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FISA POSTULUI

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Nivelul postului

2.Denumirea postului

Conducere [ | Executie l X

3.Gradul /treapta profesional/ | referent de specialitate gradul I1

profesionala

4. Scopul principal al postului Asigurarea activitatii de secretariat si arhivare

B.CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

A.Pregétirea
profesionala

—_—

. Studii de specialitate: superioare

. Perfectionari/ specializdri:curs arhivar

. Cunostinte de operare calculator nivel ridicat:

. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: -

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Abilitati : promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de
serviciu, comunicarea cu personalul, integrarea in munca de echipa
Calitati: adaptabil, amabil, activ, abil
Aptitudini : comunicare, corect, optimist, ordonat, responsabil, spirit
de echipa

Cerinte specifice:cunoasterea legislatiei in domeniu

. Competenta manageriala :
1.Cunostinte de management :

2. Calitati si aptitudini manageriale :




[ B. Experienta

Necesita vechime in specialitate, 3 ani si 6 luni curs de arhivar

Pentru o persoana fara experienta pe aceasta pozitie, acomodarea cu cerintele
postului se realizeaza in maxim 6 luni.

Pentru o persoana cu experienta anterioara pe aceasta pozitie, acomodarea cu
cerintele postului se realizeaza in maxim o luna.

C.Starea sanatat
necesara ocupar
postului

ii

ii Aptitudine pentru munca, stabilitd de Cabinetul de medicina muncii:

B1 UNITATI SI ELEMENTE DE COMPETENTA

A.Competente
generale

1. Asigurarea conditiilor
igienico-sanitare la locul de
munca

Urmarirea realizarii igienizarii generale si a
curateniei in spatiile de lucru

Asigurarea indeplinirii conditiilor privind igiena
individuala si starea de sanatate '

2.Comunicarea interactiva la
locul de munca

Participarea la discutii pe teme profesionale

Mentinerea dialogului cu personalul din cadrul
unitatii sanitare si din exteriorul acesteia

3.Dezvoltare profesionala

Identificarea necesitatilor de perfectionare
profesionali

Participarea la instruiri/ cursuri de pregatire/
perfectionare

4.Munca in echipa

Respectarea sarcinilor in cadrul echipei

Implicarea individuala in realizarea sarcinilor
echipei

5.Planificarea activitatii proprii

Stabilirea graficului zilnic de activitati

Urmarirea indeplinirii graficului zilnic de
activitati

Replanificarea activitatilor

6.Respectarea NPM si PSI

Aplicarea normelor de protectie a muncii

Aplicarea normelor PSI

Aplicarea procedurilor de interventie

7. Asigurarea protectiei datelor

Mentinerea confidentialitatii

B.Competente
specifice

1.Implementare politici
administrative

Urmareste functionarea corecta a cerintelor
postului si a legislatiei in vigoare;

2.Reprezentare si colaborare.

Respecta regulile de relationare cu intreg
personalul institutului.

Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si
transparenta in raporturile din cadrul biroului,
precum si in relatiile cu persoanele din
exterior;

3.Pregatire si profesionalism

Actioneaza cu profesionalism in indeplinirea
sarcinilor;

Se preocupa de actualizarea cunostintelor
profesionale, prin studiu individual sau alte
forme de educatie continua, conform cerintelor
postului;




4.Promovarea imaginii unitatii | Colaboreaza cu celelalte departamente pentru

crearea si mentinerea unei imagini pozitive a
unitatii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

Atributii
Generale

Cunoaste obiectivele unitétii si totodatd obiectivele individuale , indicatorii
de performanta ai indeplinirii acestora si criteriile folosite in evaluarea
proprie , periodica ;

Respecta prevederile cuprinse in contractul individual de munca,
Respectd prevederile RI, ROF si alte obligatii prevazute de lege sau de
contractele colective de munca aplicabile;

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihn :

La inceputul si la sfarsitul programului de lucru semneaza condica de
prezenta ;

Se prezinta la serviciu cu deplinad capacitate de munca pentru a efectua
servicii la parametrii de calitate impusi;

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu
maxima eficientd timpul de munca;

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca,
indiferent de natura acestora;

Respecta normele de sanatate, securitate si igiend in munca , normele de
prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgenta precum
si normele de protectie a mediului Tnconjurator;

Participa la instructajele privind securitatea si sanatatea in munca, situatii
de urgenta siraspunde de insusirea si aplicarea acestora;

Participd la instruiri, isi insuseste si respectd procedurile, normele |,
instructiunile specifice sistemului de management al calitatii si sistemul de
management al sanatatii si securitatii ocupationale aplicabile postului;
indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod
constiincios indatoririle de serviciu ce ii revin;

Sesizeaza seful ierarhic superior asupra problemelor a céror rezolvare i
depasesc competentele;

Respecta circuitele stabilite si aprobate in cadrul unitatii ;

Utilizeaza corect si judicios baza materiala si aparatura ;

Nu lasa instalatiile si aparatele in functiune fara supraveghere

Se preocupd de ridicarea nivelului profesional ;

Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior orice defectiune si Tisi
intrerupe activitatea pana la remedierea acestora;

Nu paraseste locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior;
Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic, compatibile cu
postul pe care il ocupa / functia pe care o detine ;

Isi desfasoara activitatea cu mentinerea unui climat de munca
neconflictual ;

Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea
la timp si intocmai a sarcinilor prevézute in fisa postului




Activitati
specifice

Atributii specifice postului, in concordanta cu activitatile specifice

1. Primirea, inregistrarea documentelor primite in secretariat. Orice act va fi adus la
cunostinta managerului unitatii;

2. Inregistreaza obligatoriu orice document intrare/iesire in si din unitate in
momentul cand documentele respective sunt duse la secretariat

3 stampileaza orice document dupa ce este vizat sau avizat de managerul unitatii si
orice alt document care necesita stampila unitatii potrivit legslatiei in vigoare,
Stampila se va aplica numai pe documentele care au fost semnate de managerul
unitatii.

4. In functie de felul documentelor, stampila se va aplica numai pe semnatura
managerului unitatii, in afara de documentele care au prevazut un loc special pentru
aplicarea stampilei (LS). -raspunde de predarea corespondentei conform rezolutiei
managerului unitatii a, oricarui document sefului/birou, in mod personal, a
corespondentei repartizate pentru serviciile, contabilitate financiar, comp.
Contencios, RUONS:

5. Raspunde de activitatea de preluare si transmiterea notelor telefonice, precum si de
transmiterea completa a documentelor prin fax aduse la cunostinta managerului
unitatii

6. Intocmeste si elibereaza ordine de deplasare in baza cererilor aprobate de
managerul unitatii - raspunde de activitatea de protocol a secretariatului —cabinet
manager.

7. Indeplineste alte sarcini primite de la managerul unitatii si sef serv

8. Raspunde de inregistrarea in registrul intrari — iesiri a ofertelor pentru
procedurile de achizitie publica, mentionand obligatoriu data si ora la care au fost
depuse la secretariatul unitatii, ele urmand a fi inaintate managerului unitatii

9. Respecta prevederile Regulamentului Interior al unitatii, Regulamentul de

Organizare si
Functionare precum si Normele de Securitate si Sanatate in Munca stipulate in

Legea nr. 319/ 2006 si HG 1425/2006 si Normele ISU(PSI).

10. programeaza intruniri si audiente pentru manager si director medical

11. La inceputul si sfarsitul programului de lucru este obligata sa semneze condica de
prezenta Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu
maxima eficienta timpul de munca

12.Se ocupa de arhiva spitalului , si pastrarea ei in bune conditii

13. Execut orice alte sarcini de serviciu ce se incadreaza in natura profesiei la
solicitarea sefului direct.




D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

Sfera de relatii

1.Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de : manager, director economic

- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul biroului si
a structurilor unitatii
c¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare : -

2. Sfera relationala externa:
a) Cu autoritati si institutii publice: ( autoritati si institutii publice)
b) Cu organizatii internationale:
¢) Cu persoane juridice private:

3.Delegare de atributii si competenta :
Este inlocuit de colegi

E. OBLIGATII SI RESPONSABILITATI CARE DERIVA DIN LEGISLATIA IN

VIGOARE :

Act normativ/
regulamente /norme
interne

Responsabilitati

Regulamentul de
organizare si functionare
,al Spitalului Municipal
Orastie

Cunoaste si respecta normele R.O.F.

Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu

Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu

Regulamentul intern al
Spitalului Municipal
Orastie

Cunoaste si respecta normele R..I.

Codul de etica si de
conduita al Spitalului
Municipal Orastie

Cunoaste si respecta normele Codului de etica si de conduita

Legea nr. 319/ 14.07.
2006 privind securitatea

Sa utilizeze corect instalatiile , aparatura si echipamentele din dotare
substantele si materialele periculoase cu care lucreaza

L]




si sinatatea in munca

Raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza

Sé utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd
utilizare, sa il puna la locul destinat pentru pastrare sau sa il elimine , dupa
caz ;

S& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special a
aparaturii, instalaiilor tehnice ale cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

S& comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice
situafie de munca despre care au motive intemeiate si o considere un pericol
pentru securitatea si sinatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

Sd aducad la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele de munca suferite de propria persoani :

Sa coopereze, atét timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului si se asigure c¢i mediul de munca
si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru securitate §1 sdnatate,
in domeniul sau de activitate ;

Sa isi insuseascd §i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitéfii §i sandtatii in munca i masurile de aplicare a acestora ;

sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Legea nr. 481/08.11.2004
privind protectia civila

Participa la sesiunile de instruire periodica privind protectia muncii
Aduce la cunostinta conducerii unititii problemele care afecteazi nivelul de
protectie al sectorului de activitate privind apdrarea impotriva incendiilor si
urmdreste modul de solutionare
Nu efectueaza manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor
Respecta normele PSI
-cunoaste amplasarea mijloacelor tehnice din dotare la loc vizibil si usor
accesibil
-cunoaste modul de manipulare a mijloacelor de stingere a incendiilor
-mentine cdile de acces si evacuare libere
-participa la actiunile cuprinse in organizarea evacuirii in caz de incendiu

Legea nr. 307/12.07.2006
privind apirarea
impotriva incendiilor

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de catre conducatorul locului de munca sau
cadru tehnic PSI , dupa caz

Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul locului
de munca si cadrul PSI, dupa caz

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca
orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei
situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor

Sa coopereze cu , conducatorul locului de munca dupa caz, respectiv cu
cadrul tehnic PSI specializat, care are atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor




Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in
cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor

Sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire
specifica

Sistemul de Management | Respecta cerintele standardului SR EN ISO 9001:2008, prevazute in
al Calitatii al Spitalului Manualul Sistemului de Management al Calitatii

Isi insuseste si respeca Procedurile si Instructiunile Sistemului de
Management al Calitatii, aplicabile postului sau
Cunoaste Politica referitoare la calitate si contribuie la realizarea

obiectivelor calitatii

Protectia datelor
Legea nr. 190/ 2018 secretului datelor si al informatiilor cu caracter personal detinute, sau la care

Réspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de péstrarea

are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu

Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fard avizul
managerului institutiei

Nu foloseste numele institutiei In actiuni sau discutii pentru care nu are
acordul managerului institutiei

0.G. 13/ 2003

Se interzice complet fumatul in unititile sanitare, de stat §i private

F.STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI PRIN INDICATORI

Cantitativ Indeplineste toate activitatile ce decurg din fisa postului
Gestonarea corecta a tuturor actelor care trec prin registratura si se ocupa de
arhiva spitalului
Achitarea cu profesionism a tuturor sarcinilor stabilite
Indeplineste cu profesionalism si corectitudine indatoririle ce decurg din fisa
postului
Costuri Utilizeaza eficient aparatura din dotare
Utilizeaza rational materialele
Respectarea termenelor stabilite pentru rezolvarea sarcinilor
Timp Respectarea timpului de munca de 8 ore
Ocuparea timpului eficient ,organizarea activitatii in functie de prioritati

G.INTOCMIREA SI AVIZAREA FISEI POSTULUI

| HINTOCMIT DE : | LLUAT LA CUNOSTINTA DE | J.CONTRASEMNEAZA




CATRE OCUPANTUL POSTULUI

3.Sem
4.Data

Coalo RS
2.Functia de cExducere _
a &

1.Numele si prenumele

1.Numele si prenumele

Anexa
nr.

la

C.I.M.




