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FISA POSTULUI

I. DENUMIREA POSTULUI: REFERENT

Cod C.O.R:

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR.
NIVELUL POSTULUI: de executie
SECTIA/COMPARTIMENTUL/ SERVICIUL ADMINISTRATIV

I1.DATE PERSONALE:
Nume:

Prenume:

CNP:

I11.RELATII:

lerarhice: de subordonare managerului unitatii sanitare

Functionale: cu celelalte sectii/compartimente/servicii/birouri din unitate

De colaborare: cu tot personalul din cadrul sectiei/compartimentului/servicii/birourilor;
IV. Criterii de evaluare

1. Pregatirea profesionala:

- de baza: diploma de bacalaureat;

- certificat de utilizare a calculatorului si operare PC Word, Excel etc;

-de specialitate: fara vechime in specialitatea postului

2. Experienta necesarda executidrii operatiunilor specifice postului: -fard vechime in
specialitate

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
Desfasoard activitati de asistentd manageriala.

V.RESPONSABILITATI, ATRIBUTII, OBLIGATII:

1. Cunostinte bune de operare PC, MS Office, navigare pe internet;
Cunostinte de limbd romand, maghiard la nivel avansat in scris si vorbit;
Capacitatea de organizare a timpului, sarcinilor si locului de munca;
Capacitatea de a se concentra pe realizarea mai multor sarcini In aceleasi timp;
Capacitatea de a respecta termene limita;
Atentie catre detalii;
Placere si abilitate de a invata lucruri noi;
Responsabilitate, ordine, corectitudine si seriozitate;
. Raspunde de securitatea actelor intrate si nerepartizate;

10. Raspunde personal pentru actele care nu au fost repartizate si au ramas la registratura
pentru pastrare;

11. Are obligatia sa tine registrul de intrare-iesire in conformitate cu nomenclatorul arhivistic
al institutiet;
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12. Pregateste si trimite posta pentru esaloanele superioare unitatilor si subunitatiilor
apartinatoare;

13. Are responsabilitatea de a tine secretul de serviciu la care are si acces conform
documentelor specificate;

14. Indeplinirea altor servicii dispuse de manager;

1. Integrare in structura organizatorica;
Pozitia postului in cadrul structurii spitalului;
- postul imediat superior: seful serviciului
- postul imediat inferior: nu este cazul
- este subordonat: seful serviciului
- are in subordine: nu este cazul
- este Inlocuit: de persoana desemnatd de seful serviciului

2.Conditiile postului:
- program zilnic de 8 ore;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
acestora.

3.Obiective
a) cantitatea;

- coordoneaza activitatea de relationare a conducatorului institutiei cu terte persoane.
b) calitatea:

- asigurd conditiile necesare desfasurdrii corespunzdtoare a activitatii prin aplicarea
corespunzatoare a prevederilor legale;

C) costuri:

- asigurarea utilizarii eficiente a bugetului alocat pentru serviciul/compartimentul;
f) mod de realizare:

- integrare in echipa;

- initiative si implicare In dezvoltarea spitalului, pregatire continud de specialitate;

4.Responsabilitati:
- respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare;
- are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de munca.

- este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau intriducerea si
conusumarea lor in unitate in timpul orelor de munca.

- Este interzis fumatul in incinta unitdtii sanitare;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferentde natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

- efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare;

- cunoaste si respectd normele de sandtate, securitate si igiend In muncd, normele de
prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de
protectie a mediului inconjurator;

- cunoaste si respect R.O.F. si R.O.L al spitalului;
- cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu;
- utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere;
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va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

sesizeazd sefului ierarhic asupra oricdror probleme aparute pe parcursul derularii
activitatii;

utilizeaza corect dotarile postului fard sda isi pund In pericol propria existentd sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupere
activitatea pana la remedierea acesteia;

cunoaste si participd la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii;
indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale;

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile

in activitatea depusa;

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul

de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Responsabilitati privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform principiilor si
legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal, in particular prevederile
Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date:

Data:

Nu se introduc in retea echipamente straine — router, modem stick.

Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memorie
USB) se cripteaza pentru ca in caz de pierdere, furt sa nu poata fi accesate.

Nu este permis instalarea de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este
sarcina compartimentului de informatica.

Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daca este necesar, in interes
de serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de
date n forma criptata.

Utilizatorii care au acces la internet, o folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid
site-uri nesigure, nu se descarca fisiere de pe internet — doar in interes de serviciu; nu se
deschid mailuri necunoscute, suspecte.Se cere vigilenta sporita la descarcarea si
deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se descarca daca sunt din surse necunoscute care
nu sunt de incredere. Daca mailul pare sa fie trimis de persoana cunoscutd dar nesolicitata,
se cere confirmarea persoanei respective ca a trimis mesajul.

Utilizatorii sunt obligati sa tind confidential datele cu care lucreaza atat in afara timpului
de lucru cat si dupa incetarea contractului individual de munca cu Spitalul.

Personalul care colecteazd date personale, trebuie sa o faca cu consimtamantul expres dat
de persoana vizatd si cu informarea prealabild a persoanei despre scopul, destinatia
prelucrarii si a drepturilor lor.

Incaperile unde se afla computerele se incuie dupa terminarea programului.

In locurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuie protejat

Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele
personale pentru program, nu dezviluie nimdnui 1n nici o Imprejurare. In caz ca exista
posibilitatea de a fi aflat de o alta persoana, se va modifica parola.

Utilizatorii ies din aplicatie daca parasesc statia, iar daca temporar nimeni nu lucreaza la
statie, se blocheaza statia cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer.

Utilizatorii nu opresc update — urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare,
programele in vederea completarii securitatii.
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- Documentele medicale pot fi copiate exclusive in baza unei cereri inregistrate de spital si
aprobata de conducere. Copia documentelor se trimite juristului institutiei, cu
respectarea circuitului intern al documentelor.

- Documentele care contin date personale si trebuiesc anulate, vor fi distruse cu
distrugatorul de documente.

VI. LIMITE DE COMPETENTA

1.Respecta secretul profesional;

2.Nu transmite 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
nstitutiel.

VII. DISPOZITII FINALE

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

Personalul serviciului este obligat sd cunoascd sarcinile si responsabilititile ce revin
compartimentului in care este Incadrat si sa le indeplineasca intocmai.

In functie de pefectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic si de
schimbarile legislative, prezenta Fisd a postului poate fi completatd si modificatd cu atributii,
lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de
serviciu, modificari care vor fi comunicate salariatului.

Intocmit,
Sef serviciu
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