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din 09.11.2026

Anun{ concurs pentru post contractual conform H.G. L336/2022

A.) Spitalul Ordqenesc Huedin, cu sediul in Huedin, strada Spitalului nr. 42, judelul Cluj,
orgafiizear;e concurs, pentru ocuparea urmltorului post conffactual, conform II.G. nr.
1336/08.11.2022.

1. Nivelul postului*: executie
2. Denumirea postului: registrator medical, post vacanL pe perioadl nedeterminati- Compartiment de

Statistica si Internari
3 . Gradul/T r eapta profesi onal/profesionall : studi i medii
4. Scopul principal al postului: Asigurarea conditiilor optime pentru realizara de catre manager a

unor contacte eficiente cu persoanele din interiorul si exteriorul unitSlii, asigurarea circuitului
documentelor interne si externe, cat si a informatiilor la nivelul unit51ii, gestionarea bazei de date si a

documentelor
5. Numdrul de posturi: 1

Durata timpului de lucru: 8 orelzi

B.) Documente solicitate candidafilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform afi.35
din H.G. 1336/20222

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevd.z,ttla anexa nt. 2;

b) copia si originalul actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;
c) copia si originalul certificatului de c6s[torie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea

de nume, dupdcaz;
d) copiile si originalul documentelor care atestl nivelul studiilor qi ale altor acte care atestd

efectuarea unor speciahzdri, precum qi copiile documentelor care atestd indeplinirea condipiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institulia publicd;

e) copia si originalul carnetului de munc6, a adeverinlei eliberate de angajator pentru perioada

lucrat6, care sd ateste vechimea in munc[ qi in specialitate,a studiilor solicitate pentru ocuparea

postului;
f) certificat de cazier jtdiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazieruljudiciar;
g) adeverinli medical[ care sd ateste starea de sSndtate corespunzdtoare, eliberatd de c[tre medicul de

iamilie al candidatului sau de c[tre unitSlile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii

concursului,
h) certificatul de integritate comportamental[ din care sd reiasd cI nu s-au comis infracliuni

p,revdzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. ll8l2Ol9 privind Registrul nalional automatizat cu privire

iu p"rroun{e care au comis infracfiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,



precum Ei pentru completarea Legii nr. 7612008 privind organizarea qi funclionarea Sistemului
Nalional de Date Genetice Judiciare, cu modificlrile ulterioarg penfiu candidalii inscriqi pentru
posturile din cadrul sistemului de inv[1im6nt, sln[tate sau protecfie socialS, precum Ei orice entitate
publici sau privati a cdrei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in v6rsti, persoane

cu dizabilit6li sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizic[ sau

evaluarea psihologic[ a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.
j) Taxa concurs 80 lei (care se va achita la caseria unit5lii)

Dosarele de concurs se depun la (adresa): Spitalul Oriqenesc Huedin, str. Spitalului nr. 42, Jud.
Cluj, Serviciul RIINOS, tel. 0264351815,int.228, persoana de contact, personal RUNOS, email:
secretariat@spitalulhu edin. r'o

Termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucr6toare de la afigare):23.11,2026, ora 15.00,Ia sediul
institufiei.

C.) Condifiile generale prevlzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineqte condigiile prevdzute de
Lega rc. 5312003 - Codul muncii, republicatE, cu modific[rile qi completlrile ulterioarq Ei
cerinfele specifice prev[zute la art. 542 ahn. (1) qi (2) din Ordonanla de urgenlI a Guvernului nr.
5712019 privind Codul administrativ, cu modificErile qi complet6rile ulterioare:

a) are cetilenia rom0nd sau cetifenia unui alt stat membru al Uniunii Europeng a unui stat parte la
Acordul privind Spaliul Economic European (SEE) sau cet5lenia Confederafiei Elvefiene;
b) cunoaqte limba rom6n5, scris qi vorbit;
c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 5312003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificSrile qi completirile ulterioare;
d) are o stare de sln[tate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestati pe baza

adeverinlei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;
e) indeplineqte condiliile de studii, de vechime in specialitate qi, dupl c,az, alte condilii specifice
potrivit cerin{elor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnatd definitiv pentru s[vArqirea unei infrac{iuni contra securit6lii nafionale, contra
autoritSfii, contra umanit[1ii, infracliuni de corupgie sau de serviciu, infracfiuni de fals ori contra
infEptuirii justiliei, infracliuni sdv6rqite cu intenfie care ar face o persoan[ candidatd la post
incompatibild cu exercitare,a funcliei conffactuale pentru care candideazA, cu excep(ia situaliei in care
a intervenit reabilitarea;
g) nu execut5 o pedeapsi complementard prin care t-a fost interzisl exercitarea dreptului de a ocupa
funclia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfEqura activitatea de care s-a folosit pentru
sdv6rqirea infracgiunii sau fa!6 de aceasta nu s-a luat m[sura de siguranld a interzicerii ocupdrii unei
funclii sau a exercitirii unei profesii;
h) nu a comis infracgiunile prevdzvte la art. 1 alin. (2) dinLegea m. ll8l20l9 privind Registrul
nalional automatizat cu privire la persoanele care au comis infracliuni sexuale, de exploatare a

unor persoane sau asupra minorilor, precum gi pentru completarea Legii nr. 7612008 privind
organizarea qi funcfionarea Sistemului Nalional de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile
ulterioare, pentru domeniile prevdzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Condi{ii specifice de participare la concurs:
l.Studii de specialitate**: studii medii
2. Perfecgiondri (specializ};ri): Diploma de bacalaureat, copie si original



3. Cunoqtinle de operarelprogramare pe calculator (necesitate qi nivel): foarte bine

4.Limbi strline (necesitate qi nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitdli, calitdgi gi aptitudini necesare: comunicare eficient5, seriozitate, planificare, organizare,

capacitatea de a lucra independent c0t qi in echip6, c;apacitatea de asumare a responsabiliElilor,
adaptabilitate, rezistentz la solicitari intelectuale intense si stres

6. Cerinle specifice*** (conform art. 542alin. (1) si (2) din O.U.G. 5712A1\: nu este cazul

7. Competen!.a manageriale**** (cunoqtinfe de management, calitifi qi aptitudini manageriale):

8. Vechime in munca - 6 luni

D.) Bibliografie gi tematicl:
Afisate pe site-ul unit[gii www. spitalulhuedin.ro

E.) Calendarul de desfiqurare a concursului, respectiv data limiti gi ora p6n[ la care se pot depune

dosarele de concurs:

- termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucr[toare de la afigare): 23.11.2026, ora 15.00, la

sediul instituliei;
- seleclia dosarelor 24.I1..2026 ora 9.00; afisare rezvltate24.11.2026, ora 14.00, la sediul institutiei

si pe pagina de internet
- termen contestare selectie dosare 25.11.2026 ora 14.00; afisare reanltate contestatie 25.11.2026,

ora 16.00, la sediul institutiei si pe pagina de internet

proba scris[ in data de 03.72.2026, ora 9.00, la sediul institugiei
afigarea reatltatelor de la proba scris[: A3.n.2026, ora 14.00 la sediul institugiei si pe pagina

de internet
termen contestare proba scrisa 04.12.2026, ora 14.00;

afisare rezultate contestatie 04.12.2026 ora 16.00 la sediul instituliei si pe pagina de internet

proba practic[ in data de 07.12.2026, ora 9.00; la sediul institupiei

afiqarea reatltatelor de la proba practicd:07.12.2024, ora 14.00 la sediul institupiei si pe

pagina de internet
termen contestare proba practica,08.12.2026 ora 14.00;

afisare rezultat contestatie 08.12.2A26 ora 16.00Ia sediul instituliei si pe pagina de internet

- proba interviu in data de 09.12.2026, ora 9.00, la sediul institugiei.
- afiqarea rezultatelor de la proba de interviu: 09.12.2026, ora 14.00 la sediul institupiei si pe

pagina de internet
- termen contestare interviu, 10.12.2026 ora 14.00;

- afisare rentltatcontestatie 10.12.2026 ora 16.00Ia sediul institufiei si pe pagina de internet

Afiqarea rezultatelor finale in data de: 10. 72.2026, ora 1 6.00, la sediul instituliei gi pe pagina

de internet. Spitalul Orasenesc Huedin, Str. Spitalului nr. 42, Jvd. Cluj, www.spitalulhuedin.ro,
telefon: 0264351815, rnt. 228

Manager,



t'attcxa ilL.L

Formular de inscriere

Fundia solicitati:
Structura

Data organizdrii concursului, proba scrisi gi/sau proba clinicS/practic5, dupi caz:

Numele gi prenumele candidatului:.
Datele de contact ale candidatului (Se utilizeazS pentru comunicarea cu privire la concurs.):

Adresa:

E-mail:

Telefon:
ru recomandiri:

Numirul de telefonNumele si prenumele

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Menlionez c5 am luat cunogtinli de condiliile de desfSgurare a concursului.

Cunosc6nd prevederile art.4pct.29i 119iart.6alin. (1)lit. a)din Regulamentul (UE) 2OL6/679 al Parlamentului

European gialConsiliului din 27 aprilie 2016 privind protedia persoanelorfizicein ceea ce privegte prelucrarea

datelor cu caracter personal gi privind libera circulalie a acestor date gi de abrogare a Directivei 95/45lCE

(Regulamentul general privind proteclia datelor), in ceea ce privegte consimlSmintul cu privire la prelucrarea

datelor cu caracter personal declar urmitoarele:

im i exprim consimlim6ntul t_t

Nu imi exprim consimlSmdntul l-l
cu privire la transmiterea informaliilor gi documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare indeplinirii
atribuliilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor 5i ale secretarului,

in format electronic.

imiexprim consimlSmdntul l-l

Nu imi exprim consiml6mintul t_t
ca institulia organizatoare a concursului si solicite organelor abilitate in condiliile legii certificatul de integritate

comportamentalS pentru candidalii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de inv515m6nt, sinitate sau

proteclie sociald, precum gi din orice entitate publici sau privati a cirei activitate presupune contactul direct cu

copii, persoane in v6rsti, persoane cu dizabilitSli sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune

examinarea fizici sau evaluarea psihologici a unei persoane, cunoscAnd ci pot reveni oricAnd asupra

con si m!5m intu I ui acordat p rin prezentu I form ul ar.

imiexprim consim!5m6ntul l-l

Nu imi exprim consimlSm6ntul l-l
ca institulia organizatoare a concursului si solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe cazierul

iudiciar cu scopul angaiSrii. cunosc6nd ci pot reveni oricdnd asupra consimtimdntului acordat prin prezentul

formular.
Declar pe propria rispundere c5 in perioada lucrati nu mi s-a aplicat nicio sancliune disciplinarS/mi s-a aplicat

sa ncliunea disciplinari
Declarpe propria rispundere, cunosc6nd prevederile art.326 din Codulpenalcu privire lafalsulin declaralii, ci
datele furnizate in acest formular sunt adevirate.

Data:_
Semnitura:
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1.

BIBLIOGRAFIE CONCT]RS

Legea nr. 129 din 15 iunie 2018 pentru modificarea qi completareaLegii ff. 10212005

privind infiinlarea, organizare*. qi funclionarea Autorititii Nalionale de Supraveghere a

Prelucrdrii Datelor cu Caracter Personal, precum gi pentru abrogarea Legii nr. 67712001

pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal qi libera

circulalie a acestor date

Legea 544l12.lO.2OOl privind liberul acces la informatiile de interes public, cu

modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea nr.l23lO7.O2.2AO2 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare aLegli
544|2OOI privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare ;

Legea16l1996 privind Arhivele Nationale - republicata

Legea9512006 - reforma in domeniul s[nltipii - republicata - Titlul VII - Cpitolul I, tr si

ru.

Ordin l4lVl2Ll6privind normele de aplicare aLegiidrepturilor pacientilor rc. 4612003

Legea 46/2003 drepturile pacientului, cu modificarile si completarile ulterioare

Ordin m 1857l44ll2\23 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Hotararii

Guvernului nr 52112023 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului -cadru

care reglem erfieaza conditiile acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si a

dispozitivelor medicale, in cadrul sistemului de asigurari de sanatate cu modificarile si

completarile ulterioare. (Anexele 7 ,8,17,78,22 si 23)

Regulamentdw 679 l2}l6al Parlamentului European si al Consiliului drn27 aprrlie20l6

O.-JG 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor

4
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6.

7.

8.

9.



SPITALUL ORA$ENESC IIUEDIN

COMPARTIMENT DE
srArrsrrgA gr

INTERNARI

Aprobat
Manager,

FI$A POSTULUI

Nume Ei prenume:

A. Informafii generale privind postul

1. Nivelul postului: funclie de execulie
2, Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL -Atribufii de secretariat
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: studi medii
4. Scopul principal al postului: asigurarea condiliilor optime pentru realizarea de cdtre maflager a

unor contacte eficiente cu persoanele din interiorul gi exteriorul unit51ii, asigurarea circuitului
documentelor interne Ei externe, cAt gi a informaliilor la nivelul unit[gii, gestionare bazei de date qi

a documentelor
5. Pozilia in COR 334401
6. I\4arca: -
7. Timp de lucru: program de 8 ore.

B. Condifii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Diplom[ de bacalaureat
2. Perfecliondri (specializlri):
3. Cunogtinle de operare/programare pe calculator (necesitate qi nivel): Foarte bine
4. Limbi strdine (necesitate gi nivel) cunoscute: o limbi de circulalie internafionald - bine
5. Abilitili, calitdli gi aptitudini necesare: comunicare eficienti, seriozitate, planificare, organizare,

capacitatea de a lucra independent c0t gi in echip6, capacitatea de asumare a responsabilitElilor,
adaptabilitate, rezistentj" la solicit[ri intelectuale intense qi stres

6, Cerinle specifice: NU
7. Competenla managerial[: NU
8. Vechime in muncl : 6 luni

C. Atribufiilepostului:

Atributii

l. Isi desfasoara activitat* in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
posatului

1



2. Se incadreaza cu strictete in programul de lucru stabilit, urmand a comunica din timp orice
imposibilitate de a se prezenta la serviciu, invoire acordata

3. Respecta prevederile Regulamentului intern, a regulamentului de organizare si functiottare, a

tuturor masurilor si deciziilor conducerii spitalului si a prooedurilor de luoru privitoare la postul

sau

4. Respecta confidentiahtatea datelor cu care intra in contact
5. Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintele

postului
6, Pastreaza., intretine aparatura din dotare si raporteaza orice defectiune forului superior

Atributii secretariat

1. Respecti programul de lucru gi programarea concediului de odihn[

2, La inceputul qi sfirgitul programului de lucru semneazi condrca de prezenld
3. Se prezinti la serviciu cu deplind capacitate de muncd pentru a efectua servicii la parametrii de

calitate impuqi de compartiment
4, Respectd ordinea gi disciplina la locul de munc[, folosegte integral gi cu maximd eficienlS timpul

de munc[
5. Respectd confideniialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munc[ indiferent de natura

acestora
6, Nu face nici o declaralie publicd cu referire la locul de muncd fErd acordul conducerii.
7. Se va abline de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii instituliei. Rispunde de bunurile

materialele din dotare
8. Planificd actlitataproprie ?n funclie de reglementirile date de normele inteme (Regulamentul de

ordine interioard)
9. Respecti circuitele stabilite Ei aprobate in cadrul Spitalului
10. indeplineqte orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioar[, in conformitatea cu legislalia in

vigoare, in limita competenlelor profesionale
11. Se va supune mSsurilor administrative in ceea ce priveqte neindeplinireala timp qi intocmai a

sarcinilor pr evdzute in Fiqa postului
tZ,Efectueazd, activitd[i administrative de rutin[ in scopul eficientizArli timpului de lucru al

managerului;
13.Zilnic, rdspunde la telefon, face legatura in biroul managerului, trimite faxuri ori de c0te ori este

solicitatd;
14. Toate documentele intrate qi inregistrateleprezinti" managerului pentru rezolufie;
15. Preia de la manager documentele qi le distribuie conform rezoluliei date de cdtre acesta,pebaza

de semndturi, la rubrica speciali din Registrul de Intriri - Iegiri;
L6. inregistreazd facturile primite prin poEtd in Registul Facturi qi le distribuie cdtre compartimentul

Contabilitat e, pe bazA de semnaturI,
17. Comunici managerului telefoanele primite in lipsa acestuia qi le inregistreazdin Registrul telefon;
18. Pregdtegte corespondenla care vrmeazd a fi trimisi prin po$ti.;

19. Xerocopiaz6 documente necesare pentru buna funclionare a organizagiei, in special documentele
administrative la solicitarea managerului sau a celorlalli colegi;

20. $tarnpil eazi toate documentele necesare (scrisori medicalq bilete de timiterg contracte, adrese,

etc);
21. Ocazional, redactazAin format electronic documente indicate de cdtre manager;

22.Preia, in caz de concurs, cererile pentu inscriere;
23. inscrie pacienli / angajali/ alte persoane pentru audienfe la manager;
24. Asigurd menlinerea ordinii qi liniqtii in sala de aqteptare,

25. Anun[6 managerul in 1eg6turd cu persoanele care aEteaptd in sala de aqteptare in vederea unei
intilniri ca acesta;

26.La solicitarea managerului desfrqoard activitate de protocol;



2;T.intocmeqte referatul de necesitate Ei bonul de consum pentru materialele de birotici necesare

pentru buna funclionare a secretariatului qi a conducerii spitalului;
28. Urmlreqte condica de reclamalii Ei sugestii;
29. Completazd ordinele de deplasare;
30. Inregistreazd,notele de plecare in concediu qi le distribuie pe bazd de semndtura biroului RIINOS;
31. Inregistreazd, documentele cu circuit intern in Registrul de Intdri - IeEiri;
32. Intocmeqte Ei actualizeazd,baza de date privind datele de contact ale instituliilor, persoanelor fizice

sau juridice cu care colaboreazd Spitalul (Registrul pentru numere de telefon Ei Registrul pentu
adrese);

33. P[streaz[ in bune condilii qi ordine arhiva conducerii pe o perioad[ de 5 ani, in cadrul biroului;
34. Pred[, pe bazA de proces verbal, arhiva care dep[qeqte perioada de 5 ani, cdtre responsabilul

arhivei;
35. Primirea, {inerea evideniei gi repartiz.area corespondentei in cadrul spitalului;
36.Efectuarea unor lucrlri de specialitate: organizarea qi actualtzarea unor situalii, redactarea unor

materiale de corespondentd, pdstrarea qi operarea in diverse registre de evidenp;
37. Asigurarea legiturilor telefonice in interiorul gi exteriorul unit5lii;
38. Furnizarea de informa{ii persoanelor interesate in legituri cu activitatea qi programul unitElii;
39. Pdstrarea evidenlei numelor, adreselor qi numerelor telefonice ale persoanelor gi instituliilor cu

care angaja[ii gi unitatea au relalii de serviciu;
40. Inregistrareahotirdrilor gi deciziilor luate de conducere, aplicarea gtampilei girepartizarea acestora

la compartimentele, seciiile qi serviciile unitilii;
41. Tehnoredactarea documentelor, clasarea gi linerea evidentei stricte a acestora;
 2.Identrficarea, selectarea, clasificarea gi plstrarea unor surse gi materiale de informare;
43. lnregistrarea tuturor documentelor intrate sau ieqite in Registul de intare - ieEire
44. Inregistrarea referatelor de necesitate a unitdgii in Registrul intrare - ieqire
45. Evidenla e-mailurilor intrate qi transmise c[tre Comitetul Director, birouri, seclii, compartimente,

etc.

46. Relafii telefonice, transmiterea qi primirea faxurilor
47. Redactarea tuturor adreselor solicitate de Comitetul Director
48. Preg[teqte corespondenfa care urmeazd, a fr trimisd prin poqtd;

49. Evidenfa borderourilor poqale
50. Redactarea notelor interne sau telefonice
51.Evidenla Ei arhivareahotdrdrilor: Comitetului director, Consiliului deAdministrafie, Consiliului

Local
52. Evidenla Ei arhivarea documentelor: adrese primite sau transmise cdtre DSP, CAS, I\4S, Prim6rie,

Consiliul Local, Co-nsiliul Judefean, etc.

53. Evidenla qi indosarierea situaliilor zilnice raportate de cdtre biroul statisticd
54. Eliberarea de adeverinle pentru angaja[i
55. Evidenfa figelor de neconformitate, transmiterea acestora citre Comitetul Director gi dupd

solulionare arhivarea acestora
56. Evidenta invoirilor, notate acestora in registru
57. Urmdrirea condicilor de materiale sanitare a sec{iilor qi compartimentelor qi inaintarea acestora

Comitetului Director pentru aprobare gi semnare iar dupi aceea transmiterea lor la farmacie
58. Transmiterea raportlrilor lunare din cadrul unitElii cdtre Comitetul Director pentu semnate, iar

apoi cdtre DPS, CAS, Agenlia de Mediu, etc.

59. Retransmiterea a unui exemplar dupi semnare a contractelor qi actelor adilionale c[tre DSP qi CAS
60. Recuperare,a a unui exemplar din fiecare adresd transmisd de unitate c6tre DSP, CAS, etc. Cu

numdr de inregistrare sau cu semnaturi de primire qi repartizarea acestora pe sectoarele de unde a
fost ffansmis[

61. Fvidenla nominalS a cartelelor de acces in unitate
62.Intocmirea referatelor de necesitate pentru secretariat qi direcliune
63. Evidenla qi arhivarea presei scrise qi a sdpt6m6nalului "Yrala medical["
64.La solicitarea conducerii efectueazd orice alte lucr6ri



65. Ordinea Ei cur[fenia in interiorul biroului
66. Rdspunde de calitatea lucrdrilor efectuate la locul de muncd de cdtre ea qi se preocupd permanent

de imbundt5lirea lor, plstrarea in buni stare a materialelor de lucru, utilizarea qi intretinerea
echipamentelor conform parametrilor de functionare. Rispunde de imbun[titirea permanentd
a pregdtirii sale pfofesionale qi de specialitate;

67. Menfinerea unui dialog politicos, direct, bazat pe respect cu personalul din cadrul unitilii sanitare

;i cu pacienlii si aparfinitorii acestora
68. Iqi autoevalueazA activitatea desfrguratd
69. Menline un climat de munc[ neconflictual
70. Respectd relaliile ierarhice qi funcpionale
71, Ate disponibilitate pentu suportul altor activitIli din cadrul spitalului, la solicitarea superiorilor

ierarhici
72. Replanificd" activitili la nevoie, cu inqtiinlarea Ei aprobarea Eefilor ierarhici superiori
73. Respectd circuitele funcfionale in cadrul spitalului

. Responsabilitlfi

1. R[spunde despre tot ce este in sarcina sa ca obligafie,
2. Are obligalia sd-qi ducd la indeplinire toate sarcinile de serviciu stabilite prin fiqa postului;
3. Rlspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparigie a tuturor obiectelor de inventar din

culpa sa, situalie in care va fi obligat sd repare integral paguba produs[.
4. Rdspunde civil sau dup[ cazpetal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informafii

cu caracter personal al paciengilor;
5. R6spunde personal material qi disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasd sau cu

intfirziere a sarcinilor stabilite prin fiqa postului, regulamentul de ordine interioar[ qi contractul
individual de muncd, despre tot ce este in sarcina sa ca obligafie;

6, Nerespectarea atribuliilor enumerate in prezenta fiqd de post, atrage r[spunderea profesionald,
disciplinard'Ei rnateriali, dup[ caz, qi aplicarea de sancliuni ?n conformitate cu legislalia muncii

. Comunicare

1. Respect[ regulile de comunicare
2. Comunicarea se face utilizdnd un limbaj de specialitate adecvat situaliei
3. Informaliile sunt exprimate.clar, concis gi la obiecq astfel inc6t comunicarea sd fie eficienti
4. Informaliile primite sunt analizate.gi selectate cu discerndmint pentru a se asigura acuratefea gi

relevanla acestora.
5. Folosegte mijloacele de comunicare potrivit destinaliei qi caracteristicilor acestora
6. Semnaleazi persoanelor abilitate orice deficien(i de comunicare gi propune ac{iuni de irnbunitdlire

a proceselor din cadrul,sistemului de management
7. Comunic[ orice situa]ie de pericol, incident sau accident
8. Problemele profesionale sunt discutate gi rezolvate prinff-o manierd acceptati de toli membrii

departamentului de logistic[

o Asigurarea calitifii

f . indeplineqte sarcinile ce ii revin din documentele sistemului de management al calit5lii.
2, Identific[ procesele necesare sistemului de management al caliti{ii, in sfera de activitate
3. Asigurd implementarea qi menlinerea sistemului de management al calitSlii conform documentelor

de sistem elaborate
4. Gestioneazi documentele elaborate, pe care le-a primit in folosinfE
5. Participd la procesul de identificare a riscurilor care vize,azi domeniul de activitate



6. Ia la cunoEtinl6 de neconformit5lile existente qi particip[ la efectuarea acfiunilor
corective/preventive legate de sistemul de management al oalititii, in structura sa

o Norme de protecfia muncii

1. Sil utilizezecorect apratura, uneltelg echipamente de transport gi alte mijloace de produclie;
2. S[ utilizeze corect EIP gi dupdutilizare sd-l ?napoieze sau s[-l pund la locul destinat pentu pdstrare,

3. Sd comunice imediat angajatoruluilgi/sau lucrdtorilor desemnali orice situalie de muncl despre care

au motive intemeiate sI o considere pericol pentru securitatea gi sdndtatea lucrltorilor , precum qi

orice deficienti" a sistemelor de protec{ie;
4, S[ aducl la cunogtiinti conducatorului de muncl sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoan6;

5. Si coopereze ut angajatorul sau cu lucrdtorii desemnati, atilt timp, este necesar pentru a face
posibil[ realizarea oric6ror mdsuri sau cerinle dispuse de cdtre inspectorii de muncl gi inspectorii
sanitari pentru protecfia sdndtilii qi securitilii lucrdtorilor;

6. S[ coopereze, atilttimp cdt este necesar, cu angajatorul sau cu lucrdtorii desemnali, pentru a permite
angajatorului s[ se asigure cd mediul de muncl qi condiliile de lucru sunt sigure gi flri riscuri pentru
securitate qi s[ndtate in domeniul s6u de activitate;

7. Sd iqi insugeascl gi sI respecte prevederile legislaliei din domeniul securitilii qi sdn[titii in muncd
qi mdsurile de aplicare a acestora;

8. Sd dea rela{iile solicitate de cltre inspectorii de muncl gi inspectorii sanitari.

o Norme de prevenire gi stingere a incendiilor

1. S[ respecte regulile gi m[surile de aplrare impotriva incendiilor, aduse la cunoqtinla, sub orice
formd, de manager sau de persoanele desemnate de acesta, sdvtilizeze, potrivit instrucliunilor date
de manager sau de persoanele desemnate de acesta, substan{ele periculoase, instalatiile, utilajele,
maginile, aparatura gi echipamentele de lucru;

2. Sd nu efectueze manevre gi modific[ri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
intervenlie pentru stingerea incendiilor;

3. s[ comunice, imediat managerului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situalie pe care

este indrepti{it s[ o considere un pericol de incendiu, precum qi orice defec]iune sesizata la
sistemele de protec{ie sau de interven{ie pentru stingerea incendiilor;

4. SI coopereze cu salarialii desemnali de manager, atdt c6t ii permit cunogtin{ele qi sarcinile sale, in
vederea rea,liz};rri mdsurilor de apdrare impotriva incendiilor;

5. S[ acorde ajutor, atitcdt este ralional posibil, oricdrui aksalariat aJlat int-o situalie de pericol.
6. Salariafii rlspund potrivit legii pentru cunoapterea qi aplicarea mlsurilor de prevenire gi

stingere a incendiilor, fiind obliga{i:
si participe la instructajele, exerciliile qi aplicaliile practice de interventie in caz de incendiu,
avarii, accidente, calamitdli naturale gi catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea
incendiilor qi limitarea pagubelor;
s[ respecte regulile stabilite cu privire la fumat (si nu fumeze gi sd nu introducd tigdri,
chibrituri, brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii),
folosirea focului deschis qi la executarea lucrdrilor cu pericol.

si indeplineasc[ la termen misurile din planul de apdrare impotiva incendiilor qi sI anunle de
indati qefii ierarhici in cazul sesizlrii unei urgen{e de incendiu, explozii ori alte asemenea
evenimente.

. Mediu/gestionareadbqeurilor

1. Cunoagte qi respect6 cerinlele generale de protectie a mediului qi cele specifice domeniului de

activitate
2. Cunoaqte qi aplicd cerinlele sistemului de management re.feritoarela mediu



3.

4.

5.

6.

Colecteazl selectiv degeurile rczultate din activitatea proprie
Aclioneazl pentru reducerea continui a degeurilor;
AclioneazA pentru recuperarea deqeurilor refolosibile/regenerabile
Transporti deqeurile periculoase post meridian, la sffirEit de slptdmtn[ qi in
spaliile desemnate in conformitate cu reglementlrile in vigoare ale spitalului
Transporti deqeurile menajere rez,itate din activitatea compartimentului
desemnate pe circuitele desemnate

o Protec{ia datelor cu caracter personal:

7.

s[rbitori legale in

la tomberoanele

1.

)

3.

7.

8.

6.

"Angajatul inlelege Ei accept5:

sd prelucreze datele cu caracter personal ale persoanelor vizate, cu respectarea strict6 a prevederilor
Regulamentului (UE) 67912016 al Parlamentului European qi al Consiliului din 27 aprllie 2A76
privind proteclia persoaaelor fizice in ceea ce priveEte prelucrarea datelor cu caracter personal qi

privind libera circulafie a acestor date qi de abrogare a Directivei 95146/CE (GDPR), numai in
scopurile qi cu mijloacele stabilite de angajator, in legaturi stricti ryi directl cu atribufiile de serviciu,
in condigiile legii;
si informeze persoana vrzatd"atunci cdnd datele cu caracter personal sunt colectate direct de la acesta,

?n condiliile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor,
destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizArii tuturor datelor cu
caracter personal solicitate qi conSecinlele refuzului de a le pune la dispozilie, drepturile acestuia
previzute de Regulamentul (UE) 679120T6 privind protec[ia datelor cu caracter personal (GDPR) gi

Lesii DADAIS;
s[ acorde sprijin Responsabilului cu proteciia datelor cu caracter personal (DPO) in vederea reahzdrii
activitSli lor specifice;

4. s[ p[streze confiden]ialitatea datelor cu caracter personal prelucratg a contului de utilizator, a

parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de date prin care sunt gestionate date cu
caracter personal;

sd respecte mdsurile de securitate precum gi celelalte reguli stabilite de angajator;
s[ nu divulg eldezvdluie datele cu caracter personal ale persoan elor vizate dtre algi angajayi, dec0t in
legaturi strictd Ei directd cu atribugiile de serviciu;
sd nu divulge/dezvdluie/transfere datele cu caracter personal ale persoanelor vizate cdtre alte
persoane vizate qi/sau terfi, Ei sd informeze de indati conducerea spitalului qi Responsabilul cu
proteclia datelor cu caracter personal, despre orice solicitare de diwlgare/dezvdluire/transfer de date

cu caracter personal, care nu privesc persoana solicitantului sau lacare solicitantul nu esteindreptSfi!
in condiliile legii;
cE este obligais[ notifice de indatd conducerea spitalului qi Responsabilul cu proteclia datelor cu
caraater personal, qi sd ofere toate informaliile pe care le define despre orice incdlcdri de securitate
generate in special, in mod accidental sau ilegal, de distrugerea, pierderea, modificarea, divulgarea
neautorizati sau accesul neavtoizat la datele cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate
intr-un alt mod."

Situafii de urgenfi

1. Cunoaqte qi aplic5. prevederile planurilor de interventie pentru situalii de urgenld
2. Comunicd managerului/directorului medical orice si'tuatrie care poate genera un incident sau

accident de mediu sau de muncl
3. Are sarcina cain cazulin care identificl dovezi despre posibile fraudg corupfie sau orice activitate

care aduce prejudiciu de imagine spitalului, minor6 sau majorl qi care evident dep[qesc nivelul
de rnanagement propriu sau chiar la propriul nivel descoperite, sd le aducd la cunoEtinla organelor
abi litate ale statului.

. ::
6



D. Sfera relafionali a titularului postului

1. Sfera rela{ionald intern[:
a) Relalii ierarhice:

subordonat fa[6 de: Comitet Director
superior pentru: -

b) Relalii funcfionale: : cu personalul secliilor, ambulatoriului, compartimentelor qi serviciilor
din cadrul unit[1ii

c) Relalii de control:-
d) Relalii de reprezentare'. -

2. Sfera relalional[ extern[:
a) cu autorit5li qi institulii publice: cu acordul managerului
b) cu organizagii interna{ionale: nu este cazul
c) cu persoane juridioe private: cu acordul managerului

3. Delegarea de atribulii qi competen{I: in situalia in care ocupantul postului se afl6 in imposibilitatea
de a-gi indeplini atribuliile de serviciu, (concediul de odihna, concediu pentru incapacitate de
munc[, concediu filrd. plati, etc.) va fi inlocuit de citre un alt registrator

E. intocmit de:

1. Numele gi prenumele:
2, Funclia de conducere: Manager
3. Semnitura
4. Data intocmirii .........:.......

X'. Luat la cunoptinfE de cltre ocupantul postului

1. Numele qi prenumele:
2. Semn[tura
3. Data ... ... ...

G. Contrasemneazi Serviciul R.U.N.O.S.

1. Numele qi prenumele:
2. Semnitura
3. Data..

l


