CONSILIUL LOCAL HUEDIN

SPITALUL ORASENESC HUEDIN
Huedin, str. Spitalului, nr. 42, jud. Cluj, cod: 405400
Telefon/fax 0264 351815, 0264 354175, cod fiscal: 4485618
E-mail : secretariat@spitalulhuedin.ro
Web: www.spitalulhuedin.ro

RR CERTFCATION \CCREDITED

Certificat no, 0863

Nr 40 din 09.11.2026

Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

A.)  Spitalul Orisenesc Huedin, cu sediul in Huedin, strada Spitalului nr. 42, judetul Cluy,
organizeazi concurs, pentru ocuparea urmitorului post contractual, conform H.G. nr.
1336/08.11.2022.

1. Nivelul postului*:_executie

2. Denumirea postului: registrator medical, post vacant, pe perioada nedeterminatd, Compartiment de
Statistica si Internari

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: studii medii

4. Scopul principal al postului: Asigurarea conditiilor optime pentru realizarea de catre manager a
unor contacte eficiente cu persoanele din interiorul si exteriorul unitdtii, asigurarea circuitului
documentelor interne si externe, cat si a informatiilor la nivelul unititii, gestionarea bazei de date sia
documentelor

5. Numarul de posturt: 1

Durata timpului de lucru: 8 ore/zi

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform art. 35
din H.G. 1336/2022:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevdzut la anexa nr. 2;

b) copia si originalul actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;

¢) copia si originalul certificatului de cdsitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupa caz;

d) copiile si originalul documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica,

e) copia si originalul carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrati, care si ateste vechimea n muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintid medicali care s ateste starea de sinatate corespunzitoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd cd nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire
la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,




precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de Invatimant, sdnitate sau protectie sociald, precum s1 orice entitate
publica sau privata a cirei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane
cu dizabilititi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau
evaluarea psihologica a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.

j) Taxa concurs 80 lei (care se va achita la caseria unititii)

Dosarele de concurs se depun la (adresa): Spitalul Orasenesc Huedin, str. Spitalului nr. 42, Jud.
Cluj, Serviciul RUNOS, tel. 0264351815, int.228, persoana de contact, personal RUNOS, email:
secretariat@spitalulhuedin.ro

Termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucritoare de la afigare): 23.11.2026, ora 15.00, la sediul
institutiei.

C.) Conditiile generale prevazute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, si
cerintele specifice previzute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare:

a) are cetitenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatdi pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirti justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidatda la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru
sivarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat misura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile
ulterioare, pentru domeniile prevdzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs:
1.Studii de specialitate™*: studii medii
2. Perfectiondri (specializari): Diploma de bacalaureat, copie si original



3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): foarte bine

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: comunicare eficientd, seriozitate, planificare, organizare,
capacitatea de a lucra independent cit si in echipd, capacitatea de asumare a responsabilitdtilor,
adaptabilitate, rezistenta la solicitari intelectuale intense s1 stres

6. Cerinte specifice*** (conform art. 542 alin. (1) si (2) din O.U.G. 57/2019): nu este cazul

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

8. Vechime in munca — 6 luni

D.) Bibliografie si tematica:
Afisate pe site-ul unitatii www.spitalulhuedin.ro

E.) Calendarul de desfisurare a concursului, respectiv data limitd si ora pand la care se pot depune
dosarele de concurs:

- termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucrdtoare de la afisare): 23.11.2026, ora 15.00, la
sediul institutiet;

- selectia dosarelor 24.11.2026 ora 9.00; afisare rezultate 24.11.2026, ora 14.00, la sediul institutiei
si pe pagina de internet

- termen contestare selectie dosare 25.11.2026 ora 14.00; afisare rezultate contestatie 25.11.2026,
ora 16.00, la sediul institutiei si pe pagina de internet

- proba scrisd in data de 03.12.2026, ora 9.00, la sediul institutie

- afisarea rezultatelor de la proba scrisd: 03.12.2026, ora 14.00 la sediul institutiei 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 institutiei si pe pagina de internet

- proba practica in data de 07.12.2026, ora 9.00; la sediul institutiei

- afisarea rezultatelor de la proba practicd: 07.12.2024, ora 14.00 la sediul institutiei si pe
pagina de internet

- termen contestare proba practica, 08.12.2026 ora 14.00;

- afisare rezultat contestatie 08.12.2026 ora 16.00 la sediul institutiei si pe pagina de internet

- proba interviu in data de 09.12.2026 , ora 9.00, la sediul institutiei.

- afisarea rezultatelor de la proba de interviu: 09.12.2026, ora 14.00 la sediul institutiei si pe
pagina de internet

- termen contestare interviu, 10.12.2026 ora 14.00;

- afisare rezultat contestatie 10.12.2026 ora 16.00 la sediul institutiei si pe pagina de internet

Afisarea rezultatelor finale in data de: 10.12.2026, ora 16.00, la sediul institutiei i pe pagina

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

* Manager,



AlICXd 111. 4
Formular de inscriere

Functia solicitata:
Structura
Data organizarii concursului, proba scris3 si/sau proba clinicd/practica, dupa caz:
Numele si prenumele candidatului: '
Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa:

E-mail:
Telefon:
Persoane de contact pentru recomandari:
Numele si prenumele Institutia | Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez cd am luat cunostintd de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtamantul cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

imi exprim consimtamantul ||

Nu Tmi exprim consimtamantul |_]
cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare indeplinirii
atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor si ale secretarului,

in format electronic.

Tmi exprim consimtamantul ||

Nu imi exprim consimtamantul |_|
ca institutia organizatoare a concursului si solicite organelor abilitate Tn conditiile legii certificatul de integritate
comportamentald pentru candidatii Tnscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de Tnvdtdmant, sanatate sau
protectie sociald, precum si din orice entitate publicd sau privatd a carei activitate presupune contactul direct cu
copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizicA sau evaluarea psihologicd a unei persoane, cunoscand cd pot reveni oricand asupra
consimtdmantului acordat prin prezentul formular.

imi exprim consimtamantul ||

Nu imi exprim consimtamantul |_|
ca institutia organizatoare a concursului s3 solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe cazierul
judiciar cu scopul angajdrii, cunoscand cd pot reveni oricind asupra consimtamantului acordat prin prezentul
formular.
Declar pe propria raspundere ci in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/mi s-a aplicat
sanctiunea disciplinard ......ccoccoceiviiiniiinnnns
Declar pe propria rdspundere, cunoscand prevedenle art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, ca
datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data:
Semnatura:




Y CONSILIUL LOCAL HUEDIN
/a SPITALUL ORASENESC HUEDIN
__\J Huedin, str. Spitalului, nr. 42, jud. Cluj, cod: 405400
Telefor/fax 0264 351815, 0264 354175, cod fiscal: 4485618
E-mail : secretariat{@spitalulhuedin.ro
Web: www.spitalulhuedin.ro
BIBLIOGRAFIE CONCURS

1. Legea nr. 129 din 15 iunie 2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005
privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritd{ii Nationale de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date

2. Legea 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Hotararea nr.123/07.02.2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

4. Legeal6/1996 privind Arhivele Nationale — republicata

5. Legea 95/2006 — reforma in domeniul sinatdtii — republicata — Titlul VII — Cpitolul I, II si
I

6. Ordin 1410/2016 privind normele de aplicare a Legii drepturilor pacientilor nr. 46/2003

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

8. Ordin nr 1857/441/2023 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Hotararii
Guvernului nr 521/2023 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului -cadru
care reglementeaza conditiile acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si a
dispozitivelor medicale, in cadrul sistemului de asigurari de sanatate cu modificarile si
completarile ulterioare. (Anexele 7,8,17,18,22 si 23)

9. Regulamentul nr 679 /2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016

10. OUG 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor




SPITALUL ORASENESC HUEDIN

Aprobat
COMPARTIMENT DE Manager,
STATISTICA $I
FISA POSTULUI

Nume si prenume:

A. Informatii generale privind postul

-l ol o

S o

Nivelul postului: functie de executie

Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL -Atributii de secretariat

Gradul/Treapta profesional/profesionald: studi medii

Scopul principal al postului: asigurarea conditiilor optime pentru realizarea de catre manager a
unor contacte eficiente cu persoanele din interiorul §i exteriorul unititii, asigurarea circuitului
documentelor interne si externe, cat si a informatiilor la nivelul unitatii, gestionare bazei de date si
a documentelor

Pozitia in COR 334401

Marca: -

Timp de lucru: program de 8 ore.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

R W =

a2

Studii de specialitate: Diploma de bacalaureat

Perfectionari (specializiri):

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Foarte bine

Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: o limba de circulatie internationald - bine

Abilitati, calitati g1 aptitudini necesare: comunicare eficientd, seriozitate, planificare, organizare,
capacitatea de a lucra independent cat si in echipd, capacitatea de asumare a responsabilitatilor,
adaptabilitate, rezistenta la solicitdr1 intelectuale intense si stres

Cerinte specifice: NU

Competenta manageriala; NU

Vechime in munca : 6 luni

C. Atributiile postului:

1.

Atributii

Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
posatului



2. Seincadreaza 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 functionare, a
tuturor masurilor si deciziilor conducerii spitalului si a procedurilor de lucru privitoare la postul
sau

4. Respecta confidentialitatea 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

[
o

Respectd programul de lucru si programarea concediului de odihnd

N

La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneazi condica de prezentd

Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de munci pentru a efectua servicii la parametrii de

calitate impusi de compartiment

Respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficientd timpul

de munca

Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncéd indiferent de natura

acestora

6. Nu face nici o declaratie publici cu referire la locul de munca férd acordul conducerii.

7. Se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institufiel. Raspunde de bunurile
materialele din dotare

8. Planifici activitatea proprie in functie de reglementérile date de normele interne (Regulamentul de
ordine interioard)

9. Respecti circuitele stabilite si aprobate in cadrul Spitalului

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

11. Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevazute in Fisa postului

12. Efectueaza activitdti administrative de rutind in scopul eficientizarii timpului de lucru al
managerului;

13. Zilnic, raspunde la telefon, face legatura in biroul managerului, trimite faxuri or1 de céte ori1 este
solicitatd;

14. Toate documentele intrate si inregistrate le prezintd managerului pentru rezolutie;

15. Preia de la manager documentele si le distribuie conform rezolutiei date de catre acesta, pe baza
de semnaturd, la rubrica speciald din Registrul de Intrari — Iesiri,

16. Inregistreaza facturile primite prin postd in Registul Facturi si le distribuie citre compartimentul
Contabilitate, pe baza de semnatura,

17. Comunicd managerului telefoanele primite in lipsa acestuia si le inregistreaza in Registrul telefon;

18. Pregiteste corespondenta care urmeaza a fi trimisa prin posta;

19. Xerocopiazd documente necesare pentru buna functionare a organizatiei, in special documentele
administrative la solicitarea managerului sau a celorlalti colegi;

20. Stampileaza toate documentele necesare (scrisori medicale, bilete de trimitere, contracte, adrese,
etc);

21. Ocazional, redacteaza in format electronic documente indicate de citre manager;

22. Preia, in caz de concurs, cererile pentru inscriere;

23. Inscrie pacienti / angajati / alte persoane pentru audiente la manager;,

24. Asigurd mentinerea ordinii si linistii in sala de asteptare;

25. Anuntd managerul in legiturd cu persoanele care asteaptd in sala de asteptare in vederea unei
intalniri ca acesta;

26. La solicitarea managerului desfdsoara activitate de protocol;

»
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27. Intocmeste referatul de necesitate si bonul de consum pentru materialele de birotici necesare
pentru buna functionare a secretariatului si a conducerii spitalulus;

28. Urmareste condica de reclamatii si sugestii;

29. Completeazd ordinele de deplasare;

30. Inregistreazi notele de plecare in concediu si le distribuie pe bazi de semnitura biroului RUNOS;

31. Inregistreazi documentele cu circuit intern in Registrul de Intrari — Iesiri;

32. Intocmeste si actualizeazi baza de date privind datele de contact ale institutiilor, persoanelor fizice
sau juridice cu care colaboreazi Spitalul (Registrul pentru numere de telefon si Registrul pentru
adrese);

33. Pastreaza in bune conditii si ordine arhiva conducerii pe o perioada de 5 ani, in cadrul biroulus;

34. Preda, pe bazd de proces verbal, arhiva care depaseste perioada de 5 ani, catre responsabilul
arhiver;

35. Primirea, tinerea evidentei §i repartizarea corespondentei in cadrul spitalului;

36. Efectuarea unor lucrdri de specialitate: organizarea i actualizarea unor situatii, redactarea unor
materiale de corespondentd, pastrarea si operarea in diverse registre de evidentd;

37. Asigurarea legaturilor telefonice in interiorul si exteriorul unitétis;

38. Furnizarea de informatii persoanelor interesate in legédtura cu activitatea si programul unititii,

39. Pistrarea evidentei numelor, adreselor si numerelor telefonice ale persoanelor si institutiilor cu
care angajatil si unitatea au relatii de serviciu,

40. Inregistrarea hotararilor si deciziilor luate de conducere, aplicarea stampilei si repartizarea acestora
la compartimentele, sectiile si serviciile unitatii;

41. Tehnoredactarea documentelor, clasarea si tinerea evidentei stricte a acestora,

42, Identificarea, selectarea, clasificarea i pastrarea unor surse i materiale de informare;

43. Inregistrarea tuturor documentelor intrate sau iesite in Registul de intrare - iegire

44. Inregistrarea referatelor de necesitate a unitatii in Registrul intrare — iesire

45, Evidenta e-mailurilor intrate gi transmise catre Comitetul Director, birouri, sectii, compartimente,
etc.

46. Relatii telefonice, transmiterea si primirea faxurilor

47. Redactarea tuturor adreselor solicitate de Comitetul Director

48, Pregiteste corespondenta care urmeaza a fi trimisé prin posta;

49. Evidenta borderourilor postale

50. Redactarea notelor interne sau telefonice .

51. Evidenta si arhivarea hotéréarilor: Comitetului director, Consiliului de Administratie, Consiliului
Local

52. Evidenta si arhivarea documentelor: adrese primite sau transmise citre DSP, CAS, MS, Primdrie,
Consiliul Local, Consiliul Judetean, etc.

53. Evidenta si indosarierea situatiilor zilnice raportate de cétre biroul statisticid

54, Eliberarea de adeverinte pentru angajati

55.Evidenta fiselor de neconformitate, transmiterea acestora citre Comitetul Director si dupd
solutionare arhivarea acestora

56. Evidenta invoirilor, notate acestora 1n registru

57. Urmirirea condicilor de materiale sanitare a sectiilor si compartimentelor si Tnaintarea acestora
Comitetului Director pentru aprobare si semnare iar dupd aceea transmiterea lor la farmacie

58. Transmiterea raportdrilor lunare din cadrul unitatii citre Comitetul Director pentru semnare, iar
apoi citre DPS, CAS, Agentia de Mediu, etc.

59. Retransmiterea a unui exemplar dupd semnare a contractelor si actelor aditionale catre DSP s1 CAS

60. Recuperarea a unui exemplar din fiecare adresd transmisd de unitate citre DSP, CAS, etc. Cu
numar de inregistrare sau cu semnaturd de primire si repartizarea acestora pe sectoarele de unde a
fost transmisd

61. Evidenta nominald a cartelelor de acces In unitate

62. Intocmirea referatelor de necesitate pentru secretariat si directiune

63. Evidenta si arhivarea presei scrise si a saptimanalului ”Viata medicald”

64. La solicitarea conducerii efectueaza orice alte lucriri
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65. Ordinea si curdtenia 1n interiorul biroului

66. Raspunde de calitatea lucrarilor efectuate la locul de munca de citre ea §i se preocupd permanent
de imbunititirea lor, pastrarea in bund stare a materialelor de lucru, utilizarea si intretinerea
echipamentelor conform parametrilor de functionare. Réspunde'de imbunatétirea permanentd
a pregdtirii sale profesionale si de specialitate;

67. Mentinerea unui dialog politicos, direct, bazat pe respect cu personalul din cadrul unititii sanitare
si cu pacientii si apartindtorii acestora

68. Isi autoevalueazi activitatea desfisurati

69. Mentine un climat de muncé neconflictual

70. Respecta relatiile ierarhice si functionale

71. Are disponibilitate pentru suportul altor activitdti din cadrul spitalului, la solicitarea superiorilor
lerarhici

72. Replanificd activititi la nevoie, cu instiintarea si aprobarea sefilor ierarhici superiori

73. Respecta circuitele functionale in cadrul spitalului

¢ Responsabilitati

1. Réspunde despre tot ce este in sarcina sa ca obligatie;

2. Are obligatia sd-si ducd la indeplinire toate sarcinile de serviciu stabilite prin fisa postului,

3. Réaspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparitie a tuturor obiectelor de inventar din
culpa sa, situatie in care va fi obligat s repare integral paguba produsa.

4. Raspunde civil sau dupa caz penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informatii
cu caracter personal al pacientilor; :

5. Réspunde personal material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasd sau cu
intdrziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului, regulamentul de ordine interioard si contractul
individual de muncé, despre tot ce este in sarcina sa ca obligatie;

6. Nerespectarea atributiilor enumerate in prezenta fisd de post, atrage rdspunderea profesionald,
disciplinard-si materiald, dupa caz, si aplicarea de sanctiuni in conformitate cu legislatia muncii

¢ Comunicare

1. Respecta regulile de comunicare

2. Comunicarea se face utilizand un limbaj de specialitate adecvat situatiei

3. Informatiile sunt exprimate clar, concis si la obiect, astfel incat comunicarea sé fie eficienta

4. Informatiile primite sunt analizate §i selectate cu discerndmant pentru a se asigura acuratetea si
relevanta acestora. : : _ .

5. Foloseste mijloacele de comunicare potrivit destinatiei si caracteristicilor acestora

6. Semnaleazi persoanelor abilitate orice deficientd de comunicare si propune actiuni de imbunétitire
a proceselor din cadrul sistemului de management

7. Comunica orice situatie de pericol, incident sau accident

8. Problemele profesionale sunt discutate si rezolvate printr-o manierd acceptatd de toti membrii
departamentului de logisticd

e Asigurarea calitatii

1. Indeplineste sarcinile ce ii revin din documentele sistemului de management al calititii.

Identifica procesele necesare sistemului de management al calitatii, in sfera de activitate

3. Asigurd implementarea si mentinerea sistemului de management al calitatii conform documentelor
de sistem elaborate

Gestioneazd documentele elaborate, pe care le-a primit in folosintd

5. Participi la procesul de identificare a riscurilor care vizeaza domeniul de activitate

b
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Ia la cunostinti de neconformititile existente si participi la efectuarea actiunilor
corective/preventive legate de sistemul de management al calitétii, in structura sa

¢ Norme de protectia muncii

S4 utilizeze corect apratura, uneltele, echipamente de transport si alte mijloace de productie;

S4 utilizeze corect EIP si dupa utilizare sa-1 Tnapoieze sau sd-1 pund la locul destinat pentru péstrare;
Sd comunice imediat angajatorului/si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sd o considere pericol pentru securitatea si sénatatea lucratorilor , precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

Sé aducd la cunostiintd conducatorului de munca sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand,

S& coopereze cu angajatorul sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp, este necesar pentru a face
posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca §i inspectorii
sanitari pentru protectia sdnatatii si securitatii lucratorilor;

Sé coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru
securitate si sandtate Tn domeniul sdu de activitate;,

Sd 1s1 Tnsuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domentiul securitdtii i sdndtdtii In munca
st masurile de aplicare a acestora;

S4 dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari.

o Norme de prevenire si stingere a incendiilor

S& respecte regulile s1 masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice

form&, de manager sau de persoanele desemnate de acesta; si utilizeze, potrivit instructiunilor date

de manager sau de persoanele desemnate de acesta, substantele periculoase, instalatiile, utilajele,
maginile, aparatura si echipamentele de lucru;

S& nu efectueze manevre §1 modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de

interventie pentru stingerea incendiilor;

sd comunice, imediat managerului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie pe care

este Indreptatit s o considere un pericol de incendiu, precum s§i orice defectiune sesizata la

sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

Sé coopereze cu salariatii desemnati de manager, atat cat it permit cunostintele si sarcinile sale, in

vederea realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

S& acorde ajutor, atit cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.

Salariatii raspund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea masurilor de prevenire si

stingere a incendiilor, fiind obligati: :

— sd partlclpe la instructajele, exercitiile si aphcatule practice de interventie in caz de incendiu,
avarii, accidente, calamititi naturale si catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea
incendiilor i limitarea pagubelor;

— sd respecte regulile stabilite cu privire la fumat (s& nu fumeze si s nu introducd figari,
chibrituri, brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii),
folosirea focului deschis si la executarea lucrarilor cu pericol.

— sa indeplineascd la termen misurile din planul de aparare impotriva incendiilor si sd anunte de
indatd sefii ierarhici in cazul sesizirii unei urgente de incendiu, explozii ori alte asemenea
evenimente.

e Mediu/gestionarea deseurilor

1. Cunoaste si respectd cerintele generale de protectie a mediului si cele specifice domeniului de

activitate

2. Cunoaste si aplicd cerinele sistemului de management referitoare la mediu
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Colecteazi selectiv deseurile rezultate din activitatea proprie

Actioneazd pentru reducerea continud a deseurilor;

Actioneazi pentru recuperarea deseurilor refolosibile/regenerabile

Transport deseurile periculoase post meridian, la sfargit de sdptdmand si in sdrbator: legale 1n
spatiile desemnate in conformitate cu reglementirile in vigoare ale spitalului

7. Transportd deseurile menajere rezultate din activitatea compartimentului la tomberoanele
desemnate pe circuitele desemnate

oA W

e Protectia datelor cu caracter personal:

“Angajatul intelege si acceptd:

sa prelucreze datele cu caracter personal ale persoanelor vizate, cu respectarea strictd a prevederilor
Regulamentului (UE) 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (GDPR), numai in

~ scopurile si cu mijloacele stabilite de angajator, in legaturd stricta si directd cu atributiile de serviciu,

in conditiile legii;

sd informeze persoana vizatd atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la acesta,
in conditiile 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 si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile acestuia
previzute de Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR) si
Legii 190/2018;

sd acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal (DPO) 1n vederea realizarii
activitdtilor specifice;

sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele 1nformatlce bazelor de date prin care sunt gestionate date cu
caracter personal,

sd respecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de angajator;

sa nu divulge/dezvaluie datele cu caracter personal ale persoanelor vizate cétre alti angajati, decat in
legaturd strictd si directa cu atributiile de serviciu;

sd nu divulge/dezvaluie/transfere datele cu caracter personal ale persoanelor vizate catre alte
persoane vizate si/sau terti, si sd informeze de indatd conducerea spitalului si Responsabilul cu
protectia datelor cu caracter personal, despre orice solicitare de divulgare/dezviluire/transfer de date
cu caracter personal, care nu privesc persoana sol1c1tantu1u1 sau la care solicitantul nu este indreptatit,
in conditiile legii;

ca este obhgat sd notifice de indata conducerea spltalulul s Responsabﬂul cu protectia datelor cu
caracter personal, si sa ofere toate informatiile pe care le detine despre orice incalcéri de securitate
generate in special, in mod accidental sau ilegal, de distrugerea, pierderea, modificarea, divulgarea
neautorizatd sau accesul neautorizat la datele cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate
intr-un alt mod.”

o Situatii de urgenta

1. Cunoaste si aplicd prevederile planurilor de interventie pentru situatii de urgentd

2. Comunicid managerului/directorului medical orice situatie care poate genera un incident sau
accident de mediu sau de muncd

3. Aresarcina ca in cazul in care identificd dovezi despre pos1blle fraude, coruptie sau orice activitate
care aduce prejudiciu de imagine spitalului, minord sau majora si care evident depdsesc nivelul
‘de management propriu sau chiar la propr1u1 nivel descope1 ite, sé le adwa la cunostinta organelor
abilitate ale statului.



D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fatd de: Comitet Director
—  superior pentru; - ' _
b) Relatii functionale: : cu personalul sectiilor, ambulatoriului, compartimentelor si serviciilor
din cadrul unitatii '
¢) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritdti i institutii publice: cu acordul managerului
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: cu acordul managerului

3. Delegarea de atributii $i competentd: in situatia in care ocupantul postului se afld in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu, (concediul de odihnd, concediu pentru incapacitate de
muncd, concediu fard platd, etc.) va fi inlocuit de citre un alt registrator

E. Intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia de conducere: Manager
Semnatura ...................

Data intocmirii ......... -

&b

F. Luat la cunostinta de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semndtura .............

G. Contrasemneaza Serviciul R.U.N.O.S.
1. Numele si prenumele:

2. Semndtura............
3. Data....................



