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SPTTALUL CLTNTC DE BOLr TNFECTTOASE 5r TROPTCALE

,,DR.VICTOR BABE$"
gos. Mihai Bravu nr. 281, sector 3 Tet: 021.317 .27 .27:021.317.27 .28

Fax:021.317.27.21
web sitei www.spitalulbabes.ro ; e-mail; office@spitalulbabes,ro
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spitalul clinic de Boli rnfeclioase qi Tropicale ,,Dr.victor Babeq,, scoate ra
concul's 1 post temporar vacant de secretar-dactilog*af rA pentr.u o perioada
determinata de z ani, in cadrur compartimentului administrativ, cu o ve,chime de
de 3 ani si 6 luni vechime in activitate.
Corrculsul/examenul va avea loc la sediul spitalul in data de t7.o7.zt trz, ol.a looo

qi va consta in z probe:
r. proba scrisi;
z. intenziul.

Dat.a, ora qi locul de desfigurare:
Concursul se va desf{gula in cadrul spitalului, dupd cum urmeazi:
17.o7.2Or7, Ora looo - proba scrisa;
rg,o7.2ot7, Ora looo - interviu;

comunicarea rezultatelo* la fiecare probi a concursului se va firce prin
specifir:area punctajului final al fiecdrui candidat gi a mentiunii ,'adrnis" sau
"respins", prin afigarea la sediul spitalului qi pe pagina de internet, in termen de
rnaximun o zi lucritoare de la data finalizirii probei,

RezuLltatele finale se afiqeazi la sediul spitalului precum qi pe pagina de linternet,
in tefrnen de o zi lucritoare de la expirarea termenului de solu{ionare a
contestaliilor pentru ultirna probi, prin specificarea punctajul'i final al fiecirui
candidat gi a menliunii "admis', sau "respins',.

Dosarul va cuprinde:
- cerere de inscriere la concursl
- culriculum vitae actualizatl
- copie act de identitate insofiti de original;
- certificat de cazier judiciar.;

- copie dupi diploma de bacalaureat insoliti de original;



- copiile ale altor diplome gi certificate care atest{ pregitirea profesionali (dacd
sunt relevante pentru postul vacant);

- copie actualizati a carnetului de munc6. qi adeverinli care si ateste vechimea
total{ in muncd;

- certificat de s{ndtate format A5 care si ateste starea de sind.tate
corespunzitoare (si fie sdn{tos clinic psihic qi psihologic);

- recomandare de ra urtimul loc de munci sau copia fiqei de evaruare a
performafelor profesionale individuale pe ultimul an.

- chitanta de plata a taxei concurs de zo de lei.

D,osarele se vor depune ra se'viciul R.u.N.o.s. al spitalului pani la data de
12.07.2Ot7, Ora 12oo.

Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere, cu menfiunea ,,admis,' sau ,,respins,,,
se vor afiqa la avizierul qi pe site-ul spitalului in data de rLg.o7,zor7, ora 1200 .

Tem atica qi bibliografia se gasesc la serviciul R.u.N.o.s. sau pe site-ul spitalului
www. suitalulbabes.ro.

$EF SERVTCTU R.u.N.o.s.,

Ec.Florenti CU



BIBL]IOGRAFIE

pentr.u concursul ot,ganizat in vedelea ocupirii postului
temporar vacant de secretar _ dactilograf IA

1. Legea 677lzr...t-.zoo1 pentru protectia persoanelor cu privire la
prrelucrarea datelor cu car.acter personal si libera circulatie a acestor
date, cu modificar:ile si completarile ulterioare;

2' ['egea 944/rz'..o'zoor privind ribe.ul acces ra informati'e .e interes
public, cu modificalile si completarile ulterioare;

3. lFlotararea nr;,zg I o7, oz. 2oo2 pentru aprobalea Normelor
1\{etodologice de aplicare aLegig44/zoor privind libelul acces la
infor.matiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioarel

4. Legea 95lzoo6 privind reforma in domeniul sanitar,. Cauitolul _

lipitale ;

5' Legea nr'477/o8.n,zoo4 privind cocl'l de conduita al personalului
cont.actual din spitalur cl,de Bori Infectioase si Tropicale Dr,Victo'
Ilabes;

6. l,egea nr.5 g/zoo3 (republicata) Codul Muncii;

7. l,egea m'.r6/ry96 privind Arhivele Nationalet

8, Cunostinte aprofunclate pr-ivind:
- arhitectura calculatorului, dispozitiveintrare_ iesire
- utilizare internet ( browsere, posta electronica)
- plograme de birotica: Wold, Excel.

T'ematir:a de concurs este constitnita de continutul integral al materialelo'
ce fac obiectul bibliografiei,



FISA POSTULUI

ADMINISTRATIV

9ECRETAR -DACTILOGRAF IA

STUDU:

" Diplom5 de bacalaureat

ALTE CERINTE ALE POSTULUI:

instruire: sa posede cunostinte de calculato11
abilit;ti: aptitudini de bund comunicare cu oamenii;
e:xperientS: 3 ani si 6 luni vechime in activitate
alte cerintei spirit de echipS, colegialitate.

ESTE SUBORDONATI

Managerul spitalului, 9ef serviciu R.U.N.O.S.

ul personal al unitSlii sanitare cu paturi

ATRIBUTII $i SARCINI SpEcrFrCE posTULUr

- Asigurarea repaftizarii informatiilor dinspre management catre toate departamentele firmei, precum ii inierLsinvers.
- Asigurerrea transmiterii informatiilor primite din afara unitdtii, precum si a celor catre exteriorul spitaluluipersoanelor carora li se adreseaza.
- Tehnoredactarea diferiteior materiale si redactarea corespondentei zilnice.
- Promo ui prin activitatea pe care o desfasoara.

I9olea espondenta primita in registrul de intrari-iesiri (numar, data, denumjrea unit5tii,telefon, alte informatii considerate necesare).
- Preia sii directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata / lipseste/ preia
eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directior eaza apelul catre persoanele care ar putea sa 6unoascaproblemat.
- Inainte de transferarea mesajului afla cine suna si eventual in ce problema; transmite aceste informatrj

tu ra.
rea si inregistrarea lor (continutul mesajului, numar,

imise recomandat (prin curierat rapid sau posta
plicurile trimise.

- Copiazia / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale.
- Primesh3 si transmite e-mail-uri si memo-uri.
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea
- Asigura o buna comunicare cu toate se4iile/ laboratoarele/ depaftamentele spitalului si transmite corect si in
timp util informatiile.
- Manifesta atentie fata de toate persoaneie straine care vin in firma indiferent ln ce calitate se prezinta
acestea.
- Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele cu care vine in contact in caorul
spitalului,

de corectitudinea si nea cu care furnizeaza / transmite informatii.
FO1-P0-103-09



b) Fata de echipamentul din dotare:
- Raspunde de or interne legate de utilizarea aparaturii din dotare.- Raspunde de persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare aechiparnentului activitatea.
c) In raport cu obiectivele Dostului
- Raspunde de promovarea imaginii spitalului prin compodamentul adoptat si prin activitatea desfasurata.- urmareste in permanenta daca mesajele / corespondenta au fost receptionate / transmise si au ajLtns la
destinatie.
- Se preocupa in perma rea si imbogatirea competentelor proprii.
- Raspunde de pastrare asupra informatiilor despre spital la care are acces.-.Raspunde de rapiditat ea cu care preia / transmite mesajele celor interesati.
d) Privind securitatea si
RespedE normele de Sanatatea si Securitatea lvluncii si de pSI.
e) Privind regulamentele / procedurile de lucru
- Respecta procedurile de lucru generale specifice spitalului (programul de lucru, punctualitatea in inj:ocmirea sipredarea rapoaftelor etc. ),
- Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
- Respecta termenele lmpuse de predare a situatiilor catre superiorul ierarhic.
- Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor Ia care aie acces.
- Resps:ta si aplica actele normative in vigoare si contractul colectiv de l'4unca aplicabil.-.Respecta obligaliile privind controlul medical periodic la cabinetul de medicina muncii - conform normelor invigoare;
- Asigur6 continuitatea activit6lii locului de munca
platS/absenlelor de orice fel.

pe perioada concediilor de odihnEi me:dicale/fErE

- Neinderplinirea atributiiior si sarcinilor prevazute in prezenta fisa de post poate duce la sanctiuni disciplinare
care merg pana la desfacerea contractului individual de munca;- completeaza formularul de concediu de odihn; si formularul de invoire de participare la InanifestErlgtiinlififtr/instruire/ ori de cate ori lipsegte din spital, si se asigurE de oblinerea 

".*o;riJJ.atr" serul ierarhicsuperior.
- Resp(fta programul de lucru conform contractului de munca;
- Indeplineste orice alte sarcini specifice domeniului de activitate sau stabilite de conducerea spitalului.

Respectd prevederile legale din :

o Legea nr.53/2003 - Codul muncii;
o. Legea nr.95/2006 - Legea privind reforma in domeniul sanatatii ;

Raspunde disciplinar, penai 5i civil/ in conformitate cu dispoziliile legale in vigoare, pentru neindoptinirea gi
nererspectarea sarcinilor ce ii revin.
Respect6 Regulamentul de Organizare Si Funclionare;
Respecta Regulamentul de Ordine Interna;
RespectE Codul de Conduitd EticS;
RespectS Ord. 1 10 1/2016 privind infecliile asociate;
RespectS.oMS nr'1225/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea degeurilor rezultate
din activit6li medicale;
Respecta Ordin M.S. nr,975l2OI2 privind organizarea structurii de management al calitelii serviciilor
medicale.
Are obligatia sa respecte drepturile pacientului , potrivit dispozitiiror Legii 4612003;
Are obligatia sa respecte normere psl si de protectia muncii in sectorur sanitar.

$ef serviciu R.U,N.OS.
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