FISA POSTULUI

Nr.

Denumirea postului

REFERENT IA

Nivelul postului

Functie contractuala de executie

Clasa

Gradul profesional

Descrierea postului

Scopul principal al postului

':’hanagementul
irectiei

documentelor la

nivelul

Atributiile postului:

. Ridica si expediaza corespondenta;

. Tehnoredacteaza documente;

serviciu;

aparaturii din dotare;

Regulamentului Intern.
14. Respecta procedurile de lucru.

delegate;

. Primeste si transmite notele telefonice;

. Primeste, inregistreaza si repartizeaza corespontenta in 1ntenorul directiei;
. Inregistreaza hotéararile si deciziile luate de conducerea directiei;

1

2

3

4. Asigura legaturile telefonice in interiorul si exteriorul institutiei;
5

6

7

. Participa la instruiri, exercitii, aplicatii si alte forme de pregatire specifica,
8. Respecta normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
9. Asigura confidentialitatea datelor inscrise in documente;
10. Colaboreza cu toti angajatii institutiei in legatura cu indeplinirea sarcinilor de

11. Utilizeaza echipamentele de munca potrivit instructiunilor tehnice;
12. Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea instrumentelor si

13. Respecta si aplica prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale

15. Raspunde de indeplinirea atributiilor ce fi revin, precum si a atributiilor ce i sunt

16. Indeplineste dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

IConditii pentru ocuparea postului:

Nivelul studiilor

tudii medii

Domeniul studiilor

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta de lege
pentru ocuparea functiei contractuale

6 ani si 6 luni




unostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/germana

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei functii
publice prevazute in acte normative
specifice aplicabile autoritatilor sau
institutiilor publice respective

ISfera relationala a titularului postului

Sfera Relatii ierarhice ubordonat fata de sef serviciu Serviciul
relationala Reglementare si Politici de Resurse Umane in
interna anatate, directorul Directiei Reglementare
si Formare Profesionala Medicala, secretar
eneral adjunct, secretar general, secretari
de stat, ministrul sanatatii
Relatii functionale ICu toate structurile din cadrul Ministerului
Sanatatii
Relatii de control In limita atributiilor
Relatii de reprezentare Stabilite de conducerea ministerului in baza
mandatului si in limita atributiilor.
Sfera Autoritati si institutii publice
relationala/Organizatii internationale
externa
Persoane juridice private

Libertatea decizionala

Conform atributiilor postului.

Delegarea de atributii si competenta

Intocmit




