SPITALUL ORASENESC BECLEAN
NR.A (o F-/18.06.2019

ANUNT

Avénd in vedere:

- Prevederile HG nr.286/2011 (actualizata), pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice cu mopdificérile si completirile ulterioare;

- Ordinul nr.1470/2011, pentru aprobarea criteriilor privind angajarea si promovarea in funclii, grade si trepte
profesionale a personalului contractual din unitiile sanitare publice din sectorul sanitar;

- Prevederile Codului Muncii;

- Adresa Consiliului Local Beclean nr. 4394/16.06.2019.

Spitalul Oriigsenesc Beclean organizeazi in data de 10.07.2019 concurs pentru ocuparea postului vacant, pe
duratd nedeterminati, enumerat mai jos:

- 1 post de secretar-dactilograf debutant,

Cei interesati vor depune la Serviciul Resurse Umane al unitétii, dosar de concurs care si cuprinda
urmétoarele acte :
- cerere de inscriere la concurs adresatd conducitorului unité{ii in care se va preciza postul pentru care candidatul
doreste si concureze
- copie dupi actul de identitate sau orice alt document care atestd identitatea ;
- copia documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului ;
- cazier judiciar, original ;
- adeverintd medicala care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului de ciitre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitéile sanitare abilitate ;
- curriculum vitae ;
- chitanti de plati a taxei de participare achitatd la caseria unitdtii n valoare de 100 lei.

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezintd insotite de documentele originale, care se certificd
pentru conformitate cu originalul de citre secretariatul comisiei de concurs, sau in copii legalizate .

CONDITII DE PARTICIPARE

- are cetatenie roménd , cetiifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartindnd Spatiului
Economic European si domiciliul in Roménia ;

- cunoaste limba roméand, scris si vorbit ;

- cunostinte operare PC ;

- are varsta minima reglementata de prevederile legale ;

- are capacitate deplini de exercitiu ;

- are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestat pe baza adeverinfei medicale
eliberatd de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate ;

- nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra
autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE

- diplomé de bacalaureat;

- certificat operator-calculator — utilizare si operare PC

- certificat de absolvire/calificare in specialitatea biroticd-secretariat



Concursul consta in 3 etape succesive si anume :
- selectie dosare de inscriere
- proba scrisd — subiecte din tematica afisati
- interviu

Probele se sustin in limba romani.
Promovarea probei scrise este obligatorie pentru sustinerea probei practice si interviu.
Date contact secretar comisie concurs — telefon 0263 343067 int.5].

Concursul va cuprinde dou# probe, o probi scrisi si_proba interviu din tematica si bibliografia de concurs.
Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradele de dificultate si complexitate a
subiectelor si nu poate depasi 3 ore. Promovarea probei scrise este obligatorie pentru sustinerea probei interviu.

Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut cel putin 50 de puncte. Sunt declarati admisi
la proba practica candidatii care au obtinut minim 50 puncte.

Stabilirea candidatilor care urmeaza sa ocupe posturile scoase la concurs se va face in ordinea mediei
generale, determinate pe baza mediei aritmetice a notelor obtinute de candidati |a fiecare proba.

Comunicarea rezultatelor finale ale concursului se face prin afisare la locul desfasurarii concursului, cu
mentiunea « admis » sau « respins ».

Anunful de concurs se afiseazi la sediul unitétii din str.1 Decembric 1918, nr.65, precum si pe site-ul
spitalului www.spitalbeclean.ro unde se publici si tematica de concurs si bibliografia.

Prezentarea la post se face in termen de maxim 15 zile calendaristice de la data afisdrii rezultatelor
concursului,

Anuntul va fi publicat in Monitorul Oficial — Partea a I1-a in data de 20.06.2019

Concursul va avea loc la parterul Ambulatoriului integrat « Sala de curs » din str.] Decembrie 1918 nr.65,
judetul Bistrita-Nasaud. In data de 10.07.2019 orele 10,00 candidatii vor fi prezenti in sala de examen unde se va
face apelul nominal al candidatilor si verificarea identitatii pe baza buletinului de identitate sau a cartii de identitate.

Dupé verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage eliminarea din concurs, cu
exceptia situatiilor de urgenta.

Calendar organizare concurs :

19.06.2019 — publicare anunt

24.06.2019 - 05.07.2019 (inclusiv) pani la ora 13,30 preluarea dosarelor

08.07.2019 — afisare rezultate selectie dosare de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs
('se vor afisa cu mentiunea Admis sau Respins), ora 10,00

08.07.2019 — depunere contestatii selectie dosare concurs intre orele 12,00-14,00

08.07.2019 — solutionare contestatii si afisare rezultate finale selectie dosare ora 10,00

Proba serisii — 10.07.2019, ora 10,00

Afisare rezultate proba scrisd : 11.07.2019 ora 09,00
Depunere contestatii : 11.07.2019, intre orele 11,00-13,00
Solutionare contestaii — 12.07.2019 ora 09,00.

Afigare rezultate finale proba scris ; 12.07.2019 ora 12,00

Proba proba interviu — 15.07.2019 — ora 10,00 in Sala de curs din Ambulator
Afisare rezultate proba interviu : 16.07.2019 ora 09,00

Depunere contestatii : 16.07.2019, intre dfele 11,00-13,00

Solutionare contestatii — 17.07.2019 ora 9,00

Afisare rezultate finale : 17.07.2019 or 3,00
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TEMATICA si BIBLIOGRAFIA
pentru ocuparea postului de secretar dactilograf debutant

. Legea 95/2006 privind reforma in domeniul sanitar — Titlul VII - Spitale

Legea nr.477/2004 privind Codul de conduita eticd si profesionald al Spitalului
Orédsenesc Beclean ;

Corespondenta si tehnici de secretariat ;

Regulamentul nr. 679/UE din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE — Cap.IlI
(Regulamentul general privind protectia datelor);

Legea 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, Capitolul IV Art.22 si 23 ;
Cunostinte de operare PC (internet, posta electronica) si scriere MICROSOFT
WORD, EXCEL

Hotérirea nr.123/07.02.2002 pentru aprobarea Normelor Metrodologice de
aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificérile si completérile ulterioare

. Fisa postului.

SEF SERV.AATRU,

Ec.Pastor{EIFna
)7
/



SPITALUT, ORASENESC BECLEAN SE APROBA:
Jud. Bistrifa-N&saud MANAGER,

FISA POSTULUIL

A. Locul de munca : ADMINISTRATIV
B. Numele si prenumele:

C. Cod COR : 412002

I. Denumirea postului: seeretar dactilograf debutant

11. Nivelul postului:

- Functie de conducere: NU - Functie de execufie: DA
Program de lucru: 8 ore zilnie, 40 ore siiptiménal

II.  Scopul principal al postului:

- desfisurarea activitiii in limita sarcinilor si atributiilor repartizate prin fisa postului
IV. Cerinte privind ocuparea postului:
a) Diploma de bacalaureat
b) Perfectiondri: - certificat operator-calculator — utilizare i operare PC
¢) Vechime in specialitate: fiard vechime
d) Concurs pentru ocuparea postulni: da
¢) Abilitati, calitd{i si aptitudini necesare:
- capacitate de realizare a sarcinilor specifice postului
- doringa de autoperfectionare
- capacitate de a lucra atat independent cat si in echipa
- receptivitate la informatii
- conduita §i finutd adecvatd in serviciu
V. Limita de competente: in limita sarcinilor specifice postului
VI. Sfera relationala:
a) Relalii ierarhice: manager, sef serv. AATRU
b) Relafii fincfionale: cu angajatii tuturor secfiilor, compartimentelor, structurilor din Spitalul Ordsenesc
Beclean
Relatii de control: NU
Relatii de reprezentare: NU

ATRIBUTII, LUCRARI, SARCINI

1. Primeste, inregistreazd, arhiveazii, repartizeaza si predd corespondenta internd si externd zilnica:
- diverse documente oficiale ale unitatii, cereri ale salariatilor, adrese §i situatii ale persoanelor fizice
si juridice din afara unitétii, note telefonice, adrese faxate; etc.

2. Corespondenta primitd si emis# de unitate : - lecturarea corespondentei primite, prezentarea la
conducere, inregistrarea, repartizarea §i urmdrirea rezolvérii corespondenfei primite, intocmirea unor
raspunsuri pe baza documentdrii prealabile, dactilografierea lor, prezentarea la semmnat a
corespondentei cu materialul de bazi, pregitirea corespondentei pentru expediere, asigurarea
transportului corespondentei prin organizarea muncii curierilor, repartizarea corespondentei la sectii
si compartimente, in timp util, conform rezoluiet.

3. Redacteaza documentele solicitate de compartimentele unitétii ;



4. Pimeste situaii informative de la sectii, compartimente i ambulator.

5. Asigurd transmiterea la destinatari a corespondentei prin fax, postd si e-mail ;

6. Efectueazi lucrari de xerocopiere ;

7. Transmite faxuri la unitafile colaboratoare ;

8. Intocmeste, inregistreazi si {ine evidenta ordinelor de deplasare pentru personalul care pleacd in
delegatie;

9, Pastreazi registrul unic de control pe unitate pe care il pune la dispozifia organelor competente s
consemneze rezultatul controalelor efectuate. Consemnirile ficute vor fi aduse la cunostinfa
managerului.

10. Pastreazit mércile postale necesare expedierii corespondentei. Trimestrial justificd pe bazi de
borderou la compartimentul contabilitate, méicile postale consumate ;

11. Dactilografiazi pe hértie si in sistem electronic toate situafiile ce-i sunt destinate.

12. Inregistreazi si receplioneazi toatd corespondenta primitd prin postd.

13. Respects confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, jar in cazul incetdrii
relatiilor contractuale orice declarafic publicd legatd de fostul loc de muncd  este atacabild.
14, Cunoasterea si aplicarea corectd a prevederilor legale in vigoare la locul de munca.

15. Indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu ce-i revin potrivit normelor de muncé, precum si cele
date de geful ierarhic.

16. Respectarea cu strictete a disciplinei la locul de munca.

17. Respectarea programului de lucru i folosirea integrald a timpului de muncé pentru executarca in
totalitate si la timp a obligatiilor de serviciu.

18. Ducerea la indeplinire a hotdrérilor luate de conducerea unitéii.

19. Asigurarea tuturor masurilor ce 1i revin pentru prevenirea, limitarea i inldturarca pagubelor.

20. Instiinarea de indat¥ a sefului ierarhic superior despre existenfa unor abateri, nereguli, greutati
sau riscuri In desfdsurarea activitéii.

21. S dea dovadi de cinste §i corectitudine, si aibi o tinutd corespunzitoare, o comportare demna i
cuviincioasa in relatiile cu ceilalti salariati cat si cu terti, sd-si achite lunar toate obligatiile ce-i revin.
22. Probleme de protocol si relatii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru desfagurarea in bune
condifii a ntalnirilor cu persoane din afara institufiei, primirea vizitatorilor §i a partenerilor,
cunoasterea, documentarea in ceea ce priveste reguliu de comportament §i protocol, pregitirea
corespondentei protocolare cu ocazia diferitelor evenimente.

23. Pregatirea calitoriilor de serviciu ale sefului — rezervarea de bilete, a camerei de hotel, obtinerea
vizei (daci este cazul), pregitirea documentelor necesare pentru intdlnirile de lucru, contactarea
persoanelor cu care trebuie s se Intdlneasca seful gi stabilirea programului;

24, $& nu participe in nici un fel la publicarea in mijloacele de informare In mass-media de articole
sau reportaje vidit neconforme cu realitatea si defdimitoare la adresa unitaii.

25. S# manifeste confidentialitate fata de angajator in exercitarea atribufiilor de serviciu,

26. Nu va parasi locul de muncii decat cu acordul managerului si ii va semnala orice deficientd
legatd de locul de munci.

28. Pe perioada de timp necesard indeplinirii unor atribufii de serviciu care impun piirésirea locului
de munc#, va comunica unde pleaci, timpul absentei si numele persoanei care i va fine locul.

Competentele postului de munca

a) cunostinte si deprinderi:

- Cunoasterea sistemului de operare Microsoft Office (word, excell, power point), Internet;
- Cunostinte juridice/legislatia muncii;

- Cunoastinte in domeniul managementului resurselor umane, management organizational,

Cerinte aptitudinale.

- nivel de inteligenta generala; peste mediu (capacitate de analiza si sinteza, memorie dezvoitata,
judecata rapida, capacitate de deductie logica)

- aptitudini speciale:

1. capacitatea crescuta de intelegere a mesajului verbal, scris sau oral,



2. capacitate crescuta de a asculta descrierca unui cveniment si de a o intelege;

3. aptitudine generala de invatare;

4. aptitudini de comunicare orala si scrisa;

5. abilitatea de a utiliza limbajul scris, cat si oral pentru a comunica informatii sau idei altoy persoane
6. planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

7. capacitate de a redacta rapoarte, de a sintetiza si clarifica informatiite:

8. atentie concentrata si distributiva;

9. rezistenta la efort intelectual prelungit;

10. viteza de cuprindere informationala (capacitate crescuta de a combina o multime de informatit)

Conditii ale postului de muica:

- conditii fizice ale muncii - mediu relativ stresant, munca de birou ;

- program de Iucru: conform normelor interne impuse de unitate,

cu posibilitate de prelungire in functie de necesitatile departamentale;

- natura muncii: atdl munca individuala cit si munca de echipa;

Responsabilitati:

a) in raport cu alte persoane (angajati, subordonati) dar si persoane externe (consultanti, corpuri de
control):

- onestitate si confidenta vis-a-vis de anagajatii unititii;

b) in raport cu aparatura pe care o utilizeaza:

utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fdrd abuzuri;

¢) in raport cu produsele muncii:

- rispunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le pastreaza si manipuleaza ;
- rispunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru nefndeplinirea sau indeplinirea
necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu ;

- constiinciozitate vis-a-vis de sarcinile pe care le are de Indeplinit;

d) in raport cu securitatea muncii dar si cu regulamentul de ordine interioara:

- respecta normele de disciplina muncii impuse de unitate;

- respecta normele stipulate in ROL., ROF, Contractul Colectiv de Munca;

¢) privind relatiile cu colegii de munca:

- mentine relafii colegiale gi colaboreazi cu colegii;

RESPONSABILITATI COMUNE

1, Respecti programul de lucru si semneazi condica de prezentd la venire si plecare.

2. Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea la
serviciu sub influenfa bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul
orelor de munci. Este interzis fumatul in incinta unittit sanitare.

3. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé indiferent de natura
acestora, orice declaratie publici cu referire la locul de munci fiind interzisd, fird acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii institufici.

4. Efectueazi controlul medical periodic conform programérii si normelor in vigoate.

5. Cunoaste si respectd normele de sinitate, securitate si igiend in muncé, normele de prevenire i
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
inconjurdtor.

6. Cunoaste si respecti R.O.F. si R.O.L al spitalului, Codul de conduité eticd si profesionald a
Spitalului Ordgenesc Beclean.

7. Cunoaste si aplici normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul s&u.

8. Utilizeazi echipamentul individual de protectie din dotare §i poartéd ecusonul la vedere.

9. Va raspunde de piistrarea secretului de serviciu precum gi de pistrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atribufiilor de
servieiu.

10. Sesizeaza seful ierarhic asupra oriciiror probleme apérute pe parcursul deruldrii activitatii.



f1. Utilizeazd corect dotdrile postului fard sd isi pund in pericol propria existen{d sau a celorlalfi
angajati, aduce la cunostintd sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pand la
remedierca acesteia.

12. Cunoaste si participd la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitétii unitatii.

13. I5i desfisoari intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii si a
procedurilor si instructiunilor aplicabile.

14. S& anunte personal sau printr-un membru al familiel in terimen de 24 de ore conducerea unitatii
despre starea sa de incapacitate de munca, cdnd aceasta intervine

15. Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia
in vigoare in limita competentelor profesionale.

16. Participa la instruirile periodice efectuate de asistentul medical coordonator, privind normele de
igiend si securitate si sdndtate in muncé,prevazute in Legea nr.319/2006 si PSL.

Extras din Legea 319/14.07.2006
Art.22, Fiecare lucrator trebuie si 151 desfagoare activitatea, Tn conformitate cu pregitirea si instruirea
sa, precum $i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnéivire profesionald atdt propria persoand, ct si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale n timpul procesului de munca.
Art.23. (1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor previzute la art. 22, lucritorii au
urmitoarele obligatii:
a) si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il inapoieze
sau s 1l pund la locul destinat pentru pistrare;
c) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si s# utilizeze corect aceste dispozitive;
d) s& comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemmati orice situatic de muncd despre
care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sindtatea lucritorilor,
precum gi orice deficien{d a sistemelor de protectie;
¢) sa aducd la cunostintd conduciitorului locului de muncd si/sau angajatoruhui accidentele suferite de
propria persoand;
f) s coopereze cu angajatorul si/sau cu lucriitorii desemnati, atét timp cét este necesar, pentru a face
posibilé realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munc# si inspectorii
sanitari, pentru protectia sfnatafii si securititii lucritorilor;
g) s coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ¢d mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate i séindtate, in domeniul siiu de activitate;
h) s igi Tnsugeascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii st sandtiii in munci
st miisurile de aplicare a acestora;
1) si dea relatiile solicitate de ciitre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.
Reglementiri juridice aplicabile

a) Codul muncii;

b) Contractul Individual de Munca;

¢) Regulamentul de Organizare si Functionare;

d) Regulamentul de Organizare Interioara ;

e) Legislatic — conform legislatiei in vigoare.

Prezenta fisd a postului se constituie ca anex3 la contractul de muncé, completind
prevederile acestuia privind sarcinile si obligatiile angajatului.

SEF SERV.AATRU,
Data intocmirii; Luat la cunogtinti

Data




