CONSILIUL JUDETEAN ARGES
SPITALUL DE RECUPERARE RESPIRATORIE S| PNEUMOLOGIE ,,SF. ANDREI”
Jud. Arges, com. Valea lasului, CP 117795, CIF 4122019
Tel. 0248724431, Fax 0248724430
Email: postmaster@spviasului.ro, Web: www. spviasului.ro
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............ Luni lZl
Spotaiut de Recuperare Respiratorie si Pneumologie “Sf Andrei”, Valea lasului, judetul Arges

orvanizeazi concurs/examen in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/2022, pentru ocuparea unui
post vacart de secretar, perioada nedeterminata, norma intreagd, durata timpului de lucru fiind de 8 ore/zi,
40 ore/saptamana in cadrul spitalului.

NPT GENERALE

a) are cefilenia romdnd sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetidtenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste imba romana, scris si vorbit;

¢) are caproeitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicc i, oo nodificarile s1 completarile ulterioare;

d)ar: o clare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverinter medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e) indeplireste condititle de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerinte’or postului scos la concurs, inclusiv conditiile de exercitare a profesiei;

[) oo fust condamnat/a definitiv pentru savarsirea unet infractiuni contra securititii nationale, contra
zwuv:n;“:;.g contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptutr justitiel, infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face o persoand candidatd la post
imcompatbila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
imterven:: reah:litarea;

g) o evecutd o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
funcua. de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a folosit pentru

savarsien infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
functii s u a exercitarii unei profesii,
h) nooa comis infractiunile previzute laart. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul

national ootomatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functior rea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile
prevas s laart, 35 alin. (1) lit. h) din Hotirdrea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regu'ar eatului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugeta: plitit din fonduri publice.

CONDITH SPECIFICE:
udii medii absolvite cu diploma de bacalaureat
cuss specializare/perfectionare de secretariat
cuucasterea sistemului de operare Microsoft Office (word, excel), Internet explorer




Dosarele de inscriere la concurs vor cuprinde urmatoarele acte:
a) formularul de inscriere la concurs, conform modelului prevézut la anexa nr.2
b) copia actulul de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;
¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa cas
Ay coniile Jocumentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor

specializiri, vrecum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postulu,
solicitate

o) ¢ova cametului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechinen in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului.

f) cortifical de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
o) cotificatul de integritate comportamentala din care s reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute
laart 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele

care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completirea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
inviiimant, siodtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cdrei activitate
presupure contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

1) adeverintd medicala care si ateste starea de snatate corespunzitoare, eliberatd de catre medicul de
famil e | candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 3 luni anterior derularii

concursuiiu,

1) curticu’um vitae, model comun european.
Documentele prevazute la _lit. f) si g) sunt valabile 6 luni si se depun la dosar in termen de

{2 depunerea dosarelor de inscriere candidatii au obligatia de a prezenta si originalele actelor depuse
in copic o dosar, pentru confirmarea “conform cu originalul .

Taxu de participare la concurs este de 100 lei si se achitd la casieria spitalului.

Dosoele se depun la Biroul RUNOS din cadrul Spitalului de Recuperare Respiratorie si Pneumologie
“Sf And oi” Valea lasului, localitatea Valea lasului, str. Armand Calinescu nr. 5, judetul Arges, in termen
de 10 zile lucratoare de la aparitia anuntului.

TEMATICA
| Nome de conduitd profesionala a personalului contractual
2 ' spoziti generale — Cap. I — Regulamenul UE 679/2016

- -\

Oruanizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public
4 Faccularea contractului individual de munca

5 Olicatile creatorilor si detinatorilor de documente

¢ A cibut privind regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor

BB LIOGRAFIA
Codul de conduitd etica si integritate al Spitalului afisat pe site-ul unitatii, Cap I
~ Loeuen tr 95/2006 R, privind reforma in domeniul sanatatii, Titlul VII-Spitale
coea ne 307/2006 R, privind apdrarea impotriva incendiilor
2



- J.eeea nr. 481/2004 R privind protectia civila
Ordinul nr 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in
domentul situatilor de urgenta
Regulamentul UE 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera

circulatic w acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia

datelor), cap |

- begea 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si

completarile ultertoare, cap. 11

[.egea nr 53/2003 — Codul Muncii, Cap. 11

- lecueanr 16/1996 privind arhivele nationale, republicata, cu modificarile g1 completarile ulterioare

i 150 post pentru postul de secretar din cadrul spitalului afisata pe site-ul unitatii

s

orcursid pentru ocuparea postulul vacant mentionat consta in urmatoarele etape:

a) selectia dosarelor de inscriere proba scrisd;

b) proba sernsa

¢) riervin sau proba practica, in functie de specificul postului publicat la concurs;

Se oot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

2. latit suplimentare se pot obtine la Biroul RUNOS din cadrul Spitalului de Recuperare
Respirataie 50 Pneumologie “Sf Andrei” Valea Iasului, localitatea Valea lasului, str. Armand Célinescu

ne. 5, judetul Arges, telefon 0248/724431.

CALENDAR PENTRU OCUPAREA UNUI POST VACANT DE

SECRETAR
MDescrierca actunii Perioada
“Publicarea anuntului 25.06.2024

| Depunerea dosarelor de concurs

10 zile lucratoare de la aparitia anuntului

Termen limita 09.07.2024 — ora 15.00

| Data selectiet dosarelor
!

10.07.2024

| Data afisar rezaltatelor selectied

11.07.2024

| Data I ia depunere contestatii la rezultatul

| selectier dosarelor

12.07.2024 — ora 15.00

‘ = - —

| Data  afisarit rezultatelor  contestatiilor
|

n

referitonre la selectia dosarelor

15.07.2024 - ora 15.00

; Proba scirisa

17.07.2024 — ora 10

| Afisare rezultate la proba scrisa

e

17.07.2024

| Data linvia de depunere contestatii la proba

|
|

| sersa

18.07.2024 — ora 15.00




Afisare rezuliate la contestatiile depuse pentru

proba scrisa

19.07.2024 — ora 15.00

ln|'m"v'rln,«':m"0b:a practica

23.07.2024— ora 10

“Afisare rezultate la interviu

23.07.2024

Data imia de depunere  eventuale contestatii

lainterviwproba practica

24.07.2024 - ora 15.00

| Afisare  ezultate solutionare contestatii  la
l

| terviu/proba practica

25.07.2024 — ora 15.00

’ Afisare rezultate finale

25.07.2024 — ora 15.00
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Spitalul de Recuperare Respiratorie si Pneumologie Aprob,
,,SF. ANDREI” — VALEA IASULUI

] MANAGER
BIROU RUNOS - INFORMATICA 8k sk ok sk ok sk sk ok ok sk ok ok ok sk sk sk ok sk sk skeok ok ok
FISA POSTULUI
prezenta devine parte integranta a CIM nr.
A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Nivelul postului: EXECUTIE
2. Denumirea postului: SECRETAR - DACTILOGRAF (COD COR 412001)
3. Gradul profesional:
4. Scopul principal al postului: ASIGURAREA ACTIVITATII DE SECRETARIAT
B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate’: _ STUDII MEDII
2. Perfectionéri (specializari): CURS DE SECRETARIAT
3. Cunostinte de operare / programare
pe calculator (necesitate si nivel): OFFICE (WORD, EXCEL), INTERNET EXPLORER
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute ~ NU ESTE NECESAR
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare ABILITATE DE COMUNICARE, MUNCA iN

ECHIPA, ATENTIE S| CONCENTRARE
DISTRIBUTIVA, PROMPTITUDINE,
REZISTENTA LA STRES
6. Cerinte specifice®: -
7. Competenta manageriald* (cunostinte de
management, calitati, aptitudini manageriale): NU ESTE NECESAR
8. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale:
- Cunostinte profesionale si abilitati
- Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
- Perfectionarea pregatirii profesionale
- Capacitatea de a lucrain echipa
- Comunicare
- Disciplina
- Rezistentd la stres si adaptabilitate
- Capacitatea de asumare a responsabilitatii
- Integritate si etica profesionald
- Respectarea drepturilor pacientului
. Utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de consum

9. Indicatori de performanta specifici functiei:
- Numarul de inregistrari corecte din numarul total al documentelor intrate si iesite
- Asigurarea legaturilor telefonice cu liniile externe.
- Primirea si distribuirea faxurilor si corespondentei primite.

1 Functie de executie sau de conducere

2n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploméa de absolvire sau diploma de
bacalaureat)

3 Se va specifica obtinerea unui aviz/unei autorizatii prevazute de lege, dupa caz

4 Doar in cazul functiilor de conducere




C. ATRIBUTIILE POSTULUI

1. Atributii specifice

- indeplineste activitatea de secretariat a conducerii unitati;

- primeste si inregistreazd corespondenta, iar dupd repartizare o predd compartimentelor respective;

- claseaz3 si indosariazd corespondenta rezolvata si o preda la finele anului arhivei unitatii;

- inregistreazd si pastreaza actele normative primite de la forul tutelar;

- raspunde de organizarea audientelor, evidenta si modul de rezolvare in termenul legal al cererilor,
reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor salariatilor;

- informeaza pe petitionari despre problemele care depdsesc competenta unitatii si au fost trimise
forurilor superioare, spre rezolvare

- intocmeste informérile si situatiile statistice, privind modul de rezolvare a cererilor, reclamatiilor;

- asigurd activitatea de informatii pentru public;

- tine evidenta documentelor cu caracter de secret de stat, asigurandu-se ca despre continutul lucrarii
sd nu ia cunostinta persoane neautorizate;

- péstreazd secretul profesional si de stat asupra documentelor pe care le imprima sau manipuleaza;

- pastreazd documentele ce contin informatii sau date secrete de serviciu dupa terminarea
programului de lucru de cétre salariati in case de fier sau dulapuri metalice;

- asigurd legaturile telefonice ale institutiei;

- asigurd mentinerea disciplinei (intrarea interzisa a persoanelor strdine in centrala telefonicd si
pardsirea locului de munca);

- asigurd o bund functionare a aparaturii din centrala telefonica;

- tine evidenta notelor telefonice si anunta imediat continutul lor;

- primeste si inregistreaza faxurile primite pentru unitate si transmite faxuri catre alte institutii in
interesul unitatii.

2. Atributii generale

- Respectd masurile privind prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv Sars-CoV-2, astfel:

- respecta circuitele functionale aprobate la nivelul spitalului, atat circuitul personalului cat si
circuitul pacientilor;
- poartd echipamentul personal de protectie specific activitatii desfasurate si utilizeaza rational
acest echipament.

- Lainceputul si sfarsitul programului de lucru fiecare persoand este obligata s semneze condica de
prezentd;

- Respectd ordinea si disciplina la locul de munci, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de
muncd;

- Se va prezenta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametri de
calitate impusi de sectie/birou/serviciu/compartiment;

- Se va supune mésurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevazute in fisa postului;

- ndeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea sectiei/compartimentului si a spitalului si
adoptd un comportament decent in relatia cu personalul unitatii, cu pacientii si apartinatorii;

- Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine Internd valabile;

- Pistreaza confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor la care are acces, referitoare la pacienti,
la propriul serviciu, la salariu, la lucrarile efectuate, etc.;

- Respectd standardele SR EN ISO 14001:2015; SR EN 1SO 9001:2015; SR OHSAS 45001:2018;

- Respect3 Ord. Nr.1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale in unititile sanitare, conform functiei ocupate;

- respecta Legea nr. 132/2010 privind colectarea selectivi a deseurilor in institutiile publice, cu
modificirile si completdrile ulterioare, conform functiei ocupate;

- respectd OUG 195/2005 privind protectia mediul cu modificarile si completérile ulterioare, conform
functiei, conform functiei ocupate;




- respectd Ordinul Nr. 446/2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurilor si metodologiei de
evaluare si acreditare a spitalelor, conform functiei ocupate;

- respectd Ordinul Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatii
publice, conform functiei ocupate.

3. Atributii privind regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor

- respectd prevederile actelor normative privind situatiile de urgent3 si protectie civild si alte Hotdrari
ale Guvernului;

- respectd Legea 481/2004, Legea 307/2006, Ord. MAI 712/2005 si Ord. Ml 163/2007 si H.G.
1425/2007;

- s3 respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
form3, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

- s3 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupd
caz;

- <3 nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apéarare impotriva incendiilor;

- s¥ comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor
de apédrare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

- s3 coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de
aparare impotriva incendiilor;

- s3 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricdrui
pericol iminent de incendiu;

- s3 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor sau a altor situatii de urgenta.

4. Atributii privind normele de sandtate si securitate in munca

- respectd Normele privind Sdnatatea si Securitatea in Munci conf. Legii 319/2006 cu modificdrile si
completarile ulterioare;

- s3 verifice inainte de inceperea lucrului dacd echipamentele de muncé corespund cerintelor de
securitate a muncii si sa nu le foloseasca pe cele neconforme, anuntandu-si imediat seful ierarhic despre
situatia creata;

. 3 foloseascd efectiv si corect echipamentul individual de protectie acordat, si dupd utilizare, sa-|
inapoieze sau sd-l pund la locul destinat pentru pastrare;

- s respecte regulile de acces si de circulatie in unitate si la locul de munca;

- s% mentind locul de muncé intr-o stare corespunzatoare cerintelor de securitate, din punct de
vedere al mediului fizic, inclusiv igiena;

- s34 intrerupd activitatea in cazul aparitiei unui pericol iminent de accidentare sau imbolnavire
profesionald si sd anunte imediat pe conducatorul direct;

- s3 participe la instruirile Tn domeniul securitatii si sanatatii in muncd, sa isi fnsuseasca si sa respecte
prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora, precum
si instructiunile predate;

5. Atributii privind Sistemul de Management al Calitatii

- Respectd procedurile operationale specifice postului (metodele de lucru stabilite si regulile de
aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor cu asumarea responsabilitatii);

- Respecta procedurile obligatorii ale sistemului de management al calitatii;

- Aplicé procedurile stipulate in codul de procedura;

6. Limita de competenta si responsabilitati
- Tsi desfdsoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii si
a procedurilor si instructiunilor aplicabile;




il

in care s-a produs un prejudiciu patrimoniului.

- Tsi desfasoara activitatea in cadrul locului de munca: BIROU RUNOS - INFORMATICA in timpul
normal de lucru, conform programului aprobat de managerul unitatii;

- Raspunde de executarea in bune conditii si la timp, conform normelor tehnice stabilite de M.S.,
a tuturor sarcinilor si atributiilor de serviciu pe care le are, precum si de respectarea tuturor dispozitiilor
legale in legatura cu activitatea sa din cadrul locului de muncé: BIROU RUNOS - INFORMATICA;

- Rispunderea este disciplinara, administrativa sau penald, dupd caz, precum si materiald in cazul

D. SFERA RELATIONALA A POSTULUI

1.

Sfera relationala interna
a) Relatiiierarhice:
- subordonat fata de:
- superior pentru:
b) Relatii functionale:

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

Sfera relationala externa

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private:

Delegarea de atributii si competenta®

a) persoana care va prelua atributiile
pe perioada CO/CM/CFS/etc.

b) atributiile preluate de inlocuitor

E. INTOCMIT DE:

B 0 S

Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnatura:

Data intocmirii:

SEFUL BIROU R.U.N.O.S.

CU TOATE SECTIILE S| COMPARTIMENTELE
FUNCTIONALE DIN SPITAL

sk 3k 3k sk sk ok ok ok ok ok sk sk ok ok ok ok ok

SEF BIROU R.U.N.O.S.

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUL:

3%
2.
3.

Numele si prenumele:
Semnatura:
Data:

G. CONTRASEMNEAZA:

1.

2
3
4.
1

Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura:

Data:

s Se vor trece atributiile care vor fi
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn

delegate catre o alta persoand in situatia in care salariatul se afl3 in imposibilitatea de a-si
3, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fara plata,

suspendare, detasare, etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le vor prelua
prin delegare.






