SPITALUL DE BOLI CRONICE “SF LUCA”
SERVICIUL TEHNICO-ADMINISTRATIV

FISA DE POST
A Informatii generale privind postul
. Nivelul postului: executie
Denumirea postului: Referent debutant
. Gradul/Treapta profesional/profesionali: debutant
Locul de munca: Tehnic/ Serviciul Tehnico-Administrativ.
. Scopul principal al postului: prestarea de servicii competente ce intra in atributiile postuui de
referent debutant.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
I. Studii de specialitate: Studii medii finalizate cu diploma de bacalaureat.
2. Perfectionari (specializari): nu este cazul
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): Cunostinte de operare PC
(Word, Excel, e-mail);
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilita(i, calitati si aptitudini necesare: cunostinte tehnice necesare postului, capacitate de
comunicare si abilitati de a lucra in echipa; corectitudine; obiectivitate; energie: atentie la detalii si
respectarea termenelor capacitatea de prevedere a situatiilor deosebite: echilibru psihic si emotional,
responsabilitate; capacitate de invitare si adaptare.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calita(i si aptitudini manageriale): nu este
cazul,
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C. Atributiile postului:
(a) Atributii generale:
® Participa la pregatirea programului si la instructajele SSM si PSI,
® Nu pérdseste locul de munca decit in cazuri deosebite sl numai cu aprobarea sefului direct.
® Respecta strictete instructiunile primite de la seful de serviciu.
® Asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor gestionate.
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(b) Atributii specifice , responsabilititi, sarcini:

Intocmeste documentatia necesara aprovizionari cu materiale, echipamente si servicii necesare
desfasurarii activitatii spitalului;

Participa la Intocmirea referatelor de necesitate, comenzilor, notelor Justificative si
centralizatoarelor de achizitii;

Tine evidenta documentelor privind contractele, facturile, avizele si comenzile;

Colaboreaza cu furnizorii pentru transmiterea documentelor si clarificarea situatiilor
administrative;

P'utlupa la activitatea de inventariere a bunurilor din patrimoniul spitalului;

Intocmeste situatiile si raportirile solicitate de conducere sau autor itati;

Asigura circulatia corectd a documentelor intre compartimente;

Respecta procedurile interne privind achizitiile, arhivarea si evidenta documentelor.
Intocmeste referat de necesitate si note de fundamentare pentru necesar operatiuni de revizie la
autoturism.

]ntocmcstc redacteaza si gestioneazd documente administrative (adrese, note interne, referate,
situatii centralizatoare);

[nleg:lstt eaza, distribuie si urmareste corespondenta interni si externd;

Asigura evidenta documentelor din cadrul Serviciului Tehnico-Administrativ si arhivarea
acestora conform legislatiei arhivistice;

Actualizeazi baze de date, registre si evidente specifice Serviciului;

Oferd suport administrativ celorlalte compartimente, la solicitarea conducerii.

Responsabilititi:

e Rispunde de corectitudinea si legalitatea documentelor intocmite;
* Rispunde de respectarea termenelor stabilite:

* Rispunde de pastrarea, arhivarea si securitatea documentelor;

e Raspunde de confidentialitatea informatiilor gestionate;

* Respecta procedurile operationale ale spitalului si legislatia aplicabil,
Sarcini:

*  Redactarea zilnicd a documentelor administrative:

o inregistrarea documentelor in registrele de evidenta;

Scanarea, arhivarea si indosarierea documentelor;

o Intocmirea centralizatoarelor si situatiilor solicitate;

e Transmiterea documentelor citre compartimente si furnizori;

e Actualizarea bazelor de date si evidentelor interne;

e Pregitirea documentelor pentru controale, audit si verificari;

e Sprijinirea activititilor administrative curente ale spitalului.
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(¢) Atributii fn raport cu disciplina muncii si cu regulile de sanatate in munca si securitate
ocupationala (SMSO):

* Respectarea obligatiilor ce ii revin prin regulamentul, dispozitiile si regulile interne din institutie.

e Insusirea si aplicarea instructiunilor, normelor, regulilor si procedurilor interne, precum si a celor
legale in vigoare;

e Si-si desfagoarc activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirca sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald atét propria persoani ct si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

e Siisi insugeascd i sd respecte prevederile legislatici din domeniul securitatii si sanatitii in munca
simasurile de aplicare a acestora la locul de munca;

® Sdaduca la cunostinta conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand sau a altor persoane;

 Sarespecte prevederile stipulate in regulamentul intern s1/sau contractul colectiv de munca, codul
de conduita.

* Si comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatic de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucritorilor.
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie

* Sa cunoasca, respecte si sa raspunda de normele P.S.1. si de securitatea muncii.

e Sanu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor.

* Sa coopereze cu salariatii desemnati respectiv cu cadrul tehnic care are atributii in domeniul
apararii impotriva incendiilor in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

* Respecta reglementarile legale in vigoare privind colectarea si depozitarea deseurilor rezultate
din activitatea medicala: deseuri intepatoare, deseuri infectioase, deseuri asimilabile celor
menajere.

* Sainformeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate prin mijloace inclusiv telefonic prin
apelarea numarului 112 despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta
despre care are cunostinta
(d) Principale responsabilitati privind sistemul de management al calitatii (SMC)

o Sicunoascd si sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusi;

e Si participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munc.

(¢) Responsabilitiiti privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

e Conform principiilor si legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal, in particular
prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date:
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Nu se introduc in retea echipamente striine — router. modem stick.

Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memoric USB)
se cripteazd pentru ca in caz de pierdere, furt si nu poata fi accesate.

Nu este permis instalarea de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina
compartimentului de informatici.

Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daca este necesar, in interes de
serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital. pentru salvare de date in
forma criptati.

Utilizatorii care au acces la internet, o folosesc doar in scop de serviciu.

Nu se deschid site-uri nesigure, nu se descarci fisiere de pe internet — doar in interes de
serviciu; nu se deschid mailuri necunoscute, suspecte.

Se cere vigilentd sporiti la descircarea si deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se descarca
daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere.

Dacd mailul pare sa fie trimis de persoani cunoscuta dar nesolicitata, se cere confirmarea
persoanei respective ci a trimis mesajul.

Utilizatorii sunt obligati sa tind confidential datele cu care lucreaza atat in afara timpului de
lucru cat si dupd incetarea contractului individual de munci cu Spitalul.

Personalul care colecteazi date personale, trebuie si o facd cu consimtamantul expres dat de
persoana vizatd si cu informarea prealabila a persoanei despre scopul, destinatia prelucririi si a
d:eptunlm lor.

incapel ile unde se afla computerele se incuie dupa terminarea programului.

In locurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuic protejat prin
repozitionarea monitorului cu folie pe geam, etc, conform posibilitatilor.

Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale
pentru program, nu dezvéluie nimanui in nici o imprejurare. in caz ci exista posibilitatea de a fi
aflat de o altd persoand, se va modifica parola.

Utilizatorii ies din aplicatie daca parisesc statia, iar dacd temporar nimeni nu lucreazi la statie,
se blocheaza statia cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer.

Utilizatorii nu opresc update — urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare, programele
in vederea completirii securitatii.

Documentele care contin date personale si trebuiesc anulate, vor fi distruse cu distruggtorul de
documente,

() Limite de competenta :
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e Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului
institutiei:

o  Nu foloseste numele instituici in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei.
(g) Dispozitii finale

e Infunctie de pefeciionarea sistemului de organizare si de schimbirile legislative, prezenta Fisi a
postului poate fi completatid si modificati cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor cerinfe
prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de executat.

D. Sfera relationala a titularului postului

|. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Sef Serviciu Tehnico-Administrativ , Manager.

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale:

Cu toti colegii de serviciu din cadrul sectiilor/compartimentelor/birourilor/serviciilor Spitalului de

Boli Cronice Sf.Luca”

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: cand este cazul

2. Stera relationald externd: nu este cazul

a) cu autorititi si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competent:

E. Intocmit de :

[. Numele si prenumele: (

2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3. Semnatura .

4. Data intocmirii 1 13.01.2026
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