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manager

Dr. Konrad Judit,

FISA POSTULUI

|I. DENUMIREA POSTULUI: REFERENT DE SPECIALITATE

Cod C.O.R:
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR.
NIVELUL POSTULUI: de executie

LOCUL DE MUNCA: COMPARTIMENT COMUNICARE INTERNA

Il. DATE PERSONALE:
NUME:
PRENUME:

CNP:

l1l. SPECIFICATIILE POSTULUI

Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale

Calificare de baza:

- Diploma de licenta

- Alte studii, cursuri si specializari, grade profesionale: cunostinte IT, ......

Nivel experientd

Perioada initierii in vederea adaptarii operatiunilor generale si specifice postului:

Vechime in munca:

IV. POZITIE IN STRUCTURA UNITATII:

Relatii ierarhice: se subordoneaza sefului Serviciului, managerului
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De colaborare: cu sefii de sectie / compartimente, servicii, birouri;

Abilitati:

a)
b)

c)
d)

Aptitudini de comunicare;

Capacitate de actiune in conditii de stres, un bun constructor, bun negociator,
motivator;

Competenta in planificarea si organizarea bugetului;

Bun membru de echipa, cu atitudine pozitiva;

Responsabilitati:

a) pastrarea confidentialitatii datelor la care are acces;

b) respectrea confidentialitatea si anonimul pacientilor;

c) asigurarea calitatii serviciilor;

d) raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

f) rdspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

g) rdspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

h) raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul
Intern si Codul de conduita a personalului contractual;

i) rdspunde pentruincalcarea normelor de securitate si sanatate in munca si a normelor
pentru sitatii de urgenta;

j) cunoasterea legislatiei specifice demeniului in care isi desfasoara activitatea;

V. ATRIBUTII SPECIFICE:

a) Elaboreaza zilnic revista presei si comunica sefului ierarhic articolele care prezinta
interes pentru spital sau cu implicatie asupra activitatii spitalului

b) Elaboreaza comunicate de presa, scrisori, comunicate interne, stiri si materiale
informative pentru pagina web al spitalului, postari pentru pagina Facebook al spitalului
in limba maghiara si romana

c) Cere avizul sefului ierarhic pentru textele elaborate Thainte de publicarea acestora

d) Redacteaza pagina web al spitalului, administreaza contul Facebook al spitalului

e) Raspunde la solicitarile de informatii publice

f) Participa in organizarea evenimentelor media si a altor evenimente organizate in spital
g) Realizeaza fotografii si materiale video pentru promovarea imaginii spitalului

VI. ATRIBUTII GENERALE:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

Data:

are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce fi revin;

raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completa a datelor de
contact si a informatiilor furnizate solicitantilor;

participa la instructajele privind securitatea si sanatatea in munca, situatii de urgenta si
raspunde de insusirea si aplicarea acestora;

respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgenta, precum si normele de protectie a
mediului inconjurator;

respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

participa la instruiri, Tsi insuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice
sistemului de management al calitatii si sistemului de management al sanatatii si
securitatii ocupationale aplicabile postului;
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g) utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existentd sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munca orice defectiune si isi
intrerupe activitatea pana la remedierea acestora.

h) participa la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile
specifice, sistemului de management al calitatii, specifice postului;

i) respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare;

j) are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis
venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau intriducerea si conusumarea lor
in unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare;

k) respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferentde
natura acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara
acordul conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

l) efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare;

m) cunoaste si respectd normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de
prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgenta, precum si normele de
protectie a mediului Tnconjurator;

n) cunoaste si respecta R.O.F. si R.O.l. al spitalului;

0) cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu;

p) utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere;

g) varaspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor

si al informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

r) sesizeaza sefului ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii
activitatii;

s) utilizeaza corect dotdrile postului fara sa isi puna in pericol propria existentd sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupere
activitatea pana la remedierea acesteia;

t) indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale;

VIl. ATRIBUTII SPECIFICE CONFORM REGULAMENTULUI (UE) 2016/679 cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal:

a)
b)

c)

d)

e)

Nu se introduc in retea echipamente straine — router, modem stick.

Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memorie
USB) se cripteaza pentru ca in caz de pierdere, furt sa nu pot fi accesate.

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

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 criptata.

Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri
nesigure, nu se descarca fisiere de pe internet - doar in interes de serviciu, nu se deschid
mailuri necunoscute, suspecte. Se cere vigilenta sporita la descarcarea si deschiderea
atasamentelor de e-mail, nu se descarca daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de
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incredere. Daca mailul pare sa fie trimis de persoana cunoscuta dar nesolicitata, se cere
confirmarea persoanei respective ca a trimis mesajul.

f) Utilizatorii sunt obligati sa tind confidential datele cu care lucreaza atat in afara timpului de
lucru cat si dupa incetarea contractului individual de munca cu Spitalul.

g) Personalul care colecteaza date personale, trebuie sa o faca cu consimtamantul expres dat
de persoana vizata si cu informarea prealabila a persoanei despre scopul, destinatia
prelucrarii si a drepturilor lor.

h) Tncaperile unde se afla computerele se incuie dupa terminarea programului.

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

j) Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale
pentru program, nu dezvaluie nimdnui in nici o imprejurare. In caz ca existd posibilitatea de
a fi aflat de o alta persoana, se va modifica parola.

k) Utilizatorii ies din aplicatie daca parasesc statia, iar daca temporar nimeni nu lucreaza 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 completarii securitatii.

m) Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si
aprobata de conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea
circuitului intern al documentelor.

n) Documentele care contin date personale si trebuiesc anulate, vor fi distruse cu distrugatorul
de documente.

VIII. LIMITE DE COMPETENTA:

1. Respecta secretul profesional;

2. Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului
institutiei;

3. Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei

IX. DISPOZITII FINALE:

Fisa postului cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile postului, reiesite
din legislatie si din fisa postului.

Personalul serviciului este obligat sa cunoasca sarcinile si responsabilitatile ce revin
compartimentului in care este incadrat si sa le indeplineasca intocmai.

n functie de perfectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic si
de schimbarile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completata si modificata cu atributii,
lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de
serviciu, modificari care vor fi comunicate salariatului.

intocmit,
Sef serviciu,
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