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FISA POSTULUIL NT. «ceevvvrerennnnnnas N

anexa la contractul nr. ......./ueeeenns

TITULAR:
MARCA:
Serviciul /Biroul:

1. Nivelul postului*: * Functie de executie

2. Denumirea postului: SECRETAR ATI
Pozitia in COR:

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali:

4. Scopul principal al postului:

1. Studii de specialitate™®*:

#* In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).
e Vechimea in muncé/in specialitatea studiilor:
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:
6. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
##%% Doar in cazul functiilor de conducere.



C.1. Atributii §i responsabilititi principale:
-Are obligatia sa participe la raportul de garda;
-Asigurd evidenta interndrilor pe calculator, putand furniza diferite informatii din fondul de date existent;
-Executd lucrarile de secretariat;

-Are grija de arhiva clinicii prin ordonarea foilor de ohservatie;

-Tine evidenta concediilor medicale, concediilor fra salar ale salariatilor clinicii;

-Are obligatia sa respecte graficul de lucru si s3 poarte uniforma spitaliceascs;

-Respectd disciplina muncii;

-Respectd prevederile cuprinse in regulamentul intern;

-Respecta prevederile “Codului de conduitd a personalului din spital”;

-Clasifica foile de observatie ale pacientilor,conform regulamentului de ordine interioars:

- Redacteazd, tehnoredacteaza 5i formateazé adrese, referate, informari, situatii centralizatoare, procese-
verbale si alte documente administrative, |a solicitarea persoanelor competente.

- Tnregistreazéi documentele primite si emise, potrivit procedurilor interne si circuitufui documentelor.

- Asigura evidenta corespondentei sectiei si transmiterea documentelor cétre structurile competente.

- Organizeaza si mentine evidenta documentelor pe categorii, termene si destinatii.

- Pregateste documentele pentru semnare si avizare, fird a substitui responsabilitatea persoanelor autorizate.

- Asigura pastrarea si arhivarea documentelor administrative conform nomenclatorului arhivistic si termenelor
aprobate.

- Urmdreste termenele de raspuns pentru documentele repartizate si semnaleazd conducerii sectiei
eventualele intarzieri,

- Gestioneaza materialele si consumabilele necesare activititii de secretariat, in limitele atributiilor stabitite.
- Intocmeste si actualizeazi situatiile administrative solicitate de seful sectiei sau de persoaneie desemnate.

- Centralizeaza informatiile necesare raportdrilor administrative, utilizdnd datele furnizate si validate de
personalul responsabil.

-Redacteazd procese-verbale si note de sedintd, atunci cand i se soliciti.
-Transmite comunicari administrative catre personalul sectiei, conform dispozitiilor conducerii.

-Colaboreaza cu structurile administrative ale spitalului pentru solutionarea solicitirilor care privesc
activitatea sectiei.

- Asigura transmiterea documentelor cdtre persoanele si structurile autorizate, cu respectarea circuitului
intern.

- Nu modificd, nu completeaza din proprie inifiativi si nu certificd informatii medicale care intrd in
responsabilitatea medicilor sau a altor profesionisti autorizati.

-Nu elibereaza copii, extrase sau informatii din documentele pacientilor decét in conditiile legii i ale




Y

procedurilor interne.

- Respectd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 (GDPR), legislatia nationald aplicabild si
procedurile interne privind proteciia datelor.

- Pastreazd confidentialitatea informatiilor despre pacienti, personal, activitatea sectiei si
documentele la care are acces.

- Nu las3 documente cu date personale la vedere si nu transmite astfe! de documente prin canale
neautorizate.

- Se asiguri ci documentele sunt pistrate in spatii adecvate si ca accesul la acestea este limitat
persoanelor autorizate.

-Informeaz3 fird intarziere persoana desemnati sau conducerea despre pierderea unor documente,
accesul neautorizat ori orice incident de securitate constatat.

- Respect3 obligatia de confidentialitate inclusiv dupd incetarea raporturilor de munca, in conditiile
legii.

C.2. Alte atributii gi responsabilititi (activitiifi secundare):

C.3. Atributii, obligatii si raspunderi cu privire la securitate si sindtate in munca si situatii de
urgenti:

C.3.1. In domeniul securititii si sindititii in munca:

a,

sd 131 desfagoare activitatea astfel incat sd nu isi pund in pericol propria securitate si séindtate cét si
cea a colegilor sdi prin actiuni sau omisiuni in timpul activitafilor desfisurate iIn timpul
programului de lucru cét si in situatii speciale;

si participe la controale medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina
muncii, si facd investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, s& respecte
recomanddrile acestuia specificate in fisa de aptitudini;

sd utilizeaza corect, cu respectarea instructiunilor gi a normelor de securitate a muncii, logistica
pusi la dispozitie de citre SPITAL numai peritru activitatile previte in fisa postului;

s& nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau Inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor gi s& utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

sd solicite §i poarte echipament individual de protectie atunci cind activititile desfisurate impun
acest lucru;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupi utilizare, si respecte
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instructiunile privind curifarea, depozitarea gi péstrarea acestuia;

i comunice imediat conducdtorului ierarhic superior sifsau angajatilor desemmnati cu atributii
specifice in domeniul securitatii si sanatitii orice situatie pe care o considerd un pericol pentru
securitate i sinitate si orice defectiune observatd la sistemele de protectie ale echipamentelor
tehnice si cladirilor;

s& aduca la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munci suferite de propria persoand si de alte
persoane participante la procesul de muncé;

si coopereze cu angajatorul §i/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitdfii si
siandtatii, in conditiile legii, atit timp cit este necesar, pentru a face posibila realizarea oriciror
misuri sau cerinte impuse de autoritatea competentd in domeniu;

si respecte si si-si insuseascd prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile si
obligatiile personalului, Contractului Colectiv de Muncd, Codul de eticd si deontologie
profesional;

s# isi Tnsugeascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdndtdgii in muncé
si masurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale Spitalului;

sa participe la instruirile privind sindtatea §i securitatea in muncd, prevenirea §i stingerea
incendiilor (periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

si dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii i sdnatatii in
munca.

si-si desfdgoare activitatea la locul de muncd respectind normele de sandtate si securitate in
munci, normele de apirare impotriva incendiilor, regulile de sdnitate gi igiendl individuald la locul
de munci;

si acorde primul ajutor dacd pregitirea sa 1i permite sau si anunte prin serviciul 112 o echipi
specializatd atunci cind este martor sau implicat intr-un incident periculos sau accident.

s nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; sd nu introduci sau sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de muncé;

evitarea prezentei, in Indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau intr-o stare fizica
care poate pune in pericol sanatatea sa sau a altor persoarne

C.3.2. In domeniul situatiilor de urgenta

a.

» a0 o
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si nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, Intrerupitoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii;

sd nu suprasolicite reteaua electricd prin folosirea simultand a mai multor receptori;

sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

sd nu intervind in instalatiile electrice

sé nu foloseascé chibrituri, luménéri, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de
incendiu, respectiv In incéiperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile

sd nu fumeze n interiorul cladirilor ;

sd retind urmatoarele numere de telefon si si le apeleze atunci cénd este cazul:

o 112 — Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgenta

C.4. Atributii cu privire la sistemul de control intern managerial:

e cunoagterea sl participarea la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului
stabilite de conducerea/managementul unitatii sanitare

e cunoaste §i participd la Indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii tn care isi desfagoara
activitatea

e cunoaste §i respecta documentele interne din domeniul calititii stabilite prin ROF, RI,




Manuale, Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale,
instructiuni de lucru gi alte documente interne ale unitatii
e participarea la elaborarea documentelor Sistemului de Management al Calitatii, in vederea
procedurarii activitatii proprii, la solicitarea sefului ierarhic;
¢ cunoasterea documentelor Sistemulul de Management al Calitdtii aplicabile in activitatea
depusa si respecta prevederile acestora;
¢ participarea la implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistemy de management al
calitatii in conformitate cu:
o standardele §i cerintele stabilite de Autoritatea Nationala de Management al Calitatii in
Sanatate,
o standardul SR EN ISO 9001, editia in vigoare,
e standardul SR EN ISO 27001, editia in vigoare,
e orice alte standarde pentru care unitatea a obtinut o certificare/ acreditare, ulterior semnarii
acestui document,
In ceea ce priveste domeniul propriu de activitate si aria sa de competenta:
e identificarea riscurilor asociate activitatilor pe care le desfasoara, propune masuri pentru
diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza sefului direct spre avizare;
* aplicarea masurile stabilite ]a nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor;
o asigurarea dezvoltarii sistemului de control managerial intern conform Ord SGG 600/2018,
la nivelul Servicitdul «..ocoeeveervevenniccenrenne ;
» respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii
e completarea inregistrarilor pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor
e participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul
spitalului, respectiv la nivelului Serviciului
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C5. Atributii specifice legislatiei din domeniul securititii informatiei .

o Angajatul respecti Regulamentului de protectie a datelor personale, procedurile de lucru
previzute ca urmare a certificarii conform standardul ISO 27001 — Securitatea informatiei,
disponibile pe intranetul spitalului

o parole; utilizatorilor le este permis sa utilizeze peniru conectare la retea doar parametrii
specificati de citre Biroul informaticd; pistrarea confidentialitdtii parolelor §i schimbarea
regulati a parolelor utilizate

¢ echipamente nesupravegheate: utilizatorii trebuie si se asigure cd echipamentele nu sunt lasate
nesupravegheate fird a fi protejate corespunzitor (de ex: screensaver cu parold, blocarea sau
inchiderea automati a sesiunilor de lucru, etc.)

e restrictiile cu privire la navigarea pe internet: In conformitate cu prevederile Regulamentului
de protectic a datelor personale si a standardelor de securitate a informatiilor refeava de
date/comunicatii este permanent monitorizatd; obligativitatea utilizarii resurselor informatice gt
de comunicatii/internet strict in interes de serviciu; este interzis accesul pe alte site-uri decat
cele in interes de serviciu (tv-online, filme, jocuri, site-uri destinate adultilor, social-media:
Facebook, Instagram, Tiktok ...) etc.

¢ este interzisd transmiterea sub orice forma a datelor cu caracter personal cétre terfi gi alte
entititi neautorizate, fird acordul explicit al angajatorului si in conformitate cu prevederile
Regulamentului de protectie al datelor

¢ controlul software: utilizarea in cadrul sistemului informatic numai a produselor software ce
respecta legislatia drepturilor de autor gi care au acordul prealabil al Biroului informatica.
Interdictia de a descéirca, copia, instala orice fel de date/software in format electronic cu
incilcarea legislatiei drepturilor de autor; este interzisd instalarea/copierea/utilizarea de
software malitios, de scanare a retelei, resetare a parolelor, capturd a pachetelor de refea etc.

e este interzisa conectarea de echipamente IT, sisteme de calcul fird aprobarea Biroului
informaticd/; utilizatorii nu au dreptul si modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze
echipamente de retea, cabluri, prize de conexiuni etc., este interzisd modificarea setérilor de
conectare la retelele de date/comunicatii

e birou curat: documentele ce conti informatii sensibile nu trebuie s fie la vederea/accesibile
persoanelor neautorizate ‘

e obligativitatea utilizdrii exclusive a mail-ului de serviciu fn comunicatiile purtate prin
intermediul sistemului informatic din cadrul spitalului i utilizarea Iui doar in scop de serviciu

¢ mediile de stocare externe (stick-uri usb, hard disc-uri etc.) vor fi folosite dupi verificare lor
preaiabild (scanare antivirus, etc.)

C6. Responsabilititi privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform principiilor si
legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal, in particular prevederile
Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date:

v" respectarea dispozitiile legale privitoare la protectia datelor cu caracter personal §i punerea
in aplicare a mdasurilor tehnice si organizatorice de protejare a tuturor operatiunilor
privitoare In mod direct sau indirect la datele cu caracter personal, care previn prelucririle
neautorizate sau ilegale, precum si pierderile sau distrugerile accidentale sau ilegale.

v respectarea $i asigurarea in mod strict a secretului profesional

C7. Responsabilititi Politica Anti-Miti:

e respectarea Politici Anti-Mita din cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Sf. Spiridon
lagi i recunoasterea importantei conformadrii cu cerintele acesteia




C8. Limite de competenta
Isi desfasoara activitatea in cadrul serviciului, conform reglementarilor legale in vigoare.

Nerespectarea atributiilor din prezenta figd atrage sanc{iuni disciplinare in limitele prevazute de
codul muncii, contractul colectiv de muncd la nivel de Spital, regulamentul intern, raspunderea

patrimoniala sau penald dupi caz.

I. Sfera relationald interni:

a) Relatii terarhice:

- subordonat fatd de:

- superior pentru:

b) Relatii functionale:

€) Relatil de COMIIOL: oottt et ret e st e e as e eraae s s era s e e e s s e s e naneesnanenarbateenaneees
d) Relatii de reprezentare: ................ eeeeteeeveiseessherestesterebeeeseeraseereeaareeaaeeareeerattenareeanneetis sreeenssenrenn

2. Sfera relationali externi:
a} cu autoritdfl s AnStULL PUBIICE: toieireeice e e et
b} cu organizafii Internationale: .......c.ov it e
¢) cu persoane juridice private: ....... e eeiheeeiereeietietteitesieeiebseieseiseesiteeisseerseesirseerasesrireeireiarreeianeres

3. Delegarea de atributii si competengd*****;

widkE Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoani in situatia In care salariatul se
afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de muncé, delegatii, concediu fird platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

PROGRAM DE LUCRU :

Activitate curenta in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare: ... ore/zi.

Evaluarea activitatii;

Nr. 1. Obiectivele de o0r e ot . . <
crt. performantd individuala 7 din timp Indicatori de performan{a
in anul
YGradul de realizare a sarcinilor si 20% )




atnbutiilor din figa postului

Cunoasterea si aplicarea
consecventd a reglementérilor
specifice activitifii defasurate

20%

)

Gradul de indeplinire a
termenelor stabilite a sarcinilor gi
lucrdrilor repartizate

20%

[dentificarea solutiilor adecvate
de rezolvare la activitdtile curente

20%

ih

Respectarea normelor de
disciplind i a normelor etice in
indeplinirea atributiilor

20%




2. Criteriile generale

Subcriteriile de
evaluare (punctaj

Delimitdri in evaluare™®

0 puncte — nivel slab

Nr. de evaluare a realizarii \
obiectivelor maxm? 5 X 2,5 puncte — nivel mediu
puncte/criteriu)
5 puncte — nivel inalt
. 0 puncte — nu intreprinde mésuri
i E. ,E‘ ) N pentru indeplinireaﬂ c?biectiveior si
5 E g " 1.1. Indeplinirea sarcinilor prevazute in fisa postului
g § < g op tmtrct' asarcimfor fje 2,5 puncte — Indeplineste obiectivele
19 w g serviciu prevazu.te 1" si sarcinile previzute in fisa postului
© P e w fisa postului
w E B o 5 puncte — indeplineste obiective si
5 g a o sarcini peste cele prevdzute in fisa
= % g postului, manifestdnd o atitudine pro-
o w activa
0 puncte — nu cautd informatii
o suplimentare, chiar dacd se impune
S acest fapt, omite aspecte importante
Ay si nu tine cont de context
'§ 2.1. Capacitateq de o L . ]
E identifica problemele, 2,5 puncte — obi;l‘ne :nl’or.matnie stru::c
b= de a analiza cauzele necesare, le analizeazd si formuleazi
=, _ . . . | o solutie corectd in contextul dat
acestora si de a gdsi
;g.. w solutii 5 puncte —~ adund si anralizeazi
b1 o informatiile necesare, inclusiv cu
> 5 § caracter  colateral iIn  vederea
T i elaborarii unei solutii complexe luand
B hef in considerare diferite aspecte
._% o

CALITATEA, OPERATIVITATEA $i EFICIEN

2.2. Implicarea in
activitdti care nu sunt
mentionate in fisa
postului

0 puncte - nu participa

2,5 puncte — participd rar, In urma
solicitdrii sefului direct

5 puncte — se manifestd pro-activ
participand frecvent la astfel de
actiuni, inclusiv din proprie initiativa
sifsau in afara programului de lucru




Functii de executie

PERFECTIONAREA PREGATIRII
PROFESIONALE

3.1. Farticiparea la
instruiri sau cursuri de
perfectionare in vederea
imbundtdtirii
competentelor
profesionale

0 puncte - nu intreprinde mésuri
pentru  autodezvoltare, inclusiv in
situafia Tn care acest demers este
necesar

2,5 puncte —~ identificd propriile
carente si participa la programele de
instruire propuse de cdtre seful
ferarhic direct

5 puncte - actioneazd preventiv,
cautd oportunitdti si fsi elaboreazi
proprille planuri de dezvoltare a
competenielor

ii de executie

Funct

-

CAPACITATEA DE A LUCRA IN
ECHIPA

4.1. Interesul manifestat
pentru persoanele cu
care jntrd in contact

0 puncte — nu manifestd nici un
interes pentru persoanele cu care
lucreazd

2,5 puncte — manifesti interes pentru
persoanele cu care lucreazd si le ofers
sprijin, dacd este nevoie sau dacd i se
solicitd

5 puncte —initiaza propriile demersuri
pentru a intelege mai bine camenii cu
care lucreazd §i pentru a optimiza
activitatea desfasurata

tie

ii de execut

Funct

COMUNICARE

5.1. Capacitateg de a
comunica eficient

0 puncte — nu furnizeazd oportun
informatiile necesare, comunicarea
este incompletd sf lipsita de claritate

2,5 puncte — comunicd informatiile la
momentul potrivit , persoanelor
interesate, in mod clar si inteligibil

5 opuncte — comunicd eficient
adaptdnd stilul de comunicare ™
functie de situatie si verifici daca
acesta s-a inteles in mod corect
informatiite transmise

5.2, Capacitateo de a
sustine propriile opinii
vis-a-vis de problemele

apdrute

0 puncte — ezitd in exprimarea
propriilor opinii

2,5 puncte — Tsi exprim3 propriile
opinii deschis si direct, iar daci este
nevoie le argumenteazd

5 puncte —capacitatea de a-si exprima
propria pozitie, folosind un tip de
comunicare asertiva




0 puncte — nu respectd regulile de
disciplind fn munc3

2 6.1. Capacitatea de
§ ’g respecta regulile de 2,5 puncte — respectd regulile de
E - disciplind fn muncé si | disciplind  Tn muncd, insd are
o g programul de lucru deficiente Tn ceea ce priveste timpul
ey 5 de lucru
o
T 5 puncte - respectd regulile de
disciplind in munca si timpul de lucru
w 0 puncte — nu poate lucra in conditii
l:: de stres si nici nu se poate adapta la
= situatii care nu fac parte din rutina
g zilnicd
o -y 7.1. Capacitateq de . i
= o lucra in conditi de stres 2,5 puncte — poate I.ucravm .co.nds';u de
§ 2 . stres pentru o pericadd limitatd de
5 » * dé_" ase a('japtci fa timp si se adapteazi la situatii
S E dfversesrt.ua;n deosebite doar la solicitarea sefului
E I deosebite ierarhic direct
5 3 -
a <t 5 puncte — poate lucra in conditii de
E' stres prelungit, se adapteazi repede
E la situatiile deosebite aparute si face
N propuneri pentru optimizarea
& activitatii in astfel de situatii
0 puncte - nu fsi  asumd
< responsabilitatea pentru activitatea
E desfésuratd
[+4] =
"‘é" § ’g 8.1. Capacitatea de o-si | 2,5 puncte — fsi asumi o parte din
% < g asuma responsabilitatea | responsabilitate doar dupa
P 2 < asupra propriei activitdti | consultarea sefului ierarhic direct
E E § 5 puncte — capacitatea de a-si asuma
5 = responsabilitatea pentru activitatea
. E e desfdsuratd si de a-si exprima propria
s pozitia/opinie referitor la sarcinile
sale
0 puncte — nu respectd principiile
generale de eticd si  integritate
> 8.1. Capacitatea de a-si | profesionald
'§~ é < asuma un, 2,5 puncte — are un comportament
§ 7.8 ‘zr Fonlvp ort?ment mteﬂgrtﬁ integru si etic cu persoanele cu care
b = #1 etic, atat cu colegiicat | o+ 11" contact pentru realizarea
© P g si cu persoanele cu care | o ue
= 5 2 intré in contact
5 il a 5 puncte -~ are un comportament
= = integru si etic atit cu persoanele cu

care intra In contact pentru realizarea
sarcinilor cat si cu colegii de serviciu

*evaluatorul poate acorda orice punctaj Tntre 0 si 5, delimitdrile fiind orientative

_ **) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanta generale si/sau specifice in functie de nivelul postului.




Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in functie de complexitatea
postului

3. Persoana care realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau

persoana desemnatd de angajator in acest sens.

Modalitatea de evaluare: prin observare directd de citre evaluator, in baza rezultatelor obtinute ca

urmare a desfagurdrii activitatii, prin chestionar sau prin intermediul altor instrumente de evaluare
elaborate de angajator.

5. Periodicitatea de evaluare a performantelor: anual

F. intocmit de:

Numele si prenumele I'unctia de conducere | ~ Semnétura Data intocmirii
DR. BLAJ MIHAELA MEDIC SEF ATI

G. Luat la cunogtingi si am primit un exemplar- ocupantul postului:

Numele si prenumele Semnatura Data

H. Contrasemneazi:

Numele si prenumele Functia Semnétura Data




