


9. Responsabilitatea implicata de post:

- Cunoaste, respectd si asigurd aplicarea in cadrul unitdtii a Codului de Ftica si Deontologie
Profesionali;

- Responsabilitatea pastrarii confidentialitatii ingrijirilor medicale precum si a datelor cu caracter
personal;

- Réspunde de manipularea si utilizarea corects a bunurilor din gestiunea sectiei, iar in cazul
constatdrii minusurilor raspunde colectiv cu personalul din sectia din care face parte;

- Rispunderea este disciplinara, administrativa si penald, dupa caz, precum si materiali in cazul in care
a produs prejudicii.

ITI. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fat3 de: sef serviciu RUNOS si manager;

- superior pentru: -
b) Relatii functionale:

- cu personalul din cadrul unitatii;

- Cu toate insistutiile si publicul extern;

- CU pacientii internati;
¢) Relatii de colaborare: - cu personalul din unitate si cu alte institutii
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationals externi:
a) cu autoritati si institutii publice: - cu institutiile si publicul extern;
b) cu organizatii internationale: - nu este cazul;
¢) cu personae juridice private: - nu este cazul;
3. Delegarea de atributii si competenta: -
IV. STANDARDUL DE PERFORMANTA:
1. Cantitatea:
a) Zilnic: - numir de operafiuni specifice efectuate;

- numdr de cazuri solutionate;

b) Evidenta statistici: — 1a termenele previzute.
2. Calitatea:
a) Numirul de corectii / reclamatii primite ca urmare a neasigurarii calititii activitatii;
b) Participarea la diverse forme de pregitire si perfectionare pentru insusirea de cunostiinte noi si
eficiente.
3. Costuri:
a) Utilizarea eficienti a aparaturii din dotare;
b) Utilizarea rationali a materialelor consumabile.
4. Timpul: ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritati, executarea
lucrarilor zilnice si 1a termenele stabilite.
3. Utilizarea resurselor: capacitatea de utilizare rationals a resurselor puse la dispozitie.
6. Modul de realizare:
a) Sa colaboreze cu colegii din cadrul institutiei in realizarea sarcinilor de serviciu prin punerea la
dispozitie a experientei si cunostintelor pe care le detine;
b) Receptivitate fati de propunerile superiorilor, precum si Initiativa pentru formularea de solutii noi in
vederea imbunatatirii activitatii;
¢) Integrarea in munca in echipa;
d) Initiativa pentru formularea de solutii noi in vederea inbunatatirii activitatii
e) Sprijinirea colegilor nou incadrati



V. ATRIBUTIILE POSTULUI DE
SECRETAR
CONFORM COR: 412001

A. Atributii generale:
1. Are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce ii revin; '
2. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;
3. Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor
de serviciu;
4. Raspunde potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completa a datelor de contact si a
informatiilor furnizate solicitantilor;
5. Participa la instructajele de securitatea si sanatatea in munca, situatii de urgenta, si raspunde de
insusirea si aplicarea acestora;
6. Sesiseaza seful ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul derularii activitatii;
7. Respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, si de actiune in caz de urgenta precum si de normele de protectie a mediului inconjurator;
8. Respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;
9. Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munca orice defectiune si isi intrerupe activitatea pana
la remedierea acestora.
10. Tsi desfasoard activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerintelor
postului, respectind toate regulamentele, ghidurile, codurile si procedurile unitatii, specifice functiei
prestate;
11. Rispunde de calitatea tuturor prestatiilor efectuate atat ca atributii prevazute in fisa postului, cét si
ca sarcini trasate de seful ierarhic, in limita competentelor;
12. Respecti recomandirile si indeplineste orice alte sarcini, activitdti si atributii trasate de seful
ierarhic, realizdndu-le corect si in timp util, in cadrul atributiilor si competentelor prevazute de lege;
13. Are obligatia si respecte toate procedurile si regulile privind protectia mediului intraspitalicesc.

B. Atributii specifice:
1.Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri (numar, data, denumirea
unititii, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare).
2.Preda corespondenta managerului pentru viza si o repartizeaza catre structurile spitalului.
3.Preia si directioneaza apelurile telefonice si le redirectioneaza acolo unde este cazul, catre manager,
sectii si compartimente.
4 Verificd zilnic mesajele/adrese/documente sosite prin e-mail sau fax in cadrul secretariatului si le
aduce la cunostinta conducerii spitalului. Inainte de transferarea mesajului afla cine suna si eventual in
ce problema; transmite aceste informati persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura.
5.Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor (continutul mesajului,
numar, data), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise)
6.Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri.
7.Transmite adrese si alte documente citre institutii sau cétre sectiile si compartimentele spitalului.
8.Editeaza in format electronic sau letric, adrese/mesaje si alte documente, la solicitarea conducerii
unitatii.
9.Gestioneaza documente utilizind, dupd caz, imprimanta, scaner-ul, faxul si computerul, precum si
alte echipamente/materiale din dotarea secretariatului.
10.Face programiri pentru persoanele care solicita audienta la managerul unitatii.
11.Pastreaza stampila unitatii si raspunde de utilizarea ei in conditii legale.

C. Lucrul in echipa
- Identifica rolul in echipa;



- Rolul si sarcinile pe care le presupune munca sa sunt identificate urmarindu-se stilul de lucru existent
si obiectivele de realizat;

- Atributiile ce 1i revin conform figei postului sunt identificate si intelese;

- Modul de indeplinire a atributiilor este insusit in mod corect;

- Lucreaza 1n echipa;

- Sarcinile sunt rezolvate cu responsabilitate, in mod corect si cu respectarea termenelor;

- Modul de realizare a sarcinilor este cel acceptat si de ceilalti membri ai echipei;

- Stilul de lucru este adaptat stilului echipei.

D. Atributii si obligatii pentru personalul care prelucreazi date cu caracter personal:

- Respectd procedurile si politicile interne privind protectia datelor cu caracter personal, implementate
la nivelul institutiei;
- Prelucreazd datele exclusiv in scopurile pentru care sunt autorizati, in limitele atributiilor de serviciu,
si sd protejeze confidentialitatea acestora;
- S nu utilizeze datele cu caracter personal in scopuri personale sau comerciale, precum si si nu
divulge datele unor terti fara o autorizare prealabila, clar definita in cadrul institutiei;
- Protejeazd datele impotriva accesului neautorizat, pierderii, modificarii sau distrugerii;
- Aplicd masurile tehnice si organizatorice stabilite si implementate la nivelul institutiei, cum ar fi
utilizarea corecta a parolelor, controlul accesului la documente si respectarea regulilor privind stocarea
si gestionarea documentelor sensibile (exemplu: date despre sdnitate);
- Informeaza imediat superiorul ierarhic si Responsabilul cu Protectia Datelor (DPO) in cazul in care
observé o situatie de acces neautorizat, pierdere de date sau alt incident de securitate;
- Participa la sesiunile de instruire si informare organizate periodic, pentru a-si consolida cunostintele
privind protectia datelor si pentru a recunoaste riscurile potentiale legate de prelucrarea acestora;
- Pastreaza confidentialitatea datelor si dupa incetarea contractului, pe termen nelimitat.
Nerespectarea acestor obligatii poate atrage sanctiuni disciplinare, inclusiv incetarea raportului de
muncd, conform prevederilor regulamentului intern si legislatiei aplicabile.
Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal si securitatea informatiei
(GDPR & NIS)
Obligatiile minime aplicabile tuturor angajatilor institutiei sanitare publice privind protectia datelor cu
caracter personal si securitatea retelelor si sistemelor informatice utilizate in desfagurarea activitatii
profesionale, in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR), legislatia nationala aplicabild
si cerintele privind securitatea cibernetica aplicabile sectorului sanatatii:
1. Principii generale
Angajatul are obligatia de a contribui activ la protejarea datelor si informatiilor gestionate de
institutie, acestea reprezentdnd resurse esentiale pentru furnizarea serviciilor medicale si pentru
functionarea sigurd a sistemelor informatice.
Angajatul:
e respectd confidentialitatea informatiilor accesate in exercitarea atributiilor de serviciu;
e utilizeaza informatiile exclusiv in scop profesional;
e actioneazd cu buna-credinta pentru prevenirea incidentelor de securitate;
e respectd politicile, procedurile si instructiunile interne comunicate de institutie.
2. Obligatii privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR)
In exercitarea atributiilor sale, angajatul poate avea acces la date cu caracter personal, inclusiv date
privind sénatatea, care beneficiaza de un nivel ridicat de protectie.
Angajatul are urmatoarele obligatii:
e prelucreazd datele cu caracter personal exclusiv in limitele atributiilor de serviciu si numai
pentru scopurile stabilite;
o acceseaza doar datele strict necesare desfasurdrii activitétii (,,principiul necesitdtii de a
cunoaste”);
e nu utilizeaza datele in scop personal, comercial sau neautorizat;
e nu divulgd date cu caracter personal citre persoane neautorizate, inclusiv colegi féra atributii in
cauza;
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® respectd regulile privind pistrarea, arhivarea si transmiterea documentelor ce contin date
personale;

verificd corectitudinea destinatarului inainte de transmiterea documentelor sau e-mailurilor;
pastreazd documentele fizice astfel incat accesul persoanelor neautorizate sa fie prevenit;
blocheazi statia de lucru atunci cand parasegste temporar postul;

respectd termenele si regulile de pastrare a datelor stabilite de institutie;

pastreaza confidentialitatea datelor inclusiv dupa Incetarea raporturilor de munci.

3. Obligatii privind securitatea informatiei si securitatea cibernetica (NIS)
Securitatea informatiei reprezinta responsabilitatea tuturor angajatilor, nu doar a personalului IT.
Angajatul:
e utilizeaza exclusiv conturile si echipamentele informatice atribuite;
nu comunica parolele si nu permite utilizarea contului de catre alte persoane;
respectd regulile de utilizare a internetului, e-mailului st echipamentelor IT;
nu instaleaza aplicatii sau programe fara aprobarea departamentului IT;
utilizeaza doar dispozitive de stocare autorizate;
respectd regulile privind lucrul la distant si utilizarea conexiunilor securizate;
protejeazd documentele si informatiile conform nivelului de confidentialitate stabilit;
evitd accesarea linkurilor sau atasamentelor suspecte;
® respecta procedurile interne privind clasificarea si manipularea informatiilor.
4. Raportarea incidentelor de securitate si a incidentelor privind datele personale
Raportarea rapidd a incidentelor reprezinti o obligatie profesionald si nu atrage sanctiuni atunci
cand este realizatd cu buni-credinta.
Angajatul are obligatia de a notifica imediat superiorul ierarhic si/sau structurile responsabile
(DPO /Responsabil NIS / IT) atunci cand constati sau suspecteaza:
® acces neautorizat la date sau sisteme;
pierderea sau furtul documentelor ori echipamentelor;
transmiterea accidentald a datelor citre destinatari gresiti;
e-mailuri suspecte (phishing);
functionarea anormali a sistemelor informatice;
orice situatie care poate afecta confidentialitatea, integritatea sau disponibilitatea informatiilor.
Angajatul coopereazi la investigarea incidentului si respectd masurile dispuse.
S. Participarea la instruiri si constientizare
Mentinerea unui nivel adecvat de securitate depinde de pregitirea continua a personalului.
Angajatul:
® participd la instruirile GDPR si securitate cibernetici organizate de institutie;
° aplicd in activitatea curentd cunostintele dobandite;
e solicita clarificari atunci cand nu cunoaste modul corect de actiune.
6. Responsabilitate individuala si disciplinara
Nerespectarea regulilor privind protectia datelor sl securitatea informatiei poate genera riscuri
majore pentru pacienti, institutie si sistemul medical.
Prin urmare:
e Iincélcarea obligatiilor poate constitui abatere disciplinara;
e raspunderea se stabileste conform legislatiei muncii, regulamentului intern si normelor
aplicabile;
e angajatul este responsabil pentru utilizarea corecti a resurselor informationale puse la
dispozitie.
7. Dispozitii finale
Prezenta anexa face parte integranti din fisa postului si se aplica tuturor angajatilor institutiei,
indiferent de functie, tip de contract sau nivel ierarhic.



