigura raportarea céatre Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti a monitorizarii cheltuielilor de
personal la nivelul Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

- Asigura raportarea citre Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti a situatiei platilor restante la
nivelul Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

- Asigurd raportarea citre Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti a situatiei indicatorilor din bilant
la nivelul Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

- Actualizeazi evidenta imobilelor si a terenurilor aflate in administrarea institutiei;

- Are obligatia de a respecta normele si indatoririle previazute OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ;

- Solicita, verifica si raspunde de situatia stocurilor din magazie si compard cu necesarul
solicitat;

- Raspunde si asigurd gestiunea patrimoniului Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei”,
cladirile, mobilierul gi furniturile de birou, dotérile tehnice, mobilierul;

- asigura efectuarea activititii de contabilitate potrivit Legii nr. 82/1991:

* Inregistrarea cronologici si sistematic3, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu privire la
situatia patrimoniald si rezultatele obtinute atit pentru necesitatile proprii, cat si in relatiile cu
clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale i alte persoane fizice sau juridice;

* controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate,
precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

* respectarea planului de conturi general conform OMFP nr. 2021/2013, modelelor
registrelor si formularelor comune privind activitatea financiar — contabila a normelor
metodologice a Ministerului Finantelor, privind intocmirea si utilizarea acestora;

- Tine evidenta contabild primard;

- Intocmeste si verifica balantele de verificare lunare;

- intocmeste si verifica situatiile financiare, contul de executie, anexele si raportul explicativ;

- Asigura respectarea normelor financiar - contabile in cazul utilizarii de sisteme automate de
prelucrare a datelor, ca si stocarea si pastrarea inregistrérii datelor in contabilitate;

- Asigurd un schimb permanent de date si informatii cu departamentele de resort din cadrul
Primériei Sector 5, Trezoreriei Sector 5, Directia Taxe si Impozite Locale Sector 5, Serviciilor
Administrative Financiare Sector 5;

- Intocmeste si fundamenteazi Proiectele de Hotérari ale Consiliului Local al Sectorului 5 si a
proiectelor de Decizii ale Directorului General in domeniul sdu de activitate;

- Intocmeste raportiri statistice specifice;

- Ridicare si depunere de numerar;

- Ridicare si depunere de documente de decontare bancar;

- Intocmeste documentele de plati aferente cheltuielilor;

- Intocmeste raportiri statistice specifice;



- Verifica conturile gi inchiderea acestora la finele anului;

- Analizeaza necesititile patrimoniale pe termen scurt §i in perspectiva;

- Efectueazi analiza economico-financiard punand la dispozitia conducerii indicatori din care si
rezulte eficienta cheltuirii fondurilor banesti;

- Urmireste incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele creditelor aprobate de Consiliul Local al
Sectorului 5;

- Intocmeste documentele necesare transferurilor de mijloace fixe;

- Intocmeste statele de plati a salariatilor;

- Efectueaza lunar plitile salariale;

- Opereazi retineri salariale conform legilor;

- Retine si tine evidenta garantiilor materiale;

- Calculeaza diferentele salariale si retine/plateste diferentele rezultate;

- Elibereaza adeverinte solicitate de catre salariatii institutiei pentru diferite institutii: medic de
familie, scoald, policlinic3, spital, mprumuturi, achizitionare bunuri in rate, compensatii
cdldurd, etc.

- Intocmeste si transmite lunar si anual situatii statistice privind drepturile de personal la
Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

- Intocmeste si transmite lunar, semestrial sau anual situatii la: Administratia Financiari a
Sectorului 5 si la Institutul de Statistica;

- Urmareste si verifica garantiile materiale constituite;

- Intocmeste actele aditionale pentru majorarea/restituirea garantiilor materiale ori de cite ori
este necesar;

- Intocmeste si transmite semestrial la Administratia Financiara a Sectorului 5 declaratiile
privind structura si cheltuielile de personal ale Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

- Intocmeste si transmite lunar declaratiile privind impozitul, contributiile la fondurile
asigurarilor sociale de sénétate, asigurdrilor sociale, ajutorului de somaj;

- Calculeaza si vireaza impozitul aferent drepturilor salariale platite;

- Intocmeste anual fisele fiscale ale salariatilor;

- Completeazd cu actele necesare dosarele noilor angajati privind efectuarea deducerilor
personale suplimentare necesare stabilirii impozitului aferent drepturilor salariale lunare;

- Verifica lunar soldurile conturilor de salarii din balanta de verificare;

- Propune proiectul de buget si a rectificirii acestuia, conform surselor de finantare;

- Efectueazi analiza economico-financiard punénd la dispozitia conducerii indicatori din care sd
rezulte eficienta cheltuirii fondurilor banesti;

- Urméreste incadrarea cheltuielior bugetare in limitele creditelor aprobate de Consiliul Local
Sector 5, precum si indeplinirea atributiunilor ce revin conform Ordinului Ministrului Finantelor
Publice nr. 1792/2002 si a Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- Asigura deschiderea finantirii prin intocmirea lunari a cererii de credite;

- Efectueazi inregistrarea cantitativ si valoric a bunurilor intrate si iesite din gestiunea
institutiei, pe baza documentelor justificative;

- Inregistreazi in fisele analitice intririle si iesirile de bunuri din gestiunea cu evidentierea
soldului existent;

- Efectueazd punctarea soldului din fisele analitice cu cele existente in fisele de magazie;

- Verificd intocmirea receptiilor si bonurilor de consum la magazia institutiei pentru toate
materialele cumparate si predarea receptiilor la biroul financiar-contabil pentru decontari;

- Verifici consumul lunar;

- Intocmesc balantele analitice lunare;

- Verifica inventarul din punct de vedere scriptic si faptic;

- Efectueaza valorificarea inventarului si se stabilesc minusurile si plusurile;

- Centralizeazi valorile din inventar pe conturi distincte;

- Valorifici casdrile, dupa care acestea se scad din fisele analitice;
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- Intocmesc notele contabile, balantele de verificare, precum si situatiile financiare trimestriale
si anuale;
- intocmesgte State de plata (calculul salariilor si celelalte drepturi salariale: concedit de odihna,
concedii medicale) pentru angajati; Ordine de plati (drepturi salariale, viriri la bugetul statului,
retineri salariale); Adeverinte de salariu pentru angajatii care solicitd acestea, in relatia cu
institutii; - Declaratii lunare si fise fiscale; Situatii centralizatoare, la solicitérile sefilor
ierarhici;

. - Centralizeaza pontajele lunare ale tuturor compartimentelor precum si verificarea si pastrarea
lor in bune conditii;
- Urmareste intocmirea necesarului de obiecte de inventar In vederea achizitionarii lor conform
legislatiei in vigoare.

COMPARTIMENTUL CONTRACTE - indeplineste urmitoarele atributii principale:

- Tine evidenta si inregistreaza contractele in care Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei” este
parte, in afara celor date in competenta altor compartimente;

- Urmareste executarea acestora sub aspectul pldtii datoriilor cétre bugetul local ale pértilor
contractante (inclusiv ale contractelor date in competenta altor compartimente);

- Aduce la cunostinta Compartimentului Juridic, precum si a Serviciului Financiar si
Contracte necesitatea Intocmirii de acte aditionale referitoare la modificarea contractelor sau
a unor clauze contractuale;

- Intocmeste informiri si referate cu privire la activitatea specificd compartimentului,

- Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cind este cazul;

- Solutioneaza, impreund cu Serviciu Juridic sesizirile referitoare la inchiderea, executarea,
incetarea i rezilierea contractelor din partea celorlalte parti contractante sau a tertilor;

- Participd 1n echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform
Deciziei Directorului General al Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

- intocmeste orice alte atributii date de citre Directorul General, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului;

- Elaboreazd si transmite organelor in drept informatiile statistice privind realizarea
programului de investitii;

- Pastreaza si arhiveazd documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare.
-Compartimentul Contracte se subordoneazi Sefului Serviciului Financiar si Contracte si
Directorului General al Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”.

Art.10. SERVICIUL ACHIZITII, RESURSE UMANE SI DEZVOLTARE

SEF SERVICIU - SERVICIUL ACHIZITII, RESURSE UMANE SI DEZVOLTARE —
functie publicii de conducere

Conditii pentru ocuparea postului de Sef Serviciu:

- Studii universitare absolvite cu diplomad respectiv studii superioare de lungd duratd,
absolvite cu diplomd de licentd;

- Sd aibd o vechime de cel putin 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitdrii
Sunctiei;

- Studii de masterat (absolvite cu diplomd) in domeniul administratiei publice,
management ori specialitatea studiilor necesare functiei.



Atribuftii:

-Coordoneaza Compartimentul Achizitii, Compartimentul Resurse Umane si Compartimentul
Dezvoltare

- Coordoneaza activitatea serviciului in domeniile achizitii, resurse umane si dezvoltare

-Asigurd respectarea legislatiei In vigoare in toate actiunile si deciziile luate de serviciu.
-Participa la activitatea privind elaborarea, monitorizarea i actualizarea procedurilor interne din
domeniul de competenta.

-Colaboreazi cu conducerea institutiei pentru atingerea obiectivelor strategice i administrative.
-Réspunde de legalitatea actelor emise sau avizate de serviciul pe care il conduce.

-Réaspunde disciplinar, administrativ sau penal, dupa caz, pentru nerespectarea atributiilor sau a
legislatiei aplicabile.

-Asigurd pastrarea confidentialititii datelor si documentelor la care are acces.

Atributii specifice pe domeniul Resurse Umane:

-Coordoneazi intocmirea documentatiei privind angajarea, promovarea, transferul, evaluarea,
suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu/contractelor de munca.

-Participi la elaborarea si actualizarea statului de functii si a organigramei institutiei.
-Coordoneazi organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante, conform legislatiei
in vigoare.

-Coordoneaza activitate privind intocmirea si actualizarea dosarelor de personal.

-Coordoneazi elaborarea si implementarea planului anual de perfectionare profesionala.
-Monitorizeaz3 aplicarea regulamentului intern, codului de conduita si altor reglementari privind
personalul. ’

-Urméreste si aplica legislatia privind salarizarea, evaluarea si activitatea personalului.

Atributii specifice pentru domeniul Dezvoltare:

-Coordoneaza activitatea de elaborare a strategiilor de dezvoltare institutionala si/sau locald.
-Propune proiecte de dezvoltare institutionald sau accesare de fonduri nerambursabile (UE,
guvernamentale, parteneriate etc.).

-Monitorizeaza implementarea proiectelor institutiei si asigurd Indeplinirea indicatorilor
asumati.

-Coordoneaza elaborarea documentatiilor necesare pentru atragerea de fonduri externe.

-Asigura relatia cu partenerii de proiect si organismele finantatoare.

-Participa la planificarea pe termen mediu si lung a dezvoltarii institutiei.

- Se subordoneazi Directorului executiv al Directiei Management gi Directorului general al
Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.

Atributii specifice pe domeniul Achizitii publice:

- Raspunde, elaboreazi si, dupd caz, actualizeazi, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale autoriti{ii contractante, a unui program anual al achizitiilor publice, ca
instrument managerial pe baza céruia se planificd procesul de achizitie;

- Raspunde de coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de atribuire sau, in cazul
organizdrii unui concurs de solutii, etc.;

- Réspunde de indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevézute de legislatia in vigoare;

- Raspunde, aplicarea si finalizeaza procedurile de atribuire;

- Raspunde de constituirea si pastrarea dosarului achizifiei publice;

- Raspunde si verificd buna utilizare si intretinere a aparaturii, instrumentarului si intregului
inventar si face propuneri de dotare corespunzator necesitétilor;
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- Réspunde si urméreste organizarea interioara, repartizind spatiul si mobilierul in asa fel incat
sa fie utilizat rafional, cu respectarea circuitelor previzute de reglementirile in vigoare si in
conditii optime de igiend, confort si estetica;

- Celelalte compartimente/servicii/directii ale Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei” au
obligatia de a sprijini activitatea Compartimentului Achizitii, iIn functie de specificul
documentatiei de atribuire §i de complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in
contextul aplicérii procedurii de atribuire.

Alte atributii:

- Participa 1n comisia de evaluare a ofertelor;

- Asigura si raspunde de Intocmirea proceselor verbale de deschidere, analizi si atribuire a
contractelor de achizitie publica;

- Asigura si rdspunde de comunicarea citre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de
achizitie public;

- Asigurd si rispunde de inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora citre ministere,
ofertantii implicati in procedura si comisia de analizi si solufionare a contestatiilor;

- Asigurd si rdspunde de transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in
drept; verificd legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

- Intocmeste si rispunde de proiectul contractului de achizitie publica si negocieaza clauzele
legale contractuale;

- Asigurd si raspunde de incheierea contractelor de achizitie publicd cu castigitorii procedurilor
de achizitii organizate pentru bunuri, servicii §i lucrari si transmiterea lor pentru urmirire
compartimentului de specialitate;

- Asigurid si rispunde de intocmirea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit si
tine evidenta acestora;

- Urmireste si rdspunde de contractele de achizitie publicd pe toatd perioada derularii lor si
verificd sumele cheltuite pana la atingerea valorii finale a contractelor;

- Respecta confidentialitatea informatiilor;

COMPARTIMENTUL ACHIZITII indeplineste urmitoarele atributii principale:

- Raspunde, elaboreazi si, dupéd caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdtii contractante, a unui program anual al achizitiilor publice, ca
instrument managerial pe baza cdruia se planificd procesul de achizitie;

- Raspunde de coordonarea activitafii de elaborare a documentatiei de atribuire sau, in cazul
organizdrii unui concurs de solutii, etc.;

- Raspunde de indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de legislatia in vigoare;

- Raspunde, aplicarea si finalizeaza procedurile de atribuire;

- rdspunde de constituirea i pastrarea dosarului achizitiei publice;

- Raspunde si verificd buna utilizare si intretinere a aparaturii, instrumentarului gi Intregului
inventar si face propuneri de dotare corespunzitor necesititilor;

- Raspunde si urméreste organizarea interioar, repartizind spatiul si mobilierul in asa fel incat
sa fie utilizat rafional, cu respectarea circuitelor prevazute de reglementirile in vigoare si in
conditii optime de igiena, confort si estetici;

- Celelalte compartimente/servicii/directii ale Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei” au
obligatia de a sprijini activitatea Compartimentului Achizitii, in functie de specificul
documentatiei de atribuire si de complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in
contextul aplicérii procedurii de atribuire.

Alte atributii:

- Particip in comisia de evaluare a ofertelor;
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- Asiguri si raspunde de intocmirea proceselor verbale de deschidere, analizz si atribuire a
contractelor de achizitie publici;

- Asigurd si rispunde de comunicarea citre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de
achizitie publici;

- Asigurd s raspunde de inregistrarea contestatiilor §i comunicarea acestora catre ministere,

- Asiguri si rispunde de incheierea contractelor de achizifie publici cy castigitorii procedurilor
de achizitii organizate pentru bunuri, servicii gi lucriri $i transmiterea lor pentru urmirire
compartimentului de Specialitate;

- Asiguri si rispunde de Intocmirea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit si
tine evidenta acestora;

- Urmireste i raspunde de contractele de achizitie publics pe toatd perioada derulirii lor si
verificd sumele cheltuite pand la atingerea valorii finale a contractelor;

- Respecta confidentialitatea informatiilor;

atribuire care vor fi formulate de citre Complexul Multifunctional , Sf. Andrei”, precum si alte
documente ce fac obiectul publicirii in sistemul electronic de achizitii pubiice, se vor comunica
Primiriei Sector 5 pentru publicarea pe site-u] acesteia in sectiunea speciald numiti:
“Transparentd decizionals. Capitolu;. anunfuri de intentie, anunturi/invitatii de participare si
anunturi de atribuire”.

- Gestioneazi resursele
raporturilor de serviciu din directiile, serviciile $i compartimentele din cadrul Complexului
Multifunctional »f. Andrei”;

- Asiguri respectarea legislatiei in domeniu;

- fntocmeste si gestioneazi dosarele de personal ale angajatilor din cadrul institutiei:

- Tntocmeste proiectele de decizii de angajare/numire gi punerea in executare a modificirilor
contractelor individuale / raporturilor de serviciu;

- Soliciti si centralizeazs activitatea de evaluare anuali a personalului;

- Asigurd recrutarea si angajarea personalului pe bazi de competenta si conform prevederilor
legale, prin concurs;

- Incadreazi si stabileste salariul de bazi in conformitate cy prevederile legale pentry salariafii

- Intocmeste, elaboreazs legitimatii de contro] si ecusoane in baza deciziilor si urméreste
recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care ay beneficiat de astfe] de legitimatii gi
ecusoane;

- Analizeazi necesarul de personal pe structury $1 specialititi si face propuneri de masuri pentry
asigurarea acestuia in functie de necesititi;
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- Réspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare, pregitire si
avansare a personalului;

- Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul
institutiei, conform prevederilor legale;

- Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul institutiei si
intocmeste lucrérile privind incadrarea in muncd a persoanelor declarate admise, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examinare;

- Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul institutiei pentru
asigurarea promovérii personalului in functii/grade;

- Asigurd secretariatul cercetérilor prealabile in cazurile de indisciplina;

- Tntocmeste lucrarile privind incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea contractului
individual/raporturilor de munca pentru angajatii Complexulm Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

- Calculeazi vechimea In muncd la momentul angajirii si stabileste sporul de vechime;

- Asigura avansarea in gradatie conform transelor de vechime in munci;

- Elibereaza, la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munci, drepturile
salariale (salarii de bazi, sporuri de vechime, etc);

- Asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varstd, pensionare
anticipatd, pensionare anticipatd partial sau pentru invaliditate pentru angajatii din cadrul
Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

- Intocmeste si actualizeaza Reges;

- Intocmeste planul anual de formare profesionali pe baza propunerilor primite;

- intocmeste planul anual de ocupare;

- intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

- Colaboreazi cu Serviciul Financiar, Achizitii si Contracte, in vederea intocmirii bugetului de
venituri i cheltuieli, furnizind datele necesare i a statelor de plati;

- Solicitd efectuarea analizelor medicale in vederea angajarii;

- Analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor/serviciilor/directiilor
din cadrul Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei” si pregiteste documentatia necesard in
vederea supunerii, dezbaterii si aprobdrii de citre Consiliul Local Sector 5 a Organigramei si
Statului de Functii ale institutiei;

- Pregiteste documentatia necesard elaborarii Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului Intern si al altor instructiuni necesare bunei functionari a institutiei;

- Intocmeste si fundamenteazi Proiectele de Hotirari ale institutiei si proiectele de Decizii ale
Directorului General al Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei” in domeniul siu de activitate;
- Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei” pentru
indeplinirea corespunzatoare a atributiilor serviciului,

- Executd, intocmai i la timp, sarcinile profesionale dispuse de Directorul General si de catre
Seful Serviciului Resurse Umane, Investitii §i Dezvoltare, Directorul Directiei Management;

- Intocmeste si fundamenteazi Proiectele de hotirari adresate Consiliului Local Sector 5;

- Colaboreaza cu celelate directii / servicii / compartimente din cadrul Complexului
Multifunctional ,,Sf. Andrei” pentru indeplinirea corespunzitoare a atributiilor.

- Se subordoneaza Sefului Serviciului Resurse Umane, Investitii si Dezvoltare, Directorului
Directiei Management si Directorului General al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.

COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE indeplineste urmitoarele atributii principale:

- Asigurd derularea procedurilor privind functionarea structurilor din cadrul Complexului
Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

- Initiazd actiuni care privesc in mod direct dezvoltarea economico-sociala a institutiei, in
concordantd cu strategiile aprobate, identifici cdile si mijloacele pentru realizarea acestora;

- Sprijind procesul de implementare a programelor de dezvoltare 1a nivel de sector;
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- Gestioneaza documentatia referitoare la sursele de finantare sau la programele elaborate si
implementate de cétre institutie pentru sprijinul comunitatii locale;

- Identifica cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru comunitatea locald a
Sectorului 5, lansate de institutiile si organismele europene si internationale;

- Colaboreazi cu compartimentele de specialitate pentru asigurarea resurselor de co-finantare a
proiectelor.

- Indeplineste formalititile necesare pentru derularea actiunilor aferente desfasuririi activititii
institutiei, conform prevederilor legale in vigoare;

- Intocmeste referatele de necesitate pentru buna desfisurare a activitatii in institutie;

- Executa, intocmai gi la timp, sarcinile profesionale dispuse de Directorul General si de cétre
Seful Serviciului Achizitii, Resurse Umane si Dezvoltare.

Art.11. DIRECTIA PROIECTE SI ADMINISTRATIVA
DIRECTORUL EXECUTIYV - functie contractuali de conducere

Conditii pentru ocuparea postului de Director executiv:

- Studii universitare absolvite cu diplomd respectiv studii superioare de lungd duratd,
absolvite cu diplomd de licentd, in domeniul administratiei publice, management ori
specialitatea studiilor necesare functiei;

- Sd aibd o vechime de cel putin 4 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii
Junctiei;

- Absolvent cu diplomd recunoscutd de Ministerul muncii si Ministerul Educatiei de
cursuri de expert accesare fonduri structurale i de coeziune europene.

Atributii:
- Asigurd organizarea, coordonarea si desfisurarea in bune conditii a activitatii Directiei
Proiecte si Administrative;
- Stabileste obiectivele structurii pe care o conduce, in conformitate cu cerintele legale privind
sistemul de control intern managerial;
- Intocmeste fisele de post ale personalului contractual din structura pe care o conduce si le
transmite spre aprobare Directorului General;
- Intocmeste si semneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual de executie din Directia Proiecte si Administrativd si le transmite spre
contrasemnare functiei ierarhice superioard de conducere;
- Face parte din Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicd si/sau
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial (SCM), conform Ordinului Secretarului
General al Guvernului nr. 600 / 2018, cu modificarile si completirile ulterioare, conform
deciziei emise de Directorul General;
- Dispune misurile necesare pentru implementarea standardelor de control intern managerial la
nivelul structurii pe care o conduce, potrivit prevederilor legale in vigoare;
- Asigura respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor generale stabilite si
aprobate de Directorul General in cadrul sistemului de control intern managerial implementat la
nivelul institutiei, In cadrul structurii pe care o conduce;
- Duce la indeplinire sarcinile de serviciu dispuse de Directorul General la nivelul structurii pe
care o conduce, in termenele previzute de acesta;
- Face propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de perfectionare
profesional;
- Coordoneazi desfasurarea activititilor specifice structurii pe care o conduce, de corectitudinea
cu care acestea sunt realizate si de asigurarea continuitafii activitatit;
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- Repartizeazd sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu competentele
acestora, cu privire la derularea activititilor specifice structurii pe care o conduce;

- Aduce la cunogtintda fintregului personal din subordine a Regulamentului intern, a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor mésurilor /deciziilor Directorului
General care au implicatii asupra personalului din subordine;

- Repartizeaza lucririle atribuite spre solutionare;

- Avizeazi cererile de concedii de odihnd pentru personalul din subordine, monitorizeazi
prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei;

- Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii structurii pe care o conduce;

- Are obligatia de a sesiza Directorului General deficientele sau abaterile constatate;

- Asigurad inventarierea anuald, ori de cite ori este nevoie, a bunurilor materiale si valorilor
bénesti ce apartin institutiei si administrarea corespunzitoare a acestora;

- Asigura respectarea si aplicarea hotérarilor Consiliului Local si a celorlalte acte normative in
domeniul administrativ;

- Controleazi activititile personalului din subordine;

- Solicitd, verifica si raspunde de situatia stocurilor din magazie si compard cu necesarul
solicitat;

- Rispunde gi asigurd gestiunea patrimoniului Complexului Multifunctional ,,Sf.Andrei”:
cladirile, mobilierul i furniturile de birou, dotérile tehnice, mobilierul.

- Organizeazd, supravegheazi si raspunde de modul de intrebuintare a bunurilor mobile si
imobile aflate in patrimoniul Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

- Supervizeazi personalul administrativ, asigurd buna functionare a echipamentelor tehnice,
analizeaz3 §i negociazd oferte de achizitii, se ocupd de aprovizionarea cu materiale, asigurd
realizarea §i implementarea cerintelor legale pentru buna functionare a institutiei, obtine
autorizatii de functionare PSI, PM, ISCIR, MEDIU etc., verifici starea de conformitate a
parcului auto din dotare, se asigurd de calitatea mediului de lucru, verificd in permanenta starea
cladirii;

- Planifica, coordoneazi si controleazi activitatea personalului administrativ (pazé, curitenie,
intretinere, protocol);

- Avizeaza pontajele de prezenta pentru salariatii din cadrul Directiei Proiecte si Administrativa;
- Avizeaza aprovizionarea cu rechizite, papetdrie si alte materiale necesare pentru intretinere §i
alte reparatit din cadrul institutiei;

- Avizeazd Intocmirea receptiillor §i bonurilor de consum din cadrul Complexului
Multifunctional ,,Sf. Andrei” pentru toate materialele cumpérate si predarea proceselor-verbale
de receptie la Serviciul Financiar, Achizitii si Contracte pentru decontéri;

- Asigurd instruirea pe linie de Protectia Muncii si Prevenirea si Stingerea Incendiilor a
personalului din cadrul Directiei Proiecte si Administrativa;

- Ofera informatii referitoare la programul de lucru, al respectarii acestuia, paza si ordinea din
cadrul Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

-Directorul Directiei Proiecte si Administrativa se subordoneaza Directorului General Adjunct si
Directorului General al Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”.

SERVICIUL PROIECTE $1 PARTENERIATE

SEF SERVICIU - SERVICIUL PROIECTE SI PARTENERIATE - functie contractuala
de conducere

Conditii pentru ocuparea postului de Sef Serviciu:
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- Studii universitare absolvite cu diplomd respectiv studii superioare de lungd duratd,
absolvite cu diplomd de licentd;

- Sa aibd o vechime in muncd de cel putin 7 ani in specialitatea studiilor necesare
exercitdrii funcfiei,

- Experientd minim 3 ani in domeniul proiectelor.

Atributii:
- Asigurd organizarea, coordonarea gi desfisurarea in bune conditii a activitatii Serviciului
Proiecte si Parteneriate;
- Stabileste obiectivele structurii pe care o conduce, in conformitate cu cerintele legale privind
sistemul de control intern managerial;
- Intocmeste fisele de post ale angajatilor din structura pe care o conduce si le transmite spre
aprobare Directorului Directiei Proiecte si Administrativa si Directorului General al institutiei;
- Intocmeste si semneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor din
cadrul Serviciului Proiecte si Parteneriate si le transmite spre contrasemnare functiei ierarhice
superioare de conducere;
- Face parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd si/sau
dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial (SCM), conform Ordinului Secretarului
General al Guvernului nr. 600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare, conform deciziei
emise de Directorul General,
- Dispune masurile necesare pentru implementarea standardelor de control intern managerial la
nivelul structurii pe care o conduce, potrivit prevederilor legale in vigoare;
- Asigura respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor generale stabilite si
aprobate de Directorul General in cadrul sistemului de control intern managerial implementat la
nivelul institutiei, in cadrul structurii pe care o conduce;
- Duce la indeplinire sarcinile de serviciu dispuse de directorul Directiei Proiecte si
Administrativé la nivelul structurii pe care o conduce, in termenele previzute de acesta;
- Face propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de perfectionare
profesionala;
- Coordoneaza desfasurarea activitatilor specifice structurii pe care o conduce, de corectitudinea
cu care acestea sunt realizate si de asigurarea continuitétii activitatii;
- Repartizeaza lucrdrile si sarcinile de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu
competentele acestora, cu privire la derularea activitatilor specifice structurii pe care o conduce;
- Avizeaza cererile de concedii de odihnd pentru personalul din subordine, monitorizeaza
prezenta Tn institutie a acestora $i deplasarea acestuia In afara institutiei;
- Analizeazi si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunétatirii activitatii structurii pe care o conduce;
- Are obligatia de a sesiza Directorului Directiei Proiecte si Administrativi, deficientele sau
abaterile constatate;
- Coordoneaza i gestioneazd procedurile de implementare a tuturor proiectelor care au primit
finantare prin programele operationale sau din alte surse de finantare interne si externe;
- Planifica, implementeaza, dezvolta, monitorizeaza, administreazi si intretine sistemul unic de
management al informatiilor legate de proiecte;
- Alcatuieste echipa de proiect tindnd cont de aria de specialitate a fiecdrui membru,
disponibilitatea membrilor in timpul deruldrii proiectului, tipul de activitati in care acestia sunt
implicati;
- Propune si implementeaza proiecte ce vin in sprijinul activitatii curente a institutiei;
- Propune organizarea de evenimente sau prezentari;
- Mentine legétura cu partenerii institutiei, cooptati in activititi comune;
- Analizeaza oportunititile de implicare a institutiei in proiectele altor organizatii din domeniu.
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- Se subordoneazi Directorului executiv al Directiei Proiecte si Administrativa, Directorului
General Adjunct si Directorului General al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.

COMPARTIMENTUL PROIECTE indeplineste urmiitoarele atributii principale:

- Promoveazi, monitorizeazi si evalueazi proiecte ce beneficiazi in implementarea lor de
finantare;

- Colaboreaza cu compartimentele specializate ale institutiilor si serviciilor publice;

comunitate;

- Participa la organizarea procedurilor de achizifie previdzute in contractele de finantare,
evaluarea ofertelor, selectarea executantului, intocmirea, negocierea si incheierea contractului,
in colaborare cu celelalte departamente de specialitate;

- Intocmeste documentele de raportare periodicd privind stadiul implementarii proiectului,
rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor;

- Verifica stadiul executiei la locul de implementare a proiectului impreund cu celelalte
departamente de specialitate;

- Urmdreste Incadrarea in termen a implementérii proiectului;

- Intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizind derularea proiectelor sau a altor programe,
anual sau ori de céte ori se solicita;

- Realizeazi un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate, prin
intocmirea unei baze de date reale si actualizate conform legislatiei in vigoare;

- Initiaza si dezvolti relatii de colaborare in domeniul de activitate al directiei, cu institutii de
profil;

- Raspunde la clarificarile solicitate de citre sefii ierarhici superiori si alte institutii cu atributii
de monitorizare, verificare si control;

Referitor la elaborarea documentatiei necesare accesarii de finafdri nerambursabile:

- Initiaza si propune modificéri ale actelor normative specifice domeniilor de competentd si
formuleazi puncte de vedere asupra Ghidului Solicitantului;

- Identifica, propune si atrage proiecte de interes regional si local;

- Soliciti elaborarea de studii si proiecte in vederea depunerii cererilor de finantare;

- Intocmeste studii si analize vizind dezvoltarea sociala, culturali si economici locala;

- Intocmeste documentele de raportare periodici privind stadiul implementirii proiectului,
rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor;

- Asigurd comunicarea cu Organismele Intermediare responsabile de derularea programelor
cu finantare internationald, pastrand legatura intre finantatori si institutie;

- Rispunde la clarificirile solicitate de Autorititile de Management, Organismele
Intermediare si alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;

Referitor la implementarea proiectelor cu finantare nerambursabild:

- Coordoneaza si gestioneaza procedurile de implementare a tuturor proiectelor elaborate si care
au primit finantare prin programele operationale;

- Planific3, implementeaza, dezvolta, monitorizeazi, administreaza si intretine sistemul unic de
management al informatiilor legate de proiectele care au obtinut finantare europeans;

- Monitorizeaza indicatorii de realizare a proiectelor asumati prin contractele de finantare;

- Realizeazd un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate,
conform legislatiei in vigoare si a cerintelor U.E;

- Se subordoneaza Sefului Serviciului Proiecte si Parteneriate, Directorului executiv al Directiei
Proiecte si Administrativa, Directorului General Adjunct si Directorului general al Complexului
Multifunctional ”Sf. Andrei”.

COMPARTIMENTUL PARTENERIATE indeplineste urmitoarele atributii principale:
- Faciliteaza parteneriate cu organizatii si institutii publice sau private din tard sau din stréinétate
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- Asigurd implementarea, monitorizarea §i evaluarea proiectelor sau parteneriatelor, al céror
beneficiar este Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei”, conform procedurilor stabilite pe baze
contractuale.

- Personalul din cadrul acestui compartiment asigurd managementul general, tehnic si financiar
al proiectelor care sunt aprobate in parteneriat cu orice entitate publici sau privatd, prin
intermediul unor echipe de proiect a caror componenti este aprobatd odati cu semnarea
contractului de finantare de orice tip.

- Coordoneaza si se ocupd de realizarea activititilor prevazute si aprobate prin proiect, pornind
de la pregitirea actiunilor principale pénd la activititile de tip orizontal (evaluare interna,
promovare, diseminare). ,

- Personalul compartimentului colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in
vederea deruldrii procedurilor de achizitii publice de bunuri, servicii gi lucrdri din cadrul
proiectelor tip parteneriat, in special prin elaborarea caietelor de sarcini si prin asigurarea
indeplinirii conditiilor specifice contractelor de finantare nerambursabila in cazul achizitiilor.

Principalele atributii ale personalului implicat in parteneriat:

» intocmirea rapoartelor de activitati si a rapoartelor financiare intermediare si finale,
insotite de documentele justificative (contracte cu furnizorii, dosare de achizitii, facturi,
ordine de platd, extrase de cont etc.);

» controlul modului de indeplinire a diverselor faze impuse de derularea proiectului,
conform cerintelor finantatorului, si urmérirea modului de derulare gi Incadrare in grafic
a activitatilor previzute in proiect;

» intocmirea tuturor documentelor necesare realizirii la timp a platilor si a altor operatiuni
financiare din acest proiect conform cerintelor impuse de finantator si conform alocérilor
bugetare;

o evaluarea periodici a estimdrilor privind fluxurile de numerar §i fundamentarea
prevederilor bugetare pentru proiectele cu finantare internationala,

» respectarea prevederilor cu privire la costurile eligibile si neeligibile;

« monitorizarea permanentd a stadiului de executie si incadrarea in termen a lucririlor si
serviciilor, comparative cu datele preconizate in grafic;

» Intocmirea periodica a rapoartelor tehnice privind stadiile de executie ale lucririlor si
serviciilor, comparative cu datele preconizate in grafic;

» Intocmirea periodicd a rapoartelor tehnice privind stadiile de executie ale lucrarilor sau
de prestare a serviciilor;

» colaborarea permanentd cu Autoritatea de implementare/Organismul Intermediar in
privinta asistentei. tehnice;

o participarea realizarii constructiilor in conformitate cu prevederile contractului,
proiectului tehnic, caietelor de sarcini, precum si ale reglementérilor tehnice in vigoare;

» recepfia cantitativd si calitativd a lucrdrilor pe baza caietelor de sarcini si a
documentatiilor;

» receptia bunurilor achizitionate in cadrul proiectelor;

» intocmirea caietelor de sarcini si termenilor de referinti in cadrul documentatiilor de
atribuire pentru achizitiile publice desfigurate in cadrul proiectelor;

o organizarea seminarelor, Intdlnirilor si grupurilor de lucru necesare implementarii
proiectelor;

- Indeplineste orice alte atributii date de citre Seful Serviciului Proiecte §i Parteneriate,
Directorul Directiei Proiecte §i Administrativd, Directorul General Adjunct si Directorul
General al Complexului Multifunctional ,,Sf.Andrei” care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se incadreaza in obiectul st atributtile compartimentului;

-Se subordoneazd Sefului Serviciului Proiecte si Parteneriate, Directorului Directiei Proiecte si
Administrativa, Directorul General Adjunct si Directorului General al Complexului
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Multifunctional ,,Sf.Andrei”.

SERVICIUL ADMINISTRATIV
SEF SERVICIU - SERVICIUL ADMINISTRATIYV - functie contractuali de conducere

Conditii pentru ocuparea postului de Sef Serviciu:
- Studii universitare absolvite cu diplomad respectiv studii superioare de lungd duratd,

absolvite cu diplomd de licentd;
- vechime in muncd de cel putin 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitdrii

Junctiei.

Atributii:

-Coordoneazé: organizeazd si controleazd activititile desfiasurate de compartimentele din
subordine:

- Compartimentul Administrativ

- Compartimentul Receptie

- Compartimentul Secretariat si Relatii cu Publicul
- Asigurd desfagurarea activitdtilor administrative in conditii optime, conform reglementérilor
legale si procedurilor interne.
- Participd la elaborarea procedurilor de lucru si a regulamentelor interne in domeniul
administrativ.
- Réspunde de functionarea eficientd a serviciului si propune mésuri de imbunatitire a activitatii.
- Réaspunde in fata conducerii institutiei pentru modul de organizare si desfisurare a activitatilor
din subordine.
- Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea documentelor semnate/avizate.
- Réspunde de buna gestionare a bunurilor materiale aflate in administrarea compartimentului.
- Raspunde de respectarea termenelor legale si interne privind corespondenta, petitiile si
activitdtile administrative.
- Asigura pastrarea confidentialititii documentelor si a informatiilor institutionale
- Coordoneazi, evalueazi i sprijind activitatea personalului din subordine.
- Participd la recrutarea si formarea personalului pentru compartimentele coordonate.
- Intocmeste sau avizeazi fisele de post si contribuie la evaluarea anuali a angajatilor din
subordine.
- Se asigura ca normele de conduitd, securitate si séindtate in munca sunt respectate.
- Propune imbunititiri ale activitatii administrative in scopul eficientizirii serviciilor oferite
cetitenilor.
Atributii specifice pentru Compartimentul Administrativ:
-Coordoneaza intretinerea, functionarea si buna gospodarire a spatiilor, cladirilor si bunurilor
institutiei.
-Monitorizeazd activitatea de mentenantd (instalatii electrice, sanitare, termice etc.) si
intretinerea echipamentelor.
-Asigura buna desfisurare a activititilor de curitenie, paza, transport, etc.
-Raspunde de gestionarea consumabilelor, materialelor de birou, echipamentelor administrative.
-Colaboreaza cu compartimentul de achizitii publice pentru intocmirea necesarului de materiale
si servicii.
-Coordoneaz activitatile privind gestionarea arhivei administrative
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Atributii specifice pentru Compartimentul Receptie:

-Coordoneazd activitatea de primire a pacientilor si de dirijare a acestora cétre cabinetele
medicale competente, precum si activitatea de programare a pacientilor.

-Se asigurd ci personalul de la receptie oferd informatii corecte si complete despre programul si
serviciile institutiei.

-Raspunde de gestionarea registrelor de intrare-iesire a documentelor si/sau a persoanelor.
-Supervizeaza fluxul de corespondenta primita si expediata, in colaborare cu secretariatul.
Atributii specifice pentru Compartimentul Secretariat:

-Coordoneaza inregistrarea, repartizarea si urmdrirea documentelor oficiale ale institutiei.
-Raspunde de redactarea, tehnoredactarea, multiplicarea si arhivarea documentelor transmise de
conducere.

-Asigura circuitul documentelor intre conducerea institutiei si compartimentele interne/externe.
-Se asigurd de confidentialitatea documentelor clasificate si de respectarea reglementirilor
privind arhivarea.

-Monitorizeaza respectarea termenelor de raspuns la adresele primite de institutie.

-Coordoneaza activitatea de informare a cetifenilor privind activititile, atributiile si serviciile
institutiei.

-Raspunde de preluarea si inregistrarea petitiilor, cererilor, sesizérilor si reclamatiilor.
-Monitorizeaza modul de solutionare a petitiilor si respectarea termenelor legale de raspuns.

-Se asigura cd personalul din subordine respecti principiile transparentei, accesului la informatii
publice si comunicirii eficiente.

Se subordoneazid Directorului executiv al Directiei Proiecte si Administrativd, Directorului
General Adjunct si Directorului general al institutiei.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIY indeplineste urmatoarele atributii principale:
- Participd la organizarea si efectuarea activititii de inventariere a patrimoniului;

- Centralizeazi listele cu necesarul de materiale comunicat de directiile / serviciile / din cadrul
institutiei;

- Urmareste si verificd starea de functionare a aparaturii, instalatiilor, centralelor termice si
echipamentelor din sediul institutiei sau perimetrul acesteia;

- Urmireste si verificd modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale, apei
potabile si evacuarea apelor uzate din institutie si pentru locatiile aflate in administrare;

- Asigurd contractarea materialelor electrice, mecanice, de instalatii etc., necesare intretinerii
imobilelor din patrimoniul Complexulut Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

- Organizeaza si asigura curitenia In sediul institutiei, prin angajatii din subordine;

- Verifica si anuntd defectiunile constatate la sistemul de incalzire, instalafii sanitare sau
electrice, detectie automatd de incendiu, precum si a celorlalte echipamente tehnice din
dotarea institutiei si pentru locatiile aflate in administrare;

- Raspunde de folosirea corectd a containerelor si de transportul gunoiului menajer la locurile
special amenajate, respectand codul de procedurs;

- Raspunde de péstrarea in bune conditii a materialelor de curitenie, precum si folosirea lor
in mod rational, evitand risipa;

- Asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru i de protectie a
personalului din subordine;

- Asigura reincircarea periodica a stingdtoarelor din dotarea sediului institutiei si din celelalte
locatii aflate in administrare;

- Prin persoana desemnatd gestioneaza si tine evidenta primara a mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar, furniturilor de birou, imprimantelor si tipizatelor cu regim special, a
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consumabilelor, materialelor si pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare si
imprimante, materialelor de curitenie, echipamentelor de lucru si de protectie, a carburantilor
si lubrefiantilor etc;

- In baza referatelor aprobate de cei indreptatiti sau a contractelor incheiate, intocmeste
notele de intrare - receptie si constatare a diferentelor, bonurilor de consum, de miscare, de
transfer, predare - primire etc., operdndu-le in fisele de magazie;

- Organizeazd si desfigoard intreaga activitate de administrare, gestionare, gospoddrire,
exploatare si Intrefinere a bunurilor din patrimoniul Complexului Multifunctional
»Sf.Andrei”;

- Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfasurarea in condifii optime a activitatii
angajatilor institutiei;

- Asigurd si intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectarii contractelor de utilitii,
servicii §i lucréri cu furnizorii §i urméreste derularea acestora pe specificul siu de activitate;

- Asigura buna functionare a aparatelor de aer conditionat si a copiatoarelor din dotare;

- Analizeazi situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeazi dispozitia si anexele
acesteia privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe si mobile, conform dispozitiilor
legale 1n vigoare;

- Centralizeazi referatele de necesitate primite de la directiile/serviciile/compartimentele
Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei” pentru bidoanele cu ap3, le comanda la furnizor si
se ingrijeste de distribuirea acestora;

- Desfasoara activitati necesare organizirii i coordondarii parcului auto al institutiei;

- Intocmeste documente legale si necesare asigurdrii echipamentelor, materialelor si a
pieselor de schimb sau pentru contractarea service-ului auto, prin intermediul Serviciului
Financiar, Achizitii si Contracte;

- Intocmeste referate si caiete de sarcini pentru contractarea, in conditiile legii, a carburantilor
auto si asigurdrilor RCA si CASCO;

- Calculeazd consumul normat de carburanti si lubrifianti pentru fiecare autovehicul al
parcului auto propriu §i urmdreste incadrarea In consumurile legale sau cele aprobate de
Consiliul Local al Sectorului 5. Face propuneri de imputare pentru consumurile depasite;

- Urmaéreste consumurile de piese de schimb, materiale, carburanti si uleiuri;

- Tine evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul in parte;

- Raspunde de parcarea in sigurantd a parcului propriu de autovehicule; organizeaza si
asigurd transportul personalului din cadrul institutiei care se deplaseaza in interes de serviciu.
- Se subordoneazd Sefului Serviciului Administrativ, Directorului executiv al Directiei
Proiecte si Administrativd, Directorului General Adjunct si Directorului General al
Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”.

COMPARTIMENTUL RECEPTIE indeplineste urmiitoarele atributii principale:

- Réspunde cu profesionalism si amabilitate solicitarilor pacientilor, beneficiari ai prestatiilor
medicale oferite in cadrul institutiei — telefonic si/sau celor care se prezinta direct la receptie;

- Efectueaza programirile / reprogramirile pacientilor Complexului Multifunctional ,,Sf.Andrei”
la consultatii medicale de specialitate si oferd asistenta de receptie pacientilor;

- Oferd informatii pacientilor despre serviciile si programul medicilor;

- Ofera suport administrativ medicilor din institutie (de ex: fise pacient, etc);

- Incaseaz contravaloarea serviciilor de care au beneficiat pacientii;

- Intocmeste borderourile zilnice si le transmite citre Compartimentul Financiar;

- Administreaza corespondenta on-line cu pacientii;

- Stabileste necesarul de consumabile necesare pentru personalul compartimentului;
- Pastreaza confidentialitatea tuturor informatiilor referitoare la pacienti;

- Duce la indeplinire orice sarcind trasatd de superiorul direct sau directorul general;

- Réaspunde de preluarea corespondentei sositd pe adresa firmei (plicuri, faxuri, oferte etc);
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- Preia toate apelurile telefonice si le directioneazi in functie de cererea interlocutorului, afland
identitatea acestuia pe care trebuie sd 0 comunice;

- Tine evidenta solicitérilor directe si a apelurilor telefonice in absenta persoanelor cautate si
asigurd operativ informarea acestora;

- Primeste persoanele din afara institutiei si le Indrumé spre cabinetele medicale de specialitate;

- Asigurd arhivarea in ordine a documentelor pacientilor beneficiari ai serviciilor medicale
oferite de Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei”.

- Gestioneazd in permanent sistemul de sondare a opiniei pacientilor vis-a vis de calitatea
serviciilor oferite de ctre institutie;

- Se asigurd ci pacientii primesc raspunsuri la solicitiri, in timp util, conform procedurilor de
lucruy;

- Se asigurd cd toatd documentatia ce insoteste fisa medicald a pacientului este completatd
conform standardelor de lucru din institutie;

- Intdmpina pacientii si ii indrumi citre sala de asteptare, respectiv cabinetul medical unde are
loc consultatia;

- Efectueazi operatiile de incasdri in numerar lei de la persoanele fizice cu respectarea
prevederilor Regulamentului operatiilor de casd, conform instruirilor efectuate in cadrul
Compartimentului Financiar;

- Tine evidenta Incasérilor in numerar lei cu ajutorul registrului de cas;

- intocmegte zilnic registrul de casi, in lei;

- Predd Compartimentului Financiar un exemplar din registrul de casd impreuna cu documentele
justificative si a numerarului incasat (inclusiv procesul verbal de predare primire a numerarului).
- Efectueazi toate operatiunile de casd cu respectarea prevederilor legale aduse la cunostintd
prin note interne de citre Compartimentul Financiar;

- Are obligatia de a aplica prevederile actelor normative referitoare la operatiunile de casi si a
procedurii operationale aprobate de ordonatorul de credite;

- Raspunde de tinerea la zi a evidentei operatiunilor de cas3;

- Efectueaza punctaje lunare cu Compartimentul Financiar cu privire la soldul existent;

- Asigurd pastrarea in siguranti a documentelor, in compartiment/seif asigurate de citre
institutie;

- Urmireste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt repartizate
spre solutionare, transmite raspunsul cétre petitionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea
acestuia;

- Claseaza petitiile care sunt anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului;

- Actualizeazd periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitdtii in
concordanti cu modificirile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative
noi, modificarilor legislative si a practicilor curente;

- Se subordoneaza Sefului Serviciului Administrativ, Directorului executiv al Directiei Proiecte
si Administrativd, Directorului General Adjunct si Directorului general al Complexului
Multifunctional ”Sf. Andrei”.

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL indeplineste
urmitoarele atributii principale:

In domeniul Secretariat:

- Organizeazi agenda Directorului General al Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

- Asiguri activitatile care tin de protocolul institutiei;

- Redacteazi corespondenta la nivel de institutie;

- Preia si transmite mesaje;

- Asigurd sistemul informational zilnic intre conducere si angajatii institutiei;
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- Asigura Inregistrarea corespondentei unitétii, primite si expediate, prin completarea la zi a
sistemului informatic de inregistrare, transmite corespondenta citre compartimentele institutiet;
- Raspunde de pastrarea si utilizarea in conditii optime a aparaturii din dotarea compartimentului;
- Asiguri evidenta tuturor unitétilor colaboratoare cu numir de telefon, adresa;

- Asigura efectuarea convorbirilor telefonice solicitate;

- Transmite faxurile sau e-mail-urile solicitate de cétre Directorul General si Directorul General
Adjunct sau de catre compartimentele institutiei;

- Asigura expedierea corespondentei citre unitétile, institutiile, furnizorii sau alti colaboratori ai
institutiei;

- Indeplineste si alte atributii, in functie de situatiile care se ivesc in cadrul institutiei, in limitele
prevazute de ROF.

In domeniul Relatii cu publicul:

- Asigurd la solicitarea scrisid accesul cetatenilor la informatiile de interes public;

- Comunici din oficiu informatiile de interes public prevazute de Legea nr. 544/2001;

- Raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenele prevazute de Legea
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public cu modificarile si completirile
ulterioare;

- Asigurd accesul la informatiile de interes public in format electronic, dacd sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, celor care solicita si vor si obtini informatii de interes public;

- Intocmeste raportul anual de implementare a Legii nr.544/2001 si se ingrijeste de afisarea
acestuia pe site-ul institutiei;

- Inainteaza conducerii ori de cte ori se solicits, rapoarte cu privire la petitiile cirora nu li s-a
rispuns in termen legal;

- Intocmeste semestrial raport privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor si il
inainteazi conducerii;

- Coordoneaza publicarea si actualizarea anuald a unui Buletin Informativ care va cuprinde
informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;

- Asigura un bun circuit al informatiilor si documentelor in cadrul compartimentului;

- Asigura organizarea i derularea activitatilor privind transparenta decizionald in administratia
publicd, conform prevederilor Legii nr.52/2003 si a Ordinul ministrului finantelor publice
nr.559/2003;

- Urmareste respectarea termenelor din actele normative cu referire la accesul liber la
informatiile de interes public;

- Asigurd publicarea si actualizarea informatiilor de interes public pe pagina de internet a
institutiei;

- Participa la optimizarea structurii paginii de internet a institutiei si propune solutii pentru
imaginea grafici a acesteia;

- Asigurd accesul la informatii, verbal, in scris si in format electronic, dacd sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, celor care solicita §i vor s obtina informatii de interes public;

- Are obligatia si precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si formele in care are
loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate;

- Transmite prin e-mail sau nregistrate pe suport electronic informatiile de interes public care
sunt solicitate in acest mod;

- Intretine si actualizeaza baza de date prin preluarea de la directiile si serviciile din cadrul
institutiei tuturor informatiilor oferite de acestea, spre stiinta cetdtenilor;

- Asigurd comunicarea in timp real cu compartimentele din institutie, pentru fluidizarea fluxului
informational in scopul asigurdrii unui acces adecvat al cetétenilor la informatiile publice;

- Alte atributii sunt cuprinse in Fisa Postului.

- Se subordoneazi Sefului Serviciului Administrativ, Directorului executiv al Directiei Proiecte
si Administrativd, Directorului General Adjunct si Directorului General al Complexului
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Multifunctional ,,Sf. Andrei”.

Art.12. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN indeplineste urmitoarele
atributii principale:

- Elaboreazéd/actualizeaza normele metodologice specifice privind exercitarea activitatii de audit
public intern in cadrul Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”, cu avizul Directorului
General;

- Elaboreazi proiectul Planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia, proiectul
Planului anual de audit public intern, pe care le supune aprobirii Directorului General,

- Actualizeazi planurile de audit public intern conform normelor legale si procedurale;

- Efectueazi activitafi de audit public intern, pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei” sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

- Efectueaza activitdti de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfagurate in cadrul
Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”, pentru indeplinirea obiectivelor acestuia si
raporteazi periodic Directorului General constatirile, concluziile si recomandarile rezultate din
activitatile de audit;

- Elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern, care prezintd modul de realizare
a obiectivelor compartimentului de audit public intern si il transmite Directorului General, pana
la data de 15 ianuarie a anului urmétor, pentru anul incheiat;

- Are acces nelimitat la toate activititile, bunurile, documentele, inregistririle si informatiile pe
care le considerd relevante pentru scopul si obiectivele misiunii de audit public intern si trebuie
sd respecte secretul profesional pentru toate informatiile colectate, cu ocazia realizirii acesteia;

- Arhiveaza documentele din cadrul compartimentului de audit public intern conform normelor
legale si procedurale.

- Contribuie la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul
compartimentului de audit public intern conform normelor legale si procedurale.

- Prin atributiile sale, auditorul intern nu trebuie sa fie implicat in exercitarea activititilor
auditabile sau in elaborarea procedurilor specifice, altele decét cele de audit public intern;

- Auditorul intern trebuie si 1si imbunétiteasca cunostintele, abilitatile si alte competente printr-
o formare profesionald continud, avdnd obligatia si participe la activitifi de pregétire
profesionali cel putin 15 zile lucritoare pe an;

- Respecti prevederile Codului privind conduita etica a auditorului intern aprobat prin OMFP nr.
252/2004;

- Auditorul intern trebuie si aibd o atitudine impartiald, sa nu aibd prejudecati si sd evite
conflictele de interese, si isi indeplineasca atributiile in mod obiectiv si independent, cu
profesionalism si integritate, potrivit normelor si procedurilor specifice activititii de audit public
intern;

- Pentru actiunile intreprinse cu buni-credintd in exercitarea atributiilor de serviciu si in limita
acestora, auditorul intern nu poate fi sanctionat sau trecut in alta functie.

- Se subordoneazd Directorului General al Complexului Multifunctional ’Sf. Andrei”.

Art.13. COMPARTIMENTUL JURIDIC indeplineste urmitoarele atributii principale:

- Asigurd reprezentarea Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei” in baza delegatiei emise de
citre Directorul General in fata instantelor judecatoresti, a birourilor notariale gi a altor institutii
publice;

- Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti;

- Organizeaza arhiva Compartimentului;
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- Apéri interesele legitime ale institutiei prin redactarea cererilor in justitie, ripunsuri la adresele
formulate de instanti, interogatorii;

- Promoveazi cdile de atac prevazute de lege;

- Avizeaza actele cu caracter juridic;

- Verifici si avizeazi pentru legalitate Deciziile emise de Directorul General al Complexului
Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

- Acordi consultantd si consiliere juridicd compartimentelor/serviciilor/directiilor din cadrul
Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

- Fundamenteaza sau, dupd caz, colaboreazd la fundamentarea si redacteazd Proiectele de
Hotarari promovate de citre Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei” in Consiliul Local al
Sectorului 5;

- Verifica si avizeazd de legalitate documentatia de atribuire privind achizitiile publice pe baza
documentatiei primite de la compartimentele din cadrul Complexului Multifunctional
,»Sf.Andrei” care solicitd demararea acesteia si o Tnainteaza spre semnare Directorului General;

- Participd la desfigurarea procedurilor de achizifie publica organizate de Complexul
Multifunctional ,,Sf. Andrei”;

- Intocmeste punctul de vedere al Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei” in cazul inregistririi
unei contestatii;

- Asiguri transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

- Intocmeste proiectul contractului de achizitie publica si negociazi clauzele legale contractuale;
- Comunicd compartimentelor din cadrul Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei” actele
normative publicate si care au legaturd cu activitatea institutie1;

- Formulezi, la solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei, puncte de vedere cu privire la
aplicarea actelor normative in vigoare;

- Avizeaza si contrasemneazd actele cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum si
semndtura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv.
Consilierul juridic nu se pronuntid asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd
cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta.

Art.14. DIRECTIA MEDICALA
—~ DIRECTOR EXECUTIV _— DIRECTIA MEDICALA

Conditii pentru ocuparea postului:

- licentiat al invdtdmdntului universitar de lungd duratd in domeniul sdnatdtii §i o
vechime de minim 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei;

- certificat de competenid in management sanitar,

Atribufii :

- Coordoneazi, organizeazd si monitorizeazd activititile medicale din cadrul institutiei,
asigurdnd desfigurarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare, standardele de calitate,
normele de etica profesionald si obiectivele strategice ale institutiei.

Atributii generale:

- Coordonare si supervizare:

- Coordoneaza activitatea tuturor compartimentelor din subordine: medical, asistenti medicali si
fiziokinetoterapie.

- Asigura o buni colaborare intre compartimentele medicale si celelalte structuri functionale ale
institutiei.

- Supervizeaza implementarea protocoalelor si ghidurilor de practicd medicala.

- Managementul resurselor umane:
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- Propune repartizarea personalului pe ture/compartimente, in functie de nevoi.

- Evalueazid periodic activitatea personalului din subordine s§i propune mdsuri pentru
imbunatitire.

- Asigurd instruirea continud a personalului din subordine si participarea la cursuri de
perfectionare.

- Organizarea activitatii medicale:

- Asigurd desfasurarea activitatilor medicale conform reglementirilor legale si standardelor
profesionale.

- Monitorizeaza respectarea circuitelor functionale si a normelor de igiend si siguranta.

- Participa la elaborarea si implementarea programelor de preventie, screening si educatie pentru
sandtate.

- Control si raportare:

- Verificd respectarea normelor de conduitd profesionald si deontologie de cétre personalul
medical.

- Analizeaz3 indicatorii de performantd medicald i propune mésuri de optimizare.

- Intocmeste si transmite rapoarte periodice citre conducerea institutiei privind activitatea
serviciului.

- Colaborare interinstitutionali:

- Mentine relatii de colaborare cu alte institutii medicale, furnizori de servicii medicale,
autoritati sanitare.

- Asigura comunicarea eficienta intre serviciul medical si pacienti, apartindtori, alte structuri.

- Gestionarea documentatiei medicale:

- Verificd completarea corectd si la timp a documentelor medicale (foi de observatie, fise,
registre).

- Asigura pastrarea si arhivarea documentatiei medicale conform legislatiei.

- Implicare in achizitii si dotiri:

- Participa la evaluarea necesarului de materiale sanitare, medicamente, echipamente.

- Propune achizitii pentru dotarea compartimentelor medicale, in conformitate cu necesitétile si
bugetul aprobat.

- Asigurarea calititii serviciilor:

- Participa la elaborarea si implementarea politicilor de calitate in domeniul medical.

- Coordoneazi activititile de audit intern in domeniul medical.

- Se subordoneaza Directorului general al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.

- Are in subordine: Medici, asistenti medicali, fiziokinetoterapeuti, etc.

- Se subordoneazd Directorului General Adjunct si Directorului general al Complexului
Multifunctional ”Sf. Andrei”.

UNITATI STOMATOLOGICE
-MEDIC STOMATOLOG :

Conditii de ocupare a postului:

- Studii superioare de specialitate — Facultatea de Medicind Dentard

- Certificat de membru al Colegiului Medicilor Dentisti din Romdnia, vizat anual
- Aviz de liberd practicad valabil

- Are in coordonare (optional) asistent medical de stomatologie

- Asiguri servicii de medicind dentara in cadrul institutiei publice, conform legislatiei in
vigoare, contribuind la prevenirea, diagnosticarea si tratarea afectiunilor stomatologice ale
beneficiarilor / pacientilor.

- Atributii generale:
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- Activitate clinici:

- Efectueazi consultatii stomatologice si intocmeste planuri de tratament.

- Realizeazi tratamente stomatologice curative si profilactice (ex: obturatii, extractii, detartraje,
fluorizari etc.).

- Aplicd masuri de urgenta in cazuri acute stomatologice.

- Monitorizeaza evolutia pacientilor si efectueazi controale periodice.

- Profilaxie si educatie sanitari:

- Participa la campanii de preventie si educatie pentru sanitatea orali.

- Efectueaza examene de bilant sau screening pentru grupuri-tinta (elevi, persoane vérstnice,
persoane institutionalizate etc.).

- Informeaza pacientii cu privire la igiena orala, alimentatie si obiceiuri nocive.

- Documentatie medicala:

- Completeazi corect si la timp fisele stomatologice, registrele de consultatii si alte documente
medicale.

- Elibereaza adeverinte, scrisori medicale sau alte documente, la cerere si in conformitate cu
reglementirile.

- Asiguri confidentialitatea datelor medicale.

- Colaborare institutionali:

- Colaboreazi cu personalul medical si auxiliar (asistenti medicali, medici specialisti etc.) in
vederea asigurdrii unui act medical complet.

- Poate face parte din comisii medicale, echipe interdisciplinare sau proiecte derulate de
institutie.

- Respectarea normelor i reglementdirilor:

- Respectd normele de igiena, sterilizare si prevenire a infectiilor asociate actului medical.

- Aplica protocoalele si ghidurile aprobate la nivel national gi/sau local.

- Respecti etica profesionald si deontologia medicali.

- Administrare si utilizare echipamente:

- Utilizeaz3 corect aparatura si instrumentarul stomatologic.

- Sesizeaza din timp eventualele defectiuni si colaboreaza pentru remedierea lor.

- Participd la intocmirea necesarului de materiale consumabile, instrumente si medicamente.
- Formare profesionali:

- Participd la cursuri de perfectionare, simpozioane, conferinte sau alte forme de educatie
medicala continud.

- Se informeaza permanent cu privire la noutitile din domeniul stomatologic.
-Responsabilititi:

- Raspunde pentru calitatea actului medical prestat.

- Raspunde pentru corecta intocmire a documentatiei medicale.

- Réspunde pentru respectarea programului de lucru si a programdrilor pacientilor.

- Réspunde pentru respectarea normelor de securitate in munci si protectia sanatatii.

- Se subordoneaza Directorului Directiei Medicale, Directorului General Adjunct si Directorului
general al Complexului Multifunctional ”Sf, Andrei”;

UNITATI IMAGISTICA

ATRIBUTII pentru ocuparea postului de MEDIC SPECIALIST ECOGRAFIE

27



Conditii pentru ocuparea postului:

-Studii superioare de specialitate — Medicind generald

-Certificat de medic specialist in imagisticd medicald / ecografie
-Certificat de membru al Colegiului Medicilor din Romdnia — vizat anual
-Aviz de liberd practicd valabil

- Efectuarea investigatiilor imagistice prin ultrasonografie (ecografii) pentru stabilirea sau
confirmarea diagnosticului, monitorizarea tratamentelor si evaluarea stirii de sdnatate a
pacientilor, in conformitate cu standardele profesionale, protocoalele medicale si legislatia in
vigoare.

- Atributii principale:

- Activitate medicali — investigatii ecografice:

- Efectueazi ecografii de specialitate (abdominale, pelvine, tiroidiene, musculoscheletale,
mamare, de parti moi, vasculare, etc.) In functie de competent.

- Interpreteazi imaginile ecografice si elibereaza rezultate/partea scrisi a investigatiei.

- Coreleazi datele ecografice cu datele clinice i paraclinice ale pacientului.

- Respectd protocoalele specifice fiecdrui tip de ecografie si utilizeazd tehnicile imagistice
corespunzitoare.

- Raportare si documentatie:

- Completeazi cu acuratete si in timp real fisele de investigatii, buletinele ecografice si registrele
de evidenta.

- Transmite rezultatele citre medicii trimitatori sau echipa medicald, dupa caz.

- Respecti reglementirile privind pastrarea gi arhivarea imaginilor si datelor pacientilor.

- Gestionarea echipamentelor si resurselor:

- Utilizeaza corect si eficient aparatura de ecografie din dotare.

- Sesizeaza din timp defectiunile echipamentelor si colaboreazi cu personalul tehnic pentru
remedierea lor.

- Participi la intocmirea necesarului de consumabile §i materiale sanitare pentru desfagurarea
activitatii.

- Asigurarea calititii actului medical:

- Se asiguri ci fiecare investigatie este realizatd in conditii optime, in siguranta si confort pentru
pacient.

- Aplica ghidurile si protocoalele aprobate la nivel national/institutional.

- Contribuie la actualizarea procedurilor interne si participa la audituri sau evaludri ale calitafii.

-~ Colaborare interdisciplinard:

- Colaboreazd cu medici de alte specialitdfi pentru corelarea rezultatelor ecografice cu
diagnosticul clinic.

- Participa la comisii multidisciplinare, daci este cazul (ex: tumor boards, cazuri complexe).

- Consiliaza colegii medici cu privire la oportunitatea sau limitarile investigatiei ecografice.

- Respectarea normelor legale si deontologice:

- Respectd confidentialitatea datelor pacientilor si etica profesionala.

- Respectd programul de lucru si regulamentul intern al institutiei.

- Se conformeazi legislatiei in vigoare privind exercitarea profesiei medicale si activitatea
unitatilor medicale publice.

- Dezvoltare profesionali:
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- Participd la cursuri de perfectionare, simpozioane, conferinte, programe de educatie medicala
continua (EMC).

- Se informeazi permanent cu privire la tehnologiile si protocoalele noi din domeniul
imagisticii.

- Responsabilititi:

- Réspunde profesional si legal pentru corectitudinea interpretarilor imagistice.

- Réspunde de buna utilizare a aparaturii din dotare.

- Réspunde de respectarea programului si a circuitelor functionale in unitatea de imagistica.

- Réspunde pentru péstrarea confidentialitatii datelor medicale.

-Colaboreaza cu: medici specialigti din alte Unitéti, asistenti medicali, registratori medicali,
personal tehnic,etc.

Activitatea se desfisoard intr-un mediu controlat, cu expunere redusd la riscuri fizice san
chimice.

- Se subordoneazi Directorului Directiei Medicale, Directorului General Adjunct si

Directorului general al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”;

UNITATI DIABET SI NUTRITIE
ATRIBUTH pentru ocuparea postului de MEDIC SPECIALIST DIABET SI BOLI

METABOLICE

Conditii pentru ocuparea postului:

-Studii superioare de specialitate — Medicind generald

-Certificat de medic specialist diabet si boli metabolice

-Certificat de membru al Colegiului Medicilor din Roménia — vizat anual
-Aviz de liberd practicd valabil

- Are atributii privind prevenirea, diagnosticarea, tratarea si monitorizarea pacientilor cu diabet
zaharat, obezitate, dislipidemii si alte boli metabolice, precum si consilierea nutritionald a
pacientilor in vederea imbunétitirii stérii de sanatate.

- Atributii principale:

- Activitate medicali — diagnostic si tratament:

- Evalueazi clinic §i paraclinic pacientii cu diabet zaharat, obezitate, dislipidemii, tulburiri
metabolice si nutritionale.

- Stabileste diagnosticul medical si intocmeste planul de tratament personalizat.

- Prescrie tratamente specifice (medicamente antidiabetice, insulin, terapii adjuvante).

- Monitorizeazd pacientii in dinamica si adapteaza tratamentul in functie de evolutie.

- Preventie §i educatie terapeutica:

- Desfésoari activitdti de educatie medicala a pacientilor privind controlul glicemic, alimentatia,
activitatea fizicé si prevenirea complicatiilor.

- Participd la programe de preventie si screening pentru diabet si sindrom metabolic.
-Colaboreaza cu dieteticieni/nutritionisti pentru consilierea pacientilor.

- Monitorizarea bolilor cronice:

- Monitorizeazd parametrii biologici ai pacientilor cronici (glicemie, HbAlc, lipide, functii
hepatice/renale etc.).

- Evalueaza riscul cardiovascular si al complicatiilor specifice diabetului.
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- Recomanda si urmareste investigatii specifice (fund de ochi, EKG, ecografie, examen de picior
diabetic etc.).

- Colaborare interdisciplinari:

- Colaboreazad cu medici de alte specialitafi (cardiologie, nefrologie, neurologie, oftalmologie
etc.) pentru managementul integrat al pacientilor cu multiple patologii.

- Recomanda consultatii interclinice atunci cind este cazul.

- Documentatie si raportare:

- Completeazi si actualizeaza figele de observatie clinica, scrisorile medicale, fisele de
monitorizare a bolilor cronice.

- Elibereazd documente medicale: retete compensate, bilete de trimitere, concedii medicale,
adeverinte.

- Réspunde de corectitudinea si confidentialitatea documentelor completate.

-----

- Participare la programe nationale si activitifi institutionale:

- Participa la implementarea Programului National de Diabet Zaharat.

- Raspunde de respectarea protocoalelor si indicatorilor de performanti din cadrul programului.
- Poate participa la anchete epidemiologice sau cercetiri initiate de institutie.

- Respectarea normelor legale si profesionale:

- Respectd normele de eticd medicald, deontologie si legislatia sanitara.

- Aplica protocoalele si ghidurile clinice aprobate la nivel national.

- Respectd normele de igiend, protectia muncii si circuitul functional in institutie.

- Educatie medicali continud:

- Participé la cursuri de perfectionare, simpozioane, conferinte si alte forme de EMC.

- Mentine cunostintele medicale la zi in domeniul diabetologiei si nutritiei.

- Responsabilititi:

- Raspunde pentru calitatea gi siguranta actului medical prestat.

- Raspunde pentru completarea corectd a documentelor medicale.

- Réaspunde pentru péstrarea confidentialitatii informatiilor privind pacientul.

- Raspunde pentru respectarea programului de lucru si a regulamentelor institutiei.

- Colaboreazi cu: Medici specialisti din alte Unitafi, asistenti medicali, dieteticieni, registratori
medicali, etc.

Poate avea In subordine: Asistenti medicali, dupa caz.

- Se subordoneazi Directorului Directiei Medicale, Directorului General Adjunct si directorului
general al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.

UNITATI OFTALMOLOGICE
ATRIBUTII pentru ocuparea postului de MEDIC SPECIALIST OFTALMOLOG

Conditii pentru ocuparea postului:

-Studii superioare de specialitate — Medicind generald

-Certificat de medic specialist oftalmolog

-Certificat de membru al Colegiului Medicilor din Romdnia (vizat anual)
-Aviz de liberd practicd valabil
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-Furnizeazi servicii medicale de specialitate in oftalmologie, pentru prevenirea, diagnosticarea,
tratarea si monitorizarea afectiunilor oculare si ale anexelor globului ocular, in conformitate cu
legislatia in vigoare st protocoalele medicale aplicabile.

- Atributii principale:

- Consultatii si diagnostic:

- Efectueazi consultatii oftalmologice complete (acuitate vizuald, refractie, tonometrie, fund de
ochi etc.).

- Evalueaza functiile vizuale si sinitatea oculard a pacientilor de toate varstele.

- Stabileste diagnosticul clinic si, dacd este necesar, recomanda investigatii suplimentare.

- Tratament si monitorizare:

- Prescrie tratamente medicamentoase topice sau sistemice pentru afectiuni oculare.

- Prescrie ochelari, lentile de contact, tratamente optice sau alte dispozitive de corectie vizuald.

- Monitorizeazi evolutia pacientilor si ajusteazi tratamentele in functie de raspunsul clinic.

- Interventii minore §i indrumare:

- Realizeaza mici interventii de specialitate in cadrul competentelor (ex: indepértarea corpilor
striini oculari, tratamente locale, pansamente oculare, lavaj ocular).

- Emite recomandiri pentru interventii chirurgicale sau pentru consulturi interdisciplinare la
nevoie.

- Preventie §i screening:

- Participa la programe de preventie si depistare precoce a afectiunilor oculare (ex: cataracta,
glaucom, ambliopie, retinopatie diabeticd).

- Efectueazi examene oftalmologice periodice pentru categorii speciale (ex: elevi, persoane
varstnice, persoane institutionalizate, persoane cu diabet etc.).

- Educatie si consiliere:

- Oferd pacientilor si apartinatorilor informatii clare despre afectiuni, tratamente si masuri
preventive.

- Consiliazd pacientii in ceea ce priveste igiena oculard, utilizarea corecti a ochelarilor si
lentilelor de contact, protectia ochilor etc.

- Documentatie medicald:

- Completeazi fisele de consultatie, scrisorile medicale, retetele, biletele de trimitere, concediile
medicale si alte documente previzute de lege.

- Asigura corectitudinea, legalitatea si confidentialitatea actelor medicale.

- Utilizarea aparaturii si resurselor:

- Utilizeaza corect aparatura oftalmologicd (autorefractometru, biomicroscop, tonometru,
oftalmoscop etc.).

- Sesizeaza din timp disfunctionalitatile echipamentelor si contribuie la intretinerea acestora.

- Propune necesarul de consumabile oftalmologice si echipamente pentru cabinet.

- Colaborare interdisciplinari:

- Colaboreazi cu alte specialititi (ex: neurologie, medicind internd, ORL, pediatrie, chirurgie
etc.) in cazurile cu afectiuni oculare secundare sau asociate.

- Poate face parte din comisii medicale sau echipe multidisciplinare in cadrul institutiei.

- Respectarea reglementirilor legale si deontologice:

- Respecta protocoalele clinice, normele de igiena si regulamentele interne.

- Respecta etica si deontologia medicala.

- Mentine confidentialitatea informatiilor medicale.
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- Educatie medicali continua:

- Participi la cursuri de perfectionare, simpozioane, congrese si alte forme de educatie medicald
continua (EMC).

-Se mentine la curent cu ghidurile si inovatiile din domeniul oftalmologiei.

- Responsabilititi:

- Rispunde profesional si legal de actul medical prestat, de utilizarea corectd a aparaturii
medicale si a resurselor, pentru completarea corecta si legald a documentelor medicale, pentru
respectarea programului de lucru si a fisei postului, pentru pastrarea confidentialititii datelor
pacientilor.

- Colaboreazi cu: asistenti medicali, medici de alte specialitii, registratori medicali, personal
administrativ, etc. Poate avea in subordine: Asistent medical oftalmologie

- Activitatea se desfisoard conform normelor de securitate, sinétate in munca si igiend sanitara.
- Medicul oftalmolog poate fi implicat in campanii de sandtate vizuald, proiecte comunitare,
actiuni mobile, etc.

- Se subordoneazi Directorului Directiei Medicale, Directorului General Adjunct si Directorului
general al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.

UNITATI DERMATOLOGICE
ATRIBUTII pentru ocuparea postului de MEDIC SPECIALIST DERMATO-
VENEROLOGIE

Conditii pentru ocuparea postului:

-Studii superioare de specialitate — Medicind generald

-Certificat de medic specialist dermato-venerolog

-Certificat de membru al Colegiului Medicilor din Romdnia — vizat anual
-Aviz de liberd practicd valabil

-Are atributii privind diagnosticarea, tratarea si monitorizarea afectiunilor cutanate si venerice,
in scopul asiguririi unui act medical de calitate, conform protocoalelor in vigoare, in beneficiul
pacientilor.

- Atribufii principale:

- Consultatii de specialitate:

- Efectueazi consultatii dermatologice si/sau venerologice pentru pacienti cu afectiuni cutanate,
mucoase, par, unghii gi boli cu transmitere sexuala.

- Realizeazd examenul clinic dermatologic complet si, dacd este necesar, investigarea
dermatoscopica sau biopsia cutanati.

- Evalueazi pacientul in ansamblu si coreleazi datele dermatologice cu cele generale.

- Stabilirea diagnosticului si tratamentului:

- Stabileste diagnosticul clinic si/sau diferential pe baza examenului dermatologic si a
investigatiilor (biologice, imagistice, histopatologice).

- Prescrie tratamente locale, sistemice, proceduri dermatologice (electrocauterizare, crioterapie,
excizii etc.), precum si tratamente pentru boli venerice.

- Monitorizeaza evolutia pacientilor si adapteaza terapia in functie de raspunsul clinic.

- Interventii si manevre dermatologice:
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- Efectueaza proceduri terapeutice minore (ex: tratamente pentru veruci, papiloame, acnee,
dermatite, dermatoze cronice).

- Poate realiza chiuretaje, drenaje, tratamente cu laser (unde este disponibil).

- Aplici tratamente topice speciale (fototerapie, tratamente pentru psoriazis etc.).

- Preventie si educatie medicald:

- Participd la activititi de preventie a bolilor dermatologice si venerice, in special in randul
grupurilor vulnerabile.

- Informeaz3 pacientii privind igiena pielii, prevenirea recidivelor si transmiterea bolilor cu
transmitere sexuala.

- Realizeazd consiliere privind stilul de viatd, fotoprotectie, autoexaminarea pielii si igiena
personala.

- Gestionarea cazurilor venerologice:

- Diagnosticarea si tratamentul bolilor cu transmitere sexuala (BTS).

- Notificarea, consilierea si, daci este cazul, testarea partenerilor.

- Raportarea cazurilor de BTS conform legislatiei si colaborarea cu DSP, daci este cazul.

- Activitate documentard §i de raportare:

- Completeaza fisele de observatie, registrele medicale, retetele, biletele de trimitere, scrisorile
medicale, certificatele medicale etc.

- Respecti cerintele de raportare privind cazurile de boli transmisibile (inclusiv venerice).

- Pastreaza confidentialitatea datelor pacientului.

- Colaborare interdisciplinara:

- Colaboreazd cu medici din alte specialititi (ex: alergologie, boli infectioase, endocrinologie,
chirurgie, psihologie) pentru cazurile complexe.

- Trimite pacientii la consulturi interdisciplinare atunci cind este necesar.

- Respectarea reglementdrilor legale si profesionale:

- Aplica ghidurile si protocoalele de practicd medicala aprobate la nivel national.

- Respectd legislatia sanitard, normele de igiend, regulamentele interne si obligatiile
contractuale.

- Mentine conduita profesionala conform normelor de etica si deontologie medicala.

- Educatie medicali continud:

- Participé la cursuri, simpozioane, conferinte si alte forme de educatie medicali continui.

- Mentine cunostintele profesionale actualizate in domeniul dermatologiei si venerologiei.

- Responsabilititi:

- Réspunde de calitatea actului medical prestat i de siguranta pacientului, pentru completarea
corectd a documentelor medicale, de utilizarea eficientd si in siguranti a echipamentelor si
materialelor, pastrarea confidentialititii datelor si informatiilor privind pacientii, respectarea
programului de lucru si a regulamentelor institutiei.

- Colaboreazi cu: asistenti medicali, registratori, medici de alte specialititi

Activitatea se desfdsoard 1n cadrul Unitdtii dermatologice sau pe teren (in campanii de
sdnatate).

- Medicul respecta normele de protectie a muncii si de control al infectiilor nosocomiale.

- Poate fi implicat in proiecte comunitare, scolare sau sociale pentru prevenirea bolilor
dermatologice si BTS.

- Se subordoneazi Directorului Directiei Medicale, Directorului General Adjunct si directorului
general al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.
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- UNITATI MEDICINA INTERNA
ATRIBUTII pentru ocuparea postului de MEDIC SPECIALIST MEDICINA INTERNA

Conditii pentru ocuparea postului:

- Studii superioare de specialitate — Medicind Generald

- Certificat de medic specialist medicind internd

-Certificat de membru al Colegiului Medicilor din Romdnia - vizat anual
- Aviz de liberd practicd valabil

Asigurd prestarea serviciilor medicale de specialitate pentru diagnosticarea, tratarea si
monitorizarea pacientilor cu afectiuni interne, cu sau fird comorbidititi, conform legislatiei si
protocoalelor medicale 1n vigoare.

- Atributii principale:

- Evaluarea si diagnosticarea pacientului:

- Efectueazi consultatii clinice amanuntite pentru pacientii cu afectiuni multiple sau nespecifice.
- Evalueaza tabloul clinic general si solicitd investigatii paraclinice relevante (analize de
laborator, imagisticd, functionale).

- Stabileste diagnosticul gi propune un plan terapeutic individualizat.

-Tratamentul afectiunilor medicale interne:

- Initiazd $i monitorizeazd tratamentul medicamentos al bolilor aparatului cardiovascular,
respirator, digestiv, renal, endocrin, hematologic, reumatologic etc.

- Monitorizeazd pacientii cu boli cronice sau afectiuni acute care nu necesitd interventie
chirurgicala.

- Urmareste evolutia pacientului si adapteazi tratamentul in functie de rispunsul terapeutic si
complicatii.

- Coordonarea cazurilor complexe:

- Gestioneaza pacientii cu comorbiditati multiple si asigurd o abordare integrati a acestora.

- Colaboreazid cu alte specialitdti pentru investigarea si tratarea completi a pacientilor (ex:
cardiologie, endocrinologie, pneumologie, gastroenterologie etc.).

- Preventie, educatie si monitorizare:

- Participd la activititi de prevenire a bolilor cronice netransmisibile (HTA, DZ, dislipidemii
etc.).

- Consiliaza pacientul privind stilul de viata, dieta, tratamente cronice si aderenta la tratament.

- Monitorizeaz3 pacientul pe termen lung in cadrul consultatiilor periodice.

- Activitate documentard si raportare:

- Completeazi foaia de observatie clinicd generald, fisa ambulatorie, scrisoarca medicali,
retetele, certificatele medicale, concediile etc.

- intocmeste buletine de analizi, referate medicale si rispunde de corectitudinea documentelor.

- Respecta obligatiile privind raportarea cazurilor speciale conform reglementarilor in vigoare.

- Utilizarea responsabili a resurselor medicale:

- Utilizeaza in mod rational medicamentele, materialele sanitare si investigatiile paraclinice.

- Se implicd In evaluarea calitatii actului medical in cadrul Unitatii.

- Respectarea protocoalelor si a legislatiei medicale:

- Aplica ghidurile si protocoalele de diagnostic si tratament aprobate de Ministerul Sanatatii /
Comisia de Medicina Interna.
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- Respecti reglementirile privind controlul infectiilor, securitatea pacientului si normele de etici
medicala.

- Respectd programul de Iucru si reglementarile interne ale institutiei.

- Educatie medicald continudg:

- Participd la cursuri, conferinte, simpozioane, congrese si alte activititi de formare profesional
continud.

- Se informeaza permanent cu privire la noutatile din domeniul medicinei interne.

- Responsabilitifi:

- Réspunde de calitatea si siguranta actului medical prestat, completarea corecti si la timp a
documentelor medicale, confidentialitatea datelor pacientilor, utilizarea corecti a
echipamentelor si resurselor medicale, respectarea prevederilor legale si a normelor de conduiti
profesionala.

Colaboreazd cu: medici de alte specialitati, asistenti medicali, registratori, personal
administrativ.

Poate avea in coordonare: personal medical mediu (asistenti medicali) din Unitatea de
medicind intern3

- Activitatea se desfigoard in cabinetul de consultatii sau in cadrul activititilor in afara
institutiei, daci este cazul.

- Medicul trebuie si respecte normele de protectie a muncii, igieni si siguranti a pacientului.
Poate participa la proiecte si campanii de preventie sau la comisii medicale organizate de
institutie.

- Se subordoneazi Directorului Directiei Medicale, Directorului General Adjunct si directorului
general al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.

- UNITATI ENDOCRINOLOGICE

ATRIBUTII pentru ocuparea postului de MEDIC SPECIALIST ENDOCRINOLOG

Conditii pentru ocuparea postului:

- Studii superioare de specialitate — Medicind generald

- Certificat de medic specialist endocrinolog

- Certificat de membru al Colegiului Medicilor din Romdnia - vizat anual
- Aviz de liberd practicd valabil

Asigurarea asistentei medicale de specialitate in endocrinologie, prin prevenirea, diagnosticarea,
tratarea §i monitorizarea afectiunilor glandelor endocrine, in conformitate cu protocoalele si
reglementdrile in vigoare.

- Atributii principale:

- Evaluare clinicd si diagnostic endocrinologic:

- Efectueazd consultatii de specialitate si examinari clinice specifice pacientilor cu suspiciuni
sau afectiuni endocrine.

- Indicd si interpreteazi investigatii paraclinice (analize hormonale, imagisticd endocrini:
ecografii, CT, RMN, scintigrafii etc.).

- Stabileste diagnosticul de certitudine, diferential si stadiul bolii endocrine.

- Tratament §i urmdrire a pacientilor:
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- Prescrie tratamente personalizate, in conformitate cu ghidurile de practici (hormonoterapie,
tratamente pentru hipo/hipertiroidism, osteoporozi, sindroame endocrine etc.).

- Monitorizeaza evolutia pacientului n cadrul internarilor sau consultatiilor ambulatorii.

- Ajusteazi terapia in functie de raspunsul clinic si parametrii de laborator.

- Gestionarea bolilor endocrine cronice:

- Urmdreste s1 gestioneazd afectiuni precum: diabet insipid, tiroidite autoimune, guss,
hipoparatiroidism, sindroame de hipersecretie hormonals, sindrom Cushing, boala Addison,
tumori endocrine etc.

- Se implicd activ In managementul obezitatii si al osteoporozei din punct de vedere
endocrinologic.

- Colaboreaza in echipe multidisciplinare pentru pacienti cu afectiuni sistemice (ex: neoplazii
endocrine, sindroame genetice, boli metabolice).

- Supravegherea i consilierea pacientului:

- Informeaz3 pacientul cu privire la afectiunea sa, prognostic, tratament si stil de viati adecvat.

- Asigura consiliere endocrinologica pentru pacienti oncologici, ginecologici, pediatrici etc., la
cerere.

- Evalueazd si consiliazd pacientii In perioada pre- si post-operatorie pentru interventii
endocrine.

- Preventie si educatie medicald:

- Participd la activitdti de prevenire si depistare precoce a afectiunilor endocrine (screening
pentru  boli tiroidiene, osteoporozd, sindroame metabolice, disfunctii endocrine
postmenopauzale etc.).

- Se implicd in campanii de informare §i educatie sanitard, dacd sunt organizate la nivelul
institutiei.

- Documentatie si raportare medicald:

- Completeazi corect si complet documentele medicale: fise de observatie, scrisori medicale,
retete, bilete de trimitere, certificate medicale, referate etc.

- Intocmeste fise de urmsrire pentru bolnavii cronici endocrini.

- Respectd normele legale privind raportarea cazurilor speciale si a indicatorilor de activitate.

- Respectarea reglementirilor legale si protocoalelor:

- Aplicd protocoalele terapeutice aprobate de Ministerul Sanititii si Comisia Nationald de
Endocrinologie.

- Respectd legislatia privind practica medicala, securitatea pacientului si protectia datelor
personale.

- Respectd normele interne ale institutiei privind organizarea activitdtii si comportamentul
profesional.

- Educatie medicali continua:

- Participd la cursuri de perfectionare, conferinte, simpozioane §i alte forme de educatie
medicald continud (EMC), se mentine la curent cu evolutiile sgtiintifice din domeniul
endocrinologiei si aplicd noile cunostinte in activitatea medicala.

- Responsabilititi:

- Raspunde profesional, legal si moral de actul medical prestat, respectarea protocoalelor,
legislatiei si normelor de buna practicd medicald, completarea corectd si in timp util a
documentatiei medicale, utilizarea corecti si eficientd a echipamentelor si resurselor medicale,
pastrarea confidentialitafii informatiilor legate de pacient.
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- Colaboreazi cu: medici de alte specialititi (ex: medicind internd, chirurgie, ginecologie,
neurologie etc.), asistenti medicali, registratori medicali. Poate coordona activitatea asistentilor
medicali din Unitatea unde si desfisoara activitatea

- Medicul trebuie sa respecte normele de igiend, protectia muncii si siguranta pacientului.

- Poate fi implicat in proiecte comunitare, programe nationale (ex: Programul National de
Osteoporozi), comisii medicale etc.

- Se subordoneazi: Directorului Directiei Medicale, Directorului General Adjunct si
Directorului general al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.

-UNITATI ORL
ATRIBUTII pentru ocuparea postului de MEDIC SPECIALIST ORL

Conditii pentru ocuparea postului:
- Studii superioare de specialitate — Medicind generald
- Certificat de medic specialist ORL
- Certificat de membru al Colegiului Medicilor din Romania - vizat anual
- Aviz de liberd practicd valabil

Asigurarea asistentei medicale de specialitate in domeniul otorinolaringologiei, conform
competentelor si normelor In vigoare, in scopul diagnosticului, tratamentului §i prevenirii
afectiunilor din sfera ORL.

- Atributii generale:

- Examinarea pacientilor in vederea stabilirii diagnosticului si conducerii terapeutice.

- Stabilirea planului de investigatii si interpretarea rezultatelor acestora.

- Prescrierea tratamentului medicamentos si/sau chirurgical, in functie de afectiune.

- Efectuarea interventiilor chirurgicale ORL, in functie de competentele detinute si nivelul
unitétii medicale.

- Intocmirea si completarea documentatiei medicale (fise de observatie, epicrize, foi de parcurs,
bilete de trimitere, retete, certificate medicale etc.).

- Monitorizarea pacientilor internati si urmérirea evolutiei bolii.

- Participarea la vizitele medicale zilnice si raportarile de garda.

- Asigurarea continuititii actului medical, inclusiv prin participarea la gérzi, conform
planificarii.

- Colaborarea cu medicii din alte specialititi in vederea stabilirii unui diagnostic si tratament
complex.

- Respectarea protocoalelor terapeutice si ghidurilor clinice aprobate la nivel national si
international.

- Participarea la activitatea de educatie medicald continud, conferinte, cursuri, workshopuri, etc.
- Participarea la activitatea de cercetare stiintifica (daca este cazul).

- Respectarea normelor de biosecuritate, de protectie a pacientului si personalului.

- Respectarea programului de lucru si a fiset postului.

- Responsabilititi specifice: raspunde de calitatea actului medical prestat in cadrul sectiei ORL,
se asigurd ci pacientii beneficiaza de informatii clare §i corecte despre afectiunea si tratamentul
propus, raspunde de respectarea confidentialitatii datelor medicale ale pacientilor.
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- Utilizeaza In mod eficient si responsabil resursele materiale si echipamentele medicale puse la
dispozitie.

-Activitatea se desfasoard in conformitate cu legislatia sanitard in vigoare si reglementarile
interne ale institutiei.

- Se subordoneaza Directorului Directiei Medicale, Directorului General Adjunct si Directorului
General al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.

-UNITATI ALERGOLOGICE
ATRIBUTII pentru ocuparea postului de MEDIC SPECIALIST ALERGOLOG

Conditii pentru ocuparea postului:

- Studii superioare de specialitate — Medicind generald

- Certificat de medic specialist alergolog

- Certificat de membru al Colegiului Medicilor din Romdnia - vizat anual
- Aviz de liberd practicd valabil

Presteazd servicii medicale privind asigurarea asistentei medicale de specialitate in domeniul
Alergologiei si imunologiei clinice pentru pacientii cu boli alergice sau imunologice, prin
diagnosticare, tratament si monitorizare, in conformitate cu protocoalele medicale si
reglementérile legale in vigoare.

- Atributii generale:

- Examinarea pacientilor cu suspiciuni de afectiuni alergice sau imunologice.

- Stabilirea diagnosticului pe baza anamnezei, examenului clinic §i investigatiilor de laborator
sau functionale.

- Prescrierea gi monitorizarea tratamentului medicamentos sau non-medicamentos, inclusiv
imunoterapia specifica.

- Efectuarea testelor alergologice, precum: teste cutanate prick/intradermice, teste de provocare
(alimentard, medicamentoasd), teste de determinare a IgE specifice, spirometrie (dacid este
necesar in contextul astmului alergic)

~ Evaluarea tolerantei medicamentoase prin teste specifice, sub supraveghere medicali.

- Intocmirea si actualizarea documentatiei medicale (fise de consultatie, foi de observatie,
epicrize, retete, scrisori medicale, etc.).

- Informarea pacientului privind boala, prognosticul, optiunile terapeutice si prevenirea
expunerii la alergeni.

- Participarea la activitatea medicala interdisciplinari, in colaborare cu alte specialitati
(pneumologie, dermatologie, ORL, pediatrie etc.).

este aplicabil).

- Participarea la programe nationale de sanatate in domeniul alergologiei (daca existd).

- Participarea la activititi de educatie medicald continud, cercetare si audit clinic.

- Responsabilititi specifice:

- Raspunde de acuratetea diagnosticului si eficienta tratamentului prescris.

- Se asigurd de respectarea normelor privind siguranta pacientului In timpul testirilor si
provocirilor alergologice.

- Raspunde de calitatea actului medical si de respectarea protocoalelor nationale/internationale.
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- Asigura intocmirea si arhivarea corectd a documentatiei medicale, In conformitate cu legislatia.
- Raspunde de gestionarea adecvata a reactiilor adverse si a urgentelor anafilactice.

- Respectd confidentialitatea actului medical si legislatia privind protectia datelor cu caracter
personal.

- Utilizeaza rational si eficient resursele si echipamentele medicale ale cabinetului/sectiei.

- Participd la evaludrile interne de calitate si controalele autoritétilor de sanatate.

- Postul presupune relationare directd cu pacienti, apartinatori si al{i membri ai echipei medicale.
-Se subordoneaza Directorului Directiei Medicale, Directorului General Adjunct si Directorului
General al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.

- UNITATI CARDIOLOGIE
ATRIBUTII pentru ocuparea postului de MEDIC SPECIALIST CARDIOLOG

Conditii pentru ocuparea postului:

- Studii superioare de specialitate — Medicind generald

- Certificat de medic specialist cardiolog

- Certificat de membru al Colegiului Medicilor din Romdnia - vizat anual

- Aviz de liberd practicd valabil
Atributii:
Fumnizarea servicii medicale de specialitate In domeniul cardiologiei, pentru prevenirea,
diagnosticul, tratamentul si monitorizarea afectiunilor cardiovasculare, in conformitate cu
protocoalele medicale si legislatia in vigoare.
- Atributii generale:
- Efectueazi consultatii de specialitate pacientilor si stabileste diagnosticul clinic si paraclinic,
pe baza investigatiilor efectuate.
- Elaboreaza si aplica planuri de tratament personalizate pentru afectiuni cardiovasculare.
- Monitorizeaza evolutia pacientilor, ajustand tratamentele in functie de rispuns.
- Completeazi corect si complet documentatia medicald: foi de observatie, fise ambulatorii,
scrisori medicale, bilete de trimitere, certificate etc.
- Efectueazi si interpreteazi investigatii paraclinice cardiologice:electrocardiograma (EKG),
ecocardiografie (transthoracicd, transesofagiand), test de efort, monitorizare Holter EKG si TA
- Colaboreazd cu alte specialititi medicale si chirurgicale In vederea managementului
interdisciplinar al cazurilor complexe.
- Informeazd pacientii $i apartindtorii despre diagnostice, prognostic, tratamente si masuri
preventive.
-Atributii specifice:
- Participa la programele nationale si locale de screening si preventie cardiovasculari.
- Evalueazd riscul cardiovascular global si oferd consiliere pentru prevenirea bolilor
cardiovasculare.
- Contribuie la pregitirea si instruirea personalului medical inferior (asistenti, rezidenti —
dacai este cazul).
- Se implica in activititi de audit clinic, controel al calititii si sigurantei pacientului.
- Responsabilititi: raspunde de corectitudinea si calitatea actului medical prestat, respectd
confidentialitatea si etica profesionald in relatia cu pacientii, raspunde de respectarea normelor
de igiena si sigurantd in unitatea medicala.
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- Utilizeaza cu responsabilitate aparatura medicald si raporteaza disfunctionalitdtile tehnice.
- Se subordoneaza Directorului Directiei Medicale, Directorului General Adjunct si Directorului
General al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.

-UNITATI PSIHOLOGIE, LOGOPEDIE
ATRIBUTII pentru ocuparea postului de PSIHOLOG PRACTICANT

Conditii pentru ocuparea postului:

-Studii universitare de licentd in psihologie

-Atestat de psiholog practicant sub supervizare, eliberat de Colegiul Psihologilor din
Romania (CPR).

-Inscris in evidenta CPR cu drept de practica valabil.

Asigurd evaluarea si sprijinul psihologic al beneficiarilor (pacienti, copii, elevi, persoane cu
dizabilitéti etc.), sub supervizarea unui psiholog cu drept de libera practici in treapta superioard,
in conformitate cu legislatia in vigoare si Codul deontologic al profesiei de psiholog.
-Atributii generale — Psiholog practicant:
-Efectueazd evaluari psihologice de bazd (testare cognitivd, evaluare comportamentald,
emotionala si adaptativa), sub indrumare.
-Intocmeste note de evaluare psihologica si colaboreazi la elaborarea rapoartelor psihologice.
-Participd, sub supervizare, la interventii psihologice individuale sau de grup (de ex.: consiliere
primard, tehnici de relaxare, stimulare cognitivi etc.).
-Colaboreazd cu echipa multidisciplinard (medici, logopezi, asistenti sociali, profesori etc.)
pentru stabilirea planului individualizat de interventie.
-Participd la activitdti de consiliere a familiei sau apartindtorilor, impreund cu psihologul
supervizor.
-Aplica chestionare si teste psihologice validate, in limitele competentei si sub responsabilitatea
supervizorului.
-Pastreaza confidentialitatea datelor beneficiarilor, conform legislatiei si codului deontologic.
-Participa la activititi de educatie pentru s&natate, preventie si sprijin psihologic.
-Intocmeste si pastreazi fise de observatie psihologici, registrul de activitate si alte documente
specifice.
-Atributii — Logoped Practicant:

- Studii universitare de licentd 1n psihopedagogie speciald / logopedie.

- Experienta minim4 sau statut de logoped debutant/practicant (daci e cazul).
Presteaza servicii privind evaluarea si interventia in tulburérile de limbaj, comunicare si vorbire
ale beneficiarilor, in scopul recuperarii sau ameliordrii dificultdtilor de exprimare orala sau
scrisd, sub Indrumarea unui logoped cu experientd sau in echipa multidisciplinara.
- Atributii generale:
- Realizeazd evaludri logopedice initiale si periodice privind nivelul limbajului receptiv si
expresiv.
- Identificd si Inregistreaza tulburidrile de limbaj: dislalii, dislexie-disgrafie, balbaiald, intarziere
in dezvoltarea vorbirii, rinolalie, afazii etc.
- Propune si aplicd planuri individuale de interventie logopedica.
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- Sustine sedinte de terapie logopedicd (individuale sau de grup), folosind metode si tehnici
adaptate fiecarui caz.

- Intocmeste si actualizeazi fise logopedice, registre de activitate si rapoarte cétre conducere.

- Colaboreaza cu specialigtii din institutie (psihologi, medici ORL, psihiatri, logopezi, cadre
didactice) in stabilirea si urmarirea planului terapeutic.

- Oferi consiliere logopedica parintilor sau apartinatorilor privind exercitii pentru acasa.

- Participa la activitati de preventie si informare privind dezvoltarea normala a limbajului.

- Respecta normele de igiena, de siguranta si confidentialitatea cazurilor.

- Se subordoneazi Directorului Directiei Medicale, Directorului General Adjunct si Directorului
General al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.

-UNITATI PEDIATRIE
ATRIBUTII pentru ocuparea postului de MEDIC SPECTALIST PEDIATRIE

Conditii pentru ocuparea postului:

- Studii superioare de specialitate — Medicind generald

- Certificat de medic specialist pediatrie

- Certificat de membru al Colegiului Medicilor din Romdnia - vizat anual
- Aviz de liberd practicd valabil

- Asigurd servicii medicale de specialitate pentru copii (0-18 ani), in vederea diagnosticdrii,
tratirii, monitorizirii si prevenirii afectiunilor pediatrice, conform protocoalelor medicale,
legislatiei sanitare si principiilor eticii medicale.

- Atribufii generale:

- Efectueaza consultatii pediatrice pentru pacienti.

- Stabileste diagnosticul clinic i paraclinic, in functie de semnele si simptomele prezentate.

- Prescrie tratamente medicamentoase si/sau non-medicamentoase adecvate varstei copilului.

- Monitorizeaza evolutia pacientului si ajusteaza tratamentul in functie de evolutie.

- Coordoneazi sau participa la evaluarea complexd a nou-nascutilor, sugarilor, copiilor si
adolescentilor.

- Intocmeste si completeazi corect documentatia medicald: figse de observatie, scrisori medicale,
bilete de externare, retete, certificate medicale etc.

- Informeazi parintii/tutorii cu privire la starea de sinitate a copilului, tratamente si mésuri
preventive.

- Participa la programe de imunizare $i monitorizare a dezvoltérii copilului (dacd este cazul).

- Oferd sprijin si consiliere In educatia pentru sindtate a familiei, prevenirea imbolnavirilor si
nutritie infantila.

- Colaboreazi cu alte specialitdti medicale in vederea ingrijirii interdisciplinare a copilului.

- Atributii specifice:

- Supravegheazi copiii cu afectiuni acute sau cronice, stabilind planul de tratament personalizat.
- Participa la screening-uri pediatrice (dezvoltare psihomotorie, tulburdri de crestere, boli
congenitale etc.).

- Asiguri consilierea parintilor/tutorilor privind vaccinare, alimentatie, ingrijire §i preventie.

- Sprijind activitatea echipelor multidisciplinare in cazurile complexe (psiholog, logoped, medic
neurolog, ortoped etc.).
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- Participa la activititi de educatie medicala continua si instruire profesionala.

- Responsabilitati:

- Raspunde de corectitudinea si calitatea actului medical prestat, asigura respectarea protocolului
terapeutic, a normelor de igiend si a sigurantei pacientului, rdspunde de pastrarea
confidentialitatii datelor pacientului minor.

- Utilizeaz3 in mod corect si responsabil resursele materiale §i aparatura medicala.

- Respectd normele interne si legislatia sanitard aplicabild in institutiile publice.

- Se subordoneaza Directorului Directiei Medicale, Directorului General Adjunct si Directorului
General al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.

-UNITATI REUMATOLOGIE
ATRIBUTII pentru ocuparea postului de MEDIC SPECIALIST REUMATOLOGIE

Conditii pentru ocuparea postului:
- Studii superioare de specialitate — Medicind generald
- Certificat de medic specialist reumatologie
- Certificat de membru al Colegiului Medicilor din Romdnia - vizat anual
- Aviz de liberd practicd valabil

-Atributii medicale principale:
-Consults, diagnosticheazd si trateazd pacientii cu afectiuni reumatologice si musculo-
scheletale. |
-Efectueazi evaluarea clinici si functionala a pacientilor.
-Solicits, interpreteaza si coreleazd investigatiile de laborator si imagistice necesare stabilirii
diagnosticului.
-Elaboreazi si monitorizeaza planul terapeutic individualizat.
-Prescrie tratamente medicamentoase, inclusiv terapii biologice si alte tratamente specifice,
conform ghidurilor si protocoalelor in vigoare.
-Monitorizeaza evolutia bolii, eficienta tratamentului si eventualele reactii adverse.
-Asigura supravegherea pacientilor cu boli reumatice cronice.
-Recomanda misuri de recuperare medicala, fizioterapie si kinetoterapie, dupd caz.
-Acordi consultatii interdisciplinare la solicitarea altor specialititi.
-Activitiiti privind documentatia medicala:
- Intocmeste si completeazi fisele de observatie, scrisorile medicale si alte documente
medicale.
- Elibereaza documente medicale conform competentelor legale.
- Respecti normele privind evidenta si raportarea activititii medicale.
-Atributii privind siguranta si calitatea actului medical:
- Respecti protocoalele terapeutice si ghidurile de practicd medicala.
- Participa la programele de asigurare si imbunatitire a calitatii serviciilor medicale.
- Respectd normele de etica si deontologie profesionala.
- Respecti confidentialitatea datelor pacientilor si prevederile privind protectia datelor cu
caracter personal.
-Activitati de colaborare si dezvoltare profesionala:
- Colaboreaza cu medicii din alte specialitati si cu personalul medical auxiliar.

42



- Participa la programe de educatie medicala continui si perfectionare profesionala.
- Se subordoneaza Directorului Directiei Medicale, Directorului General Adjunct si Directorului
general al institutiei.

-UNITATI MEDICINA MUNCII
ATRIBUTII pentru ocuparea postului de MEDIC SPECIALIST MEDICINA MUNCII
Conditii pentru ocuparea postului:

- Studii superioare de specialitate — Medicind generald

- Certificat de medic specialist medicina muncii

- Certificat de membru al Colegiului Medicilor din Romania - vizat anual

- Aviz de liberd practicd valabil

Atributii specifice

-Efectueazi examene medicale la angajare, de adaptare, periodice, la reluarea activititii si la
schimbarea locului de muncé, conform legislatiei in vigoare.

- Evalueaza aptitudinea in munca a lucrétorilor si emite fige de aptitudine.

- Supravegheazi starea de sinitate a salariatilor in raport cu riscurile profesionale identificate la
locul de munca.

-Identifica si evalueaza efectele factorilor de risc profesional asupra sanétitii salariatilor

- Participa la evaluarea riscurilor profesionale impreund cu angajatorul si serviciul de prevenire
si protectie.

-Recomanda masuri pentru prevenirea imbolnévirilor profesionale si promovarea sanétitii la
locul de munca.

-Monitorizeazd salariatii expusi la factori de risc profesional si stabileste necesarul de
supraveghere medicala.

-Depisteaza si semnaleazd suspiciunile de boli profesionale si boli legate de profesie, conform
procedurilor legale.

-Colaboreaza cu medicii de familie, medicii specialisti si alte institutii implicate In protectia
sanatatii lucratorilor.

-Consiliazd angajatorul si salariatii privind adaptarea muncii la capacitatea de muncd a
persoanei.

- Participd la programe de promovare a sdnititii si educatie pentru sinitate in mediul
ocupational.

-Evalueazd capacitatea de muncd si propune mdsuri pentru integrarea, reintegrarea sau
mentinerea n activitate a lucratorilor cu afectiuni cronice sau dizabilitati.

- Participa la cercetarea evenimentelor §i situatiilor care pot avea impact asupra sinatatii
salariatilor

Atributii administrative si de evidenta

-Intocmeste si actualizeaza dosarele medicale ale salariatilor

-Completeaza si pastreazd documentele medicale conform prevederilor legale.

-Intocmeste rapoarte, statistici si situatii privind activitatea de medicina muncii.

-Asigurd confidentialitatea datelor medicale si respectarea normelor privind protectia datelor cu
caracter personal.

-Utilizeazi si gestioneaza registrele si aplicatiile informatice specifice activitatii.

Atributii privind calitatea si conformitatea

-Respectd protocoalele medicale, normele de eticd si deontologie profesionala.

-Aplicd prevederile legislatiei privind securitatea i sdndtatea In munca.

-Participa la programe de formare profesionala continua.

-Contribuie la implementarea si imbunatétirea sistemului de management al calititii din unitate.
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-Furnizeaza servicii medicale de medicina muncii pentru personalul institutiei si/sau pentru
beneficiarii contractelor de servicii medicale.
-Asigurd activititi de evaluare, monitorizare si consiliere medicald in domeniul sdnitiii

ocupationale.
-Elaboreazi programe si recomandiri privind promovarea sinatatii si prevenirea imbolnévirilor
profesionale.

-Participa la activititi de coordonare si dezvoltare a serviciilor de sanitate ocupationald din
cadrul unitatii.

- Se subordoneaza Directorului Directiei Medicale, Directorului General Adjunct si Directorului
general al institutiei.

-UNITATI RECUPERARE MEDICALA
ATRIBUTII pentru ocuparea postului de MEDIC SPECIALIST MEDICINA-FIZICA SI

REABILITARE

Conditii pentru ocuparea postului:
- Studii superioare de specialitate — Medicind generald
- Certificat de medic specialist medicind fizicd si reabilitare
- Certificat de membru al Colegiului Medicilor din Romania - vizat anual
- Aviz de liberd practicd valabil

Presteaza servicii medicale privind asigurarea diagnosticului functional, tratamentului
recuperator i monitorizirii pacientilor cu afectiuni neurologice, ortopedice, reumatologice,
cardiovasculare, respiratorii sau alte dizabilitati, in scopul restabilirii capacititii functionale si
imbunatatirii calitatii vietii.

-Atributii generale:

- Efectueazi consulturi de specialitate pentru pacienti.

-Evalueaza functionalitatea pacientului gi gradul de dizabilitate fizici, motorie sau
neuromusculara.

- Stabileste diagnosticul functional si elaboreaza planul individualizat de reabilitare medicala.

- Prescrie proceduri de recuperare: kinetoterapie, electroterapie, termoterapie, hidroterapie,
masaj terapeutic etc.

- Coordoneazi si monitorizeazi aplicarea planului de tratament de ciétre echipa de recuperare
(kinetoterapeuti, fiziokinetoterapeuti, maseuri, asistenti MFR).

- Supravegheazi si reevalueaza periodic evolutia functionald a pacientului.

- Poate recomanda dispozitive medicale ajutitoare: orteze, proteze, bastoane, cadre de mers etc.
- Intocmeste documentatia medicald specifica: fise de tratament, foi de observatie, scrisori
medicale, rapoarte, certificate medicale, etc.

- Colaboreaza cu alte specialititi medicale (neurologie, ortopedie, reumatologie, psihologie,
psihiatrie, medicina interni etc.) pentru o abordare multidisciplinara a cazului.

- Educa pacientii si familiile privind autoingrijirea, preventia reciderilor, adaptarea la
dizabilitate si stilul de viatd sanitos.

- Poate participa la activititi educationale privind: prevenirea caderilor la varstnici, ergonomia la
locul de munca, preventia afectiunilor musculo-scheletale cronice
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- Responsabilititi: asigurd corectitudinea actului medical in procesul de reabilitare, respectd
protocoalele de tratament aprobate si legislatia sanitars, pastreaza confidentialitatea datelor
medicale si respectd demnitatea pacientului, se ingrijeste de utilizarea corectd si intrefinerea
aparaturii de fizioterapie, rispunde de activitatea echipei medicale pe care o coordoneazi in
tratamentele aplicate.

-Rispunde de intocmirea la timp si corect a documentelor medicale §i raportarilor catre

CAS/director/autoritati.
Colaboreazi cu: Medici de recuperare, fizioterapeuti, asistenti medicali, psihologi, logopezi, etc.

-Activitatea se desfisoari in centrul de recuperare, poate include activitate in sald de tratament,
sala de gimnastica medical3, bazin de recuperare, cabinete individuale.

- Se subordoneazi Directorului Directiei Medicale, Directorului General Adjunct si Directorului
General al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.

ATRIBUTII — FIZIOTERAPEUT:

Conditii pentru ocuparea postului de fizioterapeut:
- Studii superioare de specialitate — licentd in kinetoterapie si motricitate speciald sau

balneofiziokinetoterapie
- Certificat de membru al Colegiului Fizioterapeutilor din Romdnia — vizat anual
- Aviz de liberd practicd eliberat de C.O.R.P., reinnoit anual.

Atributii pentru activitatea de kinetoterapie:
-Realizeazi evaluarea kinetica a pacientului pe baza prescriptiei medicale.

-Identifica deficientele fizice, posturale si functionale ale pacientului.

-Intocmeste planuri de tratament personalizate pe baza diagnosticului si a evaluarii initiale.
-Stabileste obiective de recuperare functionala pentru fiecare pacient.

-Aplica tehnici si exercitii de kinetoterapie (pasiva, activd, izometricd, posturald, respiratorie,
etc.).

-Realizeazii programe de reeducare motricé si neuromotorie.

-Monitorizeaza progresul pacientului si adapteazé planul de tratament.

-Aplica terapii specifice in afectiuni ortopedice, neurologice, reumatologice, cardiovasculare,

pediatrice etc.

-Participa la recuperarea post-operatorie sau post-traumatic.

-Colaboreazi cu medicii si alti specialisti in stabilirea obiectivelor terapeutice.

-Informeazi echipa medicala despre evolutia pacientilor.

-Instruieste pacientul si/sau familia acestuia in vederea continudrii exercitiilor la domiciliu.
-Oferi consiliere pentru prevenirea recidivelor sau complicatiilor.

-Completeazi fisele de evaluare, planurile de tratament i rapoartele de evolutie.

-Respectd reglementirile privind evidenta medicala.

-Rispunde de corectitudinea si eficienta programelor de kinetoterapie aplicate, asigurd
confidentialitatea datelor medicale ale pacientilor, rispunde de siguranta pacientului in timpul
tratamentului.

- Participi la cursuri de formare profesionald continud.

- Se subordoneazi Directorului Directiei Medicale, Directorului General Adjunct si Directorului
General al Complexului Mulitifunctional ”Sf. Andrei”.

Atributii pentru activitatea de fizioterapie:

45



- Aplici proceduri de fizioterapie conform indicatiei medicului: electroterapie, ultrasunete,
laserterapie, termoterapie, magnetoterapie, hidroterapie, etc.

- Supravegheazi pacientul in timpul aplicarii tratamentului si intervine in caz de reactii adverse.
- Pregiiteste aparatura medicald pentru fiecare procedur.

- Asiguri buna functionare, igienizarea si intretinerea aparatelor utilizate.

- Evalueazi toleranfa pacientului la procedurile aplicate.

- Semnaleazi medicului orice modificare semnificativa a stirii pacientului.

- Colaboreazi cu medicii si echipa de recuperare pentru stabilirea procedurilor optime.

- Participi la gedinte de evaluare a evolutiei pacientilor.

- Ofers pacientului explicatii despre procedurile efectuate si eventualele contraindicatii.

- Incurajeazi complianta la tratament i respectarea recomandarilor medicale.

- Completeazi documentele specifice procedurilor efectuate (fise de fizioterapie).

- Respecti regulile de evidentd medicala, arhivare si confidentialitate.

- Rispunde de aplicarea corectd si eficientd a procedurilor de fizioterapie, de buna utilizare a
aparaturii din dotare. Asigurd confidentialitatea si siguranta pacientului. Rispunde pentru
respectarea normelor de igiena si protectie a muncii.

- Se subordoneazi Directorului Directiei Medicale, directorului General Adjunct si Directorului
General al Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.

SERVICIUL LOGISTIC SI SUPORT MEDICAL
— SEF SERVICIU - Conditii pentru ocuparea postului:

- licentiat al invdjdmdntului universitar de lungd duratd in domeniul sanatdfii §i o
vechime de minim 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei;

Atributii :

- Coordoneazi, organizeazi si monitorizeaza activitatile medicale din cadrul Compartimentelor
din subordine, asigurdnd desfisurarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare,
standardele de calitate, normele de etica profesionala si obiectivele strategice ale institutiei.

- Coordoneaz3 activitatea Compartimentelor din subordine: Compartimentul Asistenti medicali,
si Compartimentul Logistic.

- Asigurd o buni colaborare intre compartimentele din subordine si celelalte structuri
functionale ale institutiei.

- Supervizeazi implementarea protocoalelor si ghidurilor de practicd medicala.

- Propune repartizarea personalului pe ture/compartimente, in functie de nevoi.

- Evalueazi periodic activitatea personalului din subordine §i propune mdsuri pentru
imbunititire.

- Asigurd instruirea continud a personalului din subordine si participarea la cursuri de
perfectionare.

- Asigura desfisurarea activitatilor medicale conform reglementdrilor legale si standardelor
profesionale.

- Monitorizeaza respectarea circuitelor functionale si a normelor de igiend si siguranta.

- Participi la elaborarea si implementarea programelor de preventie, screening si educatie pentru
sinatate.

- Verifici respectarea normelor de conduitd profesionald si deontologie de citre personalul
medical din subordine

- Analizeazi indicatorii de performantd medicala si propune masuri de optimizare.

- Intocmeste si transmite rapoarte periodice citre conducerea institutiei privind activitatea
serviciului.

- Asiguri pastrarea si arhivarea documentatiei medicale conform legislatiei.

46



- Participi la evaluarea necesarului de materiale sanitare, medicamente, echipamente.

- Propune achizitii pentru dotarea compartimentelor medicale, in conformitate cu necesitétile si
bugetul aprobat.

- Participi la elaborarea si implementarea politicilor de calitate in domeniul medical.

- Se subordoneazi Directorului General Adjunct si Directorului general al Complexului
Multifunctional ”Sf. Andrei”.

— UNITATI ASISTENTI MEDICALI - ATRIBUTII

Conditii pentru ocuparea postului:
- Scoald postliceald sanitard acreditatd sau Facultate de Asistentd Medicald;
- Certificat de membru OAMGMAMR
- Aviz anual de liberd practicd valabil;

Asiguri asistenta medicali si suportului necesar medicilor din Unitafile medicale, in vederea
desfisuriarii in bune conditii a actulut medical.

- Asistentul medical are un rol complex, adaptabil si interdisciplinar, in functie de specializirile
dobéndite, acesta poate deservi mai multe Unitati medicale, atributiile sale se extind dincolo de
cele de bazi si includ sarcini diverse, in functie de nevoile fiecirei specialitati.

- Colaboreazi cu: medici, alti asistenti, registratori medicali, personal auxiliar i pacienti.

- Pregateste cabinetul pentru consultatii si proceduri (dezinfectare, instrumentar, consumabile);
- Verifici si completeaza stocurilor de medicamente si materiale sanitare;

- Pregiteste trusele medicale pentru diverse proceduri;

- Pregiteste si pozitioneaza pacientul conform indicatiilor medicului;

- Respecti normele de igieni si control al infectiilor (sterilizare, dezinfectare etc.);

- Asiguri evidenta materialelor sanitare si a echipamentelor medicale;

- Asisti medicul in timpul consultatiei si manevrelor medicale;

- Manevreazi aparatura medicald la indicatia medicului (ex: ecograf, oftalmoscop, lampi UV
etc.);

- Aplica tratamente prescrise de medic (injectii, pansamente, administrare medicamente etc. — in
limitele competentei);

- Completeazi registrele medicale, fisele de consultatie, programarile;

- Pregiteste documentele medicale (bilete de trimitere, retete, rechemari etc.);

- Informeazi pacientii privind programari, pregatirea pentru proceduri, tratamente;

- Atributii specifice pe specialitate:

- Stomatologie:

- Pregiteste si sterilizeaza instrumentarul stomatologic;

- Asistd medicul stomatolog in timpul manoperelor (aspirare, mixare materiale, etc.);

- Administreazi si pregateste materiale stomatologice (amalgam, compozit, cimenturi, etc.);

- Instruieste pacientul privind igiena orald post-interventie;

- Dermatologie:

- Pregateste zona de tratament pentru proceduri dermatologice (dermatoscopie, biopsie, excizii);
- Aplica tratamente locale (unguente, pansamente, aplicatii);

- Monitorizeaza reactiile pacientului la tratamente dermatologice (ex: testdri alergologice);

- Gestioneaza fotografii clinice (cu acordul pacientului) pentru urmérirea leziunilor;
-Imagistica:

- Pregiteste pacientul pentru ecografie (indrumari prealabile: consum de apa, post etc.);

- Aplica gelul de contact si pozitioneazd pacientul conform regiunii investigate;
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- Curiats sonda ecografica si echipamentul dupa fiecare pacient;
- Gestioneazi fisele si imaginile ecografice (scanare, arhivare);

- Oftalmologie:

- Pregiteste trusa oftalmologica, lentilele de proba si aparatura specifica;

- Administreazi picaturi oftalmice, conform prescriptiei medicului;

-Efectueazi teste simple la indicatia medicului (ex: acuitate vizuald, tensiune oculard cu
tonometru non-contact, etc.);

- fndruma pacientul pentru investigatii ulterioare sau montarea ochelarilor;

Participa la cursuri si instruiri de perfectionare profesional;

Anunti imediat orice incident medical sau defectiune tehnica,

Respecti normele de protectia muncii si legislatia In vigoare;

Postul presupune flexibilitate si disponibilitate pentru a lucra in rotatie sau concomitent in mai
multe cabinete, in functie de programarile existente.

-rispunde de starea de curitenie a cabinetului si a salii de asteptare, temperatura §i aerisirea
incéperilor;

- Inregistreazi toate datele medicale in sistemul electronic de monitorizare a activitatii.

- evalueazi starea de sinitate a pacientilor, inainte de efectuarea procedurilor medicale prin
monitorizarea parametrilor fiziologici (tensiune arteriala, glicemie) pentru pacientii cunoscuti
ca avand anumite antecedente medicale;

- raspunde de respectarea normelor de disciplind a muncii, protectia si medicina muncii §i
P.S.L

- Se subordoneazi: medicului specialist din cadrul Unitatii in care i5i desfasoard activitatea,
Sefului Serviciului Suport Medical, Directorului General Adjunct si Directorului General al
Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”.

— COMPARTIMENT LOGISTIC - ATRIBUTII
Compartimentul Logistic asigurd planificarea, organizarea, coordonarea §i monitorizarea
activitatilor de aprovizionare, depozitare, distribuire, administrare §i evidentd a bunurilor,
materialelor si echipamentelor necesare desfdsurdrii activitatii Directiei Medicale, in vederea
asiguririi continuitatii si eficientei serviciilor medicale.
Gestionarea bunurilor si materialelor:
-Asigurd aprovizionarea structurilor medicale cu materiale sanitare, consumabile, echipamente
si alte bunuri necesare desfasurarii activitafii.
-Monitorizeaza stocurile si necesarul de materiale, propunind mésuri pentru mentinerea
nivelurilor optime de aprovizionare.
-Intocmeste si centralizeazi necesarele de materiale si echipamente transmise de structurile
medicale.
-Urmireste receptia, distribuirea si evidenta bunurilor si materialelor achizitionate.
-Asigurd gestionarea si utilizarea eficientd a patrimoniului aflat in administrarea Directiei
Medicale.
Administrarea echipamentelor si aparaturii:
-Monitorizeaza starea de functionare a echipamentelor si aparaturii medicale si nemedicale din
dotare.
-Colaboreaza cu structurile de specialitate pentru efectuarea lucrarilor de intretinere, verificare si
reparatii.
-Urmireste respectarea termenelor de revizie, mentenantd si verificare tehnici a echipamentelor.
-Participi la inventarierea si evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar.
Activititi de planificare si suport administrativ:
-Elaboreazi propuneri privind necesarul anual de materiale, echipamente si servicii logistice.
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-Particip la fundamentarea documentatiilor pentru achizitii de produse, servicii si lucréri
necesare activitatii medicale.

-Furnizeaza date si informatii pentru elaborarea planurilor si programelor de dezvoltare
logistica.

-Monitorizeazi executarea contractelor aferente domeniului logistic si semnaleaza eventualele
neconformititi.

Transport si distributie:

-Organizeazi si urmireste activititile de transport gi distributie a materialelor si echipamentelor
catre structurile beneficiare.

-Coordoneazi fluxul logistic al bunurilor intre depozite si structurile medicale.

-Asiguri evidenta documentelor de predare-primire §i a circuitului materialelor.

Control si raportare:

-Intocmeste situatii, rapoarte si analize privind consumurile, stocurile si necesarul logistic.
-Participi la activititile de inventariere si control al bunurilor aflate in gestiune.

-Propune misuri pentru optimizarea consumurilor si utilizarea eficientd a resurselor.
Conformitate si calitate:

-Asiguri respectarea legislatiei privind gestionarea bunurilor, patrimoniului §i activitétilor
logistice.

-Aplici procedurile interne si normele de control intern managerial.

-Colaboreazi cu celelalte compartimente ale Directiei Medicale pentru asigurarea continuitatii
activitatii medicale.

-Participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale din domeniul logistic.

CAPITOLUL V - COLABORARI CU INSTITUTII PUBLICE NEGUVERNAMENTALE
INTERNE SI INTERNATIONALE

ART.14. Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei” colaboreazi, in Indeplinirea atribufiilor ce
ii revin, cu alte servicii de specialitate din cadrul aparatului propriu al Priméariei Sectorului 5 si
cu celelalte institutii subordonate Consiliului Local al Sectorului 5.

ART.15.Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei” poate colabora, in situatii de interes
reciproc, cu servicii similare din alte judete si din sectoarele municipiului Bucuresti, realizand
inclusiv schimb de informatii utile si poate incheia conventii de colaborare in interes reciproc.

ART. 16..Complexul Multifunctional ”Sf. Andrei” colaboreaza si coopereazi in solufionarea
unor segmente din activitatea de medicala, educationald si conexd cu Direcia Generald de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 5, Inspectoratul Scolar, Directia de Sénatate
Publics, Inspectoratul General al Politiei, Directia pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala,
Casa de Pensii, Casa de Asiguriri de Sanatate, Parchetele de pe langi judectoriile locale si
Tribunalul Bucuresti, precum si cu alte autoritafi sau institutii publice.

ART.17. In realizarea obiectivelor cuprinse in strategia localad, Complexul Multifunctional
,,Sf. Andrei” poate colabora, in conditiile legii si cu organisme private autorizate care
desfasoars activitate in domeniul medical, educational si activititi conexe, cu organizafii
neguvernamentale cu activiti{i in domeniu, roméne sau strdine, cu reprezentantii cultelor
religioase recunoscute de lege si statul romén, precum si cu agentii economici.

CAPITOLUL VI- RELATIILE FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTELE
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49



ART.18 Directiile, serviciile si compartimentele din cadrul Complexului Multifunctional
»Sf.Andrei” sunt obligate si coopereze in vederea intocmirii, in termenul legal, a obiectivelor
propuse , in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE

ART.19. Salariatii din cadrul Complexului Multifunctional ,,Sf. Andrei”, functionari publici
si personal contractual, rispund civil, penal sau administrativ, dupa caz, pentru neaducerea la
indeplinire a atributiilor prevazute in prezentul Regulament de Organizare si Functionare si in
fisele de post, pentru abateri de la etica si deontologia profesionala.

ART.20. Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate al
directiei/ serviciului / compartimentului din care fac parte, care decurg din actele normative in
vigoare, precum i sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Complexului Multifunctional
»Sf. Andrei” menite si concure la realizarea integrald a atributiilor institutiei, la imbunététirca
activitatii acestuia.

ART.21. Salariatii Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei” au obligatia sa asigure securitatea
materialelor cu continut secret, riaspunzind de scurgerea informatiilor si a documentelor din
compartimentele respective.

ART.22. Neindeplinirea integrali si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sancfioneazi
conform legislatiei muncii.

ART.23. Prezentul Regulament de Organizare i Functionare se va comunica sub semnatura
Directorului General, Directorului General Adjunct, Directorilor executivi si Sefilor de Servicii
din cadrul Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”, care vor asigura, sub semndturd, luarea
la cunostinta de cétre toti salariatii institutiei.

Art.24. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin Hotirarea

Consiliului Local al Sectorului 5 nr. ....... din........oooooll. si intrd in vigoare conform
prevederilor legale.

PRESED[NTE PE SFDINTA

ALEXANDRU : ﬁBAS'[ IAN LAZAROV
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