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Aprobat,
Manager interimar,
Dr. Konrad Judith

FISA POSTULUI

.DENUMIREA POSTULUI: REFERENT

NIVELUL POSTULUI: de executie

Cod C.O.R:

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR:
SECTIA/COMPARTIMENTUL/ ADMINISTRATIE

I1.DATE PERSONALE:

NUME:

PRENUME:

CNP:

I11.Relatii:

A) lerarhice — Se subordineaza: -Sef serviciu administrativ

B) Functionale - cu compartimentele din cadrul unitatii sanitare;

1) Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

1.1.Pregatirea de baza : Studii generale, curs de specializare
2) Experienta necesara:

1.2.Perioada necesara initierii In vederea executdrii operatiunilor specifice postului:
experientd in domeniul specialitatii postului;

C)Descrierea postului: 1. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului
2.Experienta necesara pentru executarea operatiunilor specifice postului.
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului
4. Responsabilitatea implicata de post
5. Sfera de relatii

D) Responsabilitatea implicata de post:
4.1.Raspunde de corectd indeplinire a sarcinilor de serviciu;
4.2 Responsabilitate in respectarea normelor de igiena in vigoare
4.3.Responsabilitate in respectarea NPM si NPSI
4.4 Responsabilitate in planificarea si realizarea activitatii proprii
4.5 Pastrarea confidentialitatii

IV. ATRIBUTII

1.raspunde de respectarea cu strictete a prevederilor Legii 16/02.04.1996.

2.tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor, raspunde de pastrarea in conditii optime a fondului
arhivistic propriu.

3.raspunde de selectionarea documentelor cu termen expirat.
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4.tine legatura cu compartimente astfel ca la predarea documntelor sa fie respectata legislatia
arhivistica aflata in vigoare.

5.raporteaza toate neajunsurile sefului ierarhic superior.

6.elibereaza documentele din arhiva numai cu aprobarea managerului.

7. respecta cu strictete angajamentul de confidentialitate

8.aplica Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor;
9.poarta ecusonul la vedere

10.1si desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale;
11.respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

12.se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi;

13.1a inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;

14.respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

15.indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale.

16.cunoaste si respecta prevederile ROF si RO,

V. LIMITE DE COMPETENTA

1. Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului
institutiei;
2. Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei.
VI. DISPOZITII FINALE

In functie de pefectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si
informatic si de schimbarile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completatd si modificata

cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea
sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi comunicate salariatului.

Sef serviciu administrativ
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