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APROBAT
MANAGER

FISA POSTULUI

Referent de specialitate debutant

1.Serviciul (compartimentul) in care este prevazut postul : COMPARTIMENTUL RELATII

CU PUBLICUL- SECRETARIAT
2.Cerintele postului:

2.1.Studii necesare:
- pregitire de bazi: studii superioare
- specializéri, perfectiondri:
2.2.Domenii profesionale: relatii cu publicul
2.3.Experienti(stagiul) necesard (necesar) executirii operatiunilor specifice postului:
- in domeniul(specialitatea postului): vechime legali
- pericada necesard inifierii in vederea executérii operatinilor specifice postului:
2.4. Cunostinte speciale solicitate de post: operare pc (word,excel)
2.5.Calititi personale, aptitudini speciale solicitate de post: vechime legali
capacitatea de a sesiza elementele esentiale ce definesc abaterea de la norme legale in

vederea corectarii
capacitatea de interpretare corecta, coerenta si independenta a cadrului normativ

spirit de observatie
promptitudine si exactitate in rezolvarea atributiilor de serviciu

un bun psiholog
disponibilitate pentru lucru in echipa,rezistenti la stres

2.6.Limbi striine:

3.DESCRIEREA  ATRIBUTIILOR _ SI RESPONSABILITATILOR  PRIVIND
COMPARTIMENTUL INFORMATICA - RELATII CU PUBLICUL :

a) ‘redacteazi pe calculator lucrdri primite de la sectii 51 admlmstra‘ge contabilitate,
_01ar statlstlca admlmstratlv etc; e o

<) pnmegte si 1nre:glstreaza intreaga coresponden];a 0 prezmta managerulm sp1talulu1
pentru a fi vizatd $1 o repartizeaza apoi este distribuitd prin curier la sefi de sectii,
laboratoare, servicii, compartimente, spre rezolvare;

d) primeste corespondenta, o inregistreazi i o expediazi la adresele indicate;

e) expedierea actelor cind este cazul in spital sau Ambulatoriu de Specialitate Gara de
Nord;

f) indosarierea’ actelor primite in copii si pastrarea lorla Cabinetul Directorului;

g) primirea si trimiterea de faxuri;

h) transmiterea faxurilor venite de la Comisia de Siguranta Circulatiei pentru toati tara;

i) comunicari de sedinte sau intilniri spital i Ambulatoriu de Specialitate Gara de Nord,;

j) efectuarea de legaturi telefonice de la si pentru toate sectiile;



k) tine evidenia carnetelor de deplasare In interes de serviciu si intocmeste delegatiile din
dispozitia directorului;

) riaspunde de inregistrarea corectd a documentelor in registrul de intréri i iesiri;

m) executdl copii xerox;

n) tine locul ori de cite ori este nevoie curierei;

o) redacteazd pe calculator certificatele medicale de sindtate primite de la medicii din

cadrul spitalului;
p) respecta Regulamentul Intern,ROF, Contractul Colectiv de Muncé, Normele de Protectie

a Muncii si PSI;

4.Relatii:
4.1.Ierarhice:
- de subordonare: managerului
- are in subordine: nu
4.2 functionale: cu personalul din compartimentele cu atributii specifice
4.3.de colaborare: cu personalul din toate compartimentele de munci.
4.4 .de repartizare:
5.Limite de competente:

- de a primi prin delegare anumite responsabilitii ;

6.Responsabilitatea implicata de post:
6.1.Responsabilitate privind conducerea, coordonarea unor structuri, echipe,proiecte;
6.2. Responsabilitatea fundamentarii pregatirii ludrii unor decizii, pastrarea confidentialititii:

- respectarea principiului confidentialitifii, integritatea inventarului sau a spatiului,
utilizarea aparaturii din dotare ;

- respectarea unor norme specifice, respectarea prevederilor legale privind activitatea
specifica postului ;

- comunicarea cu presa , politia, alte institutii publice, se va face exclusive prin
intermediul purtiitorului de cuvint al spitalului(persoana autorizata) ;

- rispunde prompt la solicitirile celor ce se prezinti la biroul siu, di informatiile
cerute, evitii discutiile in contradictoriu aviand in vedere bunul renume al spitalului ;

- efectuare controlului medical periodic ¢f.HG nr.355/2007, privind supravegherea

sanatatii lucritorilor.

Intocmit de:
Numele §i prenumele:
Functia:

Am luat la cunostinta
Numele si prenumele :
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