SPITALUL ,, BUNA VESTIRE , GALATI APROBAT
MANAGER,

FISA POSTULUI
(SECRETAR)

DEPARTAMENTUL: SECRETARIAT UNITATE

1. CERINTELE POSTULUI:

1.1 studii : medii

1.2 vechime :

1.3 alte cerinte specifice : curs asistent manager; cunoasterea si folosirea aparaturii de birou (calculator,

fax, xerox); cunoasterea tehnoredactdrii computerizate si a programelor pentru aceasta - WORD,

EXCEL;

2. RELATII:

2.1 ierarhice: este subordonat managerului unitatii;

2.2 de colaborare : cu tot personalul angajat in unitate ;

2.3. functionale: cu toate sectiile, compartimentele si serviciile unitatii ;

3. PROGRAM DE LUCRU :

3.1 activitate curentd In cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu

prevederile legale in vigoare: 8 ore/zi.

4. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI :

4.1 Atributii specifice:

4.1.1 isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului;

4.1.2 asigura repartizarea informatiilor dinspre manager catre toate sectiile, compartimentele,
laboratoarele unitatii, precum si in sens invers ;

4.1.3 asigura transmiterea informatiilor primite din afara unitatii, precum si a celor catre exteriorul
unitatii persoanelor carora li se adreseaza ;

4.1.4 tehnoredacteaza diferite materiale si redacteaza corespondenta zilnica ;

4.1.5 sorteaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri ;

4.1.6 tine evidenta primirii faxurilor si se ocupa de inregistrarea lor ;

4.1.7 raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza/ transmite informatiile ;

4.1.8 predarea mapei de corespondenta la semnat ;

4.1.9 preluarea notelor telefonice si predarea lor ;

4.1.10 asigura relatii cu publicul si audientele managerului;

4.1.11 cunoaste legislatia in vigoare aplicabilad in domeniu;

4.1.12 raspunde de corectitudinea datelor si a informatiilor pe care le transmite;

4.2 Atributii generale:

4.2.1 respecta prevederile regulamentului intern, a regulamentului de organizare si functionare si a
procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

4.2.2 se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua si conform cerintelor postului ;

4.2.3 respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

4.2 4 utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

4.2.5 executa orice alte sarcini de serviciu specifice departamentului trasate de catre seful ierarhic
superior.

4.3 Atributii privind securitatea si sinatatea in munca, SU, colectare deseuri:

4.3.1 fiecare angajat trebuie sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregdatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incét sa nu expuna la pericol de



accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

4.3.2 sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele din dotare

4.3.3 sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

4.3.4 sa comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie;

4.3.5 sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

4.3.6 sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatilor desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucratorilor;

4.3.7 sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu angajatii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
masurile de aplicare a acestora;

4.3.9 sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

4.3.10 sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

4.3.11 sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul
institutiei, dupa caz;

4.3.12 sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

4.3.13 sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare Tmpotriva
incendiilor;

4.3.14 sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

4.3.15 sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

4.3.16 sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

4.3.17 sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite de autoritatile administratiei
publice centrale si locale, precum si de conducitorii institutiilor publice;

4.3.18 sa duca la indeplinire masurile de protectie civild dispuse, in conditiile legii, de autoritatile
competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor publice
de urgenta;

4.3.19 sa informeze autoritdtile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numadrului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de
urgentd despre care iau cunostinta;

4.3.20 sa informeze serviciile de urgenta profesioniste sau politia, dupd caz, inclusiv telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre descoperirea de munitie sau elemente de munitie rdimase neexplodate.
Atributii privind Sistemul de Management al Calitatii (SMC):

4.3.21 respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii;

4.3.22 respecta procedurile operationale ale SMC;

4.3.23 respecta procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces documentate pentru fiecare
directie/ serviciu / birou / compartiment in parte;



4.3.24 furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii
optime ale auditurilor interne si / sau externe pe linie de asigurarea calitatii;

5. LIMITE DE COMPETENTA

5.1 gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile legale in
vigoare la momentul luarii deciziei

6. SALARIZARE:

6.1 Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

6.2 Salariul de baza este remuneratia primita in raport cu munca depusa.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,

contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putind fi

reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cdte ori este necesar.

Salariat

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar
Numele si prenumele:
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Data: ..o



