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Aprobat:
Manager interimar,
Dr. Konrad Judith
FISA POSTULUI

|. DENUMIREA POSTULUI: REFERENT DE SPECIALITATE

Cod C.O.R: 263102

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR.

NIVELUL POSTULUI: de executie

LOCUL DE MUNCA: SERVICIUL DE INFORMATII RELATII CU PUBLICUL

Il. DATE PERSONALE:
NUME:

PRENUME:

CNP:

lll. SPECIFICATIILE POSTULUI

Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale
Calificare de baza:

- Diploma de licenta

- Alte studii, cursuri si specializéri, grade profesionale: cunostinte IT, cunostinte cel putin de
nivel mediu de limba engleza, ......

Nivel experienta
Perioada initierii n vederea adaptarii operatiunilor generale si specifice postului:

Vechime Tn munca:

IV. POZITIE iN STRUCTURA UNITATII:

Data: Am luat la cunostinta, Semnatura




Relatii ierarhice: se subordoneaza managerului

De colaborare: cu sefii de sectie / compartimente, servicii, birouri;

Abilitati:
e Aptitudini de comunicare;
o Capacitate de actiune in conditii de stres, un bun constructor, bun negociator,
motivator;
e Bun membru de echipa, cu atitudine pozitiva;

Responsabilitati:
e pastrarea confidentialitatii datelor la care are acces;
respectrea confidentialitatea si anonimul pacientilor;
asigurarea calitatii serviciilor;
raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;
raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;
raspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate;
raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;
raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul
Intern si Codul de conduita a personalului contractual;
e raspunde pentru incalcarea normelor de securitate si sanatate in munca si a
normelor pentru sitatii de urgenta;
e cunoasterea legislatiei specifice demeniului in care Tsi desfasoara activitatea;

V. Atributii specifice privind activitatea de furnizare de informatii de interes public:
e asigura rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public si organizarea si

functionarea punctului de informare-documentare;

e primeste solicitarile de informatiji de interes public;

e informeaza managerul cu privire le informatiile solicitate de catre petenti;

e furnizeaza informatia pe loc, conform legilor si procedurilor, daca este posibil, sau indruma
solicitantul sa adreseze o cerere in scris;

e inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-
mail), sielibereaza solicitantului o confirmare scrisa continadnd data si numarul de inregistrare
a cererii;

e realizeaza o evaluare primara a solicitarilor formulate Tn scris, iar in cazul in care nu se
comunica din oficiu redacteaza raspunsul catre solicitant impreuna cu informatia de interes
public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, in conditiile legii, inregistrand

raspunsul si transmitandu-l persoanei interesate pe suportul solicitat in termenul legal;
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e transmite solicitarea de informatii publice care nu se incadreaza in competentele institutiei
catre institutiile sau autoritatile competente si informeaza solicitantul despre aceasta;

e tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate;

e asigura publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice, care va
cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr.
544/2001;

e asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a ll-a, a raportului de activitate
al autoritatii sau institutiei publice privind activitatea de furnizare informatii de interes public;

e asigura disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic - CD,
pagina de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr.
544/2001;

e organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului
la informatiile furnizate din oficiu;

e intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public, conform
structurii prevazute de art. 27 din Norme metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public.

lucrul cu medii de comunicare, editare text, utilizarea instrumentelor de raportare;
capacitate de sustinere a unor prezentari de specialitate in cadrul Spitalului Judetean de
Urgenta Miercurea Ciuc;

VI. Atributii generale:

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

e se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

e va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului
datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca
urmare a executarii atributiilor de serviciu;

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

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

e sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme identificate pe parcursul derularii
activitatii;

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

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

e respecta prevederile Regulamentului Intern al unitatii sanitare;
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e participa la instruiri, Tsi Tnsuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile
specifice sistemului de management al calitafi si sistemului de management al
sanatatii si securitatii ocupationale aplicabile postului;

e utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a
celorlalfi angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munca orice defectiune si isi
intrerupe activitatea pana la remedierea acestora.

VIl. Limite de competenta:

1. Respecta secretul profesional;

2. Nu stransmite 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

VIIl. 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.

In functie de perfectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic
si de schimbarile legislative, prezenta Figsa 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,
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