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Aprobat,
Manager,
Dr. Andries Valerian

FISA POSTULUI
Anexa la contractual individual de munca nr. ....cueeeeeee. T 1 1] 1 [
al d-nei. .cccceevvernnenn. FORRR—— avand functia de secretara

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*): - Conducere-Nu

- Executie-Da

2. Denumirea postului: - Secretara
- Clasificare COR: 412002

3. Gradul / treapti

profesionali:
4. Scopul principal al - Indeplineste atributiile stabilite de seful ierarhic superior
postului: prin fisa postului
B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate**): Diploma de bacalaureat

in cazul studiilor medii se va | Diploma de absolvire liceu

preciza  modalitatea  de | Diploma de absolvire a invatamantului gimnazial
atestare a acestora (atestate
cu diploma de absolvire sau
diploma de bacalaureat).

2. Perfectionari (specializari): | - Nu este cazul

3. Cunostinte de operare / - Nu este cazul
programare pe calculator
(necesitate si nivel):

4. Limbi striine (necesitate si | - Nu este cazul
nivel) cunoscute:

5. Abilititi, calitati si - Responsabilitate personald, comportament etic / integritate,
aptitudini necesare: deprinderi verbale si interpersonale foarte bine dezvoltate,

analiza comportamentala in relatiile umane, flexibilitate in
atitudine, timbru si vocabular, cooperare, adaptabilitate,
harnicie, indemanare;

6. Cerinte specifice**¥): - Nu este cazul
7. Competenta - Nu este cazul
manageriala****);

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:
Scopul general al postului: Prestarea unor servicii, competente ce intra in atributiile secretarei din cadrul
spitalului

1. Atributii si sarcini specifice postului:

Primeste si inregistreaza corespondenta intrata in unitate si o prezintd conducerii pentru a dispune, prin
rezolutia. repartizarea catre sectii. servicii. compartimente:

Imparte corespondenta de la secretariat pe sectii, compartimente ,servicii, birouri;

Transmite corespondenta primita citre sectii si serviciile de specialitate spre rezolvare;

Expediaza corespondenta catre exterior conform normelor legale;

Gestioneaza timbrele postale;
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Organizarea evidentei documentelor si arhivarea lor in conditii de siguranta:

Aplicarea stampilei rotunde numai pe documentele ce poarti semnatura Managerului sau a delegatului
oficial al acestuia;

Inscrierea persoanelor in audienti;

Obligativitatea de a avea un comportament corect fata de persoanele cu care vin in contact:
Obligativitatea de a folosi un limbaj politicos fata de persoanele cu care vin in contact:

Respectarea secretului profesional;

Urmarirea efectudrii controlului preventiv asupra actelor ce intra in competenta serviciului;

Reprezinta interfaja cu personalul anagajat si cu personalul din afara unitatii:

Preluare, transmitere mesaje si legaturi telefonice:

Redactarea Inscrisurilor dictate de conducere:

Clasarea documentelor;

Preluarea corespondeniei emisa de serviciile si compartimentele din unitate si care le prezinta conducerii
in vederea semnarii;

Asigura evidenta sectiilor, laboratoarelor, serviciilor de numire, nominalizarea personalului de conducere,
adresele si numarul de telefon (fix, mobil);

Tine evidenta deplasarilor;

Inregistrarea, repartizarea si urmarirea rezolvirii unor lucréri primite prin fax:

Multiplicarea materialelor in vederea repartizarii lor pe sectii sau servicii:

Rezolva problemele de protocol. de desfagurare in conditii bune a intalnirilor cu persoane din afara
unitatii;

Organizarea sedintelor;

Are obligatia de a aduce la cunostinta sefului ierarhic superior, orice defectiune, anomalie sau alta situatie
de natura de a constitui un pericol si orice incalcare a normelor de securitate si sanatate in munca si de
prevenire a incendiilor, constatate in timpul activitatii; '

RESPONSABILITATI COMUNE.

Cunoaste si respecta protocoalele si procedurile medicale din cadrul Spitalului Municipal Dorohoi, respectiv
din cadrul sectiei/compartimentului

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

Este interzisd 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.

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.

Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

Cunoaste si respecta Regulamentul de organizare i functionare si Regulamentul intern ale spitalului.
Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

Poarta echipamentul de protectie, prevazut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat ori de cate ori este
nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal,poarta ecusonul la vedere.

Parasirea locului de munca se poate face numai cu avizul sefului ierarhic superior, interdictie valabila si
la terminarea programului de lucru atunci cand intarzie sau nu se prezinta schimbul.

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.
Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a celorlalti angajati,
aduce la cunostinta sefului ierarhic superior orice defectiune si intrerupe activitatea pana la remedierea
acesteia. Anunta seful ierarhic superior asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii.
Respecti si aplica legislatia in vigoare in domeniul sanitar.

Executa si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior

Raspunde de inventarierea si integritatea bunurilor primite pentru utilizare.
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Respecta principiile Ordonantei de urgenta nr.195/2005 privind protectia mediului. prin prevenirea
si controlul integrat al poluarii prin utilizarea celor mai bune tehnici disponibile pentru activitatile cu
impact semnificativ asupra mediului.

Responsabilitati privind Sistemul de Management al calitatii

Respectarea si implementarea eficienta a procedurilor operationale ale Sistemului de Management al
Calitatii , revine fiecarui angajat sau colaborator al spitalului;

Sa dea dovada de responsabilitate personala fata de calitatea serviciilor prestate, urmarind ca satisfactia
pacientilor sa devina o prioritate

Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite specifice locului de munca:

ATRIBUTII SPECIFICE Legii nr.46/2003 - drepturile pacientului

Pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare la persoane este obligatorie pentru toti salariatii care
prin activitatea pe care o desfasoara au acces la acestea in mod direct sau indirect in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Sarcini si atributii in conformitate cu cerintele Ordinului 600/2018 pentru_aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de controlintern/managerial la entitatile publice

Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte

Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice structurii din
care fac parte

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenta conform Legii nr.307/2006 — apirarea
impotriva incendiilor

sa cunoasca si sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor;

La terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electrica starea ei de functionare si
deasemenea scoaterea acesteia din priza;

Sa anunte imediat despre existenta unor imprejurari de natura sa provoace incendii sau despre producerea
unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea acestora;

Sa acorde primul ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor, din initiativa proprie sau la solicitarea
victimelor, conducerii, pompierilor

Sa intretina mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor, instalatiile, echipamentul sau dispozitivul de
lucru;

Sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice:

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

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

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

Sarcinile si obligatiile lucratorilor privind sanatatea si securitatea in munca conform Legii
nr.319/2006

Sa-si insuseasca si sa respecte normele, instructiunile si reglementarile in domeniul sanatatii si securitatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

Sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie;

Sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor de munca si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
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Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de munca;

Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de indata
conducatorul locului de munca;

Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat;

Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile
de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul sau de munca:
Extras din Legea 319/2016:

Art.22 Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art.23 In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la Art. 22. lucratorii au urmatoarele
obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa
il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

Respecta confidentialitatea, conform Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal;

. Atributii privind arhivele nationale
- Asigura pastrarea la locul de munca a documentelor pana la predarea acestora la arhiva spitalului

Mentiuni speciale / recompensarea muncii / termini si conditii / criterii de evaluare a
performantei individuale / sistemul de promovare:

Mentiuni speciale:
Are obligatia de a-gi ridica permanent nivelul de pregatire profesionald. cunoasterea noilor prevederi
legale, pentru bunul mers al activitatii din unitate;
Respectd programul de munci;
Respecta Codul de Etica;
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Respecta pastrarea secretului de serviciu si a secretului profesional;

Reglementari juridice aplicabile:

a) Codul muncii;

b) Contractul Colectiv de Munci la nivel de unitate;

¢) Contractul Individual de Munca;

d) Regulamentul de Organizare si Functionare; \

e) Regulamentul Intern ;

f) Legislatie — conform —listei legislatiei in vigoare.

Sarcinile, responsabilitatile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de cate ori este
nevoie, in functie de reglementarile care apar in legislatie.

Recompensarea muncii:

Salariul: conform legislatiei in vigoare:

Forma de salarizare: conform legislatiei in vigoare:;

Recompensari indirecte: daca este cazul.

Termeni si conditii:

Incheierea contractului individual de munc: la angajare:

Conditii privind sanatatea si securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare;

Timpul de munca si timpul de odihna: conform contractului colectiv de munca;

Protectia sociala a salariatilor membrii ai sindicatului conform contractului colectiv de munca aplicabil si
a legislatiei in vigoare:

Formarea profesionala conform legislatiei in vigoare:

Normative de personal conform legislatiei.

Obiectivele de performantd individuale:

Gradul de realizare a atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

Promptitudine si operativitate:

Calitatea activitatilor desfasurate;

Cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor specifice activitatii pe care o executa;
Respectarea normelor de disciplind, regulamentului intern si a normelor etice in indeplinirea atributiilor:
Criterii de evaluare a performantelor individuale:

Cunostinte si experienta profesionala:

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
Calitatea activitatilor desfasurate:

Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta.
obiectivitate, disciplina;

Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normativele de
consum;

Adaptarea la complexitatea muncii. inifiativa si creativitate:

Conditii de munca;

Sistemul de promovare:

Posturile in care poate avansa angajatul din postul actual: conform legilatiei in vigoare si dispozitiei
managerului, in limita competentelor;

Criteriile de promovare conform fisei de evaluare si a legislatiei in vigoare:

Periodicitatea evaluarii performantelor individuale conform legislatiei in vigoare;

Periodicitatea promovarii conform legislatiei in vigoare.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala a. Relatii ierarhice: | - Subordonat fatd de: Manager, Director
interni: medical, Inginer 1A,
- Superior pentru: Nu este cazul




SPITALUL MUNICIPAL DOROHOLI, cui 13727320

B-dul Victoriei nr. 75, Mun. Dorohoi, Jud. Botosani, Cod postal: 715200
E-mail: office@spitaidorohoi.ro Website: https://www.spitaldorohoi.ro
Telefon: 0231/610179 Fax: 0231/610178
Operator date cu caracter personal nr. 16115

b. Relatii - Medici. asistenti medicali, personal auxiliar
functionale: din sectie. profesionisti din alte
departamente

c. Relatii de control:| - Nu este cazul

d. Relatii de -

reprezentare;
2. Sfera relationala a. Cu autoritatisi | - Nu este cazul
externa: institutii publice
b. Cu organizatii - Nu este cazul
internationale:
¢. Cu personae - Nu este cazul
juridice private:
3. Delegarea de atributii Catre alta persoana (cu mentiune scrisd). in situatia in care
si competente®*##¥) salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de

serviciu (concediu de odihna. concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare. etc.).

Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avand obligatia de a respecta si duce la
indeplinire orice alte sarcini, decizii, conf.pregatirii profesionale, primite, trasate de conducerea
unitatii cu exceptia celor vadite nelegale si de asemenea, cunoasterea in intregime a legislatiei
indicate este parte componenta a atributiilor de serviciu.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca,
putand fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este nevoie

Numele si prenumele:

Functia de conducere:

Semnitura:

Bl -

Data intocmirii:

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. Semmnatura:

3. Data:

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura:

4. Data:




