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La concursul pentru ocuparea postului de secretar debutant

. Legea 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu

modificarile si completarile ulterioare:

. Hotararea nr.123/07.02.2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de

aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
cu modificarile si completarile ulterioare:

. Legea 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii republicata si actualizata -

Titlul VII - Spitale ;

Legea nr. 21§/23.04.2001(_republicata) a administratiei publice locale:
ORDONANTA DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ
Legea nr.53/2003 (republicata) - Codul Muncii:

Legeal6/1996 privind Arhivele Nationale- republicata:

Legea 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica-
republicata;

Ordonanta de Guvern nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii
certificatelor si adeverintelor de catre autoritatilor publice centrale si locale:

10.Cunostinte aprofundate privind:

- arhitectura calculatorului, dispozitive intrare- iesire
- utilizare internet ( browsere., posta electronica)
- programe de birotica: Word, Excel.
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FISA POSTULUI
IDENTIFICAREA POSTULUI
NUME SI PRENUME :
SECRETAR POZ. COR - 412001
LOCUL DE MUNCA - COMPARTIMENTUL APROVIZIONARE
TRANSPORT ADMINISTRATIV
NIVEL - POST DE EXECUTIE - STUDII MEDII

RELATII:
3.1. lerarhice - de subordonare: Managerului unitatii, directorului financiar contabil,
directorului medical;
- subordoneaza: ...........
5.2.Functionale
-interne - de colaborare cu toti angajatii spitalului din celelalte structuri functionale.

-externe - cu toate unitatile sanitare din jud. Bacau, D.S.P.J. Bacau, Casa de
Asigurari de Sanatate, Colegiul Medicilor, O.A.G.M.R..autoritatile public
locale si centrale, institutii publice, agenti economici,organizatii nonguvernamentale. cu alte
persoane juridice de drept public si privat.

Il DESCRIEREA POSTULUI .

Scopul general al postului

Asigurarea in dublu sens a fluxului informational intre firma si clientii externi. precum si
intre departamentele firmei.

Obiectivele postului

- Asigurarea repartizarii informatiilor dinspre management catre toate departamentele firmei,
precum si in sens invers.

- Asigurarea transmiterii informatiilor primite din afara firmei, precum si a celor catre
exteriorul firmei persoanelor carora li se adreseaza.

- Tehnoredactarea diferitelor materiale si redactarea corespondentei zilnice.

- Promovarea imaginii firmei prin activitatea pe care o desfasoara.
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[Il. DESCRIEREA SARCINILOR / ATRIBUTIILOR / ACTIVITATILOR POSTULUI
- Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri (numar, data.
denumirea firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare).

- Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata / lipseste.
preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care
ar putea sa cunoasca problema.

- Inainte de transferarea mesajului afla cine suna si eventual in ce problema; transmite aceste
informati persoanei interesate.

- Primeste persoanele din afara unitatii ii informeaza pe cei interesati despre sosirea acestora
dupa care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul aferent.

- In cazul in care persoana care primeste vizita este ocupata / lipseste, secretara pune oaspetii
in legatura cu altcineva care cunoaste problema.

- Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor (continutul
mesajului, numar, data), indosarierea lor in bibliorafturi sau /si transmiterea lor persoanelor
interesate din unitate.

- Completeaza borderourile pentru transmiterea corespondentei prin posta. Prioripost,
plicurile trimise recomandat (prin curierat rapid sau posta normala), completeaza adresele pe
plicuri, impacheteaza coletele, inregistreaza plicurile trimise.

- Programeaza audientele la managerul unitatii.

- Copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale.

- Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri, note interne. etc.

- Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia
in realizarea strategiilor pe termen scurt ale unitatii in limitele respectarii temeiului legal.

Descrierea responsabilitatilor postului

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea

- Asigura o buna comunicare cu toate structurile functionale ale spitalului si transmite corect
si in timp util informatiile.

- Manifesta atentie fata de toate persoanele straine care vin in spital indiferent in ce calitate se
prezinta acestea.

- Are 0 atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele cu care vine in
contact in cadrul spitalului.

- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza / transmite informatii.

b) Fata de echipamentul din dotare:

Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare.
Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

¢) In raport cu obiectivele postului

- Raspunde de promovarea imaginii spitalului prin comportamentul adoptat si prin activitatea
desfasurata.

- Urmareste in permanenta daca mesajele / corespondenta au fost receptionate / transmise si
au ajuns la destinatie.

- Se preocupa in permanenta de dezvoltarea si imbogatirea competentelor proprii.

- Raspunde de pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor despre firma la care are acces.
- Raspunde de rapiditatea si promptitudinea cu care preia / transmite mesajele celor interesati.
- Respecta normele de Sanatatea si Securitatea Muncii si de PSI.

- Respecta procedurile de lucru generale specifice spitalului (programul de lucru.
punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor etc.).

- Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
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- Respecta termenele impuse de predare a situatiilor catre superiorul ierarhic.
- Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces.
- Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.
- Participa la diverse instruiri pe linie profesionala si de dezvoltare personala.

IV. INDICATORI DE PERFORMANTA SI PERIOADA DE EVALUARE A
PERFORMANTELOR:
Cunostinte si experienta profesionala;
Promptitudine §i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului:
Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfisurate
Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd, obiectivitate, disciplina;
Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normative de consum;
Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
Conditii de munca;
Perioada de evaluare anuala a performantelor este luna ianuarie a anului urmator perioadei
evaluate.

V. CONDITIILE POSTULUI DE LUCRU
- Programul de lucru 8 ore si suplimentar cand este nevoie.

VI CALIFICAREA SI COMPETENTELE POSULUI

- studii medii cu diploma de bacalaureat.

- Operare PC: MS Office.

- Excelenta cunoastere a limbii romane, scris si vorbit.

- competente de comunicare si usurinta in stabilirea contactelor cu terti:

- competente de comunicare scrisa si aplecare spre detaliu;

- claritate si coerenta in exprimarea scrisa si orala:

- buna memorare a datelor si cifrelor;

- buna planificare si organizare;

- atentie distributiva;

- spirit de echipa;

- rezistenta la stres si flexibilitate.

VII. EXPERIENTA DE LUCRU NECESARA - nu necesita

VIII. DELEGARE DE ATRIBUTII SI LIMITE DE COMPETENTA

Pe perioada concediilor de odihna, concedii pentru incapacitate temporara de munca,
concedii fara plata, etc., se inlocuieste cu colega de servici .

Are autoritate si flexiblitate in legatura cu desfasurarea si realizarea atributiilor proprii de
serviciu in conditiile respectarii normelor legale in vigoare.

Nerespectarea atributiilor prevazute in fisa de post constituie abatere disciplinara.
Prezentele sarcini nu sunt limitative , intrucat ocupantul postului va executa si alte
sarcini ce rezulta din acte normative, din planul de munca sau dispuse de organele superioare.
Prezenta Fisa a postului este anexa la contractul individual de munca incheiat cu spitalul.

Director financiar-contabil,
Dornescu Mihaela
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