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Aprobat
Manager,

Ec. Suciu lacob
FISA POSTULUI

(A)Informatii generale privind postul

Nume si prenume:

1. Nivelul postului: Functie de conducere

2. Denumirea postului: Director administrativ

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Grad Il

4. Scopul principal al postului: planificd, organizeaza, coordoneaza si evalueazd activitatea
administrativd, gospodareascd, tehnica, de investitii, reabilitdri, paza, PSI, protectia si securitatea in
munca, transporturi, reparatii cladiri, instalatii, aparatura medicala, in limita sarcinilor si atributiilor
repartizate prin fisa postului si delegate de catre manager; indeplineste cu profesionalism si corectudine
indatoririle ce decurg din fisa postului

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta stiinte
juridice

2. Perfectionari (specializari): - cursuri de formare si perfectionare in domeniile:

. dezvoltare/finantare In sandtate

. achizitii publice,
. managementul riscului,
. protectia mediului

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel, Power Point -
nivel avansat

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: In functie de cerinte si specificul activitatii desfasurate.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

V' Intelectuale: competenta de decizie, gandire logica, memorie, capacitate de concentrare, imaginatie
originald bazata pe discernamant si forta de previziune, spirit de observatie, energie, curaj, tenacitate,
vointa.

v Relationale: buna capacitate de relationare si comunicare.

v Practice: specifice postului, conform atributiilor si responsabilitatilor.

- cunostinte corespunzatoare si capacitate de realizare a sarcinilor specifice postului;

- dorinta de autoperfectionare;

- abilitati de coordonare $i organizare a activitatii;

- capacitate de a lucra atat independent, cat si in echipd;

- abilitati de comunicare si colaborare;

- receptivitate la informatii;

- abilitate Tn apreciere;

- cunoasterea aprofundatd a structurii de organizare si functionare a Spitalului Municipal Blaj;

- abilitati de mediere si negociere;

- bund reputatie profesionala;

6. Cerinte specifice

- licenta 1n stiinte juridice
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- certificari de cursuri de formare si perfectionare in domeniile:

. dezvoltare/finantare in sanatate

. control managerial intern 1n spitale sau managementul calitati n spitale

7. Competenta manageriala: experientd in domeniul administrativ si certificari de cursuri de formare si
perfectionare in control managerial intern in spitale si/sau managementul calitatii in spitale.

(C) Atributiile postului:

1 Atributii specifice:

-. Coordoneaza activitatea administrativa si personalului din subordine, organizeaza activitatea legata
de patrimoniu, arhiva si colectare deseuri;

-. Elaboreaza planul de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din subordine si urmareste
modul de realizare a acestuia;

-. Verificd modul de respectare a normelor de protectia muncii in cadrul Serviciului ;

-. Urmadreste si raspunde de efectuarea verificarilor legale si obtinerea autorizatiilor sanitare de
functionare, mediu, sanitar veterinar, CNCAN pentru sectiile si compartimentele spitalului.

-. Urmareste efectuarea verificarilor si a inspectiilor tehnice periodice pentru aparatura medicala si
mijloacele tehnice din dotare;

-.-Tine la curent conducerea spitalului cu situatia bunurilor apartinand tertilor (custodii, donatii,
sponsorizari, chirii);

-.Intocmeste documentatia si realizeaza inventarul unitatii;

- Intocmeste documentatia si realizeaza procedura aferenta casarilor;

-.Intocmeste declaratiile de impunere pt cladiri si mijloace de transport

-.Urmareste executarea contractelor de prestari servicii, inclusiv telefonie fixa, mobila;

-.Urmareste derularea contractelor de service aparatura medicala si supravegheaza verificarile
metrologice si eliberarea buletinelor de verificare, acolo unde este cazul,

-.Intocmeste planul de protectie si paza

-.Urmareste §i raporteaza situatia deseurilor, pe categorii, monitorizeaza deseurile periculoase
-.Urmareste si verifica activitatea de igienizare a lenjeriei si inventarului moale, precum si activitatea
de curatenie n unitate

-.Coordoneaza activitatea din Blocul alimentar, Biroul achizitii publice, Spalatorie, Muncitori
-.Coordoneaza si urmareste activitatea de pregatire profesionala a personalului din subordine;
-Instruieste si urmareste personalul din subordine din punct de vedere al SSM, PSI (SU) si medicina
muncii

-.Contribuie la realizarea atributiilor Comitetului Director

- Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de managerul spitalului;
Responsabilititile responsabilului cu evidenta militara, precum si cu evidenta bunurilor
rechizitionabile

- consiliazd managerul in stabilirea sarcinilor membrilor Comisiei pentru probleme de aparare pe baza
sarcinilor transmise de S.T.P.S,;

- Intocmeste programele de instruire si tematicile necesare pentru instruirea membrilor Comisiei pentru
probleme de apdrare;

- redacteaza si actualizeaza Carnetul de mobilizare, in baza precizarilor presedintelui Comisiei pentru
probleme de aparare, la producerea de schimbari in dotarea cu mijloace de transport, schimbarii
domeniului de activitate sau modificarii capacitatilor de productie;

- tine legatura cu S.T.P.S. si informeaza pe acesta despre eventualele modificari din structura Spitalului
Municipal Blaj care afecteazad indeplinirea sarcinilor obligatorii la mobilizare sau razboi;

- intocmeste planul pentru desfasurarea analizei anuale a pregatirii de mobilizare la nivelul Spitalului
Municipal Blaj si prezintad presedintelui Comisiei pentru probleme de aparare indicatorii propusi a fi
dezbatuti Tn cadrul analizei;
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- intocmeste si actualizeazd “Registrul pentru evidenta nominald a angajatilor care au obligatii
militare”™;

- tine evidenta militara a angajatilor si transmite centrului militar, periodic, completarile, radierile sau
modificarile referitoare la situatia militara ale acestora;

- intocmeste si transmite la S.T.P.S. si C.M.J. documentele care reglementeaza activitatea de mobilizare
la locul de munca;

- participa la convocarile pe linia pregatirii de mobilizare, organizate de S.T.P.S. sau C.M.J.;

- Intocmeste si transmite la S.T.P.S. fisa cu existentul bunurilor rechizitionabile;

- inainteaza cereri de rechizitii pentru bunurile necesare indeplinirii sarcinilor obligatorii la mobilizare;

- transmite, semestrial, la S.T.P.S. si C.M.J. a modificarilor intervenite in evidenta, existenta si starea
tehnica a bunurilor rechizitionabile;

- asigura legatura cu C.M.J. pentru executarea predarii materialelor, produselor si mijloacelor de
transport prevazute a se rechizitiona, in cantitatile si pentru beneficiarii stabiliti prin grafic;

- intocmeste proceduri operationale pentru punerea in aplicare a documentelor de mobilizare;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor i informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

- prezinta documentele si ofera relatii la solicitarea organelor cu atributii de control pe linia mobilizarii.
Responsabilul pentru obtinerea, actualizarea si monitorizarea conditiilor impuse de autorizatii /
avize / certificate ale unitatii medicale are urmatoarele sarcini:

- realizarea tuturor documentelor si depunerea lor in vederea obtinerii autorizatiei / avizului /
certificatului / atestatului,

- monitorizarea tuturor indicatorilor stabiliti de organul legislativ sau de reglementare prin autorizatie /
aviz / certificat / atestat,

- urmdrirea termenelor de realizare a masurilor impuse prin planurile de conformare daca este cazul,

- vizarea anuala daca este cazul,

- actualizarea la termenul stabilit.

2. Atributii generale:

Organizeaza, indruma si se asigura de intocmirea proiectelor, planurilor de investitii, reparatii capitale,
dotare-constructii, aprovizionare ale unitatii si se ocupa de realizarea lor dupa aprobarea acestora;
Indrumi si controleazi nemijlocit munca administrativa din unitate si propune masurile necesare pentru
modernizarea utilajelor si inventarul unitatii;

Organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatile care asigura alimentatia bolnavilor;

Ia masuri necesare, potrivit dispozitilor legale privind prevenirea accidentelor si imbolnavirilor
profesionale;

Coordoneaza actiunile privind dotarea unitatii (din investitii centralizate sau necentralizate, lucrari in
regie proprie, sponsorizdri etc.), CU respectarea dispozitiilor legale;

Coordoneaza activitatea privind aprovizionarea ritmica a unitdtii pe linie de administrativ pentru
reducerea consumurilor si optimizarea stocurilor de materiale;

Urmadreste corelarea planului de investitii cu fondurile alocate prin bugetul de venituri si cheltuieli al
unitatii cu aceasta destinatie;

Participa la inventarierea bunurilor materiale;

Face propuneri de dotare a unitatii cu mijloace de transport corespunzatoare, urmareste exploatarea in
conditii optime a acestor mijloace si casarea lor in conditile legale;

Aproba documentele legate de gestionarea bunurilor §i materialelor pe sectorul administrativ;

Ia masuri necesare pentru buna functionalitate a activitatilor de igienizare a locurilor de munca,
imbunatatirea continud a conditiilor de confort al bolnavilor;
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Asigura verificarea la timp si in bune conditii a aparatelor si utilajelor conform dispozitiilor in vigoare,
luand masurile necesare pentru buna intretinere a imobilelor si instalatiilor aferente;

Asigura organizarea si executarea masurilor pentru prevenirea si combaterea incendiilor, controleaza si
raspunde de competenta echipelor voluntare de PCI;

Organizeaza si coordoneaza activitatile de paza a unitatii, in conditiile legii;

Ia masurile prevazute in actele normative privind receptia, manipularea si depozitarea corespunzatoare
a bunurilor materiale, pentru gospodarirea economicoasa si integritatea bunurilor unitatii;

Ia masuri pentru stabilirea si realizarea planului de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului
din subordine, pe care le coordoneaza;

Coordoneaza activitatea serviciilor/compartimentelor din subordine, conform organigramei aprobate;
Se asigura de obtinerea autorizatiilor necesare pentru functionarea unitatii, a subunitatilor acestora, de
obtinerea la termen a vizelor anuale (autorizatie sanitara, autorizatie de mediu etc);

Urmadreste respectarea contractelor incheiate pe linie de administrativ;

Urmareste intocmirea asigurdrilor auto obligatorii si a verificarilor tehnice la termenele prevazute de
lege;

Urmareste si verifica incadrarea in cotele de combustibil alocate pe fiecare mijloc de transport;
Urmadreste si face propuneri pentru dotarea unitdtii cu mijloace de transport necesare desfasurarii
activitatii in conditii optime;

Participa la sedintele de Comitet Director, cand este invitat;

Respecta regulamentul de ordine interioara si Regulamentul de organizare si functionare ale spitalului;
Respecta programul de munca si planificarea concediilor de odihna anuale;

Intocmeste si semneazi foaia colectivd de prezentd pentru personalul din subordinea sa si raspunde de
realitatea datelor inscrise in aceasta, precum si de utilizarea judicioasa a personalului si a timpului de
lucru;

Respecta reglementarile privind depozitarea si gestionarea deseurilor;

Respecta procedurile si protocoalele specifice domeniului de activitate, aprobate de conducere;

Poarta in permanenta ecuson de identificare, la loc vizibil;

Se pune la curent cu modificarile legislative specifice domeniului in care activeaza si le aduce la
cunostinta salariatilor din subordine;

Executd orice alte sarcini de serviciu la solicitarea managerului, in limita competentei legale;

in domeniul sinatitii si securititii muncii

-utilizeaza corect aparatura, echipamentele si alte mijloace de productie;

-utilizeaza echipamentul individual de protectie corect/ corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, il inapoiaza sau il pune la locul destinat pentru pastrare;

-nu procedeazd la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeaza corect aceste dispozitive;

-comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care are
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

-aduce la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana si /sau de alti participanti la
procesul de munca;

-coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
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-coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul de activitate;

de aplicare a acestora;

-instruieste personalul din subordine cu privire la prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
-da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

in domeniul apiririi impotriva incendiilor

-respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de
responsabilul unitétii;

-utilizeaza substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de responsabilul unitatii;

-nu efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
Tmpotriva incendiilor;

-comunicd, imediat dupa constatare, managerului sau responsabilului unitatii orice incalcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericole de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
Tn ee ace priveste protectia si confidentialitatea datelor atat in timpul exercitirii CIM, ct si
dupa:

-respecta prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

-respecta dispozitile referitoare la protectia si confidentialitatea datelor, a informatiilor cu caracter
personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

-respectd procedurile privind securitatea informatica, pastreaza in conditii de strictete parolele si
mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal disponibile Tn sistemul informatic al
institutiei, pe care le prelucreaza in exercitarea atibutiilor de serviciu;

-respecta secretul profesional si codul de etica, precum si confidentialitatea tuturor aspectelor legate de
locul de munca indiferent de natura acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind
interzisa, fara acordul conducerii.

Responsabilitatii in caz de dezastru natural si/sau catastrofa:

-participa la instruiri si simuldri de interventie si atitudine in cazul situatiilor de urgenta, conform
responsabilitatilor delegate de manager si/sau prin Planul Alb

* in cazul producerii unor dezastre sau catastrofe:

- raporteaza dezastrul detectat;

- respecta planul de evacuare;

- indica sarcini personalului din subordine;

- nu blocheza caile de evacuare;

- nu desfasoara actiuni pentru care nu are calificare/instruire/competenta.

Atributii pe linie de management al calitatii:

- isi insugeste politica de calitate a conducerii spitalului si participd la elaborarea, implementarea si
monitorizarea programului de dezvoltare a sistemului de management al calitatii la nivelul unitatii,
conform Ordinului nr. 446/2017 si a standardelor de calitate implementate n spital;

-asigurd aplicarea strategiei sanitare si politicii de calitate a spitalului, in sectorul de competenta;
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-se asigurd de implementarea procesului de imbunatatire continud a calitatii serviciilor, in sectorul de
competenta;

-asigurd implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul calitatii declarate de
manager, in sectorul de competenta;

-asigura activitatea de autoevaluare periodica a calitatii serviciilor care se documenteaza in sectorul de
competentd, conform procedurilor in formularele interne utilizate si in cele solicitate de ANMCS;
-asigurd activitatile de analizd a neconformitatilor de sistem constatate in sectorul de competenta si
propune managerului actiunile de imbunatatire sau corective ce se impun;

-asigurda conformarea proceselor derulate in cadrul serviciilor subordonate la standardele implementate
astfel:

-intocmeste, revizuieste procedurile incidente sectorului de competentd, conform standardelor
ANMCS;

-asigurd cunoasterea procedurilor si documentelor sistemului de catre angajatii din subordine;

-aplica masuri de imbunatatire ca urmare a rapoartelor de audit efectuate in cadrul
serviciilor/compartimentelor pe care le coordoneaza, daca este cazul;

-implementeaza managementul riscurilor pecific activitatilor in sectorul de competenta.

* participarea la proiectarea, realizarea si dezvoltarea unui sistem de managemet al calitatii la nivelul
unitatii si sectiei

* propune politici si obiective pentru domeniul calitatii

* indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitatii Tn scopul asigurarii si
imbunatatirii serviciilor medicale din cadrul spitalului

* sd cunoasca si sa asigure implementarea procedurilor operationale si de lucru si protocoalele aprobate,
aferente activitatii desfasurate in sectie

« identifica, raporteaza si trateazd conform procedurilor aprobate, produsele neconforme

* participa la activitati de Tmbunatatire a calitatii

- referitor la calitatea activitatii prestate:

» sa dea dovada de responsabilitate personala fata de calitatea serviciilor prestate de catre sine si
personalul din subordine, urmarind ca satisfactia pacientilor sa devina o prioritate.

* s manifeste amabilitate, bunavointa, atentie pentru pacient si personalul din subordine.

* sa acorde cele mai bune servicii (eficiente, eficace si de calitate);

* sa se asigure ca personalul din subordine acorda cele mai bune servicii;

* sa Tmbunatateasca in permanenta calitatea serviciilor de care raspunde;

» analiza chestionarelor de satisfactie a pacientilor si luarea unor masuri de imbunatatire a gradului de
satisfactie a acestora;

* sd ia toate masurile privind reducerea riscului si asigurarea;

* sd respecte demnitatea vietii umane.

* s3 manifeste compasiune si sd Ingrijeasca fara discriminare.

* sd sustind perfectiunea si profesionalismul prin educatie, cercetare si evaluare atat pentru sine cat si
pentru personalul din subordine.

* sa participe anual la conferinte/cursuri/programe atat in specilitatea de baza, pentru asigurarea unei
educatii profesionale continue in specificul activitatii de la nivelul spitalului;

* sa promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea

* sa contibuie la Tmbunatatirea calitatii in unitate si la locul de munca prin propuneri si actiuni concrete
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-in domeniul protectiei datelor cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE)
679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date.

- sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- sd interzica in mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerele Spitalului Municipal Blaj cu ajutorul carora isi desfasoara
activitatea;

- sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atdt in ce priveste conservarea Suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

- nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat Tn mod nemijlocit cat si,
eventual, Tn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- nu va copia pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale Spitalului Municipal Blaj, cu exceptia Situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul Spitalului Municipal Blaj sau care sunt accesibile n
afara Spitalului Municipal Blaj, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc ethnic, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regdseste Tn atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic.

Limita de competenti a personalului in domeniul comunicirii cu mass media

Comunicarea cu mass media se realizeaza numai de purtatorul de cuvant numit de conducere.

Caz exceptional: In cazul in care mass media are acceptul aprobat, de a comunica cu / despre pacienti,
comunicarea este realizatd de medicul curant in prezenta purtatorului de cuvant.

Recompensare muncii:

« Salariul: conform legislatiei in vigoare

* Forma de salarizare: conform legislatiei in vigoare

* Recompensari indirecte: nu este cazul

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

Subordonat fata de: manager

Superior pentru: personalul din Directia Administrativa, respectiv din toate structurile din subordinea
acestuia, personalul din Serviciul tehnic, Paza, Spalatorie, Bloc alimentar

b) Relatii functionale: colaboreaza cu membrii Comitetului Director si cu toate structurile unitatii

c) Relatii de control: da, in exercitarea atributiilor din sectorul de competentd si cand este delegat de
manager

d) Relatii de reprezentare: da, cand este delegat

2. Sfera relationala externa:

a) Ccu autoritati si institutii publice: da, cand este delegat

b) cu organizatii internationale: da, cand este delegat

C) cu persoane juridice: da, cand este delegat
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3. Delegarea de atributii si competenta: atributiile se pot delega temporar, in caz de necesitate catre Sef
serviciu tehnic, sau referent SSM, in situatia in care Directorul administrativ se afld in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu medical, delegatii, etc)
Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca.
-are drept de acces, utilizare si transmitere date in functie de responsabilitatile postului
-nu are acces la alte date care nu sunt necesare realizarii sarcinilor de serviciu definite in fisa postului
-poate avea acces si la alte date numai cu acceptul scris al managerului
Limite de competenta gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de
dispozitiile legale Tn vigoare la momentul luarii deciziei.
4. Responsabilitati: Raspunde potrivit prevederilor prezentei fise, de realizarea intocmai si la timp a
sarcinilor de serviciu mentionate.
Semneaza acordul de confidentialitate
5.Reglementari juridice si prescriptii.
a) Legea Nr.53/2003 — Codul Muncii;
b) Norme de securitate in munca - Legea nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii in munca,
c) Regulamentul Intern ;
d) Regulamentul de Organizare si Functionare;
e) Contractul individual de munci;
f) Contractul colectiv de munca

Prezenta fisa a postului se constituie ca anexa la contractul de munca, completand prevederile
acestuia privind sarcinile g1 obligatiile angajatului. Prezenta fisd a postului nu este limitativa, urmand a
se completa conform modificarilor legislative in domeniu si a solicitarii conducerii unitatii in vederea
bunului mers al activitatii, in limita pregatirii si competentelor profesionale.

Documentul este redactat in 2 exemplare: un exemplar la angajat si un exemplar la dosarul
personal.

E. Intocmit de:

. Numele si prenumele:

. Functia de conducere: Manager
. Semnatura .....

. Data intocmirii ...

B W N —

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:

. Functia de conducere: Director administrativ
. Semnatura .....

. Data Tntocmirii ...

A WN — T

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: Sef Serviciu MRUCC
3.Semnatura..........
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