Serviciul de Ambulanta judetean Mures: %

Informatii generale privind postul _ ‘
1. Denumirea postului: Referent de specialitate :

FISA POSTULUI

2. Nivelul postului: functie publicd contractuald de executie;

3. Scopul principal al postului:

- gestionarea corespondentei din cadrul institutiei; asigurarea fluxului de documente intre
institutie si colaboratorii acestuia; indeplinirea unor sarcini administrative;

4. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

a) Studii de specialitate: studii superioare, profil stiinte administrative;

b) Perfectionari (specializiri): specializiri detinute Tn activitatea de secretariat;

¢) Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare
pe calculator, nivel mediu (cunostinte de operare PC MS Office: Word, Excel, etc.;

d) Limbi strdine (necesitate si nivel) de cunoastere: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

bune abilitati de comunicare si relationare;

abilitate deosebita in organizarea a timpului, a sarcinilor repartizate, a activitatii;

abilitatea de a tine evidenta, de a gestiona si de a stoca documentele de secretariat aflate

in evidenta SAJ Mures;

buna gestionare a corespondentei; _
acuratete, operativitate, capacitate de comunicare, rezistentd la stres, meticulozitate,
corectitudine deosebita si spirit de raspundere
6. Cerinte specifice:
» cunostinte privind legislatia referitoare la orgamzarea 5i functlonarea serviciilor medicale
de urgenta prespitaliceasca ‘
» cunostinte de arhivare a documentelor;

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) -

8. Atributiile postului: -

1.

Sorteaza si inregistreazd corespondenta primita in registrul de corespondenta, apoi o
transmite managerului general in vedered repartizarii spre solutionare;

Primeste si inregistreaza corespondenl;a creatd in cadrul SAJ Mures, in registrul de
corespondenta; : -

Prezinta la semnat corespondenta impreuna cu matenalul de baza, intocmeste formele
de insotire a corespondentei, dupi caz;

ane;te nregistreaza si tine evidenta cererilor formulate in scris, pentru eliberarea
actelor solicitate, eliberand solicitantului o confirmare scrisa;

Primeste si transmite corespondenta speciala prm intermediul serviciului special din
cadrul SRI

Completeaza borderourile pentru posta speciali sau posta romana, completeazi
adresele pe plicuri, impacheteaza coletele, inregistreazi plicurile trimise:
Receptioneaza si transmite e-mail-uri, te Tnregistreazi si le transmite managerului
general pentru a fi repartizate spre solutionare;



10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

Copiaza / tehno-redacteazi adrese/ solutloneaza lucréri de ordin administrativ, din
dispozitia managerului general; '

Urmdreste respectarea circuitului-documentelor;

Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;
Actualizeaza avizierul cu mformatu noi: in functie si cu modificirile intervenite in
activitatea SAJ Mures _

Furnizeaza catre mass-media, prompt igi complet, orice informatie de interes public care
priveste activitatea de profil a institutiei, cu aprobarea managerului general

Arhiveaza documentele receptionate sau realizate in cadrul institutiei;

Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitat este ocupatd /
lipseste, preia eventualele mesaje si le transmite ulterior persoanei solicitate;
Programeaza audientele ta managerul general, oferd informatii privind programul de
audiente la solicitarea telefonica sau personald a persoanelor care soliciti aceasta;
Primeste persoanele din afara institutiei (parteneri, furnizori,....), in zona dedicata, Ji
informeaza pe cei interesati despre sosirea acestora;

intocmeste si inregistreazi ordine de deplasare;

Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;

Respecta termenele impuse de predare a situatiilor catre superiorul ierarhic;

Respecta normele de sanatate si securltate a muncii si normele de prevenire si stlngere
a incendiilor; -

Asigurd constituirea fondului arhwrstlc neoperatw din documentele rezultate din

activitatea de profil; se preocupd de arhivarea documentelor create in cadrul
compartimentului, conform normativelor in vigoare;

Atributii privind protectia datelor cu caracter persbnal:

1.

in exercitarea atributiilor dé serviciu, prelucreazi datele cu caracter personal in
conformitate cu Regulamentul (UE} 679/2016 Legea nr. 198/2018, Legea nr. 363/2018,
precum si a altor prevederi {egale in materie;

Intocmeste, anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public in
conformitate cu dispozitiile art. 27 dm Normele metodologlce de apllcare ale Legii nr.,
544 /2001;

Pastreaza confideniialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza sau de
care ia cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu; se obligd si nu divulge datele
Cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit cat si in mod mediat, cu
exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regéseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul sau ierarhic, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

Se obliga s& nu divulge nimanui si sa nu permlta nimanui sa ia cunostintd de parolele si
mijloacele tehnice de acces in s1stemele informatice pe care le utilizeaza n
desfasurarea atributiilor de serviciu;

instiinteaza superiorul jerarhic si responsabilul cu protec;ia datelor cu caracter
personal, de indatd, cu privire la orice eveniment prin care s-a incilcat securitatea
informatiilor ce vizeaza date cu caracter personal, precum si cu privire la eventuale
vulnerabilitati sesizate ce pot reprezenta I"ISCUI‘I in prelucrarea datelor cu caracter
personal.



10.ldentificarea functiei corespunzatoare postului:

1.Denumire: Referent de specialitate -

2.Clasa: -

3. Gradul profesional: -

4,Vechimea in specialitatea necesara; -
5.Vechime in specialitatea studiilor: 3 ani si 6 luni
6. Durata ocuparii functiei: nedeterminata

11.5fera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii jerarhice:

e subordonat fata de: managerul general

e superior pentru; -

b) Rela;n functionale: stabileste relatii functionale cu angajatii din cadrul SAJ Mures, in
limita si in scopul realizarii atributiilor. '

¢} Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii pubhce n limita atributiilor;
b) cu organizatii internationale: -

C) cu persoane juridice pnvate in hmIta atrlbutnlor

3. Limite de competem;a

¢ Competent in limita atributiilor prevazute de fisa postului, de prevederile legale in
vigoare, precum si a mandatului primit de la super1orul ierarhic;

. Inlocu1e§te ;

e Este Tnlocuit de -

4. Delegarea de atributii si competenta -

Tntocmit de:

Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura:

Data intocmirii;

Luat la cunostinta de catre ocupantul postulur '
Numele si prenumele: ‘
Sernnatura:

Data:

Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnatura:

Data:



