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A.Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie;

2. Denumirea postului: consilier — cod COR 111204;

3. Gradul profesional: | ;

4. Scopul principal al postului: pune in aplicare strategia de comunicare agreatd de managementul
spitalului;

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate

- sa detina studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata
absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul umanist (filologie) sau al stiintelor sociale
(juridic, administratie publica, comunicare, jurnalism, stiinte politice);

- sa aiba minim 6 ani $i 6 luni vechime in specialitate.

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): sd detind abilitati de utilizare a calculatorului
(Microsoft Office, Word si Excel)

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul;

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Abilitatea de a asculta si de a intelege informatiile si ideile
prezentate prin viu grai. Abilitatea de a comunica informatiile si ideile prin viu grai astfel incat ceilalti sa
inteleaga. Abilitatea de a citi si de a intelege informatiile si ideile prezentate in scris. Abilitatea de a
comunica informatiile si ideile prin scris astfel incat ceilalti sa inteleaga. Identificarea problemelor complexe
si examinarea problemelor conexe pentru a dezvolta si evalua optiuni si a implementa solutii.

6. Cerinte specifice:

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): nu este
cazul;

C.Atributiile postului:

I. Atributii generale:

1. respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern, ale Codului
de conduitd a personalului contractual, ale Notelor Interne, Deciziilor emise de angajator, procedurilor
operationale/ de sistem si ale contractului individual de munca;

2. raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului pentru indeplinirea atibutiilor care i revin;
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3. utilizeaza in mod judicios baza materiala pusa la dispozitie de angajator;

4. informeaza in scris seful ierarhic si managerul spitalului in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri,etc.;

5. are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de colaborare Tntre
membrii colectivului si combate orice manifestari necurespunzatoare;

6. pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces in exercitarea atributiilor de serviciu;

II. Atributii specifice:

1) Implementeaza strategia de comunicare agreatd cu managementul unitétii si masoara eficienta activitatii de
relatii publice;

2) Editeaza comunicate de presa, prezentari ale unitatii, articole pentru website, newsletter, brosuri etc.;

3) Se ocupd de demersurile necesare achizitiondrii de materiale promotionale pentru diverse evenimente,
organizeaza seminarii i conferinte, impreuna cu diversi parteneri;

4) Elaboreaza instrumente si modalitati de monitorizare a imaginii unitatii in comunitate (chestionare,
sondaje etc.);

5) Monitorizeaza si updateaza site-ul unitatii precum si pagina de facebook;

6) Este responsabil de elaborarea/editarea corespondentei cu tertii, conform mandatarii exprese primite in
acest sens;

7) Este responsabil cu managerierea campaniilor de imagine ale institutiei, conform recomandarilor exprese
primite;

8) Este responsabil de gestionarea atributiilor specifice institutiei potrivit legislatiei care reglementeaza
informatiile de interes public, a activitatii de solutionare a petitiilor interne sau externe institutiei;

9) Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de manager in realizarea strategiilor pe
termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal,;

10) Mentine relatii profesionale cu toti partenerii externi;

11) Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate in interiorul si exteriorul unitatii;

12) Are o atitudine politicoasa atat fata de colegii sai, cat si fata de persoanele din exterior cu care vine n
contact in cadrul unitatii;

13) Raspunde de crearea si mentinerea unei imagini favorabile a unitatii in relatiile externe;

14) Respecta principiul confidentialitatii informatiilor medicale in baza Legii speciale a protectiei
persoanelor cu tulburari psihice si a Legii drepturilor pacientilor.

15) Participa la activitatea de arhivare a documentelor pe care le instrumenteaza in cadrul biroului;

16) Asigura pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor specifice biroului;

17) Raspunde de executarea atributiilor si sarcinilor in termenele stabilite;

18) Intocmeste periodic precum si la solicitarea managerului rapoartele si lucririle de sintezi stabilite de
conducerea spitalului in sarcina Biroului Contencios, Arhiva, SIPP, aspecte ale activitatii desfasurate in
cadrul biroului;

19) Primeste si rezolva corespondenta in termenele prevazute de lege sau stabilite de sefii ierarhici.

20) Se informeaza si studiaza in permanenta legislatia pentru domeniul sdu de activitate, pentru aplicarea
corectd a acesteia.

I1. I Atributii in domeniul securititii si sanatatii in munca, conform prevederilor Legii 319/2006, art.23,
lucratorii au urmatoarele responsabilitati:

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

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau
sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;
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c) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

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

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

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitdtii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si condifiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
masurile de aplicare a acestora;

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

Il. 11 Atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor conform Legii 307 din 2006 si Ordinului
1427 din 2013

In ceea ce priveste normele de prevenire si stingere a incendiilor are urmitoarele obligatii principale:

a) sa respecte normele generale de aparare impotriva incendiilor, prevederile prezentelor dispozifii generale,
precum si regulile si masurile specifice stabilite in cadrul unitatii in care isi desfasoara activitatea;

b) sa respecte instructiunile specifice de exploatare a aparatelor/echipamentelor aflate in dotarea unitatii in
care este angajat sau 1si desfasoara activitatea;

¢) sa anunte, conform instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor, orice eveniment care poate
produce o situatie de urgenta;

d) sa intervind, conform instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor, pentru stingerea oricarui
inceput de incendiu, utilizand mijloacele de aparare impotriva incendiilor din dotare.

I1. 111 Atributii conform 1SO-9001
- In domeniul sistemelor de management calitate-sinitate si securitate ocupationald lucritorii au
urmatoarele responsabilitati::
o respecta prevederile procedurilor si instructiunilor aplicabile sectorului de
activitate;
o realizeaza inregistrarile specifice sectorului de activitate;
o anunta orice neconformitate identificata in activitatea lor, sefului ierarhic;

D.Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Sef Birou Contencios, Arhiva, S.I.P.P, Manager;

— superior pentru: nu este cazul;

b)Relatii functionale: colaboreaza cu personalul din toate compartimentele spitalului;
c)Relatii de control: nu este cazul;

d)Relatii de reprezentare: nu este cazul;
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2. Sfera relationala externa:

a)cu autoritati si institutii publice: nu este cazul;
b)cu organizatii internationale: nu este cazul;
c)cu persoane juridice private: nu este cazul;

3. Delegarea de atributii si competenta:

E.Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Mihaela Tanase

2. Functia de conducere: Sef Contencios, Arhiva, S.I.P.P, Manager
3. Semndtura .....

4. Data intocmirii .....
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