SPITALUL MUNICIPAL GHEORGHENI
GYERGYOSZENTMIKLOSI MUNICIPIUMI KORHAZ

Avizat pentru legalitate, Aprobat manager,

FISA POSTULUI NR.
LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA nr.
Denumirea postului:

- Referent de specialitate

- COR: 242314

A. Nivelul postului:

- de executie

B. Locul de munca:

- Compartiment administrativ

C. Relatii:

- ierarhice: subordonat managerului / sefului compartimentului administrativ;
- areinsubordine: nu este cazul;

- functionale: cu toate sectiile, laboratoarele, serviciile, birourile si compartimentele spitalului; cu
compartimentul RUNOS, financiar-contabil, juridic si achizitii;

- de colaborare / externe: cu Ministerul Sanatatii, Casa Nationald de Asigurari de Sanatate, Directia de
Sanatate Publica, autoritati locale, furnizori si parteneri contractuali ai unitatii sanitare, in limita
competentelor.

- relatii de control: nu este cazul.

Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

- pregatire de baza: studii superioare, conform cerintelor postului stabilite prin concurs;

- pregatire de specialitate: cursuri de secretariat, management documentar sau administratie publica
constituie avantaj; curs de operare PC (nivel mediu).

D. Cerintele specifice postului:

- cunostinte de operare PC, nivel mediu - obligatoriu: Microsoft Word, redactare si formatare documente;
Microsoft Excel, tabele si calcule de baza; E-mail si gestiunea corespondentei electronice, internet si
cautarea informatiilor;

- cunoasterea unei limbi de circulatie internationala nu este obligatorie, dar constituie avantaj;

- aptitudini de comunicare si relationare cu publicul, spirit practic si organizatoric, capacitate de planificare
si organizare a activitatilor, capacitate de lucru in echipa; respectarea instructiunilor verbale si scrise;

- atentie distributiva, spirit de observatie, empatie, capacitatea de a lucra cu pacientii si apartinatorii,
echilibru emotional, rezistenta la stres, punctualitate, corectitudine, amabilitate si discretie.

E. Evaluarea performantelor profesionale individuale:
- se realizeaza conform legislatiei in vigoare privind aprobarea criteriilor de evaluare a performantelor
profesionale individuale si a modelului fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale.
F. Obiectivele postului:
1. Asigurarea activitatilor de secretariat, registratura, gestionare a documentelor si relatii cu publicul in
cadrul unitatii sanitare publice.
2. Asigurarea circuitului corect al documentelor, a arhivarii si a evidentei registrelor obligatorii, cu
respectarea prevederilor legale aplicabile.
3. Asigurarea unei comunicari operative intre conducere, structurile spitalului, pacienti / apartinatori si
institutiile externe, cu respectarea confidentialitatii si a protectiei datelor.
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SPITALUL MUNICIPAL GHEORGHENI
GYERGYOSZENTMIKLOSI MUNICIPIUMI KORHAZ

1. Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si la plecare;

2. Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca; este interzisa venirea la serviciu
sub influenta b3uturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor de
program; este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare;

3. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca; orice declaratie publica cu

referire la locul de munca este interzisa fara acordul conducerii;

Efectueaza controlul medical periodic conform programului si normelor in vigoare;

Cunoaste si respecta normele de sidnatate, securitate si igiena in munca, normele PSI si de actiune in caz

de urgents;

Cunoaste si respectd R.O.F. si R.O.l. al spitalului;

Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu;

Utilizeaza echipamentul individual de protectie si poartd ecusonul la vedere;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, a datelor si informatiilor cu caracter personal la care are

acces n exercitarea atributiilor;

10. Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si obiectivelor calitatii unitatii;

11. Tndeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitate cu legislatia in vigoare
si in limita competentelor profesionale.

- Registratura si circuit documente:

12. Tnregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din unitate, in registrul de intrare-
iesire, conform Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996;

13. Asigura circuitul documentelor in institutie conform procedurilor interne aprobate in conformitate cu
prevederile Ordinului MS nr.1410/2016;

14. Gestioneaza corespondenta (postd, e-mail, fax) a unitatii sanitare si o distribuie compartimentelor
competente;

15. intocmeste si redacteazd corespondenta oficiald la solicitarea conducerii sau a compartimentelor, cu
respectarea normelor de redactare a documentelor oficiale;

16. Asigura arhivarea documentelor conform nomenclatorului arhivistic aprobat si prevederilor Legii
nr.16/1996 privind Arhivele Nationale;

17. intocmeste si pastreazi registrele obligatorii ale unitatii (registrul de intrare-iesire, registrul de audiente,
registrul de reclamatii, registrul de evidenta etc.);

18. Elibereaza documente din arhiva numai in baza unei cereri aprobate de conducere si cu respectarea
prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal.

- Relatii cu pacientii si publicul:

19. Asigura relatia directa cu pacientii si apartinatorii acestora, furnizand informatii generale privind serviciile
spitalului, in conformitate cu Legea dreptului pacientului nr.46/2003;

20. Primeste, inregistreaza si transmite catre compartimentele competente petitiile, sesizarile si reclamatiile
pacientilor, in conformitate cu prevederile legale;

21. Furnizeaza pacientilor informatii despre drepturile lor, fara a divulga date medicale confidentiale cu
respectarea Legii nr.46/2003 si a RGPD;

22. Gestioneaza cu tact situatiile dificile si conflictuale aparute in relatia cu publicul, informand seful ierarhic
despre cazurile care depasesc competenta sa;

23. Organizeazad programul de audiente al conducerii si asigurd intocmirea si gestionarea registrului de
audiente.

- Secretariat si suport administrativ:

24. Asigura legatura dintre conducere si celelalte compartimente ale spitalului, precum si cu institutii externe;

25. Pregateste si redacteazd materiale necesare sedintelor de conducere (ordini de zi, procese-verbale,
minute, note interne);
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SPITALUL MUNICIPAL GHEORGHENI
GYERGYOSZENTMIKLOSI MUNICIPIUMI KORHAZ

26. Organizeaza si coordoneaza intalnirile, conferintele si evenimentele institutionale;

27. Intocmeste si tine la zi agenda managerului si / sau a sefilor de compartiment desemnati;

28. Transmite catre compartimentele de specialitate documentele repartizate spre solutionare, urmarind
respectarea termenelor legale de raspuns;

29. Asigurd multiplicarea, distribuirea si expedierea documentelor oficiale;

30. Gestioneaza stocul de formulare tipizate si materiale de birou necesare desfasurarii activitatii de
secretariat.

- Protectia datelor si confidentialitate:

31. Respecta si aplica prevederile Regulamentului General privind Protectia Datelor (RGPD) - Regulamentul
UE nr.679/2016 in intreaga activitate;

32. Nu comunica date cu caracter personal ale pacientilor sau ale angajatilor catre terte persoane fara baza
legala;

33. Raporteaza imediat Responsabilului cu Protectia Datelor orice incident sau incalcare a securitatii datelor
Ccu caracter personal;

34. Asigura distrugerea documentelor cu date personale conform procedurii interne si legislatiei in vigoare.

K. Responsabilitati

a) privind relatiile interpersonale / comunicare

- asigurd o bund comunicare si colaborare cu personalul din toate structurile spitalului, precum si cu
pacientii si apartinatorii, in limita competentelor postului;

- asigura respectul reciproc, colaborarea, transparenta si o conduita profesionala adecvata in relatia cu
persoane din afara spitalului;

- gestioneaza cu tact situatiile dificile sau conflictuale si informeaza seful ierarhic despre cazurile care
depasesc competenta sa;
b) fata de echipamentele din dotare si securitatea cibernetica

- utilizeaza sistemele informatice, echipamentele de birou si mijloacele de comunicatie numai in scop de
serviciu si cu respectarea drepturilor de acces atribuite;

- asigura protectia mijloacelor de autentificare (conturi, parole, token-uri) si pastrarea in bune conditii a
echipamentelor utilizate;

- raporteaza imediat orice defectiune tehnica sau incident de securitate IT&C identificat in activitatea
curenty;
c) in raport cu obiectivele postului

- raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu si de respectarea prevederilor legale in domeniu;

- raspunde de calitatea, operativitatea si exactitatea activitdtilor desfasurate, precum si de corecta
gestionare a documentelor si registrelor incredintate;

- prelucrarea informatiilor se face exclusiv in scopurile stabilite de unitatea sanitara si in conformitate cu
baza legal3;

- documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri aprobate de conducere si cu respectarea
circuitului intern;

- pastreaza confidentialitatea datelor atat pe durata contractului, cat si dupa incetarea raportului de munca
cu spitalul;
d) privind limitele de competenta

- nutransmite documente, date sau informatii confidentiale fara avizul managerului;

- nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii fara acordul conducerii;

- nusolutioneaza cereri care depasesc competenta postului, ci le redirectioneaza catre structurile abilitate.
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SPITALUL MUNICIPAL GHEORGHENI
GYERGYOSZENTMIKLOSI MUNICIPIUMI KORHAZ

Responsabilitati in domeniul codului controlului intern managerial

35.
36.

37.

38.
39.
40.
41.

asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;
elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii dezvoltarii
SCIM a nivelul structurii din care fac parte;

identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvoltd in vederea realizarii obiectivelor specifice
structurii din care fac parte;

evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice;
propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare;
cunoaste si respectad documentele sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatii desfasurate;
participa activ la realizarea obiectivelor de calitate ale institutiei si la imbunatatirea continua a activitatii
de secretariat.

Aplicarea normelor de securitate si sanatate in munca NSSM si PSI

42.
43.
44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.

munca este executata cu atentie, astfel incat sa se evite eventualele accidente;

respecta reglementarile in vigoare de securitate si sdnatate in munc3;

poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi schimbat ori
de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si aspectului estetic personal;

asigura masurile de securitate si interventie ale sectiei pentru evitarea oricdror incidente, accidente:
aparatura si utilaje medicale, utilaje electrice, sursele de gazmetan, sursele de oxigen, substantele
dezinfectante, incendii si calamitati naturale;

starea echipamentului de lucru si cel de securitate si sdanatate a muncii este verificata zilnic pentru a
corespunde tuturor normelor in vigoare;

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

aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta, respectand intocmai
regulamentele de exploatare si NSSM specific locului de munca;

legislatia si normele de securitate si sanatate in munca sunt insusite si aplicate cu strictete, conform
cerintelor specifice de la locul de munca;

are obligatia sa isi Tnsuseasca si sa aplice normele de protectie a muncii conform specificului locului de
munca si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

sesizeaza aparitia defectiunilor aparute la instalatiile sanitare, electrice, de gaz, termice de oxigen;
respectd si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul sanatatii si securitatii in munca (Legea
319/2006);

Aplicarea normelor PSI

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

63.
64.
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are obligatia sa isi insuseasca si sa respecte normele PSI prevazute de legislatia in vigoare;

respecta reglementarile in vigoare de prevenire a incendiilor;

munca este desfasurata in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSI in vigoare;
responsabilitdtile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzator in activitatea zilnica;
echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munca;

starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;
sesizeaza, elimina si / sau raporteaza pericolele care apar la locul de munca;

pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie;

pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform instructiunilor;

starea echipamentelor de securitate si sanatate in munca si PSI este raportata persoanelor abilitate prin
procedura specific locului de munca;

respecta procedurile de urgenta si de evacuare;

n cazul semnalizarii unui accident anunta prompt persoanele abilitate PSI, precum si serviciile de urgenta;
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SPITALUL MUNICIPAL GHEORGHENI
GYERGYOSZENTMIKLOSI MUNICIPIUMI KORHAZ

65. procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzitor;

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

67. planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgents3;

Responsabilitati in domeniul standardelor de acreditare conform Ordin 600/2017 privind aprobarea

standardelor, procedurii si metodologiei de evaluare si acreditare a spitalelor

68. respecta standardele de acreditare si procedurile intocmite pe baza acestora;

69. intocmeste proceduri pentru implementarea standardelor de acreditare;

70. raspunde de prejudiciul cauzat pentru nerespectarea regulilor;

71. cunoaste si respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al Spitalului
Municipal Gheorgheni, prevederile Codului de etica si conduita, procedurile si circuitele functionale, altele
dupa caz.

Mentiuni speciale
- mentine gradul instruirilor, calificarilor si autorizarilor conform criteriilor de competenta profesionala si
obiectivelor calitatii;
- prezinta spirit de observatie si atentie distributiva, comunicare eficienta si relationare cu publicul, munca
in echipa, responsabilitate, discretie, corectitudine, amabilitate si solidaritate profesional3, valorizarea si
mentinerea competentelor.

Dispodzitii finale
- Prezenta fisd a postului poate fi completata si modificata, in functie de perfectionarea sistemului de
organizare, a sistemului informational si de schimbarile legislative, prin suplimentarea sau diminuarea
sarcinilor de serviciu. Modificarile vor fi comunicate salariatului si vor face obiectul unui act aditional la
contractul individual de munca.

Intocmit, Luat la cunostinta:
Semnatura .....ccccvveeeeennneennnn.
Data....cccooeieeeeeicieieeeeeeeeeeeeeee
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