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Informatii generale privind postul

1.Nivelul postului: de executie

2.Denumirea postului: Referent de specialitate IA
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: gradul IA
4.Scopul principal al postului:

-intocmirea corecta a lucrarilor de secretariat:
-rezolvarea problemelor specifice compartimentului

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superiodre de

lunga durata absolvite cu diplomé de licentd sau echivalents in Ramura de stiinta - Stiinte econom
2.Perfectionari (specializari):
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare Mic
Office Excel si Word (calcul tabelar, editare texte) si cunostinte de utilizare e-mail, nivel mediu
4.Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6.Cerinte specifice:

-are o0 vechime de minim 6 ani si 6 luni in specialitate

7.Competenta managerialé (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

Atributiile postului
a)asigura evidenta unitatilor si serviciilor medicale din teritoriul administrativ: denumirea, nominali
conducerilor, adresele complete si numerele de telefon ale unitatilor si conducerilor acestora (in
numerele de telefon de la domiciliu - fixe sau mobile);

b)asigura evidenta contactelor de la nivelul directiilor publice locale si centrale, precum si a persoanelor din

conducerea acestora (numele, prenumele, functia, adresa de resedinta, numerele de telefon etc.);
c)inregistreaza lucrarile transmise de conducerea directiei de sanatate publica si de serviciile din stru

acesteia catre petenti si alte autoritati, precum si cele primite la conducerea directiei si tine evigenta

repartizarii acestora, urmarind rezolvarea lor in termenele stabilite:
d)inscrie in registrul specific persoanele venite in audienta la conducerea directiei de sanatate pu
problemele prezentate de catre acestea si solutiile date;

e)inregistreaza si tine evidenta lucrarilor primite sau transmise prin fax;

flasigura transmiterea corespondentei de la directia de sanatate publica, inclusiv modul de trimitere;
g)pastreaza secretul de serviciu;

h)indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea directiei de sanatate publica in limita competentei

profesionale.
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Atributii in domeniul SCIM:
1) asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;

2) elaboreaza si actualizeaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in véderes

asigurarii dezvoltarii SCIM la nivelul structurii din care face parte si le inainteaza comisiei spre avizare;

3) identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice

structurii din care fac parte si le inainteaza secretariatului tehnic:
4) evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifi
5) propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare
6) respecta regulile privind gestionarea documentelor.

Atributii in domeniul sanatitii si securitatii in munca:
a) sa utilizeze corect echipamentele de munca, aparatura, mobilierul si alte mijloace de lucru;

C;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s& il inapoieze sau sa il

puna la locul destinat pentru pastrare;

C) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbittard a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, instalatiilor tehnice si sa utilizeze corect a
dispozitive;
d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre ca
motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum s
deficienta a sistemelor de protectie;
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e) sa aduca la cunostinta conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoana ori inceputurile de incendiu;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de ctre inspectorii de munca, inspectorii sanitdri sau

inspectorii pentru situatii de urgenta.

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, pentru a permite|
angajatorului sa se asigure cad mediul de munca si conditile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru

securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in muncé si al

situatiilor de urgenta, precum si méasurile de aplicare a acestora:

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari si inspectorii pentru situatii de

urgenta.

Atributii in domeniul PSI:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de

administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potriv
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
¢) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de ag
impotriva incendiilor;
d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de muncé orice incalcare a norme
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aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum

si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,

care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de ap
impotriva incendiilor;
f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui p
iminent de incendiu;
g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatile de care are cunostinta, referitos
producerea incendiilor.
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Sfera relationali a titularului postului
1.Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Directorul executiv

- superior pentru:

b)Relatii functionale: colaborare cu sectiile/compartimentele D.S.P Dambovita in scopul realizarii
sarcinilor de serviciu

c)Relatii de control:

d)Relatii de reprezentare:

2.Sfera relationals externa:

a)cu autoritati si institutii publice:
b)cu organizatii internationale:
c)cu persoane juridice private:

3.Delegarea de atributii si competenta:




