Barem PROBA INTERVIU

pentru postul vacant de SECRETAR
organizat in baza anuntului de concurs nr.7228/13.07.2026

1.Enumerati 3 servicii de tip administrativ oferite pacientilor in cadrul SPMS Jebel cf.
Regulamentului intern.
(abilitati si cunostinte impuse de functie) 20 pct

1. Acces la activitati recreative atat in incinta pavilioanelor, cat si in aer liber, sub
supravegherea personalului medical mediu si/sau auxiliar. 3 pct

2. acces la corespondenta, 3pct

3. acces la presa achizitionata de catre unitate. 2pct

4. acces la serviciul religios ortodox asigurat in incinta spitalului, precum si la
consiliere spirituala in functie de confesiune. 3pct

5. acces la serviciul de televiziune prin cablu (pentru fiecare pavilion); 3pct

6. acces la magazinul din incinta unitatii. 3pct

7. transport cu mijloace proprii pentru consulturi interdisciplinare, investigatii si in alte
institutii sanitare. 3pct
2. Enumerati atributiile specifice functiei de secretar la SPMS Jebel. (capacitatea de
analiza si sinteza) 20 pct.

1. Sorteaza si inregistreaza corespondenta primitd in registrul de intrari-iesiri (numar, data,
denumirea unitatii, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare). 2pct

2. Preda corespondenta managerului pentru viza si o repartizeaza catre structurile spitalului. 1pct

3. Preia si directioneaza apelurile telefonice si le redirectioneaza acolo unde este cazul, catre
manager, sectii si compartimente. 2pct

4. Verifica zilnic mesajele/adresele/documentele 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 informatii persoanei interesate inainte
de a transfera efectiv legatura. 2 pct

5. Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor (continutul
mesajului, numar, data), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise). 2 pct

6. Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri. 1 pct

7. Transmite adrese si alte documente catre institutii sau catre sectiile si compartimentele
spitalului. 2 pct

8. Editeaza in format electronic sau letric, adrese/mesaje si alte documente, la solicitarea
conducerii unitatii. 2 pct

9. Gestioneaza documente utilizand, dupa caz, imprimanta, scanner-ul, faxul si computerul,
precum si alte echipamente/materiale din dotarea secretariatului. 1 pct



10. Face programari pentru persoanele care solicita audienta la managerul unitatii. 2pct
11. Pastreaza stampila unitatii si raspunde de utilizarea ei in conditii legale.  3pct

3.De ce doriti sa ocupati postul de secretar in cadrul SPMS Jebel? Descrieti pe scurt
activitatea dvs. profesionala.

( motivatia candidatului) 20 pct.
Pregatire profesionala. 3 pct
Experienta profesionala. 3 pct
Motivatia financiara. 3 pct
Distanta fata de locul de munca/ naveta. 3 pct
Stabilitatea locului de munca. 3 pct
experienta in realtii cu publicul 5 pct
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4.Cum procedati daca un apartinator vine la secretariat foarte nemultumit, ridica tonul,
acuza ca nu a primit toate informatiile pe care le-a solicitat referitor la ruda sa internata si
adreseaza reprosuri laadresa personalului?

(abilitati de comunicare) 20 pct.

Comunicare calma. 5 pct

Respectare confidentialitatii datelor cu caracter personal. 5 pct
Anuntarea superiorului. 5 pct

Orientarea apartinatorului catre persoana competenta. 5 pct
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5.n cazul in care cu citeva minute inainte de finalizarea programului de lucru, soseste pe
e-mail o adresa de la Ministerul Sanatatii cu termen de raspuns in aceeasi zi, cum

procedati?
(initiativa si creativitate) 20 pct.
1. Inregistrare document. 4 pct
2. Prezentarea documentului catre conducere. 4 pct
3. Repartizarea documentului catre compartimentul competent. 4 pct
4. Urmarirea redactarii si transmiterii raspunsului. 4 pct
5. Inregistrarea iesirii documentului si dovada transmiterii. 4 pct

Comisia de concurs:
I - presedinte
I - membru
| - membru

I observator - reprezentant Sanitas Jebel _






