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FISA POSTULUI nr. ...............

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului: functie de executie N—
Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE

Gradul/Treapta profesionald: DEBUTANT

Scopul principal al postului: Gestionarea comunicrii dintre spital si publicul siu, inclusiv
pacienti, apartinitori, mass-media si alte parti interesate. Angajatul va asigura o
comunicare eficientd si transparents, raspunzand solicitarilor de informatii, oferind suport
in ceea ce priveste serviciile medicale, si promovand imaginea pozitivi a spitalului in
comunitate.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
Studii: Superioare in stiinte economice sau sociale
. Perfectiondri/ specializiri: in relatii publice si comunicare
Cunostinte de operare pe calculator: Microsoft Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)
Limbi strdine cunoscute: Excelente abilitdti de comunicare verbald si scrisi in limba
romana si in alte limbi striine (dupa caz)
. Abilitati, calitai si aptitudini necesare: capacitate de relationare interumani; capacitate de
analiza si sintezi:
- Abilitdti de organizare si planificare, precum si capacitatea de a gestiona multiple
sarcini in acelasi timp
- Capacitatea de a lucra eficient in echipd si de a se adapta la medii de lucru dinamice
- Etica profesionali si confidentialitate in gestionarea informatiilor sensibile

H

6. Cerinte specifice:

- Cunoagterea legislatiei relevante in domeniul sanatatii si a reglementarilor privind
accesul la informatii de interes public

- Competente de comunicare scrisi si aplecare spre detaliu

- Atestat in competente digitale.

7. Compartimentul / Sectia: Compartiment relatii cu publicul

1

. Pozitia in C.0O.R. / COD: 263102
C. Atributiile postului:

. Atributii specifice
Furnizarea de informatii relevante si corecte citre pacienti si publicul spitalului
Comunicarea cu mass-media, furnizand comunicate de presa si facilitind interviuri
Réspunde la solicitirile de acces la informatii de interes public in conformitate cu legislatia

aplicabila

Réspunde la petitii
Monitorizarea si rispunsul la feedback-ul si intrebarile primite de la pacienti si public
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- Dezvoltarea §i mentinerea relatiilor cu diverse pirti interesate pentru promovarea
colaborarilor si parteneriatelor
- Activitdti specifice de registratura si secretariat:
- Asigurd in dublu sens fluxul informational intre unitatea sanitara si clientii externi,
precum si intre departamentele unititii sanitare
- Asigurd transmiterea informatiilor primite din afara institutiei, precum si a celor
catre exteriorul institutiei persoanelor ciroroa li se adreseazi
- Tehnoredacteaza diferite materiale si redacteazi corespondenta zilnica
- Colaboreazi cu toti angjatii institutiei pentru a asigura circuitul informatiilor
- Sorteza si Inregistreaza corespondenta primitd in registrul de intrari-iesiri
- Preia si directioneaza apeluri, eventuale mesaje si le transmite ulterior conducerii
sau directioneazd citre persoanele care ar putea si cunosaci problema, dupa ce
afla cine suni
- Primirea si inregistrarea tuturor documentelor adresate unitatii,
- Primirea si inregistrarea tuturor documentelor cu caracter intern
- Prezentarea documentelor primite si inregistrate conducerii unitdtii in vederea
semnadrii lor
- Distribuirea documentelor functie de rezolutia scrisd a conducerii
- Tine evidenta tuturor documentelor primite si distribuite
- Urmdreste  in  permanentd  daci mesajele/corespondenta au  fost
receptionte/transmise si au ajuns la destinatie
- Completeazi borderourile pentru Posta, plicurile trimise recomandat (prin curierat
rapid sau post normald) completeazi adresele pe plicuri, impacheteaza coletele, inregistreaza
picurile trimise
- Monitorizeazd transmiterea in termen a raspunsurilor de la celelate
compartimente/structuri cétre petenti
- Claseaza si arhiveazi documentele, dupa caz
- Primeste si transmite e-mail-uri
- Primeste persoanele din afard (pacienti, apartinitori ai pacientilor minori, parteneri,
colaboratori, reprezentanti ai altor institutii publice sau private etc), 1i informeaza pe cei interesati
despre sosirea acestora dupd care conduce vizitatorii la persoanele respective, cu acordul
conducerii
- Copiaza /redacteaza /tehnoredacteaza diferite materiale
- Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupi de copierea si inregistrarea lor
precum si de indosarierea lor in bibliorafturi
- Predd documetele arhivate, conform legilatiei in vigoare
- Executd orice alte dispozitii date de superiorul ierahic direct in vederea realizirii
strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal si al competentelor
profesionale.

2. Atributii, sarcini si responsabilitditi in raporturile Jjuridice de muncd
a. obligatia de a realiza norma de munci sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce ii revin

conform fisei postului;
b. obligatia de a respecta disciplina muncii;
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c. obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
muncd aplicabil, precum si in contractul individual de munci;

d. obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e. obligatia de a respecta masurile de securitate si sanitate a muncii in unitate:

f. obligatia de a respecta secretul de serviciu;

3. Atributii generale

3.1. Atributiile si responsabilititile privind controlul intern/ managerial in conformitate cu
OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
a) Responsabilitati in derularea activitatii de editare, implementare si constientizare a
procedurilor operationale si de sistem
Persoana desemnati pentru realizarea unei proceduri:

- elaboreazd procedurile in conformitate cu prevederile PS 01 - Elaborarea si controlul
documentelor din cadrul Spitalului de Pediatrie Ploiesti, la termenele stabilite;
- prezintd procedura finalizatd conducitorului structurii organizatorice din care face parte, in
vederea analizei si propunerii de modificari sau completari dacd este cazul;
- se ocupa de obtinerea avizelor si aprobarilor pe procedura elaborati, de la persoanele autorizate
cu indeplinirea acestor sarcini;
- transmite Secretariatului Comisiei de monitorizare urmitoarele:

v’ originalul procedurii operationale aprobate;

v’ procedura operationald in format electronic.

b) Responsabilititi in domeniul Managementului riscurilor

- participda la inventarierea proceselot/activitdtilor realizate la nivelul structurii
organizatorice in cadrul cireia isi desfasoari activitatea;

- identifica si analizeazi riscurile;

- formuleazd propuneri si actiuni/masuri de control intern pentru atenuarea riscurilor
identificate pe care le consemneazi in formularele de alerts la risc;

- participd la implementarea actiunilor/masurilor de control, potrivit competentei stabilite in
registrul riscurilor.
¢) Responsabilitdfi in derularea activitatii de gestiune a abaterilor, identificarea si tratarea
neconformitatilor

- raspund de stabilirea i implementarea actiunilor corective/ preventive.
3.2 Atributii §i responsabilititi privind Sistemul de Management al Calitdtii

a) participd la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitétii
(SMC);

b) propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;

¢) findeplineste prevederile din documentele SMC;

d) aloci cel putin o ord pe saptamani pentru participare la activititi de imbunititire a serviciilor
medicale.

e) identifica, raporteazi si trateazi conform procedurilor aprobate, produsele neconforme.
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f) cunoaste si respecta politica managementului referitoare la calitate;
g) cunoaste si respectd documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in
activitatea depusa.

3.3 Atributii si responsabilitati in domeniul sdndtdtii si securititii in muncd in conformitate

cu cerintele Legii nr. 319/2006 — Legea sanititii si securitiitii in munci:

a) sa 1si desfdsoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expund la pericol de accidentare
- sau mbolndvire profesionald atdt propria persoans, cét si alte persoane care pot fi afectate de

actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

b) sa-si Insuseascd si sd respecte normele, instructiunile si reglementdrile in domeniul

sanatatii si securitdtii in munca si masurile de aplicare a acestora;

c) sd utilizeze corect echipamentele de muncd, substantele periculoase si celelalte mijloace

de productie;

d) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare si-1 inapoieze

sau s 1l pund la locul destinat pentru pistrare;

e) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrars

a dispozitivelor de securitate ale echipamentelor de munca si ale cladirilor, precum si s utilizeze

correct aceste dispositive;

f) sd comunice imediat angajatorului sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre

care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor,

precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

g) sa aducd la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului in cel mai scurt

timp posibil accidentele de munca suferite de propria persoand, de altii participanti la procesul de

munca;

h) s& aduci la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului orice defectine

tehnica sau altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau Imbolnivire profesional;

1) sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si informeze

deindata conducitorul locului de munci si/sau angajatorul;

J) s@ coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati atat timp cét este necesar, pentru a

face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munci si

inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatiii si securitatii lucritorilor;

k) sd coopereze atét timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a

permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard

riscuri pentru securitatea si sinitatea, in domeniul siu de activitate;

[) sd isi insuseasca si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatatii in

muncad si mésurile de aplicare a acestora;

m)sa dea relatii la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul securitatii muncii

3.4 Atributii si responsabilititi in domeniul Situatiilor de urgentd in conformitate cu cerintele
Legii nr. 307/2006 — apirarea impotriva incendiilor

a) sd cunoascd si s respecte misurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducitorul
unitatii;

b) sd intrefina i sa foloseasca in scopul in care au fost realizate dotarile pentru aparare impotriva
incendiilor puse la dispozitie de conducerea unitatii;
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c) sd respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
desfasoars;

d) sa aducd la cunostinta conducerii unititii orice defectiune tehnici sau alti situatie care
constituie pericol de incendiu;

e) sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducitorul unitatii;

f) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare Tmpotriva incendiilor;

g) sd comunice imediat dupd constatare, managerului, orice incilcare a normelor de apdrare
impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

h) si colaboreze cu salariatii desemnati de conducerea unitatii, cu atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

i) sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

J) sé furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti referitoare la
producerea incendiilor.

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relational3 interna:
a) Relatii ierarhice:
1. subordonat fata de: conducerea unititii
2. superior pentru:
b) Relatii functionale: cu toate structurile din cadrul institutiei
¢) Relatii de control /colaborare: in limitele competentelor
d) Relatii de reprezentare: in limitele competentelor
2. Sfera relationald externi:
a) cu autoritdti si institutii publice: da
b) cu organizatii internationale: da
¢) cu persoane juridice private. da
3. Delegarea de atributii si competenta:

Toate atributiile din prezenta fisad a postului vor fi delegate citre persoana inlocuitoare, in
cazul in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihna, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara plata, suspendare,
detasare etc.)

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .............cceeuennnn.
4. Data intocmirii ........cuen........

F. Luat la cunostinta de ciitre ocupantul postului
Numele si prenumele:
Semnatura .......cceeeeveennnnn..

2 =
v
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©

.......................
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cadh o B

G. Contrasemneazi:
Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura .........cccovvevenn....
Data .......ccceuvveunnen.




