SERVICIUL DE AMBULANTA JUDETEAN SUCEAVA
COMPARTIMENTUL SECRETARIAT

FISA POSTULUI
A. IDENTIFICAREA POSTULUI
1. Denumirea postului: Referent de specialitate
2. Nivelul postului: Functie contractuald de executie
3. Gradul profesional: Gradul I
4. Nivelul studiilor: Studii superioare — S
5. Cod COR: 263106
6. Compartimentul: Secretariat

7. Relatii ierarhice: Se subordoneaza direct sefului ierarhic superior/sefului
compartimentului, potrivit structurii organizatorice aprobate.

8. Relatii functionale: Cu toate structurile, compartimentele si subunitatile Serviciului de
Ambulanta Judetean Suceava, in limita atributiilor si competentelor stabilite.

9. Relatii de colaborare: Cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu reprezentantii
altor institutii publice sau persoane juridice, in limitele competentelor stabilite si cu
respectarea circuitului documentelor.

10. Scopul general al postului: Asigurarea desfasurarii in conditii de eficienta, operativitate
si legalitate a activitdtilor specifice Compartimentului Secretariat, prin gestionarea, evidenta,
inregistrarea, redactarea, transmiterea si arhivarea documentelor si corespondentei institutiei,
precum si prin asigurarea suportului administrativ si informational necesar desfasurarii
activitatii Serviciului de Ambulantd Judetean Suceava.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul Stiinte administrative, conform conditiilor stabilite pentru postul vacant si statului
de functii aprobat.

2. Vechime in specialitate: Minimum 6 ani si 6 luni vechime in specialitate, in conformitate
cu prevederile OMS nr. 1.470/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Cunostinte de operare pe calculator: Cunostinte de operare PC si utilizare a aplicatiilor
informatice necesare desfasurarii activitatii, inclusiv Microsoft Word, Microsoft Excel, posta
electronica si aplicatii informatice utilizate la nivelul institutiei.

4. Alte conditii specifice: Cunoasterea legislatiei aplicabile activitatii de secretariat si Stiinte
administrative; capacitate de organizare si gestionare a documentelor si corespondentei;
capacitate de redactare si tehnoredactare a documentelor oficiale; capacitate de comunicare si



relationare; capacitate de analiza si sinteza; atentie la detalii si acuratete; respectarea
termenelor; capacitatea de a lucra cu informatii si documente cu caracter confidential.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

1. Indeplineste atributiile specifice activitatii de secretariat, in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si
procedurile interne aplicabile.

2. Primeste, inregistreaza, evidentiaza si distribuie corespondenta si documentele adresate
institutiei, conform circuitului documentelor aprobat.

3. Asigura evidenta documentelor intrate si iesite din institutie, in registrele si/sau aplicatiile
informatice utilizate n acest scop.

4. Verifica existenta elementelor necesare inregistrarii si repartizarii documentelor si
sesizeazd superiorului ierarhic eventualele neconformitati.

5. Asigura transmiterea documentelor catre structurile si compartimentele competente,
potrivit rezolutiilor si dispozitiilor conducerii.

6. Redacteaza si tehnoredacteaza adrese, raspunsuri, informari, comunicari, situatii, tabele si
alte documente administrative, conform dispozitiilor superiorului ierarhic.

7. Asigura gestionarea corespondentei electronice a compartimentului, in limitele atributiilor
stabilite.

8. Primeste si transmite corespondenta oficiald prin mijloacele de comunicare aprobate de
institutie.

9. Asigura evidenta si urmérirea documentelor repartizate compartimentului, precum si
respectarea termenelor de solutionare, in limitele competentelor.

10. Pregateste documentele necesare pentru lucrarile si activitatile desfasurate la nivelul
conducerii institutiei si ale structurilor de conducere, la solicitarea superiorului ierarhic.

11. Asigura lucrarile administrative necesare organizarii sedintelor, intalnirilor si altor
activitati oficiale, potrivit dispozitiilor conducerii.

12. Intocmeste si gestioneaza, in limitele atributiilor, documentele rezultate in urma sedintelor
si Intalnirilor oficiale.

13. Asigura evidenta si pastrarea documentelor aflate in responsabilitatea compartimentului,
in conditiile legii si ale nomenclatorului arhivistic.

14. Pregateste documentele pentru arhivare si preda documentele spre pastrare, conform
procedurilor interne si legislatiei in domeniul arhivarii.

15. Respecta prevederile legale privind arhivarea si pastrarea documentelor.

16. Asigura circuitul documentelor intre compartimentele institutiei, conform procedurilor
aprobate.



17. Intocmeste situatii, centralizatoare si alte materiale administrative solicitate de conducerea
institutiei sau de superiorul ierarhic.

18. Participa la elaborarea si actualizarea evidentelor si bazelor de date specifice activitatii
compartimentului.

19. Utilizeaza echipamentele si aplicatiile informatice puse la dispozitie de institutie, cu
respectarea instructiunilor de utilizare si a regulilor de securitate.

20. Asigura pastrarea confidentialitatii informatiilor si documentelor la care are acces 1n
exercitarea atributiilor de serviciu.

21. Respecta prevederile legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal si
prelucreaza datele cu caracter personal numai in limitele atributiilor de serviciu si ale
competentelor stabilite.

22. Nu divulga informatii, date sau documente obtinute 1n exercitarea atributiilor de serviciu
catre persoane neautorizate.

23. Respectd normele privind accesul la informatiile de interes public si solutioneaza, in
limitele competentelor, solicitarile repartizate.

24. Respecta procedurile interne privind circuitul si gestionarea documentelor.

25. Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare si ale Regulamentului
intern al Serviciului de Ambulanta Judetean Suceava.

26. Respecta dispozitiile si deciziile conducerii institutiei si ale superiorului ierarhic, cu
respectarea prevederilor legale.

27. Participa la activitati si indeplineste sarcini suplimentare dispuse de superiorul ierarhic, in
limitele competentei profesionale si ale atributiilor functiei.

28. Informeaza superiorul ierarhic cu privire la problemele constatate in desfagurarea
activitatii si propune, dupa caz, masuri pentru solutionarea acestora.

29. Urmadreste respectarea termenelor stabilite pentru lucrarile si documentele repartizate.

30. Raspunde de corectitudinea, exactitatea si legalitatea documentelor intocmite in limita
atributiilor si competentelor sale.

31. Respecta normele de securitate si sanatate Tn munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor si regulile privind situatiile de urgenta.

32. Respecta normele privind securitatea si sdnatatea in munca, precum si instructiunile
specifice locului de munca.

33. Respecta disciplina muncii i normele de conduita profesionala.

34. Utilizeaza cu responsabilitate bunurile si echipamentele din dotarea institutiei si raspunde
de integritatea acestora, 1n limita atributiilor sale.



35. Participa la instruirile profesionale si la programele de formare profesionala organizate
sau aprobate de institutie, in conditiile legii.

36. Indeplineste orice alte atributii dispuse de superiorul ierarhic, care sunt in legatura cu
natura postului si cu competentele profesionale, cu respectarea legislatiei in vigoare.

C1. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE PRIVIND MANAGEMENTUL
CALITATII

a) monitorizeaza implementarea masurilor pentru respectarea drepturilor pacientului;

b) monitorizeaza implementarea masurilor pentru respectarea Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE, precum si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la
protectia datelor;

c) monitorizeaza respectarea masurilor de limitare a accesului persoanelor neautorizate
in zonele cu risc crescut;

d) monitorizeaza implementarea managementului riscurilor neclinice, a riscului
financiar si a riscului organizational;

e) monitorizeaza elaborarea procedurilor pentru implementarea bunelor practici
manageriale;

f) monitorizeaza colectarea si prelucrarea datelor privind asigurarea resurselor necesare
respectarii protocoalelor si procedurilor medicale;

g) monitorizeaza colectarea si prelucrarea datelor privind costurile corecte ale serviciilor
de sanatate.

h) elaborarea, impreuna cu celelalte structuri din unitate a planului de management al
calitatii serviciilor de sanatate, precum si coordonarea $i monitorizarea implementarii
acestuia;

1) evaluarea periodica a stadiului de implementare a planului de management al calitatii
serviciilor de sanatate si a nivelului de conformitate cu standardele si cu cerintele de
monitorizare;

7 informarea periodica a conducerii si a personalului din cadrul unitatii sanitare cu
privire la nivelul de implementare a planului de management al calitatii serviciilor de sanatate
si, dupa caz, actualizarea acestuia;

k) coordonarea si monitorizarea elaborarii de catre structurile de la nivelul unitatii
sanitare a documentelor calitatii;
1) asigurarea instruirii si informarii personalului din cadrul unitatii sanitare cu privire la

organizarea si implementarea sistemului de management al calitatii serviciilor de sanatate si
sigurantei pacientului;

m) masurarea si evaluarea calitatii serviciilor furnizate de catre unitatea sanitara, inclusiv
investigarea nivelului de satisfactie a pacientilor;
n) coordonarea si controlul activitatii de colectare si de raportare, conform legislatiei in

vigoare, a datelor si documentelor necesare in procesul de implementare a sistemului de
management al calitatii serviciilor de sanatate si sigurantei pacientului;

0) coordonarea si controlul activitatii de analiza, evaluare si raportare a indicatorilor de
monitorizare a conformitatii ;
P) monitorizarea, centralizarea, analiza si raportarea situatiilor legate de producerea

evenimentelor adverse asociate asistentei medicale, precum si a altor informatii necesare
pregatirii evaluarii unitatii sanitare sau monitorizarii nivelului de conformitate conform
prevederilor legale;

qQ) coordonarea si participarea, alaturi de alte structuri din unitatea sanitara la
desfasurarea activitatilor de audit ;



r) indrumarea responsabililor de riscuri de la nivelul structurilor din unitatea sanitara in
activitatea de identificare si de management al riscurilor;

s) asigurarea consilierii conducerii In domeniul managementului calitatii serviciilor de
sanatate si sigurantei pacientului si participarea la elaborarea si implementarea politicii de
calitate a serviciilor de sanatate la nivelul unitatii sanitare;

t) elaborarea si inaintarea catre conducerea unitatii sanitare a rapoartelor periodice
continand propuneri si recomandari ca urmare a activitatilor desfasurate si a rezultatelor
obtinute;

u) monitorizarea elaborarii, implementarii si evaluarii eficacitatii si/sau eficientei
procedurilor si protocoalelor manageriale.

C2. RESPONSABILITATI PRIVIND PROTECTIA INFORMATIILOR CONFIDENTIALE
SI A DATELOR CU CARACTER PERSONAL

a) ia cunostinta de dispozitiile legale cu privire la protectia informatiilor confidentiale,
inclusiv a datelor cu caracter personal, apartindnd Servicului de Ambulanta Judetean Suceava,
si se angajeaza sa pastreze cu strictete confidentialitatea acestor date, sa respecte intocmai
normele legale cu privire la evidenta, manipularea, transferul si protectia datelor cu caracter
personal ce i-au fost incredintate, inclusiv dupa incetarea activitatilor care presupun accesul la
aceste informatii;

b) este interzisa scoaterea din unitate, divulgarea sau transmiterea documentelor sau
datelor si informatiilor, indiferent de suportul pe care sunt stocate acestea, fara aprobarea
Managerului General al Servicului de Ambulanti Judetean Suceava. in cazul in care va
incalca prevederile normative privind protectia datelor cu caracter personal, a datelor
confidentiale sau a celor sensibile salariata raspunde, potrivit legii, administrativ, disciplinar,
material, civil ori penal, in raport cu gravitatea faptei;

c) raspunde de organizarea si realizarea arhivarii documentelor pe care le
creeazd/genereaza si asigurd securitatea documentelor prevazute de lege, in format scris si
electronic;

d) divulgarea fara drept a unor date care i-au fost incredintate sau de care a luat la
cunostintd in virtutea profesiei ori functiei daca fapta este de natura a aduce prejudicii
(materiale sau morale) unei persoane se pedepseste in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

e) informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care persoana
isi da consimtamantul explicit sau daca legea o cere in mod expres;

f) raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le
pastreaza si manipuleaza;

2) raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sau
indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu.

C3. ATRIBUTII IN CADRUL COMISIEI DE MONITORIZARE, COORDONARE SI
INDRUMARE METODOLOGICA A DEZVOLTARII SISTEMULUI DE CONTROL
INTERN/MANAGERIAL AL SERVICIULUI DE AMBULANTA JUDETEAN SUCEAVA

1. Participa la dezvoltarea sistemului de control intern managerial implementat la
nivelul SAJ Suceava ;

2. Sprijina seful ierarhic pentru realizarea obiectivelor specifice stabilite;

3. Participa la procesul de identificare si evaluare a riscurilor asociate activitatilor pentru
realizarea

obiectivelor;

4. Participa la elaborarea procedurilor de sistem si operationale la solicitarea sefului

ierarhic superior;



5. Pune in aplicare prevederile procedurilor de sistem si operationale aplicabile
domeniului sdu de activitate;

6. Sprijina seful ierarhic superior in procesul de autoevaluare a gradului de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial.

C4. ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATEA MUNCII SI PREVENIRE $I STINGERE
INCENDII ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATEA MUNCII SI PREVENIRE SI
STINGERE INCENDII

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului astfel incat s nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In mod deosebit in scopul realizarii obiectivelor previzute la art. 22, lucratorii au urmatoarele
obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;
f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,

pentru a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si /sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;
1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

C5. OBLIGATIILE LUCRATORILOR IN DOMENIUL APARARII IMPOTRIVA
INCENDIILOR CONFORM LEGII

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

- sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

- sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;

- sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

- sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice
incélcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta
ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile
de aparare impotriva incendiilor;



- sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii iIn domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

D. RESPONSABILITATI

» indeplinirea cu profesionalism, impartialitate si responsabilitate a atributiilor de serviciu;
* respectarea termenelor stabilite pentru lucrarile repartizate;

» corectitudinea si exactitatea datelor si documentelor Intocmite;

* pastrarea si gestionarea corespunzatoare a documentelor aflate in responsabilitate;

* respectarea circuitului documentelor;

* respectarea confidentialitatii informatiilor si documentelor;

* respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal;

» utilizarea corespunzatoare a echipamentelor si resurselor institutiei;

* respectarea normelor de securitate si sdnatate iTn munca si a celor privind situatiile de
urgenta;

* respectarea prevederilor legale, a regulamentelor si procedurilor interne.
E. COMPETENTE

Competente profesionale: Cunoasterea legislatiei aplicabile activitatii de secretariat si
administratie; cunostinte privind gestionarea si circuitul documentelor; capacitate de redactare
si tehnoredactare; competente digitale si de operare PC; capacitate de organizare si planificare
a activitatii; capacitate de analiza si sinteza.

Competente personale: Responsabilitate; integritate; punctualitate; atentie la detalii;
capacitate de adaptare; capacitate de lucru in echipd; comunicare eficientd; gestionarea
eficientd a timpului si a prioritatilor.

F. CRITERII DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE conform
prevederilor aplicabile la momentul evaluarii

Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza potrivit legislatiei in vigoare
si procedurilor aplicabile personalului contractual din sectorul bugetar, avand in vedere, dupa
caz:

» indeplinirea atributiilor prevazute 1n fisa postului;
* calitatea si corectitudinea lucrarilor efectuate;

* respectarea termenelor;



* cantitatea si volumul lucrérilor realizate;

* capacitatea de organizare si prioritizare;

* capacitatea de asumare a responsabilitatii;

* capacitatea de comunicare si relationare;

* respectarea disciplinei muncii;

* respectarea legislatiei si a procedurilor interne;

« utilizarea eficienta a resurselor;

* capacitatea de adaptare la situatii noi si la modificari legislative sau organizatorice.
G. SFERA RELATIONALA

1. Relatii ierarhice: Subordonat fata de seful ierarhic superior/seful compartimentului,
conform organigramei si structurii organizatorice aprobate; respecta dispozitiile legale si
administrative ale conducerii institutiei.

2. Relatii functionale: Cu toate compartimentele si structurile din cadrul SAJ Suceava, in
limita atributiilor de serviciu.

3. Relatii de colaborare: Cu personalul institutiei si, in limitele competentelor, cu
reprezentantii altor institutii si autoritdti publice.

H. DISPOZITII FINALE

Prezenta fisa a postului se completeaza si se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale
structurii organizatorice, ale atributiilor compartimentului, ale legislatiei aplicabile sau ale
responsabilitatilor postului.

Titularul postului are obligatia de a Indeplini atributiile prevazute in prezenta fisa a postului,
precum si alte sarcini dispuse de superiorul ierarhic, in conditiile legii si in limitele
competentelor profesionale.



Prezenta fisa a postului constituie anexa la contractul individual de munca si se aduce la
cunostinta titularului postului.

Intocmit de:

Functia:

Semnatura:

Aprobat: Manager General Interimar, Serviciul de Ambulanta Judetean Suceava

Nume si prenume:

Semnatura:

Am luat la cunostinta:

Titularul postului:

Semnatura:

Data:




