SPITALUL MUNICIPAL GHEORGHEN!I
GYERGYOSZENTMIKLOSI MUNICIPIUMI KORHAZ

Viza juridica, Aprobat,
Manager

FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR:

I. NIVELUL POSTULUI: functie de executie

DENUMIREA POSTULUI: Referent de specialitate

GRADUL/TREAPTA PROFESIONAL/PROFESIONALA:

Cod C.O.R.:

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: desfasurarea activitatilor in compartiment Administrativ

II.DATE PERSONALE:
NUME:

PRENUME:

CNP:

1II.CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: Studii superioare de specialitate
Studii superioare de specialitate: Informatica

2. Perfectionari (specializari): Informatica

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate Si nivel): mediu
4. Limbi straine(necesitate Si nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Aptitudini de comunicare;

Spirit practic Si organizatoric;

Aptitudini de planificare i organizare a activitatilor;

Adaptare pentru munca in echipa;

Respectarea instructiunilor verbale $i scrise;

Atentie $i concentrare distributiva, spirit de observatie;
Empatie, capacitatea de a lucra cu oamenii;

Echilibru emotional, putere de concentrare, rezistenta la stres;
Punctualitate, corectitudine, amabilitate.

Dificultatea operatiunilor specifice postului:

ecomplexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

eefort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;

eprincipialitate S$i comportament etic in relatjile cu superiorii, cu personalul Si cu publicul;
eatitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu colegi, munca in echipa;

einteres profesional, integritate, rezistenta la stres;

eabilitatea de comunicare, promptitudine, atentie distributiva.

IV. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice:
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-subordonat fata de: Manager

-are in subordine: nu este cazul

b) relatii functionale: cu toate sectiile, laboratoarele, serviciile, birourile, compartimentele spitalului

c) relatji de control: nu este cazul

2.Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu personae juridice private: nu este cazul

3.Delegare de atributii Si competenta: Alt personal care indeplineste conditiile specific postului.

V. ATRIBUTHI

A) Atributii generale:

n exercitarea profesiei ocupantul postului are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul activitatilor
ce decurg din rolul autonom Si delegat, cu respectarea legislatiei in vigoare.

1. Respecta programul de lucru $i semneaza condica de prezenta la venire Si plecare;

2. Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de munca. Este interzis venirea la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea Si consumarea lor in unitate in timpul orelor
de munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare;

3. Respecta 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. Se va abtine
de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

4. Efectueaza controlul medical periodic conform programarii $i normelor in vigoare;

5. Cunoaste Si respecta normele de sanatate, securitate Si igiena in munca, normele de prevenire i
stingere a incendiilor $i de actiune in caz de urgentad, precum $i normele de protectie a mediului
fnconjurator;

6. Cunoaste Si respecta R.O.F. si R.O.1. al spitalului;

7. Cunoaste si aplica normele interne Si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

8. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare i poarta ecusonul la vedere;

9. Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum $i de pastrarea secretului datelor Si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributjilor de
serviciu;

10. Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a celorlalj
angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune Si intrerupe activitatea pana la remedierea
acesteia;

11. Cunoagste Si participa la indeplinirea politicii Si a obiectivelor calitatii unitatji;

12. indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia in
vigoare in limita competentelor profesionale.

B) Atributii specifice:
1. Asigura legatura dintre manager Si persoane din cadrul institutiei sau din afara acesteia;

2. Se ocupa de apelurile telefonice sau de diferite rapoarte i cereri sosite pe numele managerului;

3. Se ocupa de corespondenta (email, fax, posta) managerului Si redacteaza raspunsuri la aceasta (in
masura in care este abilitata sa faca acest lucru);

4. Asistarea managerul in probleme de comunicare, documentare Si coordonare interna;
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5. Elaborarea Si redactarea corespondentei de afaceri, necesara desfasurarii activitatii zilnice, la
indicatia managerului;

6. Elaborarea si redactarea documentelor Si situatiilor cerute de manager;

7. Primirea persoanelor-reprezentanti ai unor institutii publice, colaboratori, firme-care vin in contact cu
managerul, in interes de serviciu;

8. Stabileste agenda de intalniri zilnice ale managerului pe baza programului acestuia Si in limita timpului
disponibil;

9. Se ocupa de agenda de calatorie (bilete de avion, cazare la hotel, etc.);

10. intampina (si conduce) persoanele pe care managerul urmeaza sé le intalneasc3;

11. Organizeaza Si coordoneaza intalniri $i conferinte;

12. Concepe Si redacteaza documente, prezentari Si rapoarte;

13. Poate reprezenta managerul la intalniri atunci cdnd acesta nu este prezent;

14. Pastreaza confidentialitatea tuturor datelor la care are acces;

15. Indeplinirea altor servicii dispuse de manager;

VI. RESPONSABILITATI

A).Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

1. Sa cunoasca $i sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa.

2. Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
Si a obiectivelor specifice locului de munca.

B).Responsabilitati privind prelucrarea informatiilor clasificate (secret de serviciu sau confidentiale)
1. Prelucrarea informatiilor se va face numai in scopurile stabilite de unitatea sanitara.

2. Informatjile clasificate furnizate de angajator, vor fi tratate conform procedurilor operationale
aprobate in cadrul spitalului.

3. Accesul altor persoane la informatjile clasificate se va face doar in limitele exercitarii obligatiilor de
serviciu.

4. Angajatul se va stradui sa limiteze distribuirea informatiilor clasificate numai catre acei angajati care
au efectiv nevoie de informatiile respective pentru a le evalua $i / sau dezvolta.

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

6. Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital Si aprobata de
conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea circuitului intern al
documentelor.

7. Documentele in format fizic (ex. hartie, CD, DVD etc.) care contin date personale Si trebuiesc
eliminate, vor fi distruse cu distrugatorul de documente.

8. Raportarea imediata catre seful direct sau Responsabilul cu protectia datelor a oricarui incident
privind protectia datelor cu caracter personal.

9.Respectarea cu strictete a procedurilor administrative, precum Si a procedurilor operationale legate de
protectia datelor cu caracter personal

C). Responsabilitati privind securitatea cibernetica
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1. Cunoasterea regulilor de securitate $i a normelor referitoare la exploatarea autorizata a sistemului
informatic Si de comunicatie (SIC) in conditii de securitate.

2. Utilizarea doar a datelor, informatiilor, aplicatiilor software, componentelor hardware, dispozitivelor
de stocare externa pentru care exista autorizatie/ sunt necesare in scopul indeplinirii sarcinilor de
serviciu.

3. Respectarea drepturilor de acces atribuite.
4. Asigurarea protectiei mijloacelor de autentificare (token-uri, conturi, parole etc.).

5. Instalarea doar a software-ului autorizat Si din surse sigure. Instalarea software-ului este sarcina
compartimentului de informatica.

6. Criptarea figierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, etc.) sau
suporti de memorie externa (HDD extern, memorie USB etc.) pentru ca, in caz de pierdere sau furt
acestea sa nu poata fi accesate.

7. Sa nu distruga fizic echipamentele sistemului, elementele de securizare $i marcajele de securitate;
8. Sa nu ocoleasca, forfeze sau sa testeze mecanismele de securitate ale sistemului;

9. Sa nu mute echipamentele SIC din locatiile stabilite $i s& nu efectueze modificari ale conectarii
acestora in reteaua SIC;

10.7n cazul utilizarii in afara spitalului a unui echipament mobil sau a unui mediu de stocare extern, sa
asigure securitatea fizica a acestuia.

11.Tn cazul existentei accesului la Internet, s& foloseasca Internetul doar in scop de serviciu. Nu se vor
deschide site-uri nesigure, nu se vor descarca fisiere de pe internet - doar in interes de serviciu, nu se
vor deschide e-mailuri necunoscute, suspecte. Trebuie acordata o vigilenta sporita la descarcarea Si
deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se descarca daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de
incredere. Daca e-mailul pare sa fie trimis de o persoana cunoscuta dar nu a fost solicitat, se va cere
confirmarea persoanei respective ca a trimis mesajul.

12.Raportarea imediata catre seful direct sau Compartimentul Informatica a oricarui incident de
securitate sau amenintare identificata la adresa SIC precum $i a oricarei suspiciuni de vulnerabilitate.
13.Respectarea cu strictete a procedurilor administrative, precum si procedurile operationale de
securitate IT&C.

VII. APLICAREA NORMELOR DE SECURITATE $I SANATATE iN MUNCA (NSSM) S DE PREVENIRE $I
STINGERE A INCENDIILOR (PSI)
APLICAREA NSSM

1.Munca este executata cu atentie, astfel incat sa se evite eventualele accidente;

2.Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeaza cu multa atentie, solicitandu-se sprijinul
tuturor persoanelor necesare;

3.Aparatele Si echipamentele sunt exploatate Si depozitate in conditii de siguranta, respectand intocmai
regulamentele de exploatare $i NSSM specifice locului de munc3;

4.Starea echipamentului de lucru $i cel de securitate Si sanatate a muncii este verificata zilnic pentru a
corespunde tuturor normelor in vigoare;

5.Legislatia Si normele de securitate $i sanatate in munca sunt Tnsugite $i aplicate cu strictete, conform
cerintelor de la locul de munca

APLICAREA NORMELOR DE PSI

1.Munca este desfagurata in siguranta si in acord cu specificul activitatii i cu prevederile PSI in vigoare;
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2.Responsabilitatile $i sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzator in activitatea
zilnica;

3.Echipamentul PSI este folosit Si depozitat conform specificului locului de munca;

4 Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare
SESIZAREA, ELIMINAREA $1 / SAU RAPORTAREA PERICOLELE CARE APAR LA LOCUL DE MUNCA
1.Pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie;

2.Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform instructiunilor;
3.Starea echipamentelor de securitate $i sanatate in munca $i PSI este raportata persoanelor abilitate
prin procedura specifica locului de munca;

RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGENTA SI DE EVACUARE

1.1n cazul semnalizarii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum $i serviciile
de urgenta;

2.Procedurile de urgenta si evacuare sunt infelese $i aplicate corespunzator;

3.Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor sanitare
specifice;

4.Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta

Viil. MENTIUNI SPECIALE

Mentine gradul instruirilor, calificarilor Si autorizarilor conform criteriilor de competenta Si calificare
profesionala pentru realizarea obiectivelor calitatii.
Prezinta calitati, deprinderi, aptitudini $i abilitati pentru:
- spirit de observatie

- comunicare eficientd,

- necesitatea de adaptare pentru munca in echipd, atentie
- responsabilitate

- discretie, corectitudine, compasiune

- solidaritate profesionala

- valorizarea $i mentinerea competentelor

- sustinerea calitatji totale in activitatea profesionala.

IX. LIMITE DE COMPETENTA

1. Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului institutiei;

2. Nu foloseste numele institutiei Tn actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei.

X. DISPOZITII FINALE

Tn functie de pefectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic si de
schimbarile legislative, prezenta Figa 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 Luat la cunostinta
Compartiment RUNOS, Semnatura.......eeeeeeeeeeeennne.
Data......eeeeviciciciiereieeeeeeeeenn,
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