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Aprobat:
Manager interimar,
Dr. Konrad Judith
FISA POSTULUI

|. DENUMIREA POSTULUI: REFERENT DE SPECIALITATE

Cod C.O.R: 263102

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR.
NIVELUL POSTULUI: de executie

LOCUL DE MUNCA: BIROUL DE MANAGEMENT S| INOVARE

Il. DATE PERSONALE:
NUME:

PRENUME:

CNP:

lll. SPECIFICATIILE POSTULUI

Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale
Calificare de baza:

- Diploma de licenta

- Alte studii, cursuri si specializéri, grade profesionale: cunostinte IT, cunostinte cel putin de
nivel mediu de limba engleza, ......

Nivel experienta
Perioada initierii n vederea adaptarii operatiunilor generale si specifice postului:

Vechime Tn munca:

IV. POZITIE iN STRUCTURA UNITATII:

Relatii ierarhice: se subordoneaza managerului
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Abilitati:

Aptitudini de comunicare;

Capacitate de actiune in conditii de stres, un bun constructor, bun negociator,
motivator;

Competenta in planificarea si organizarea proiectelor;

Bun membru de echipa, cu atitudine pozitiva;

Responsabilitati:

e pastrarea confidentialitatii datelor la care are acces;

asigurarea calitatii serviciilor;

raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

raspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza,

raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul

Intern si Codul de conduita a personalului contractual;

e raspunde pentru incalcarea normelor de securitate si sanatate in munca si a
normelor pentru sitatii de urgenta;

e cunoasterea legislatiei specifice demeniului in care Tsi desfasoara activitatea;

V. ATRIBUTII SPECIFICE:

Este responsabil pentru implementarea cu succes a activitatilor proiectelor si atingerii
rezultatelor planificate in proiect;

Aplicarea optima a metodologiilor de implementare a proiectelor;

Se asigura ca se respecta prevederile aplicabile cuprinse in cererea de finantare si
legislatia aferenta referitoare la asigurarea conformitatii cu politice Uniunii Europene si
nationale, in special cu cele privind achizitile publice, ajutorul de stat, egalitatea de
sanse, dezvoltarea durabila, informarea si publicitatea;

Organizarea eficienta a resurselor disponibile;

Propune, alege si adapteaza setul de proceduri si formulare(metodologia) de proiect
dupa care se va derula proiectul;

Suprevegheaza desfasurarea saptdamanald a proiectului si gestioneazad echipa
proiectelor( formata din furnizori contractati si personalul beneficiarului);

Participa la diferite sedinte si la toate evenimentele proiectului, asigurand pregatirea
adecvata a acestora;

Organizeaza si coordoneaza procurarea de bunuri si servicii in cadrul proiectelor;
Abilitati de comunicare adaptate fecarei situatii;

Orientare spre obtinere de rezultate prin lucru in echipa. Performanta statisfacatoare a
personalului in echipa;

Lucrul cu medii de comunicare, editare text, utilizarea instrumentelor de raportare;
Capacitate de sustinere a unor prezentari de specialitate in cadrul Spitalului Judetean
de Urgenta Miercurea Ciuc;

Monitorizeaza toate achizitile din proiect, din punct de vedere tehnic si se asigura ca
acestea corespund cerintelor;

Planificarea si organizarea diferitelor evenimente desfasurate in cadrul spitalului;

VI. ATRIBUTII GENERALE:
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e are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios indatoririle de serviciu ce ii revin;

e se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

e va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului
datelor si al informatjilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca
urmare a executarii atributiilor de serviciu;

e raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completa a datelor de
contact si a informatiilor furnizate solicitantilor;

e participa la instructajele privind securitatea si sanatatea in munca, situatii de urgenta si
raspunde de insusirea si aplicarea acestora,

e sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme identificate pe parcursul derularii
activitatii;

e respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire i
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgenta, precum si nhormele de protectie a
mediului inconjurator;

e respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

e respecta prevederile Regulamentului Intern al unitatii sanitare;

e participa la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile
specifice sistemului de management al calitafi si sistemului de management al
sanatatii si securitatii ocupationale aplicabile postului;

e utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a
celorlalfi angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munca orice defectiune si isi
intrerupe activitatea pana la remedierea acestora.

VII. LIMITE DE COMPETENTA:

1. Respecta secretul profesional;

2. Nu stransmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului
institutiei;

3. Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul
managerului institutiei

VIlI. DISPOZITII FINALE:

Fisa postului cuprinde in mod detaliat si concret atributjile si responsabilitatile postului,
reiesite din legislatie si din fisa postului.

Personalul serviciului este obligat sa cunoasca sarcinile si responsabilitatile ce revin
compartimentului in care este incadrat si sa le indeplineasca intocmai.

n functie de perfectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic
si de schimbarile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completata si modificata cu
atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea
sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi comunicate salariatului.

Intocmit,
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