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FI$A POSTULUI
Nr.

Spitalul Clinic de Urgenta "Sfantul
Ioah ttllVlaternitatea Bucur

Unitatea Primiri Urgente

Aprobat
MANAGER

Robert AGAFITEI

Titular

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului/ pozifia

)executie

2. Denumirea postului
Secretar

3. GraduUtreapta profesionala
Baza

4. Scopul principal al postului

C. CRITERII DE EVALUARE
a performan[elor profesionale individuale pentru personalul contractual SFIB

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate )Diploma de bacalaureat

2. Perfectionari / Speciahzari

3. Cunostinte operare / programare
pe calculator

) cunogtinle operare P.C.

4. Limbi straine cunoscute

5. Abilitati, calitati gi aptitudini:

) abilitate in aplicarea tehnicilor de ingrijire a pacienlilor din seclie /
compartiment
> aptitudini generale de inv6Jare, de comunicare, planificare qi

or ganizar e a activ it51i I or;
) atentie selectiv[, concentratd gi distributiv[,spirit de observa]ie;
) capacitate de management al stresului, efortului fizic prelungit;
) discrelie, corectitudine, compasiune;
) spirit de echipS, solidaritate profesionald, comportament
etic/integritate;
)capacitate de adaptare la situatii de ursent6:

6. Cerinte specifice
)cunoagterea sistemului de operare Microsoft Windows.
)cunoagterea aplicatiilor Microsoft Office (Word, Excel, Access,
Outlook)5i lnternet.

7. Competen{a manageriall

salariati cu functii de executie:
Denumire criteriu de evaluare a performanfelor

Atitudine decentd, agreabild 9i politicoas[ care satisface asteptlrile pacientilor
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f,ot|ANt

LtMsrERUL SAI rAIil50s. vtrail - BARIESn
r{R.tl SECTOA{
8{'CURESTI
co{r 0t2t22

rEL . 02r,iita.5r .90
0I.331.50.75

FAX 0?1.3v.59-70

SPITALUL CLINIC OE URGENTA "SF IOAN"

2 Capacitate de a lucra bine in conditii de incordare psihicl si tolerant[ la stres
J Identificarea si anticiparea nevoilor reale de insriiire ale pacientilor
4 Lipsa abaterilor disciplinare sanctionate (comisie etica, comisie disciplina, etc)
5 Cunoasterea schimbdrilor legislative, a procedurilor, respectarea disciplinei muncii $i regulamentului intern

II. Alte criterii de eval bilite deuare stalrilite de conducerea unitatii in raport de specificul activitatii
Nr.
crt. Obiective individuale

4.1 Deontologie si etica profesionala
A.1.1 Dovedegte seriozitate, spirit de inifiativi, responsabilitate, operativitate, disciplina in executarea sarcinilor de

serviciu si disponibilitate de a-$i asuma sarcini suplimentare
4.t.2 Monitorizeazd, cu gri.id, acurate{ea gi calitatea metodelor de lucru si rezultatelor activit[tii sale
A.1.3 Acfioneazd prin idei inovatoare pentru a asigura calitatea serviciilor in limitele timpului gi parametrilor de

calitate
4,2 Orientare cltre pacient

4.2.t Monitorizeazi performanfa raportat la nevoile pacien{ilor, folosind posibilitftile existente
4.2.2 Pune accent pe obfinerea rezultatelor care au un impact clar, pozitiv gi direct asupra actului medical gi de

ingrijire
B.1 Abilitltile personale

B.1.1 Este orientat c[tre performanfd qi preocupat de permanenta imbundt[tire a aptitudinilor personale
8,1.2 Actioneazi asigurAnd un climat de bun[ colaborare cu celelalte compartimente
8.2 Orientarea cltre dezvoltare

8.2.1 Utilizarea tehnologiilor digitale si a apraturii din dotare pentru imbunatatirea si eficientizarea actul:ui medical
8.2.2 Face propuneri pentru a cregte gradul de operativitate al activitilii precum si gradul de satisfaclie al

pacien{ilor
8.2.3 Identific6 oportunitetile pentru a cregte eficienta si simplitatea in activitatea desfasurata
8.2.4 Este bun comunicator (capacitatea de a asculta ;i a transmite mesaje cu acurate{e) folosind un limbaj decent

qi respectuos

B.3 Spirit de echipi pi comunicare
B.3.1 Bgqrqcta programul de munca conform graficului de lucru(nu intarzie, nu lipseste nemotivat)
8.3.2 Rezolva sarcinile proprii printr-un proces agreat si acceptat de toti membrii echipei.
8.4 Integritate gi incredere

B.4.1 Iqi respect[ colegii, indiferent de convingerile religioase, sex culturi sau ras[
8.4.2 Menfine relafii pozitive chiar qi in situa[ii dificile sau tensionate

D. ATRIBUTIILE POSTULUI
1. ATRIBUTIILE GENERALE ALE POSTULUI

a) Isi exercitd activitatea in mod responsabil;
b) Rlspunde de indeplinirea prompt6 qi corectd a sarcinilor de munc6;
c) Respectd normele ingienico-sanitare, normele de sdndtate qi securitate in munc6;
d) Se asigur6 cE toate echipamentele avute in dotare sunt funclionale;
e) Nu oferd informafi din fiqa medicali a pacientilor;
D Pdstreazd confidenfialitatea datelor cu privire la pacienfii introduqi in baza electronicd de date a

spitalului;
g) Rdspunde de respectarea deciziilor qi a prevederilor din fiqa postului;
h) Participd la instruirile periodice;
i). Respect6 confidenfialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura acestora,

iar in cazul pdrisirii serviciului prin desfacerea contractului de munc6, transfer, detaqare sau demisie,
orice declarafie publicd cu referire la fostul loc de muncl este atacabild juridic;

j) Aduce la cunogtinlE medicului qef; indisponibilitatea pe o perioada anume, cu minim 24 ore inainte
(excepfie fac situatiile deosebite, cum ar fi: deces in familie, imbolndviri, etc.);

k) Orice schimbare a numSrului de telefon va fi anunfatd in timp util si consemnata in tabelul cu evidenta
numerelor de telefon utile sectiei:
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2. ATRI ILE SPECIFICE POSTULUI

l) Efectueaza lucrari de corespondenta cu sectiile / compartimentele/ serviciile din unitatea cat si din
afara acesteia la cerinta sefilor ierarhici superiori;

m) Raspunde de integritatea si securitatea documentelor primare ce i-au fost incredintate;
n) Raspunde material, disciplinar sau penal, durpa caz, pentru deficientele din activitatea sa;
o) Se preocupa de actvalizarca cunostintelor profesionale;
p) Respecta regulamenful intern, regulamentul de ordine interioara si normele tehnice de securitate a

muncii;
Indeplineste orice alte sarcini de serviciu specifice departamentului trasate de catre sefii ierarhici superiori in
limita pregatirii profesionale.

2.1 Atributii sepcifice postului de secretar:
o Indeplineste functia de secretar pentrul medicul sef al UPU;
o Raspunde de pastrarea corespondentei si a documentelor, altele decat fisele pacientilor;
o Asigura transmiterea informatiilor primite din afara departamentului precum si a celor catre exterior

departamentului persoanelor carora li se adreseaza;
o Tehnoredacteaza diferite materiale si redacteaza corespondenta zilnica;
o Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri;
o Asigura buna comunicare cu toatea departamentele si transmite coreet si in timp util informatiile;
o Raspunde de corectitudinea si promtitudinea cu care fumizeaza/transmite informatiile;
o Urmareste in permanenta daca mesajele/corespondenta au fost receptionate/transmise si au ajuns la

destinatie;
o Raspunde de confidentialitatea asupra informatiilor din cadurl departamentului;
o Respecta prevederile din fisa posului si indeplineste atributiile desemnate de medicul sef UPU;
o Pastreaza confidentialitateadocumentelor si a corespondentei;
o Pastreaza in buna stare materialele de lucru, ttilizeaza si intretine echipamentele conform parametrilor

de functionare
o Isi exercita profesia in mod responsabil si conform pregatirii profesionale;
o Raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;
o Respecta normele ingienica-sanitare si de protectie a muncii;
o Raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamenfului de

functionare;
o Participa la instruirile preiodice ale intregului presonal;
o Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indifirent de natura acestora,

iar in canrJ parasirii serviciului prin desfacerea contracfului de muinca, transfer, detasare sau demisie,
orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;

o Respecta regulamentul de functionare aUPU, spitalului;
o Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea UPU;
o Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, vare va fi schimbat

ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;
o Poarta ecusonul cu date de identificare;
o Participalatoate sedintele de lucru ale personalului angajat la UPU;
o Raspunde de arhivarea in conditii optime a documentelor UPU;
o Informeaza asistentul sefl administratorul despre defectiunile echipamentului IT si lipsa

consumabilelor;
o Orice incident sau accident de la locul de munca va fi adus la cunostinta medicului sef UPU in cel mai

scurt timp;

2.2 RESPONSABTLTTATI
- Cunoagte, respect[ qi aplicl protocoalele qi procedurile SFIB, conform nivelului siu de pregdtire
- Rdspunde in fafa Sefului ierarhic superior pentru activitatea desfdsurat[:

Semnatura angajat. Page 3 of 6
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- Respectd notele interne elaborate la nivelul secJiei, ayizate de medicul gef de secfie;
- Rlspunde conform reglernentSrilor/legislaJiei irr vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor
ce ii revin;
- Realizeazd. sarcini stabilite prin decizii manageriale sau note interne aprobate de managerul spitalului conform
pregatirii profesionale si in limita competentelor;
- Anun{a asistentul gef/medic Aef de sec}ielrnedicul gef de garda orice eveniment deosebit (inceput de incendiu, avarie,
persoane cu manifest[ri violente, etc),
- Respectd ordinea gi disciplina la locul de munc[, folosegte integral gi cu maxirnd eficien(d timpul de muncd;
- Este interzis consumul de bduturi alcoolice in unitate sau prezentarea in stare de ebrietate.
,eqea Securi
n scopul real

i Sinltitii in Munci nr. 319 12006 - Normele de slnitate si securitate in muncl:
copul reaf iz6rii obiectivelor prev[zute la art. 22 dinLegea31912006, angajalii au urmdtoarele obligatii:
o sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substanlele periculoase, echipalnentele de transport gi alte

mijloace de productie;
o sd utilizeze corect echipamentul individual de proteclie acordat qi, dupd ltilizare, s5 il inapoieze sau sd il pund

la locul destinat pentru pdstrare;
o sd nu procedeze la scoaterea din funcliune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a dispozitivelor

de securitate proprii, in special ale maqinilor,aparaturii,uneltelor, instalatiilortehnice gi cl[dirilor, gi sd utilizeze
corect aceste dispozitive;

o sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucrdtorilor desemnafi orice situafie de muncS despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea qi sindtatea lucrdtorilor, precum qi orice deficienfd a
sistemelor de protectie;

o sd aducd la cunoqtin{[ conducdtorului locului de muncd gi/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoanS,

o sd coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucrdtorii desemnafi, atAt timp c6t este necesar, pentru a face posibilI
realizarea oriciror mdsuri sau cerinle dispuse de c[tre inspectorii de muncd gi inspectorii sanitari, pentru
protecfia s6ndt[Iii gi securitifii lucrltorilor;

o sd coopereze, at6t timp c6t este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucrdtorii desemnafi, pentru a pennite
angajatorului sI se asigure cd mediul de muncd 9i condiliile de lucru sunt sigure gi fdra riscuri pentru securitate
gi sindtate, in domeniul sdu de activitate;

o si igi insugeasc[ gi sd respecte prevederile legisla]iei din domeniul securitSlii gi sindtd]ii in muncd qi mdsurile
de aplicare a acestora;

o sd dea relaliile solicitate de citre inspectorii de muncd gi inspectorii sanitari.
Obligaliile previzute rnai sus se aplic[, dup6, caz,9i celorlal]i participan]i la procesul de muncd, potrivit activit[1ilor pe
care acegtia le desfbgoard.

o Atribulii conform OMS nn 961/2016 privind curaJenia, dezinfecfia gi sterilizarea in unitltrile sanitare publice,
tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficienfei procedurii de cur[Jenie gi dezinfecfie,
procedurilor recomandate pentru dezinfecJia mdinilor, in funcfie de nivelul de risc, metode de aplicare a
dezinfectantelor chimice in func(ie de suportul care unneaz[ s[ fie tratat;

. cunoa$te gi respectd utilizarea produselor biocide lncadrate, confonn prevederilor in vigoare, fur tipul I de produs
utilizat prin: dezinfectiaigienicd a m6inilor prin spllare, dezinfecfia igienicd a m6inilor prin frecare, dezinfecfia
pielii intacte;

o Alribulii conform OMS nn 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire gi limitare a
infecfiilor asociate asisten{ei medicale in unit[]ile sanitare:

. se familiaizeaz[ cu practicile de prevenire a apariliei gi a rlspdndirii infectiilor gi aplicarea practicilor adecvate pe
toati durata internlrii pacientilor;

. mentine igiena conform politicilor spitalului gi practicilor de ingrijire adecvate;
o declara imediat asistentului sef de secfie orice imbolnavire acuta pe care o prezintL.
o .Normele

de anlrare imootriva incendiilor:
. a)s6 respecte regulile qi mlsurile de apErare impotriva incendiilor, aduse la cunogtinf[, sub orice form6, de

administrator sau de conducltorul instituliei, dupd caz, conform protocoalelor/procedurilor;
o b)s[ utilizeze substanJele periculoase, instalaJiile, utilajele, maginile, aparatura qi echipamentele, potrivit

iunilor tehniunrlor tehnlce. precum Si cei celor date de administrator sau de conduc[torul i,

Semnatura angajat. Page 4 of 6
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a

a

c)si nu efectueze manevre nepermise sau modificlri neautorizate ale sistemelor gi instalaliilor de ap[rare
tmpotriva incendiilor;
d)s6 comunice, imediat dupd constatare, conducltorului locului de muncl orice inc[lcare a normelor de apdrare
impohiva incendiilor sau a oriclrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum gi orice
defecfiune sesizat6 la sistemele gi instalafiile de apirare impotriva incendiilor;
e) s[ coopereze cu salariafii desemnafi de adminishator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii in domeniul aplrdrii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii m[surilor de apdrare impotriva
incendiilor;
f)s[ ac]ioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc6, in cazul apariliei oricirui pericol
iminent de incendiu;
g) s[ fumizeze persoanelor abilitate toate datele gi informa1iile de care are cunogtinJ[, referitoare la producerea
incendiilor

pentru prevenirea gi
combaterea efectelor consumului produselor din tutun, prin care se interzice complet fumatul in unitlfile
sanitare;

primire a urgentelor:

I

E. SF'ERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relafional[ interna

a) Relalii ierarhice Subordonat fata
de:

) asistentul gef al secfiei / compartimentului/medic
sef sectie/director ingrii iri

Superior pentru: )infirmiere, ingrijitoare, brancardieri din sectorul de
activitate

b) Relatii func{ionale: ) colaboreazl cu personalul unitIlii medicale;

c) Relafii de control:

d) Relafii de reprezentare )>Unitatea medicala in relaliile cu pacienlii, familia sau aparfindtorul
legal.

2. Sfera rela{ionall externl:

c) cu persoanejuridice private:

3. Delegarea de atribu{ii gi competenfl

3.l.Clauzl de confidenfialitate:
- Conform codului etic al organtzatieiprofesionale careaeliberat certificatul de liberlpracticI;
- Conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu respectarea reglementarile Regulamentului(JE)
67912016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR";
- Conform procedurilor si protocoalelor implementate si postate pe intranetul spitalului precum si notelor interne la
nivelul SFIB;
3.2.Limite de competenfe:
- Preia qi indepline$Ie sarcini delegate de asistentul sef si medicul sef de sectie in limita competentelor profesionale:

Semnatura angajat. Page 5 of 6
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- Solicitl gi dispune activitiifi exclusiv personalului aflat pe linie descendent[ in schema organigramei unit[1ii sanitare,
in conformitate cu competenfele profesionale;
- in situatia tn care, la dispozifia gefului direct este numit locuitorul unui salariat, se conform eazd atribu[iunilor din

lui a persoanei inlocui

F. SEMNATURI
1. INTOCIUIT FI$A POSTULUI

Numele gi prenumele Nitu Elena Magdalena
Func{ia ASISTENT $EF UPU

Semnltura
Data

2.LUAT LA CT]NOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTT]LUI
Numele si Drenumele

Semnltura
Data

3. CONTRASEMNEAZA Fr$A POSTULUT
Numele $i prenumele Zavoi Andreea

Funcfia MEDIC SEF UPU
Semn[tura

Data
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