SPITALUL ORASENESC ,|OAN LASCAR” COMANESTI

§ Str. V. Alecsandri Nr.1,Comanesti, Jud. Bacau, Tel: 0234 374215, Fax: 0234 374219
| e-Mail: secretariat@spitalulcomanesti.ro

i web: www.spitalulcomanesti.ro

ANUNT CONCURS

SPITALUL ORASENESC ,IOAN LASCAR” COMANESTI (JUDETUL BACAU) ORGANIZEAZA IN DATA DE 12.06.2019
CONCURS, in conformitate cu: Dispozitile REGULAMENTULUI-CADRU din 23 martie 2011 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 aprobat prin Hotarirea 286/2011, coroborat cu ORDINUL nr. 1470/2011 pentru aprobarea criteriilor privind
angajarea si promovarea in functii, grade si trepte profesionale a personalului contractual din unitatile sanitare publice din
sectorul sanitar,

PENTRU OCUPAREA URMATOAREI FUNCTII CONTRACTUALE DE EXECUTIE VACANTA

1. REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT (1POST) - BIROU INTERNARI-EXTERNARI ( perioada

nedeterminata)
(1) CRITERII GENERALE:
a) are cetitenia roméand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului Economic
European si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba roménd, scris si vorbit;
c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
e) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestata pe baza adeverintei medicale eliberate
de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la
concurs;
g) nu a fost condamnata 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 incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.
(2) CRITERII SPECIFICE:
REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT = BIROU INTERNARI-EXTERNARI
- Diploma Bacalaureat ;
-Cunostinte de lucru pe calculator;
-Fara vechime in specialitate;
ETAPE DE CONCURS:
- Selectia dosarelor de concurs;
- Proba scrisa ;
- Proba interviu;
(3) DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS
3.1. Documente:
a) cerere de inscriere la concurs adresata managerului Spitalului Orasenesc “loan Lascar” Comanesti, in care se va mentiona
postul si locul de munca pentru care se candideaza (cererea tip se ridica de la Serviciul RUNOS) ;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari, precum si
copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;
d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor,
in copie;
e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sa-| faca incompatibil cu
functia pentru care candideaza;
f) adeverinta medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;( medicul de specialitate
medicina muncii)
g) curriculum vitae — model european
h) dosar cu sina;
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3.2. Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in
formatul standard stabilit de Ministerul San&tatii.

3.3. In cazul documentului previzut la pct. 3.1. lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la
inscriere o declaratie pe propria rispundere ¢ nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs
cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

3.4. Actele prevdzute la pct.3.1. lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificirii conformitatii copiilor cu acestea.
Dosarul de concurs se depune la Biroul Resurse Umane din cadrul Spitalul Orasenesc ,IOAN LASCAR” Comanesti (BACAU).
Detalii  privind conditiile specifice si Bibliografia de concurs sunt disponibile accesand pagina oficiala
http://www.spitalulcomanesti.ro. Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Spitalui Orasenesc ,IOAN LASCAR” Comanesti
(Judetul Bacau) sau la tel: 0234.37.42.15/0234.37.42.19 int. 106

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Nr. crt. Etapele concursului Data

Anuntarea organizarii concursului la sediul unitatii, intr-un cotidian de larga circulatie

1 Desteptarea, in MO —Partea a Ill-a, pe adresa de e-mail posturi@gov.ro , pe site-ul unitatii si 20.05.2019
al primarie Comanesti (cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de prima proba)

) Constituirea Comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor (pana cel tarziu la data 20.05.2019
publicarii anuntului de concurs)

3 Data limita pana la care se pot depune dosarele de concurs (in termen de 10 zile lucratoare | 30.05.2019
de la data afisarii anuntului) ora 15.00

4 Data selectiei dosarelor (max. 2 zile lucratoare de la expirarea termenului de depunere) 31.05.2019

5 Data afisarii la sediul si pe site-ul unitatii a rezultatului selectiei de dosare (in termen de 1 zi | 03.06.2019
lucratoare de la selectare) Ora 15.00

6 Data limita de depunere a contestatiilor privind rezultatul selectiei de dosare (in termen de | 04.06.2019
cel mult o zi lucratoare de la afisarea rezultatului selectiei)

- Data afisarii rezultatelor contestatiilor privind selectia de dosare (in termen de max. o zi | 05.06.2019
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor) ora 15.00

- . my i , : 12.06.2019

8 Data probei scrise (max.3 ore) si a interviului (cel putin 15 zile lucratoare de la publicare) si 10100

9 Data afisarii rezultatului probei scris si a interviului (max. 1 zi lucratoare de la finalizarea | 13.06.2019
probelor) ora 17.00

10 Data afisarii rezultatului final al concursului 14.06.2019

p/MANAGER,

Ec. STOICA ELENA

”
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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE
PENTRU
OCUPAREA PRIN CONCURS A POSTULUI VACANT DE REGISTRATOR MEDICAL

L Evidenta si miscarea bolnavilor

2. Foaia de observatie clinica generald si instructiuni privind completarea acesteia

3 Fisa de spitalizare de zi si instructiuni privind completarea acesteia

4. Titlu VIII Asigurarile sociale de sanatate, Capitolul 11 Asiguratii

s Instructiuni privind utilizarea si modul de completare a biletelor de trimitere pentru servicii medicale clinice/
biletelor de internare utilizate in sistemul de asiguririsociale de sanitate

6. [nstructiuni privind utilizarea si modul de completare a biletului de trimitere pentru investigatii paraclinice
utilizat in sistemul asigurarilor sociale de sanatate

T Normele metodologice privind utilizarea si modul de completare a formularelor de prescriptie medicald cu
regim special pentru medicamente cu si fardcontributie personala

8. Capitolul III din Legea Arhivelor Nationale. Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente

9. Capitolul VI din Legea Arhivelor Nationale. Raspunderi si sanctiuni

10. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatori si detinatorii de documente
BIBLIOGRAFIE

2. Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniuls dnatatii cu modificarile si completrile ulterioare
3. Ordinulnr. 1782/2006 al ministrului sanatatii publice privind inregistrarea si raportarea statistici a

pacientilor care prim escservicii medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de zi
4. Ordinul nr.648/406/2014 pentru modificarea sicompletarea Ordinului ministrului sanatatii publice si al
Presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate nr. 1782/576/2006 privind inregistrarea si raportarea statistica
a pacientilor care primesc servicii medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de zi
5. Ordinul nr.867/541 din 31.05.2011 al ministrului sanatatii si al presedintelui C.N.A.S. privind
Aprobarea modelului unic al biletului de trimitere pentru servicii medicale clinice/biletului de internare utilizat in
sistemul asigurdrilor sociale de sanatate si a Instructiunilor privind utilizarea si modul de completare a biletului de
trimitere pentru servicii medicale clinice/biletului de internare utilizat in sistemul asigurarilor sociale de sanitate
6. Ordinulnr. 868/542 din 31.05.2011 al ministrului sanatatii si al presedintelui C.N.A.S. privind
Aprobarea modelului unic al biletului de trimitere pentru investigatii paraclinice utilizat in sistemul asigurarilor

sociale de sanatatesi a Instructiunilor privind utilizarea si modul de completare a
biletului de trimitere pentru investigatii paraclinice utilizat in sistemul asigurérilor sociale de sanitate

7. Ordinulnr. 870/544 din 31.05.2011 al ministrului sanatatiisi al presedintelui C.N.A.S. pentru

Modificarea Ordinului ministrului sanatatii publice si al presedinteluiCaseiNationale de Asigurdri de Sanatate nr.
832/302/2008 privind aprobarea formularelor de prescriptie medicala cu regim special pentru medicamente cu si fird
contributie personald si a Normelor metodologice privind utilizarea si modul de completare a formularelor de
prescriptie medicala cu regim special pentru medicamente cu si fara contributie personala

8.Legeanr. 16/1996- Legea arhivelor nationale. Legea nr. 138/2013 pentru modificarea si completarea Legii nr.

16/1996
9. Ordinul 217/1996 privind activitatea de arhiva la creatorii si detinitorii de documente

10.LEGEA 46/21 ian. 2003 privind drepturile pacientului.

intocmit, avizat,
MEDIC CO@R% R,UN.O.S
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FISA POSTULUI 4
Anexa la Contractul Individual de Munca

I. IDENTITATEA POSTULUI

1. Numele si prenumele titularului: .......ccocceiiinieniinenans
2. Loc de munca: BIROU INTERNARI - EXTERNARI
3. Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT
4. Pozitia in COR: 334401
5. Scopul postului: Asigurarea introducerii, validarii si prelucrarii datelor pacientilor
6. Subordonare: post executie
a. ierarhic: Se subordoneaza: medicului coordonator Camera de Garda; Director medical;
Manager spital
b. functionale: cu compartimentele si sectiile din structura spitalului
c¢. Relatii de reprezentare: nu este cazul
Extern:Autorita{i si institutii publice, organizatii, persoane fizice $i juridice private, medicii de familie,
medicii din alte specialitafi si alte entitafi care pot intra in sfera relationala a titularului postului.
7. Gradul postului: Debutant
8. Principalele sarcini ale postului si standardele

A. RESPONSABILITATI PROFESIONALE

- opereaza internarile si iesirile in registrul de internari si iesiri. precum si in calculator;

calculeaza decontul de cheltuieli al bolnavilor la externare;

- Verifica foile de internare, daca au toate actele necesare (consimtamant informat al pacientului,
acte care dovedesc statutul de asigurat, proceduri, semnaturi ale medicilor curanti si sefi de
sectie, etc.);

Opereaza in calculator certificatele medicale in vederea scutirii de eforturi fizice, motivare a
absentelor lascoala, etc.;

- Indosariaza foile de observatie ale bolnavilor si le preda la arhiva spitalului; elibereaza condici
de medicamente si tine evidenta celor consumate; scoate de la arhiva foi de observatie vechi
pentru bolnavii reintemati;

- Se prezinta la Camera de Garda unde preia internarile din ziua respectiva.

- Verifica actele bolnavului internat, astfel: CI/B.1., biletul de trimitere eliberat de medicul de
policlinica, talonul de pensie, adeverinta de serviciu, elev, somaj si adeverintd de ajutor
social sau handicapat si verifica biletul de trimitere avizat de medicul de garda.

- Pe baza biletului de internare se face inregistrarea in registrul de interndri de pe sectie unde
se noteazd numele §i prenumele bolnavului, B.I/CIL., seria, numarul, data si locul nasterii,
numele parintilor, vérsta si se precizeaza daci este cu insotitor sau nu.

- Cand sunt adusi bolnavi fara acte de indentitate si fara apartinitori, registratorul medical are
obligatia de a inregistra toate datele furnizate de la cei care l-au adus, se noteaza pe foaie
locul de unde a fost adus, valorile cu care a fost gésit, precum si orice alt detaliu de la
martorii care au fost de fata.

- Internarea necunoscutilor trebuie anuniati la Circa de Politie.

- Agresiunile trebuiesc anuntate la compartimentul juridic .

- Intocmeste zilnic registrul de internari externarile si internarile.




d)

Intocmegte situatia intrarilor si iesirilor bolnavilor zilnic dupa foile de masa.

In cazul iegirilor bolnavilor internati pe sectie, biletul de iesire se completeazi pe sectie.
respectiv de medicul de salon si predate la arhiva institutului pentru pastrare pe baza de
inventar,

Pentru insofitori sau pentru bolnavii care nu sunt scutiti de plata de spitalizare, se intocmeste
o foaie de decont pentru zilele de spitalizare, medicamente sau alte investigatii, dupa care se
incaseaza suma de plata prin chitanta.

Prezentarea $i depunerea zilnica la casieria spitalului. a cheltuielilor de spitalizare incasate de
la insotitori, conform alocatiilor stabilite de guvern.

Biletul de iegire se inregistreazi i se stampileaza, un exemplar predandu-se bolnavului.
Cand medicul de garda considerd cd bolnavul care a murit este caz medico-legal,
registratorul medical are urmatoarele obligatii:

inregistreaza numele §i prenumele, datele si detaliile de pe foaia de observatie:se fac 2 (doud)
copii a foii de observatie;

se face un proces-verbal pentru motivagia intocmirii actelor pentru medico-legal;semnarea
actelor de catre medicul respectiv;

anuntd familia pentru intocmirea actelor;

anuntarea la Serv. de Anatomie Patologicd cd decedatul este caz medico- legal;urmarirea

formelor pand cand sunt trimise la medico-legal.
e) Trimite telegrame familiilor care nu au venit sa isi ridice bolnavul decedat.
f) in cazul in care se solicita prin adrese oficiale sau citatii, copii dupa foi de observatii sau relatii

despre bolnavii internafi sau externati, sunt prezentate spre aprobare Managerului spitalului,

dupa care redacteaza i trimite raspunsul.
g) inregistreaza certificatele de deces pentru Procuratura ale unor bolnavi decedati neidentificati

sau cazuri speciale.

h) Eliberarea carnetelor cu certificate de concedii medicale inregistrand data eliberarii, sectia unde

isi desfdsoara activitatea medicul, semnitura si parafa.

Aplica stampila LN.N.B.N. pe bilete de iesire, reete, certificate medicale, refete compensate.
In baza cererilor anumitor pacienti, se elibereazi certificate medicale tip.

inregistrarea $i numerotarea certificatelor medicale in registru si repertoar.

Eliberarea carnetelor cu retete compensate, inregistrand data, sectia, semnatura si parafa
medicului.

in cazul solicitarii, ajutd la inventarierea bunurilor spitalului

inlocuirea celorlalte colege in cazul concediilor de odihni, concediilor medicale si a
situatiilor neprevazute (deces, cisatorie).

Se ocupa de organizarea arhivei, conform legii.

Verificarea ordinii cronologice si alfabetice a documentelor predate in arhiva.

Pastrarea in ordine a documentelor primite.

Punerea la dispozitia medicilor a foilor de observatie clinica solicitate.

Formularea raspunsurilor la corespondenta privind arhiva.

Conform criteriilor de evaluare, registratorului medical ii revine sarcina de a-si insusi
cunostine in utilizarea calculatorului prin participarea la cursurile organizate de catre unitate.
Registratorul medical are sarcina de a introduce in baza de date a programului de D.R.G.,
setul minim de date de identificarea pacientului (F .0.G.) pentru situatiile de raportare citre
C.A.S.M.B., conform legilor in vigoare.

intocmeste darea de seama statistica ori de cate ori este nevoie.

Registratorul medical trebuie si verifice fiecare pacient conform regulilor de validare in
vigoare.,

Registratorul medical trebuie si intocmeasca decontul de cheltuieli pe pacient, conform
legislatiei in vigoare

Are obligatia de a purta uniforma data de citre unitate

Are obligatia de a respecta prevederile ce interzic fumatul in unitatile sanitare.

Pastrarea confidetialitati datelor cu caracter personal.



B. RESPONSABILITATI ADMINISRATIVE SI DE PERSONAL

- Privind respectarea normelor de securitate si sanatate in munca conform Legii 319 / 2006
art 22 si art 23

"ART.22  Fiecare lucrator trebuie sd isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atdt propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

ART. 23 (1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor previzute la art. 22, lucritorii au

urmdtoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sd 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atit timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului s se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate §i sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sd 1si insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de
munca, potrivit activitdtilor pe care acestia le desfasoara."

-Privind atributii si responsabilititi pe linie de securitate si sinitate in munca
a) asigurarea masurilor SSM la locul de munci,
b) asigurarea efectuarii instruirii SSM la locul de munci si periodic,
c) respectd regulile de securitate a muncii;
d) participa la instruirile specifice de SSM si PSI si respecta recomandirile respective si
semneaza de luare la cunostinta.

-Privind aplicarea prevederilor Legii 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor:

- sd respecte regulile i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

- sa utilizeze substaniele periculoase. instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei,
dupa caz;

- 88 nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;




- sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incilcare a normelor
de apéarare 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;
- 54 coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

- sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricirui
pericol iminent de incendiu;

- sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

- In cazul semnalizarii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si
serviciile de urgenta;

- Procedurile de urgenta si evacuare sunt infelese si aplicate corespunzitor;

- Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor sanitare
specifice;

- Planul de evacuare a locului de munci este respectat intocmai in caz de urgenta

C. RESPONSABILITATI CE VIZEAZA CALITATEA MUNCII DEPUSE

- respecta secretul profesional, normele de etica si deontologie;

- are obligatia de a duce la indeplinire in mod responsabil, in limita competentei profesionale si in
conformitate cu prevederile contracului de muned, fisei postului, R.O.F., R.0.1., Codului Muncii.
orice alte sarcini date de seful ierarhic superior;

- are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce ii revin;

- are obligatia de a se abtine de la orice faptd ce ar putea aduce prejudicii institutiei:

- cunoaste si respectd normele de sanatate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire si
stingere a incendiilor, de actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie a mediului
inconjurator;

- participd la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice
sistemului de management al calitatii si sistemului de management al sanatatii si securitatii
ocupationale aplicabile postului;

- Cunoaste si aplica documentele si inregistrarile sistemului de management alcalitatii ( I1SO
9001:2015), sistemului de control intern managerial ( OMFP 600/2018), standardele ANMCS
privind acreditarea spitalului, deciziile si regulamentele interne.

INDICATORI GENERALI DE PERFORMANTA

a) Cunostinte si experientd profesionala

b) Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa postului

c) Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

d) Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplina

e) Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative
de consum

f) Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

g) Conditii de munca

h) Comunicare interpersonala




D. LIMITARI LA NIVELUL RESPONSABILITATILOR SAU ACTIVITATILOR
(gestiune/bugetare)

- Nuare dreptul de a difuza nici o informatie sau date statistice legate de activitatea curenti a
postului, cu atit mai mult cu cat aceste informatii au un caracter confidential;

- Nu colaboreaza si nu ofera informatii cétre terti si personalul salariat fara acordul
coordonatorului direct.

9. Mentiuni speciale(confidentialitate, calificiiri necesare)
- Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.
- Cerinte ale postului:
a) Pregatire profesionala
- Studii medii
b) Experienta necesara
- Nu necesita vechime in specialitate
¢) Perfectionari ( specializari ) :-
d)Competente si abilitati:
— cunostinte operare PC (Windows. Word, Excel);
— abilitati foarte bune de comunicare si negociere, fermitate, discernamant, integritate,
responsabilitate;
- capacitate de a se informa si invata in permanenta;
- perseverenta. urmarirea si finalizarea scopului..
- comportament adecvat

10. Termeni si conditii
a. Programul de lucru: 8 ore zilnic 7,00-15,00;
b. Concediu de odihna anual minim 20 zile. conform planificarii
¢. Conditiile materiale:birou, aparatura din dotarea institutici
d. Locul muncii: Spitalul Orasenesc "IOAN LASCAR "COMANESTI
e. Perioada de evaluare a performantelor (ANUAL)
f) Evolutii posibile.

avizat,
R.UN.O.S

Data,

Numele si semnatura titularului postului,

Numele si semnatura superiorului ierarhic,




