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CONCURS  Zus...k

Spitalul Clinic de Boli Infectioase si Tropicale ,Dr.Victor Babes” scoate la
concurs 1 post temporar vacant de secretar-dactilograf 1A pentru o perioada
determinata de 2 ani, in cadrul compartimentului administrativ, cu o vechime de
de 3 ani si 6 luni vechime in activitate.

Concursul/examenul va avea loc la sediul spitalul in data de 17.07.2017, ora 1090

si va consta in 2 probe:
1. proba scrisa;

2. interviul.

Data, ora silocul de desfisurare:
Concursul se va desfiasura in cadrul spitalului, dupa cum urmeazi:

17.07.2017, ora 10°° - proba scrisa;
19.07.2017, ora 10°? - interviu;

Comunicarea rezultatelor la fiecare probi a concursului se va face prin
specificarea punctajului final al fiecirui candidat si a mentiunii “admis” sau
“respins”, prin afisarea la sediul spitalului si pe pagina de internet, in termen de
maximun o zi lucritoare de la data finalizirii probei.

Rezultatele finale se afiseazi la sediul spitalului precum si pe pagina de internet,
in termen de o zi lucritoare de la expirarea termenului de solutionare a
contestatiilor pentru ultima probi, prin specificarea punctajului final al fiecarui
candidat si a mentiunii "admis” sau "respins”.

Dosarul va cuprinde:

- cerere de inscriere la concurs;

- curriculum vitae actualizat;

- copie act de identitate insotita de original;

- certificat de cazier judiciar;

- copie dupa diploma de bacalaureat insotiti de original;



- copiile ale altor diplome si certificate care atesti pregitirea profesionali (daca
sunt relevante pentru postul vacant);

- copie actualizati a carnetului de muncs si adeverinti care si ateste vechimea
totald in munci;

- certificat de sidnitate format A5 care si ateste starea de sdnitate
corespunzitoare (si fie sin#tos clinic psihic si psihologic);

- recomandare de la ultimul loc de munci sau copia fisei de evaluare a
performatelor profesionale individuale pe ultimul an.

- chitanta de plata a taxei concurs de 20 de lei,

Dosarele se vor depune la serviciul R.U.N.O.S. al spitalului pidni la data de
12.07.2017, ora 1299,
Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere, cu mentiunea ,,admis” sau ,respins”,
se vor afiga la avizierul si pe site-ul spitalului in data de 13.07.2017, ora 1290,

Tematica si bibliografia se gasesc la serviciul R.U.N.O.S. sau pe site-ul spitalului

www,spitalulbabes.ro.
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BIBLIOGRAFIE
pentru concursul organizat in vederea ocuparii postului
temporar vacant de secretar - dactilograf IA

1. Legea 6777/21.11.2001 pentru protectia persoanelor cu privire Ia
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Legea 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Hotarareanr.123/07.02.2002 pentru aprobarea Normelor
Metodologice de aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile

ulterioare;

4. Legea 95/20006 privind reforma in domenijul sanitar. Capitolul -
Spitale ;

5. Legea“nr.477/ 08.11,2004 privind Codul de conduita al personalului
contractual din Spitalul Cl.de Boli Infectioase si Tropicale Dr.Victor
Babes;

6. Legeanr.53/2003 (republicata) Codul Muncii;
7. Legeanr.16/1996 privind Arhivele Nationale ;

8. Cunostinte aprofundate privind:
- arhitectura calculatorului, dispozitive intrare- iesire

- utilizare internet ( browsere, posta electronica) ,

- Pprograme de birotica: Word, Excel.

Tematica de concurs este constituita de continutul integral al materialelor
ce fac obiectul bibliografiei,
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ATRIBUTII si SARCINI SPECIFICE POSTULUI

- Asigurarea repartizarii informatiilor dinspre management catre toate departamentele firmei, precum si in sens
invers .

- Asigurarea transmiterii informatiilor primite din afara unitatii, precum si a celor catre exterioru! spitalului
persoanelor carora li se adreseaza.

- Tehnoredactarea diferitelor materiale si redactarea corespondentei zilnice.

- Promovarea imaginil spitalului prin activitatea pe care o desfasoara.

- Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri (numar, data, denumirea unitétii,
telefon, continutul mesajulul, alte informatii considerate necesare).

- Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata / lipseste, preia
eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care ar putea sa cunoasca
problema,

- Inainte de transferarea mesajului afla cine suna si eventual in ce problema; transmite aceste informatii
persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura.

- Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de coplerea si inregistrarea lor (continutul mesajului, numar,
data), indosarierea lor In bibliorafturi (Primite, Trimise)

- Completeaza barderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandat (prin curierat rapid sau posta
normala), completeaza adresele pe plicuri, inregistreaza plicurile trimise.

- Programeaza interviurile si audientele.

- Copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale,

- Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri.

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea

- Asigura o buna comunicare cu toate sectiile/ laboratoarele/ departamentele spitalului si transmite corect si in
timp util informatiile.

- Manifesta atentie fata de toate persoanele straine care vin in firma indiferent in ce calitate se prezinta
acestea,

- Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat sl fata de persoanele cu care vine in contact in cadrul
spitalului.
|~ Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza / transmite informatii.
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b) Fata de echipamentul din dotare:

- Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare.

- Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

¢) In raport cu obiectivele postului

- Raspunde de promovarea imaginii spitalului prin comportamentul adoptat si prin activitatea desfasurata.

- Urmareste in permanenta daca mesajele / corespondenta au fost receptionate / transmise si au ajuns la
destinatie,

- Se preocupa in permanenta de dezvoltarea si imbogatirea competentelor proprii.

- Raspunde de pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor despre spital la care are acces.

- Raspunde de rapiditatea si promptitudinea cu care preia / transmite mesajele celor interesati.

d) Privind securitatea si sanatatea muncii

Respecta normele de Sanatatea si Securitatea Muncii si de PSL.

e) Privind regulamentele / procedurile de lucru

- Respecta procedurile de lucru generale specifice spitalului (programul de lucru, punctualitatea in infocmirea si
predarea rapoartelor etc.).

- Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

- Respecta termenele impuse de predare a situatiilor catre superiorul ierarhlc.

- Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces.

- Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil,

~ Respectd obligatiile privind controlul medical periodic la cabinetul de medicina muncii — conform normelor in
vigoare;

- Asigura continuitatea activitdtii locului de munca pe perioada concediilor de odihnd/medicale/fars
platd/absentelor de orice fel.

- Neindeplinirea atributiilor si sarcinilor prevazute in prezenta fisa de post poate duce fa sanctiuni disciptinare
care merg pana la desfacerea contractului individual de munca ;

- Completeaza formularul de concediu de odihng si formularul de invoire de participare la manifestari
stiinifice/instruire, ori de cate ori lipseste din spitai, si se asigurd de obtinerea acordului de citre seful ierarhic
superior.

- Respecta programul de lucru conform contractului de munca;

- fndeplineste orice alte sarcini specifice domeniului de activitate sau stabilite de conducerea spitalului,

RESPONSABILITATI GENERALE

» Respectd prevederile legale din :

o Legea nr.53/2003 — Codul muncii;

o Legea nr.95/2006 — Legea privind reforma in domeniul sanatatii ; .
= Raspunde disciplinar, penal si civil, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, pentru neindeplinirea Si
nerespectarea sarcinilor ce if revin.

Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare;

Respecta Regulamentul de Ordine Interna;

Respectd Codul de Conduitd Etics;

Respecta Ord.1101/2016 privind infectiile asociate;

Respecta OMS nr,1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate

din activitdti medicale;

* Respecta Ordin M.S. nr.975/2012 privind organizarea structurii de management al calitdtii serviciilor
medicale.

= Are obligatia sa respecte drepturile pacientului , potrivit dispozitiilor Legii 46/2003;

= Are obligatia sa respecte normele PSI si de Protectia muncii in sectorul sanitar.
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