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APROBAT 

Manager, 

 

FISA POSTULUI 

Anexa la contractul nr.........../............ 

INGINER II – Compartimentul Administrativ, intretinere si reparatii 

IDENTITATEA POSTULUI 

Numele si prenumele titularului: .......................... 

Denumirea postului: INGINER II 

Loc de munca: Compartimentul Administrativ, intretinere si reparatii 

Nivelul postului: executie 

Relatii: 

Ierarhic (control, indrumare, posturi supervizate): 

-  se subordoneaza: Directorului Financiar Contabil, Managerului; 

- colaborare cu toate structurile unitatii, cu sefii de compartimente, birouri. 

Functionale: cu toate structurile din sanatoriu. 

Reprezentare: In limita competentei si a mandatului acordat de Manager sau Directorul Financiar Contabil, 
in acest sens (institutii ale statului, alte unitati sanitare, etc). 

 

NlVEL DE STUDll Sl EXPERIENTA NECESARA POSTULUI 

Pregatirea profesionala impusa ocupantului: studii supcrioare cu profil tehnic. 

Studii: Absolvent de facultate cu profiI tehnic. 

Experienta  necesara  executarii  operatiunilor  specifice postului: experienta in specialitatea 
studiilor minim 6 luni 

Cunostinte si abilitati necesare: Cunostinte de operare P.C. MS Office (MS Word, MS Excel) - 
nivel mediu;  

Aptitudini de organizare si control, de planificare, spirit de observatie; 
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Abilitati de ascultare activa, abilitati de comunicare, corectitudine, flexibilitate, initiativa, 
promptitudine, solicitudine, rezistenta la stres, prezenta de spirit, dinamism, calm, diplomatie, capacitatea de 
a lucra in echipa 

APTTUDINI SI INTREPRINDERI NECESARE 

Aptitudini de comunicare orala si scrisa, claritate si coerenta in exprimare, capacitate de analiza si lucru 
cu cifrele (abilitati numerice); 

Trasaturi pozitive de caracter: exigenta, obiectivitate, spirit critic, consecventa in actiune; 

Comportament adecvat 

CERINTE PENTRU EXERCITARE 

Rezistenta la oboseala, capacitate de analiza si sinteza, asumarea responsabilitatii, echilibru emotional, 
adaptare la sarcini de lucru schimbatoare 

DESCRIEREA POSTULUI 

Scopul general al postului: Efectuarea lucrarilor ce intra in atributiile inginerului din cadrul 
Compartimentului Administrativ, intretinere si reparatii 

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor prostului: 

In exercitarea activitatii, salariatul are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul activitatilor de decurg automat 
si ii sunt delegate. 

Activitati principale: 

Activitati specifice 

Coordonarea intregii echipe de muncitori ai sanatoriului si intretinerea intregului patrimoniu  

Sa participe la efectuarea sau achizitia, dupa caz, de lucrari de reparatii curente si servicii de mentenanta, 
intretinere, proiectare, expertize, evaluari si sa le urmareasca in timpul executiei; 

Sa urmareasca lucrarile de reparatii curente pe perioada de derulare a contractelor, pana la receptia finala 
a acestora; 

Participa la intocmirea documentatiilor privind achizitia de lucrari si servicii din cadrul 
CompartimentuluiAdministrativ, intretinere si reparatii, conform dispozitiilor prevazute de lege; 

Sa tina evidenta patrimoniului S.B.B. si sa opereze schimbarile aparute; 

Sa tina evidenta si sa urmareasca inventarierea fiecarui imobil (suparafata, destinatie, ferestre, usi, 
instalatii); 

Sa inventarieze (arhiveze) documentatiile cladirilor din sanatoriu; 

Sa faca propuneri pentru planul de investiții pe care sa le prezinte conducerii si pentru obiectivele stabilite 
pe care le are în sarcină sa elaboreze referat privind intocmire nota conceptuală si tema de proiectare ( ce va 
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conține în mod obligatoriu elementele ce sunt cuprinse în conținutul cadru aprobat prin HG nr. 907/2016 privind 
etapele de elaborare și conținutul cadru al documentațiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/ proiectelor 
de investiții finanțate din fonduri publice) pe care il supune aprobare,;  

După intocmirea si aprobarea notei conceptuale și temei de proiectare de către ordonatorul de 
credite/ordonatorul principal de credite după caz, face toate demersurile necesare obținerii certificatului de 
urbanism și întocmește referatul de necesitate în vederea achiziționării serviciilor de întocmire expertiză tehnică, 
studiu de fezabilitate/ DALI, studii de teren, studii de stabilitate, DTAC și alte documente ce sunt prevăzute în 
HG nr. 907/2016 privind etapele de elaborare și conținutul cadru al documentațiilor tehnico-economice aferente 
obiectivelor/ proiectelor de investiții finanțate din fonduri publice și caietul de sarcini, documentație pe care o 
înaintează spre aprobare.  

Face parte din comisia de evaluare a ofertelor ce sunt depuse în procedura de achiziție publică de servicii 
de întocmire expertiză tehnică, studiu de fezabilitate/DALI, studii de teren, studii de stabilitate, DTAC și alte 
documente ce sunt prevăzute în HG nr. 907/2016 privind etapele de elaborare și conținutul cadru al 
documentațiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/ proiectelor de investiții finanțate din fonduri publice, 
pe care a inițiat-o.  

Recepționează documentația ce a fost întocmită de prestatorul ce a fost declarat câștigător și cu care a 
fost încheiat contractul de prestări servicii, contract în derularea căruia este implicat în mod direct, în sensul în 
care urmărește respectarea termenelor ce au fost asumate de prestator conform contract și îi pune la dispoziție 
acestuia toate informațiile pe care acesta le solicită și verifică ca documentația predată să îndeplinească toate 
conditiile impuse prin HG nr.907/2016.  

Intocmește documentatia pentru aprobarea indicatorilor tehnico-economici ai obiectivului de investiții 
pe care o supune spre avizare/aprobare ordonatorului de credite/ordonatorului principal de credite după caz, 
aceasta fiind însoțită de documentația cadru prevăzută de HG nr. 907/2016 privind etapele de elaborare și 
conținutul cadru al documentațiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/ proiectelor de investiții finanțate din 
fonduri publice.  

După obținerea tuturor avizelor prevăzute în certficatul de urbanism și a proiectului faza DTAC,  face 
toate demersurile necesare obținerii autorizației de construire. 

Intocmește referatul de necesitate și caietul de sarcini în vederea organizării procedurilor de achiziție 
publică pentru încheierea contractului de intocmire PT+De,  a contractului de lucrări și a contractului de prestări 
servicii de urmarire a execuției lucrărilor prin diriginți de șantier atestați 

Face parte din comisia de evaluare a ofertelor ce sunt depuse în procedura de achiziție de servicii de 
întocmire PTh și DE.  

Face parte din comisia de evaluare a ofertelor ce au fost de depuse în cadrul procedurilor de achiziție 
publică organizate în vederea atriburii contractului de executie lucrări și de prestări servicii de urmărire a execuției 
lucrărilor prin diriginți de șantier atestați.  

Atributii suplimentare  

Verifică existenta tuturor avizelor, acordurilor și respectarea tuturor prevederilor legale privind 
documentația tehnică;  
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Verifică existența și respectarea “Planului calității”, a graficelor de execuție verificate și semnate de toate 
părțile competente;  

Predă amplasamentul și reperele de nivelment executantului, libere de orice sarcină;  

Participă împreună cu proiectantul, dirigintele de șantier și cu executantul la trasarea generală a 
construcției și la stabilirea bornelor de reper;  

Urmărește contractele de lucrări pe toata perioada derulării lor și întocmește toate anexele. 

Urmărește realizarea construcției în conformitate cu prevederile contractului, proiectelor, caietelor de 
sarcini și ale reglementărilor tehnice în vigoare;  

Interzice utilizarea de către executant în activitatea desfășurată în șantier a unor lucrători neautorizați 
pentru meseriile la care reglementările tehnice au prevederi în acest sens; 

Urmareste intocmirea verificărilor prevăzute în norme, semnează documentele întocmite ca urmare a 
verificărilor, dupa caz (procese-verbale în faze determinante, procese-verbale de lucrări ce devin ascunse, procese-
verbale de probe sub presiune, agremente tehnice pentru materialele, piesele, echipamentele care sunt puse în 
operă și alte documente ce sunt relevante în verificarea calității execuției lucrărilor și materialelor puse în operă, 
în calitatea sa de responsabil de obiectiv )  

Interzice utilizarea de tehnologii noi neagrementate tehnic, în execuția lucrărilor pentru care a fost numit 
responsabil de obiectiv in baza documentelor emise cu respectarea legislatiei in domeniu;  

Urmărește realizarea lucrărilor, din punct de vedere tehnic și financiar, pe tot parcursul execuției acestora, 
admițând la plată numai lucrările corespunzătoare din punct de vedere calitativ in baza documentelor emise cu 
respectarea legislatiei in domeniu;  

Solicită executantului, după caz, sistarea execuției, demolarea sau refacerea lucrărilor executate 
necorespunzător, în baza soluțiilor elaborate de proiectant sau de persoanele abilitate prin lege pentru elaborarea 
acestora;  

Transmite proiectantului sesizările proprii sau ale participanților la realizarea construcției privind 
neconformitățile constatate pe parcursul execuției;  

Urmărește respectarea de către executant a măsurilor dispuse de proiectant sau de organele abilitate;  

Preia documentele de la constructor, proiectant, diriginte de șantier și completează cartea tehnică a 
construcției cu toate documentele prevăzute de reglementarile legale;  

Participă la recepția lucrărilor și se ocupă de toate etapele premergătoare acesteia, etape care sunt 
stipulate de legiuitor a fi în sarcina beneficiarului investitor (achitarea de taxe către diverse autorități și obținerea 
diferitelor documente care sunt necesare a fi prezentate la momentul recepției efective) ;  

Urmărește, alături de dirigintele de șantier, rezolvarea problemelor constatate de comisia de recepție și 
întocmește documentele de aducere la îndeplinire a măsurilor impuse de comisia de recepție;  

Urmărește derularea contractului și informează șeful ierahic superior în vederea întocmirii notificărilor 
și interpelărilor necesare derulării contractului în condiții optime în concordanță cu clauzele acestuia ;  
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După încheierea procedurii de recepție la terminarea lucrărilor va fi repsonsabil cu urmărirea comportării 
în exploatare si existenta documentelor necesare completării cărții tehnice a construcției; 

Execută și alte sarcini trasate de șeful ierarhic superior, în domeniul investițiilor finanțate din fonduri 
publice în concordanță cu regulamentul de organizare și funcționare aprobat. 

Participa la diverse cursuri de instruire pe linie profesionala; 

Participa ca membru in comisii din dispozitia managerului, conform pregatirii profesionale.  

Alte obligatii: 

Respecta regulile privind exploatarea echipamentelor din dotare; 

Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor 
postului; 

Utilizeaza resursele existente, exclusiv in interesul sanatoriului; 

Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii 
activitatii; 

Semneaza condica de prezenta la inceputul si la sfarsitul programului de lucru; 

Respecta programul de lucru; 

Raspunde de mentinerea permanenta a curateniei la locul de munca. 

 

DESCRIEREA RESPONSABILITATILOR POSTULUI 

 

Privind relatiile interpersonale de comunicare: 

Usurinta in ordonarea obiectelor in mediul profesional, initiativa, spontaneitate, spirit practic. 

Privind rcgulamcntele/procedurile de lucru 

Cunoasterea si respectarea ROF, ROI si a procedurilor si instructiunilor de lucru privitoare la atributiile 
postului;  

Respecta codul de conduita a sanatoriului; 

Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor; 

Respecta normele generale de protectia muncii, PSI, SSM, PC si ISU; 

Respecta normele de igiena; 

Asigura pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfasoara in cadrul spatiului de lucru; 
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Trebuie sa lase biroul curat, iar celelalte mijloace pe care le-a folosit, in stare buna; 

Respecta confidentialitatea datelor 'in conformitate cu REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera 
circulatie a acestor date; 

Respecta confidentialitatea datelor; 

Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu. 

 

CONDITIILE PROGRAMULUI DE LUCRU: 

Programul de lucru: luni-vineri: 8:00-16:00. 

Conditii materiale: 

Conditii de munca obisnuite; 

Munca de birou si de teren; 

Atat munca individuala cat si munca in echipa. 

Unelte, instrumcnte, echipamente de lucru: 

lnstrumente specifice muncii de birou: computer, imprimanta, scanner, xerox, fax, etc. 

 

Data 

 

Avizat,  

Director Financiar-Conlabil 

 

 

 

Numele, prenumele si semnatura salariatului 

 


