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"""""""" SPITALUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE “SF. ‘Aprob
STEFAN” ; Manager,
COMPARTIMENTUL:
RUNOS, Secretariat, SSM si Juridic |
FISA POSTULUI
A) INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
Nume/Prenume Vacant
Nivelul postului Executie
Denumirea postului Referent debutant
Pozitia in COR: 242305
Gradul
Scopul principal al postului Asivgg{igaréa activitatii de secretariat , executarea la te

lucririlor cu respectarea prevederilor legale

B) CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii de specialitate < | Diploma de bacalaureat

Perfectionari/specializari N Cursuri periodice de perfectionare

Cunostinte de operare calculator Nivel avansat — cunostinte in utilizarea calculatorului
/programare pe calculator ol derularea activitatii

(necesitate si nivel) o

Limbi straine (necesigsité'si nivel) Engleza-nivel mediu

cunoscute

Abilitati, calliﬂ,tii:’i-sgj:aptitudini necesare Abilitati de comunicare, munca in echipa, promptitun

rezistenta la stres, disciplina

Cerinte specifice Cunostinte de operare PC word, excel

Coﬁjpetenta manageriala**** (cunostinte “Doar in cazul functiilor de conducere
de management, calitati si aptitudini
managerilae)

C) ATRIBUTIILE POSTULUI
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C1. Atributii si sarcini specifice postului
1. Raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atributiilor care i |f§

2. Obligatia de a informa seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,

——

sustrageri,etc. ; ,
3. Comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare intre |
membrii colectivului si combaterea oricaror manifestari necurespunzatoare ; O H
4. Executa orice sarcina de serviciu din partea sefului ierarhic si a managerului in vederea asigurarii

bune functionari a activitatii spitalului ;

5. Obligatia de a respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului ;

6. Are obligatia de a stabili necesarul de materiale (rechizite, tipizate etc.) in vederea realizarii part
corespunzitoare a Planului anual de achizitii al spitalului; S
7. Primeste, studiazi si indosariaza, sub indrumarea conducitorului Serviciului RUNOS, actele legifi i1
privind atat activitatea organizatiei in ansamblu, cat si activitatea biroului‘in special, publicate in
Monitorul Oficial sau transmise de forurile conducatoare superioare ale organizatiei (respectiv Diredgidi
Sanatate Publici a Municipiului Bucuresti si Ministerul Sanatatii Publice), distribuind sectiilor si
compartimentelor legislaia specifica desfasurarii activitatii acestora.

8. Raspunde de indeplinirea sarcinilor ce i revin conform prezentei Fige a postului si Contractului

individual de munca
9. Asigura continuitatea activitagii compartimentului pe perioada concediilor de odihna/medicale/farg

plata/absentelor de orice fel ale colegilor.

10. Este politicoasa in relatiile cu colegii, cu petsonalul incadrat, cu pacientii si apartinatorii, si
persoanele din exterior cu care vine in contact (inclusiv in timpul convorbirilor telefonice) dand do ”
bune maniere si o amabilitate echilibraté;

11. Pregiteste lista cu audiente la managetul unitatii;
12. Primeste si inregistreazi in registrul unic de intrari — iesiri toate documentele oficiale ale unitag
solicitari ale salariatilor privind eféctuarea concediilor de odinna, adeverinte, note de serviciu, diver
adrese si situatii primite din partea persoanelor fizice si juridice din afara unitatii etc.;

13. Primeste si arhiveazd corespondenta zilnicd, diverse documente oficiale ale unitatii, sesizari g
reclamatii, adrese si situatii.din partea persoanelor fizice si juridice din afara unitétii, note telefq
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etc. ; o,

14. Prezinta corespondenta la semnat si o repartizeaza la servicii, sectii, compartimente, in timp ut
baza de semnatura, ‘coe’nform rezolutiei managerului unitatii;

15: Copiaz(é/’rfegxacfeazé/tehnoredacteazé materialele ce-i revin;

16. Raspunde de modul de completare si de intocmire a documentelor eliberate;

17. ’ReSpec‘té termenele impuse de predare a situatiilor catre forul ierarhic superior;

18 Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata sau lipsestds
eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care ar putea sa
cunoascd problema. Inainte de tranferarea mesajului afla cine suna si eventual in ce problem ; tran ”

S —

aceste informatii persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura;
19. Manifesta atentie fata de toate persoanele strdine care intra in secretariat indiferent in ce calitaf

u
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prezinta acestea;
20. Primeste persoanele din afara unitatii, ii informeaza pe cei interesati despre sosirea acestora dup#
conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurdnd protocolul aferent.
21. Pregiteste, inregistreaza si trimite prin posta corespondenta unitatii; ,
22. Asigurd o bund comunicare cu toate departamentele si transmite corect si in timp util informa;i;i: i
23. Nu pariseste locul de muncd decét cu acordul sefului ierarhic superior; O Y
24. Respecta confindentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura lor}
precum si a normelor generale de etica profesionala;
25. Respecti circuitele functionale ale spitalului;

26. Respecti confidentialitatea datelor despre pacient si a confidentialitatii actului medical, a demnigg
pacientului precum si celelalte drepturi ale pacientului previzute in Legea 46/2003.
27. Indeplineste orice alte sarcini specifice domeniului de activitate, prevazute de legislatia in vigodi
stabilite de conducerea spitalului.

C2 . Atributii si responsabilitati generale
Cunoaste si respecta: ‘
Regulamentul de Organizare si Functionare al Spitalului Pneumoftiziologie ”Sf. Stefan™;
Regulamentul Intern al Spitalului Pneumoftiziologie ”Sf. Stefan™;
Codul de Etica al Spitalului Pneumoftiziologie ”Sf. Stefan™ ;
Fisa postului ANY
Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificarile ulterioare;
Legea nr.95/2006 — Legea privind reforma in'domeniul sanatatii ;
Legea nr. 46/ 2003 privind drepturile pacientului, reactualizata ;
Legea nr. 95/2006 privind reforma din domeniul sanatatii cu modificarile si completarile
survenite. CN
e Ordinul M.S. nr. 1101/2016 privind aprobarea normelor de supraveghere, prevenire si limitare
infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare
e Normele tehnice privind-curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare,conform Or¢M
M.S.nr. 1761/2021 comptetat si modificat prin Ordinul nr. 854/2022.
e O.M.S. NR. 1226/2012 privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatile medicale.

e Sarcini privind respectarea normelor de protectie civila
In conformitate cu'legea 481/2004 republicata, privind protectia civila, fiecare salariat are la locul
de muncdurmatoarele obligatii:

a) sd respecfe normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
b) sd participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica.

" C3. Atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta in conformitate cu
Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor :
a)sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor aduse la cunostintd, sub orice
forma, de administrator sau de conducdatorul institutiei, dupd caz;
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b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele pot
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei,dupd ¢
¢si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de

aparare impotriva incendiilor;
d) sd comunice imediat dupa constatare conducétorului locului de munca orice incélcare a normelo
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incend

precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;®, - 4
e) si coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) sd actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu; o

o) sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare la
producerea incendiilor. :

C4. Atributii si responsabilitati in domeniul sanatatii si securititiiin muncé in conformita
cu cerintele Legii 319/2006 — Legea sanatatii si securitatii in munca
- sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitiv
- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il inapoieze
il puna la locul destinat pentru pastrare;
- s4 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnicesi cladiri
sd utilizeze corect aceste dispozitive; N
- sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca despre ¢
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucrdtorilor, precum si
deficienti a sistemelor de protectie;
- si aducd la cunostinti conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
propria persoand; ¢
- si coopereze cu angajatorul §i/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cAt este necesar, pentru a fac
posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sdnataii si securitatii lucratorilor;
- s& coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
permite angajatorultii sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fa
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
- sa 1si insu§wea(s¢a si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si s@natatii in mun
misurile de aplicare a acestora;
- s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.
Obligatiile previzute mai sus se aplicd, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

Cs. Responsabilitatea implicate pe post
a) Responsabilitatea asupra confidentialitatii tuturor aspectelor legate de locul de munca, indi
de natura acestora.

———
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b) Informeaza managerul asupra oricaror probleme deosebite ivite in cursul activitatii.
¢) Responsabilitatea luarii deciziilor in ceea ce priveste functia autonoma.

C6. Obiective de performanti : Conform Anexa Obiective , la fisa postului

C7. Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale L~ 1

- Cunostinte profesionale si abilitagi «
- Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
- Perfectionarea pregatirii profesionale
- Capacitatea de a lucra in echipa
- Comunicare
- Disciplina

- Rezistenta la stres si adaptabilitate

- Capacitatea de asumare a responsabilitétii

- Integritate si eticd profesionala

- Comunicarea cu pacientii /apartinatorii

Evaluarea performanetelor profesionale se realizeaza anual

C8. in conformitate cu prevederile Legii nr. 190/2018 privind misuri de punere in apl
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprili
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter pers
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
privind protectia datelor), angajatul are urmitoarele atribufii:

1. in activitatea curenta , angajatul poate interfera si poate avea acces la informatii si date cu caract
personal (orice date care conduc direct sau indirect la identificarea unei persoane sau o pot face
identificabild), acestea fiind orice tip de informatii care fac referire la o persoand i pentru care este
necesara pistrarea secretului profesional cu privire la datele cu caracter personal, la care a avut acc
respectiv: Y

1.1. Date cu caracter personal referitoare la pacienti, membrii familiei pacientilor, colab
reprezentantii institutiei, angajati, angajatii persoanelor imputernicite si orice altd persoand fizica ¢
procedurilor si politicilordnterne, date precum: numele si prenumele, data nasterii, cod numeric p
serie §i numar carte de- identitate, adresa de domiciliu, telefon, e-mail, date despre copii, 1
fotografii, inregistrati.video si sistem CCTYV, altele.

1.2. Categotii*de date cu caracter special, date cu caracter personal sensibile — date medical
etnia, CNP, date genetice, date biometrice, etc.,

66.1.3+Informatii care apartin vietii private a unei persoane, precum si informatiile referitoare
profesionald si publica.

2, Axe obligatia de a respecta procedurile de securitate a informatiilor si protectia datelor cu
personal implementate la nivelul spitalului.

3. Are obligatia de a respecta dreptul la propria imagine, la viata intima, familiala i privata a pes
cu care interfereaza in activitatea profesionald, precum si secretul corespondentei.

4. Participa la sesiunile de instruire referitoare la implementarea prevederilor privind protectia da
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caracter personal.

5. Trebuie si asigure implementarea proceselor asa cum sunt prevazute la nivelul angajatorului
asigure suport in vederea efectudrii controalelor cu privire la protectia datelor cu caracter per
modalitatea in care datele cu caracter personal sunt prelucrate; scopul, categoriile de date prel

mijloace de prelucrare, limitirile utilizarii datelor si orice detalii care vor fi auditate, verificate, eya

jid

controlate.

6. Respecti toate regulile de securitate proprii institutiei, dar si pe cele privind accesul in cladiri . si

apartinand institutiei, in locurile unde isi desfisoard activitatea sau unde se deplaseaza in-inte
serviciu, publice sau private, acceptand faptul ca indeplinirea atributiilor de serviciu are drept cons
prelucrarea datelor sale cu caracter personal de catre angajator sau de catre alti operatori asoci
imputerniciti — terti. ,

7. in conditiile in care este victima unui incident de securitate informationalad sau cu privire la
personale ale entitatii, ori dacd sesizeaza un incident cu privire la datele personale apartinand un
persoane faga de care angajatorul are obligatii/raspunderi specifice unui operator sau imputerni
aduce la cunostintd angajatorului incidentul, potrivit procedurilor specifice in termen de maxim 24
din momentul identificarii incidentului de securitate.

8. Coopereaza cu angajatorul si/sau alti angajati, atata timp cét este necesar pentru a face p
realizarea oricaror masuri sau cerinte impuse de catre Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prel
Datelor cu Caracter Personal. -

9. Coopereaza atdta timp cat este necesar cu angajatorul si/sau ceilalti angajati sau prestatori, p
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de muncé:si conditiile de lucru sunt sigure si fara
pentru securitate si sanatate si pentru protectia datelor personale in domeniul sau de activitate.

10. Este dator si isi decline calitatea si sa jsi' probeze identitatea in fata tuturor persoanelor
interfereaza in interes profesional, in interesul-atributiilor si sarcinilor primite, dar si in fata institu
autoritatilor statului cu care poate intra in contact.

11. La incetarea raporturilor de munea va preda integral, pe bazd de proces verbal, toate docu
aferente activitatii depuse referitoare la datele cu caracter personal si securitatea informatiei. Pred
baza de proces verbal a documentaiei mai sus mentionate are semnificatia faptului ca incepand
moment, angajatul nu mai are acees si nu mai prelucreaza datele cu caracter personal aferente ac
depuse.Cu toate acestea, angajatul are in continuare obligatia de a pastra confidentialitatea cu pr
securitatea informatiilor”si-protectia datelor cu caracter personal la care a avut acces in exe
functiei/atributiilor de serviciu subzista incetarii raporturilor de munca, fiind in continuare raspun
orice prelucrare ilegald si/sau dezvaluire neautorizata efectuata in legaturd cu munca depusa sau d
caracter personal la care a avut acces.

12. La incetarea raporturilor de munci, in ultima zi de munca, va preda pe baza unui proces verb
instrumentele, dispozitivele care apartin angajatorului (ex. Laptop, calculator, telefon, unitati ext
stocare; etc.).

13. Angajatul va utiliza datele cu caracter personal in limita atributiilor incredintate de angajator ¢
procedurilor interne ale angajatorului.

14. Raspunderi, interdictii privind securitatea informatiei si datelor cu caracter personal:

14.1. Angajatul nu poate dezvalui cdtre nicio persoand si pentru niciun motiv informatii
institutie, pacient/client, date cu caracter personal, altele decat cele necesare pentru inde
atributiilor de munca, potrivit cerintelor postului ocupat.
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14.2. Angajatul nu poate furniza relatii niciunei autoritati sau persoane cu privire la informatiile :i

a luat cunostinta sau care i-au fost incredintate, inclusiv datele cu caracter personal la care a avut acgsil

exercitarea atributiilor de muncd, fara acordul prealabil, expres si in scris din partea angajatorul

conditiile legii si normelor interne specifice aplicabile.

14.3. Angajatul nu introduce in retea echipamente strdine — router, modem, stick.

14.4. Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este
compartimentului de informatica. |

14.5. Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daci este necesar, in-int
serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in
criptata. :

14.6. Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu.Nu se deschid s
nesigure, nu se descarcd fisiere de pe internet — doar in interes de serviciu; nu se deschid
necunoscute, suspecte. Se cere vigilentd sporita la descarcarea si deschiderea ‘atasamentelor de e-m
se deschid daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere.

14.7. Incaperile unde se afld computerele se securizeazd dupa terminarea programului, in confor
de regulile/procedurile angajatorului.

14.8. In spatiile de lucru unde publicul poate vedea monitorul in timpul de lucru, acesta trebuie p
prin repozitionarea monitorului, conform posibilitéilor. :

14.9. Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, patola de acces la statii si parolele pergl
pentru program, nu o dezvéluie nimanui in nicio imprejurare. In caz ca existi posibilitatea de a fi |
de o alti persoand, parola se va modifica. AN

14.10. Utilizatorii ies din aplicatie daca parasesc-statia de lucru (se deconecteaza de la sistem), iaf
niciun salariat nu lucreaza la statie, aceasta se blocheaza apasand simultan pe butoanele Windows H |‘
‘V Il
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15. Angajatul poate raspunde penal, material;. administrativ sau disciplinar pentru incélcarea atrig
sau sarcinilor de munca primite, pentru nerespectarea, incalcarea atributiilor/sarcinilor de munca i

i o !
ce au legaturd cu politicile privind protectia datelor cu caracter personal, a procedurilor interne .“ W

securitatea informatiei si a celor referitoare la pastrarea secretului profesional cu privire la dafg
caracter personal.

C9. Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitafii {
- participa la proiectarea; realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii; \
- propune politici si obiective pentru domeniul calitatii; ;
- indeplineste preve’d,@;r\i’le din documentele MC; |
- Identifica si raporteaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme.
- cunoaste si fespecta politica managementului referitoare la calitate;
- cunoaste si-respecta documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in activitatea dgf

" Prezentele atributii si responsabilitati nu sunt limitative ele putand fi completate cory
dispozitiilor ierarhice si reglementarilor specifice din sistem; ‘
Fisa postului este valabila pe intrega perioada de desfasurare a contractului indivig i
munca, putand fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este | (s
\

Rdspunde civil, disciplinar, administrativ, sau dupd caz, penal, de necesitatea, oport ” ‘H

Il
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legalitatea si realitatea activitdfii depuse, a rezultatelor obfinute, a documentelor pe care le-a in
sau la care a participat si abateri de orice fel care contravin imaginii spitalului.

D) SFERA RELATIONALA :

e INTERNA : A

a)Relatii ierarhice: 11111

¢ subordonat fata de: Seful Serviciului RUNOS
¢ superior pentru:
b)Relatii functionale : colaboreaza cu personalul unitatii medicale;
c)Relatii de control :
d)Relatii de reprezentare:
EXTERNA:
a) cu autoritati si institutii publice : ASSMB, CASMB, DSPMB , Binci,
¢) cu persoane juridice private : servicii juridice, informatica si mentenanta
¢ DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA : toate atributiile specifice enumerate
sus vor fi delegate catre ............. , in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de 4
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concedity pentru incapacitate de munca,

delegatii, concediu fard plata, suspendare, detasare,etc:"

E) INTOCMIT DE : o)
1.Numele si prenumele:
2.Functia de conducere: Sef Serviciu RUNOS, Secretari
RIIST=) 0010 F: 160 - R J
4.Data INtOCIMUTTT vevvvevveeeeeniiniiniiiennenne

t, SSM si Juridic

YCUPANTUL POSTULUI :

F) LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE

1.Numele si prenumele:
2 /SCMMNAUTA csssessursssrsmsmarspssnnsssssr

D) CONTRASEMNEAZA :

1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3. SeMNALULA «conwsssmossssmnssmmonmressss
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