Se aproba
Manager

Fisa postului referent de specialitate DEBUTANT relatii cu publcul

A. Informatii generale privind postul

[. Nivelul postului : de executie

2. Denumirea postului : Referent de specialitate debutant cu studii superioare
3. Gradul profesional/Treapta profesionala :

Scopul principal al postului : planificd, dezvolta, implementeaza si evalueaza
strategiile de informare, solutioneaza toate reclamatiile solicitate conform Legii nr.
544/2001, responsabila cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese si pe responsabila cu oferirea consultatiilor si formularea de
recomandari catre angajati in materia conflictelor de interese respectiv cu tinerea
registrelor pentru evidenta in scris a consultatiilor si a recomandarilor oferite salariatilor care

au solicitat consultanta in materia conflictelor de interese si a incompatibilitatii.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: studii universitare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta,
emisa de institutii acreditate potrivit legii, in stiinte administrative/stiinte juridice/stiinte
economice

2. Perfectionari : nu este cazul.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator : operator PC atestat prin Permis ICDL sau
Adeverinta ( minim editare de text — Word, Instrumente Online, prezentari Power-Point, Calcul
tabelar — Excel.)

4. Limbi straine cunoscute: limba engleza - nivel conversatie atestat prin Certificat de
Competenta Lingvistica sau adeverinta, eliberat de o institutie de invatamat acreditata de
Ministerul Invatamantului.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : abilitdti excelente de comunicare, capacitatea

de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea in
mod corespunzator a activitatilor in scopul realizarii obiectivelor, cunoasterea activitatilor
impuse de specificul compartimentului; promptitudine, operativitate, punctualitate,
corectitudine, perseverenta, aptitudini de comunicare cu presa, tact, amabilitate,
adaptarea la complexitatea muncii, receptivitate pentru documentare si rezolvarea
problemelor, disponibilitate la efort supliinentar, disponibilitate la efectuarea de ore
suplimentare, flexibilitate, perseverenta, obiectivitate, disciplina, initiativa, creativitate,
aptitudini de planificare si organizare a operatiunilor si activitatilor, echilibru emotional,
rezistenta la stres, incredere in sine.

6. Cerinte specifice: fara vechime

(. Competenta manageriala — nu este cazul

D. Atributiile postului

Cl. Atributii specifice postului

I. Cere serviciilor de specialitate, medicilor si asistentilor medicali, ori de cate ori este
necesar, date si informatii punctuale pentru documentarea raspunsurilor la unele
solicitdri ale presei sau ale solicitarilor pe baza Legii liberului acces la informatiile
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publice;

Raspunde de solutionarea tuturor reclamatiilor solicitate conform Legii nr. 544/2001;

3. Raspunde de publicarea pe pagina web a spitaluilui a tuturor informatiilor de interes public
sau impuse prin acte normative;

4, Gestioneaza intr-un Registru propriu, toate reclamatiile, sesizarile si solicitarile care

sosesc pe adresa institutiei si care privesc activitatile acesteia precum si solicitarile

pe Legea 544/2001, privind Liberul acces la informatiile publice;

Solicita puncte de vedere documentate celorlalte compartimente/departamente/sectii

in vederea intocmirii raspunsurilor catre petitionari in termenul legal prevazut de

Legea nr. 544/2002, privind Liberul acces la informatiile publice, astfel:

« are obligatia sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes public
in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea
solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor
doeumentate si de urgenta solicitarii. In cazul in care durata necesara pentru
identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul
va f1 comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii
acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

+ Raspunsurile se pot formula si in format electronic;
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6. Raspunde de aplicarea intocmai a Legii nr. 544/2001;

7. Dupa primirea si inregistrarea cererii responsabilul de informarea publica realizeaza
o evaluare primara a solicitarii, in urma careia stabileste daca informatia solicitata
este o informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la
liberul acces. In cazul in care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata
de la accesul liber la informatie, se asigura, in termen de 5 zile de la inregistrare,
informarea solicitantului despre acest lucru;

8. Se asigura ca prin raspunsurile intocmite nu se incalca dreptul la confidentialitatea
datelor medicale, dar si respectarea exceptiilor de la liberul acces la informatiile
publice potriviart. 11 (1) aliniatele a,b,c.d.e, f, g din Legea 544/2001;

9. Supune atentiei conducerii unitatii raspunsurile formulate in vederea aprobarii acestora;

10. Are obligatia sa comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritdtii sau
institutiei publice;

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice:

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii sau a institutiei publice
si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul

contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;



) modalititile de contestare a deciziei autoritdtii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes
public solicitate.

I1. Are obligatia sa se asigure ca informatiile care trebuie publicate sunt accesibile publicului
larg, fie prin afisare la sediul autoritatii sau al institutiei publice ori prin publicare in
Monitorul Oficial al Romaniei sau in mijloacele de informare in masa, in publicatii proprii,
precum si pe pagina de internet proprie si sa se asigure ca aceste documente pot fi consultate la
sediul institutiei intr-un spatiu special destinat acestui scop;

12. Raspunde de intocmirea analizelor, studiilor si rapoartelor specifice pentru informarea
managerului Spitalului Municipal Sighetu Marmatiei;

13. Raspunde de promovarea proiectelor pentru accesarea fondurilor externe pentru
modernizarea spitalului;

14. Raspunde de editatrea rapoartelor de activitate;

15. Raspunde de implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de

interese cu urmatoarele atributii:

+ se inroleaza (inregistreaza) in platform e-DAI, obtinand un cont specific in cadrul
caruia isi va putea indeplini obligatiile stabilite de lege;

* inroleaza (inregistreaza) deponentii in plarforma e-DAI;

+ oferd consultantd pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;

+ verifica declaratiile deponenti
valideaza, fiind astfel transmise catre Agentia Nationala de Integritate;

« asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe
pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate,
adresei institutiei care administreaza activele financiare a codulu numeric personal
precum si a semndaturii. Declaratiile de avere si de interes se pastreaza pe
pagina de internet a institutiei i a Agentiei pe toatd durata exercitdrii functiei sau
mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

+ intocmesc, dupd expirarea termenului de depunere o lista cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in termen si informeaza de indatd aceste
persoane, solicitdndu-le un un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

» acordad consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
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intocmesc note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia
depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.

+ lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere
declaratiile de avere si declaratiile de interese insotit de punctele de vedere primite, se
transmite Agentiei pana la data de 1 august ale aceluias an.

C2. Atributii generale
| Aspecte generale

a. Respecta prevederile documentate in Regulamentul de Organizarea si Functionare si
Regulamentul intem al spitalului.

b. Respecta cu strictete prevederile Ordinului nr. 1101/30.09.2016 referitor la Normele de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitdtile sanitare;



c. Nu este permis sa se prezinte la programul de activitate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
efectului generat de consumul de substante halucinogene.

d. Nu este permisa consumarea pe timpul programului de activitate a bauturilor alcoolice sau a altor
substante halucinogene.

e. Nu este permis fumatul pe timpul programului de lucru in nicio incinta a spitalului sau in alte
zone cu pericol iminent de producere a unor incendii.

f. Are obligatia sa se prezinte la examinarea de supraveghere a sanatatii la locul de munca conform
planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii;

g. Utilizeaza integral timpul de lucru, respectand programul zilnic stabilit.

h. Nu are voie sa paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic.

i. Asigura rezolvarea in termen a sarcinilor si responsabilitatilor stabilite si documentate in lisa de
post preluata de la serviciul RUNOS;

i. Raspunde de corectitudinea si calitatea tuturor lucrarilor executate pe timpul programului de
lucru.

k.Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca

I. Este loial structurii organizatorice din care face parte si respecta ierarhia profesionala stabilita la
nivel de spital.

m. Se preocupa de imbunatatirea continua a cunostintelor sale profesionale prin studii individuale sau
prin alte forme de pregatire profesionala.

n. In functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbari legislative
ulterioare, prezenta fisa de post poate fi completata cu atributii/responsabilitati specifice noilor
cerinte, care vor fi comunicate salariatului, tinandu-se cont de competentele titularului de post.

I Atributii privitoare la respectarea cerintelor de sanatate si securitate in munca si pe linie de

aparare impotriva incendiilor si situatii de urgenta

a. lIsi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
de PSI precum si masurile de aplicare a acestora.

b. Cunoaste si respectd cu strictete prevederile normelor de securitate si sanatate in munca
stabilite in raport cu specificul activitatilor pe care le desfasoara, conform Legii securitatii i
sanatatii in munca nf 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare a acesteia aprobate
prin HG nr 142/2006, precum a tuturor reglementarilor pe linie de SSM si a instructiunilor
unitatii pentru securitate si sdnatate in munca aferente postului ocupat;

c. Cunoagste si aplica prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale
privind instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor i instruirea in
domeniul protectiei civile, a celorlalte acte normative in domeniul PSI si al SU si a
instructiunilor unitatii pe linia PSI si SU;

d. Fiecare salariat trebuie sa isi desUasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primate din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectatede actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

e. Participa la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi insuseste cerintele
specifice care-i sunt aduse la cunostinta.
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Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea sa profesionala, precum si cu
instruetiunile primite din partea sefului sau ierarhic, astfel incat sa nu se expuna la pericole de
accidentare sau imbolnavire profesionala si nici sa nu puna in pericol siguranta si sanatatea
altor salariati din spital sau a pacientilor si apartinatorilor acestora.

Isi insuseste si aplica in mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare.

Utilizeaza corect resursele materiale specifice activitatilor pe care trebuie sa le efectueze pe
timpul programului sau de lucru.

Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat.

Comunica imediat sefului sau ierarhic orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea sa, a colegilor sai de
munca si a pacientilor/apartinatorilor precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.
Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
incidentele/accidentele de munca in care a fost direct implicat.

Coopereaza cu persoanele direct vizate, pentru a face posibila implementarea oricaror masuri sau
cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, privitoare la protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor si asigura suportul necesar in ceea ce priveste mentinerea
unui mediu de munca sigur.

Opreste lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si informeaza de
indata conducatorul locului de munca.

Nu patrunde in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit.

. Se deplaseaza numai pe traseele de acces stabilite si depoziteaza materialele si echipamentele

pe care le utilizeaza numai in spatiile recomandate de catre seful locului de munca;

Participa la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de aparare impotriva
incendiilor la nivel de spital.

Isi insuseste si respecta regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a
incendiilor.

Isi insuseste si respecta regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a
incendiilor, in corelare cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.

I11. Atributii privind sistemul integrat de management (SMI)

a. Isi insuseste si respecta prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postului pe
care il ocupa (proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni specifice).

b. Asigura conformitatea intocmirii informatiilor documentate specifice activitatilor pe care le
desfasoara, cu respectarea termenelor de finalizare stabilite.

c. Respecta circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul sau de
competenta.

d. Asigura sistemul de comunicare interna cu toate partile interesate specifice activitatilor pe
care le desfasoara in cadrul spitalului.

e. Respecta regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitatii activitatilor, in
domeniul sau de competenta.



f. asigura realizarea obiectivelor specifice postului pe care il ocupa si transmite superiorului sau
ierarhic informarile specifice care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor obiective.

g. Isi insuseste si se implica in mod activ in implementarea managementului riscurilor la nivelul
structurii organizatorice din care face parte.

[V Atributii in conformitate cu Regulamentul UE nr. 679 din 27 aprilie 2016

a. de a cunoaste si de a aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter per sonal;

b. de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza atat in afara
programului normal de lucru cat si dupa incetarea contractului individual de munca cu spitalul;

¢. de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in
privinta carora i este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al
spitalului, prin Contractul individual de munca si fisa postului;

d. de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in lisa postului, in Contractul individual de munca si in Regulamentul intern in
vigoare.

V _Atributii_si_responsabilitati_privind sistemul de control intern managerial conform

prevederilor Ordinului 600/2018

a. Participa la instruirile interne organizate privitoare la explicarea cerintelor standardelor
Ordinului 600/2018.

b. Isi insuseste si respecta cerintele standardelor Ordinului 600/2018 si cele ale tuturor
actualizarilor specifice ulterioare.

c. Isi insuseste si respecta cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului 600/2018 in
corelare cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.

d. Cunoaste si asigura suport concret in realizarea obiectivelor specifice ale structurii
organizatorice din care face parte.

e. Isi insuseste si respecta cerintele documentate in procedurile interne elaborate privitoare la
aplicarea standardelor Ordinului 600/2018.

f. Isi insuseste si respecta regulile interne stabilite privitoare la managementul riscurilor care
vizeaza activitatile in care este direct implicat.

g. Respecta regulile stabilite privitoare la desfasurarea auditurilor interne si externe care vizeaza
controlul intern managerial.

V1. Responsabilitati

Titularul de post raspunde de:



E.

a. respectarea prevederilor legale si a tuturor informatiilor documentate (interne si externe)
aplicabile postului pe care il ocupa;
b. realizarea obiectivelor individuale, aplicabile postului pe care il ocupa in structura
organizatorica din care face parte;
c. corectitudinea gestionarii documentatiei elaborate privitoare la activitatea desfasurata;
d. monitorizarea masurilor dispuse de managementul de varf privind neconformitatile
constatate;
e. implementarea masurilor specifice documentate in planurile de actiuni elaborate pentru
tinerea sub control a riscurilor ce deriva din activitatile pe care le desfasoara;
g. pastrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura si
specificul activitatilor pe care le desfasoara.

VII. Raspunderea disciplinari. patrimoniald, contraventionala sau penala

Titularul de post raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cand:

a. nurespecta programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

b. nurespecta regulile de conduita etica si deontologie specifice profesiei sale;

¢. nu respecta masurile privind securitatea si sanatatea in munca si nu in mod adecvat
echipamentele de lucru si cele de protectie;

d. nu duce la indeplinire sau indeplineste necorespunzator atributiile de serviciu si orice
sarcina specifica domeniul de competenta conferit;

e. produce pagube materiale si din propria vina in legatura cu munca pe care o desfasoara;

f. comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muncii sau alte acte
normative aflate in vigoare.

VIII Salarizare: Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare si se regaseste in
contractul individual de munca pe care l-a semnat.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada a contractului de munca al titularului de
post, putand fi actualizata in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori
situatia o va impune in mod legal si se intocmeste in 3 exemplare.

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : Manager, Director Medical
b) Relatii functionale : cu tot personalul din cadrul Spitalului Municipal Sighetu Marmatiei
¢)Relatii de colaborare - cu tot personalul din cadrul Spitalului Spitalul Municipal
Sighetu Marmatiei
d) Relatii de control: nu este cazul
¢) Relatii de reprezentare — nu este cazul
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2. Sfera relationala externa
a) Cu autoritati si institutii publice: cu institutiile de presa
b) Cu organizatii internationale : nu este cazul
¢) Cu persoane juridice private - nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta — se vor delega atributiile specificate la punctul C1 din
prezenta fisa de post, citre persoanele desemnate prin decizie manageriala / dispozitia sefului
ierarhic al locului de munca respectiv.

Intocmit de:
Numels: ST prenineles s
Functia de conducere : MANAGER
Semnatura
Data intocmirii
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele § ...
2. Semnatura

3. Data

—

Contrasemneaza :
Numele si prenumele @ ...
Functia: consilier juridic
Semnatura
Data:



