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- Dezvoltarea qi menlinerea relafiilor cu diverse pdrfi interesate pentru promovarea
colabordrilor qi parteneriatelor

- Activitlfi specifice de registraturI qi secretariat:
- Asiguri in dublu sens fluxul informa{ional intre unitatea sanitar[ gi clienfii externi,

precum qi intre departamentele unitdlii sanitare
- Asigurd transmiterea informafiilor primite din afara instituliei, precum qi a celor

cdtre exteriorul institu{iei persoanelor clroroa li se adreseazd
- Tehnored acteazd diferite materiale qi redacteaz[ corespond enfa zilnicd
- Colaboreazd cutoli angjafii instituliei pentru a asigura circuitul informa{iilor
- Sortezd qi inregistreaz[ coresponden{a primitd in registrul de intrdri-ieqiri
- Preia gi direcfioneazd apeluri, eventuale mesaje qi le transmite ulterior conducerii

sau direcfioneazd cdtre persoanele care ar putea sd cunosacd problema, dup6 ce
afl6 cine sund

- Primirea gi inregistrarea tuturor documentelor adresate unitdtii,
- Primirea qi inregistrarea tuturor documentelor cu caracter intern
- Prezentarea documentelor primite qi inregistrate conducerii unit6fii in vederea

semn6rii lor
- Distribuirea documentelor func{ie de rezolufia scrisd a conducerii
- Jine eviden{a tuturor documentelor primite qi distribuite
- Urmdre$te in permanenfd dacd, mesajele/corespondenla au fost

receplionte/transmise qi au ajuns la destinalie
- Completeazd borderourile pentru Pogt6, plicurile trimise recomandat (prin curierat

rapid sau poqt normal6) completeazd adresele pe plicuri, impacheteazi coletele, inregistreazl
picurile trimise

- Monitorizeazd transmiterea in
compartimente/structuri c6tre petenfi

termen a rispunsurilor de la celelate

- Claseazd qi arhiveazd documentele, dupd caz
- Primegte qi transmite e-mail-uri
- Primegte persoanele din afard (pacien{i, apa(indtori ai pacienfilor minori, parteneri,

colaboratori, reprezentanfi ai altor institu]ii publice sau private etc), ii informeaz6 p. 
".iinteresalidespre sosirea acestora dupd care conduce vizitatoiii la persoanele respective, cu acordul

conducerii
- Copiazd, h edacteazd /tehnoredac teazd, diferite materiale
- Menfine evidenfa primirii faxurilor, se ocupd de copierea gi inregistrarea lor

precum qi de indosarierea lor in bibliorafturi
- Predd documetele arhivate, conform legilafiei in vigoare
- Executd orice alte dispozi{ii date de superiorul ierahic direct in vederea realizdrii

strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limitele respectdrii temeiului legal qi al competenlelor
profesionale.

2. Atribtulii, sarcini Ei responsabititdli tn raporturile juridice de muncd

a. obligafia de a realiza norrna de muncd sau, dupd caz, de a indeplini atribufiile ce ii revin
conform figei postului;

b. obligafia de a respecta disciplina muncii;
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c. obligafia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, ?n contractul colectiv de
muncd aplicabil, precum gi in contractul individual de muncd;

d. obligafia de fidelitate fa[6 de angajator in executarea atribu{iilor de serviciu;
e. obligafia de a respecta m[surile de securitate gi sdnltate a muncii in unitate;
f. obliga(ia de a respecta secretul de serviciu;

3. Atribulii generale

3.1. Arribuliile si responsabilitdlile privind controlul intern/ managerial tn conformiratu cu
OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern ianagefialal lntitililor publice

a) Responsabilit6li in derularea activitdfii de editare, implementare qi congtientizare a
procedurilor opera{ionale qi de sistem

Persoana desemnatfl pentru realizarea unei proceduri:
-flaboreazl procedurile in conformitate cu prevederile PS 0l - Elaborarea qi controlul
documentelor din cadrul Spitalului de Pediatrie Pioieqti, la termenele stabilite;
- prezintd procedura finalizatd, conduc6torului structurii organizatorice din care face parte, in
vederea analizei qi propunerii de modificrri sau completdri dac6 este cazul;
- se ocupd de ob{inerea avizelot qi aprobdrilor pe procedura elabor atd,, de la persoanele autorizate
cu indeplinirea acestor sarcini;
- transmite Secretariatului comisiei de monitorizarc urmdtoarele:r' originalul proeedurii operafionale aprobate;y' procedura operalionalE in format elictronic.

b) Responsabilitd{i in domeniul Managementului riscurilor
- participd la inventarierea proceselor/activit[1ilor realizate la nivelul structurii

organizatorice in cadrul cdreia igi desfEgoard, activitatea;
- identificd, qi analizeazd riscurile;
- formuleazd propuneri gi acfiuni/mdsuri de control intern pentru atenuarea riscurilor

identificate pe care le consemneazdinformularele de alertdla risc;
- participl la implementarea ac{iunilor/mdsurilor de control, potrivit competen(ei stabilite in

registrul riscurilor.

c) Responsabilit6{i in derularea activitd[ri de gestiune a abaterilor, identificarea gi tratarea
neconformitE{ilor
- r6spund de stabilirea qi implementarea actiunilor corective/ preventive.

3.2 Atribulii qi responsabilitdli privind Sistemul de Management al Catitdlii

a) participd la proiectarea,realizarea qi dezvoltareasistemului de management al calitd{ii
(sMC);
b) propune politici qi obiective pentru domeniul calitdlii;
c) iindeplineqte prevederile din documentele SMC;
d) aloc6 cel pu{in o ord pe saptamand pentru participare la activitali de imbunEtafire a serviciilor
medicale.
e) identificd, raporteazd qi trateazd,conform procedurilor aprobate, produsele neconforme
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f) cunoagte gi respect[ politica rnanagementului referitoare la calitate;
g) cunoagte gi respectd documentele Sistemului de Management al Calitilii aplicabile in
activitatea depus[.

3.3 Atribulii qi responsabilirqi tn domeniul sdndtd(ii gi securitdlii tn muncdin conformitate
cu cerin{ele Legii nr,31912006 - Legea sinitifii qi securitE{ii in muncr:
a) s[ igi desfEqoare activitatea in conformitate cu pregdtirea gi instruirea sa, precum qi cu
instruc{iunile primite din partea angajatorului, astfel incAisd nu expuni la pericol de accidentare
sau imboln[vire profesionald atdt propria persoand, cdt qi alte peisoane care pot fi afectate de
ac{iunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc6;
b) s5-qi insugeaqcd qi sd respecte normele, instrucliunile qi reglementarile in domeniul
sdndtd{ii qi securitdlii ?n munc6 qi mdsurile de aplicare a acestora;
c) sd utilizeze corect echipamentele de muncd, substanfele periculoase gi celelalte mijloace
de produclie;
d) sd utilizeze corect echipamentul individual de proteclie acordat qi dup[ utilizare sdJ inapoieze
sau sd il pund la locul destinat pentru p6strare;
e) sd nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau ?nldtu rurea arbitrard,
a dispozitivelor de securitate ale echipamentelor de muncd qi ale cladirilor, precum qi sd utilizeze
correct aceste dispositive;
f) sd comunice imediat angajatorului sau lucrdtorilor desemnafi orice situafie de muncd despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea qi sindtatea lucrdtoriior,
precum gi orice deficienf6 a sistemelor de protec]ie;
g) sd aduc6 la cunoqtinfa conduc[torului locului de muncd qi/sau angajatorului in cel mai scurt
timp posibil accidentele de munc[ suferite de propria persoand, de alfli participanfi la procesul de
muncS;
h) sd aducd la cunoqtinta conducdtorului locului de muncd qi/sau angajatorului orice defecline
tehnicd sau altd situafie care constituie un pericol de accidentare sau imbioindvire profesional[;i) sE opreascd lucrul la aparilia unui pericbl iminent de producere a unui accident qi s6 informeze
deindat[ conducdtorul locului de munie gi/sau angajatorul;j) sd coopereze cu angajatorul qi/sau cu. lucrdtorii-desemnafi at6t timp c6t este necesar, pentru a
face posibild, realizarca oricdror mdsuri sau .cerinfe dispuse de cdtie inspectorii de munca qi
inspectorii sanitari, pentru protecfia sdndtdtiii qi secuiitalii lucrdtorilor;
k) sd coopereze atdt timp cdt este necesar, 9u angajatoiul qi/sau cu lucrdtorii desemnafi, pentru apermite angajatorului sE se asigure cd mediul de muncd gi condifiile de lucru sunt sigurl qi fdrd
riscuri pentru securitatea gi sdndtatea, in domeniul sru de activitate; \

l) sE iqi insuqeascd 9i sd respecte prevederile legislafiei din domeniul securitdlii $i san6talii in
muncd gi m6surile de aplicare a acestora;
m)sd dea relafii la solicitarea organelor de control gi de cercetare in domeniul securitdlii muncii

1.4 4tribulii qi responsabilitd(i tn domeniul situaliilor de urgen(d in eonformitate cu cerin(ele
Legii nr. 30712006 - aplrarea impotriva incendiilor
a) .s[ cunoascd qi sd respecte mdsurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de conducdtorul
unitdlii;
b) si intrefind qi sd foloseascd in scopul in care au fost realizate dotarile pentru aparare?mpotriva
incendiilor puse la dispozi{ie de conducerea unitIlii;
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c) s5 respecte normele de ap6rare impotriva incendiilor, specifice activita{ilor pe care le
desfrqoar6;
d) sd aducd la cunoqtinla conducerii unitdlii orice defecfiune tehnici sau altl situa{ie care
constituie pericol de incendiu;
e) sE utilizeze substan{ele periculoase, instalaliile, ma;inile, aparutura qi echipamentele, potrivit,
instrucfiunilor tehnice, precum qi celor date de conduc6torul unitd{ii;
f) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor qi instala{iilor de
apdr arc impotriva incendi ilor;
g) s[ comunice imediat dupd constatare, managerului, orice incdlcare a normelor de apirare
impotriva incendiilor sau a oricdrei situafii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum ;i orice defec{iune sesizat6 la sistemele qi instalafiile de apdrare impotiiva incendiilor;
h) s5 colaboreze cu salariatii desemna{i de conducerea unit61ii, cu atribulii in domeniut apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizdriimdsurilor de apdrare impotriva incendiilor;
i) s[ ac]ioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc6, ?n c,azul aparifiei
oriclrui pericol iminent de incendiu;
j) sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele ;i informaliile de care are cunoqtinf[ referitoare la
producerea incendiilor.

D, Sfera relafionall a titularului postului
1. Sfera relafionald internd:

a) Rela{ii ierarhice:
l. subordonat faf6 de: conducerea unitafli
2. superior pentru:

b) Relatii functionale: cu toate structurile din cadrul institufiei
c) Relalii de control /colaborare: in limitele competenfelor
d) Rela{ii de reprezentare: in limitele competen}elor

2. Sfera rela{ionald externd:
a) cu autoritd(i gi institulii publice: da
b) cu organizafii internafionale: da
c) cu persoanejuridice private. da

3. Delegarea de atribufii gi competenfd:
Toate atribufiile din prezenta figd a postului vor fi delegate cdtre persoana inlocuitoare, in

cazul in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-qi indeplini atribuliile de serviciu (concediu
de odihn6, concediu pentru incapacitate de muncd, delegaiii, concediu frrd platd, suspendare,
detaqare etc.)

E. intocmit de:
Numele qi prenumele:
Func[ia de conducere:
Semn[tura
Data intocmirii

F. Luat Ia cunoptin{i de cltre ocupantul postului
Numele qi prenumele:
Semn[tura

1.

2.

J.

4.

1.

2.
J. Data



c

SPITALUL
DE

PEDIATRIE PLOIESTI

Fr$A POST

1.5 PO 04 tEt

Ed.III / Rev.l

Pag.z 6/6

G. Contrasemneazl:
l. Numele qi prenumele:
2. Funcfia:
3. Semn6tura
4. Data


