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Spitalul Clinic de Urgenta 

pentru Copii “Sf Maria” Iasi  
 

Aprob 
 
 

 
 
 
 
 

Unitatea Primire Urgenta Manager,  
Bioing. Med. Pr. Drd. Alina  Belu 

 
A. Informaţii generale privind postul  

1. Nivelul postului*: Functie de executie 

2. Denumirea postului: Secretar            COD COR - 412001 

3. Gradul/Treapta profesional/profesională: debutant 

4. Scopul principal al postului:  

B. Condiţii specifice pentru ocuparea postului:  

1. Studii de specialitate**: medii  

2. Perfecţionări (specializări):  

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel):  utilizator independent 

4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: o limba de circulatie internatioanala nivel mediu 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: 

 Abilitați de comunicare, munca în echipa, promptitudine, rezistență la stres, efort fizic prelungit, 
conștiinciozitate, disciplină; 
6. Cerinţe specifice***:        

7. Competenţa managerială**** (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): Nu este 
cazul 

 C. Atribuţiile postului: 

2.1.1. îndeplineşte funcţia de secretar pentru medical şef al UPU; 
2.1.2. răspunde de păstrarea corespondenţei şi a documentelor, altele decât fişele pacienţilor; 
2.1.3. asigura transmiterea iinformatiilor primite din afara departamentului precum si a celor catre 

exterior departamentului persoanelor carora Ii se adreseaza; 
2.1.4. tehnoredacteaza diferite materiale si redacteza corespondenta zilnica; 
2.1.5. sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri; 
2.1.6. asigura o buna comunicare cu toate departamentele si transmite corect si in timp util informatiile; 
2.1.7. raspunde de corectitudinea si promtitudinea cu care furnizeaza / transmite informatiile; 
2.1.8. urmareste in permanenta daca mesajele / corespondenta au fost receptionate / transmise si au ajuns 

la destinatie; 
2.1.9. raspunde de confidentialitatea asupra informatiilor din cadrul departamentului; 
2.1.10. respecta prevederile din fisa postului si indeplineste atributiile desemnate de medicul-sef al UPU; 
2.1.11. pastreaza confidentialitatea documentelor si a corespondentei; 
2.1.12. pastreaza in buna stare materialele de lucru, utilizeaza si intretine echipamentele conform 

parametrilor de functionare; 
2.1.13. isi exercita profesia in mod responsabil si conform pregatirii profesionale; 
2.1.14. raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca; 
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2.1.15. respecta normele igienico-sanitare si de protectie a muncii; 
2.1.16. raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentului de 

functionare; 
2.1.17. participa la instruirile periodice ale intregului personal; 
2.1.18. respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura 

acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare 
sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul Joc de munca este atacabila juridic; 

2.1.19. respecta regulamentul de functionare a UPU, spitalului; 
2.1.20. indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea UPU 
2.1.21. poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi schimbat 

ori de cite ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal; 
2.1.22. poarta ecusonul cu datele de identificare 
2.1.23. participă la toate şedinţele de lucru ale personalului angajat la UPU; 
2.1.24. raspunde de arhivarea in conditii optime a documentelor din UPU; 
2.1.25. informeaza asistentul sef /administratorul despre defectiunile echipamentului IT si lipsa 

consumabilelor. 
2.1.26. raspunde de arhivarea in conditii optime a documentelor din UPU; 
2.1.27. orice incident sau accident de la locul de munca va fi adus la cunostinta medicului sef UPU in cel 

mai scurt timp; 
2.1.28. raspunde de toate echipamentele IT si de programele de calculator utilizate in UPU; 
2.1.29. asigura mentinerea in functiune a echipamentelor IT in cadrul UPU; 

4.2 Atributii generale: 
4.2.1. îşi exercită activitatea în mod responsabil ; 
4.2.2. răspunde de îndeplinirea promptă şi corectă a sarcinilor de muncă;  
4.2.3. respectă normele igienico-sanitare, normele de sănătate si securitate in munca;  
4.2.4. se asigură că toate echipamentele avute în dotare sunt funcţionale;  
4.2.5. nu oferă informaţii din fişa medicală a pacienţilor; 
4.2.6. păstrează confidenţialitatea datelor cu privire la pacienţii introdusi în baza electronica de date a 
spitalului;  
4.2.7. răspunde de respectarea deciziilor si  a prevederilor din fişa postului; 
4.2.8. participă la instruirile periodice;  
4.2.9. respectă confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă, indiferent de natura acestora, 
iar în cazul părăsirii serviciului prin desfacerea contractului de muncă, transfer, detaşare sau demisie, orice 
declaraţie publică cu referire la fostul loc de muncă este atacabilă juridic;  
4.2.10. aduce la cunostinta medicului sef, indisponibilitatea pe o perioada anume, cu minimum 24 ore 
inainte ( exceptie fac situatiile deosebite, cum ar fi : deces in familie, imbolnaviri, etc ); 
4.2.11. orice schimbare a numarului de telefon va fi anuntata in timp util si consemnata in tabelul cu 
evidenta numerelor de telefon utile sectiei; 
4.2.12. efectueaza lucrari de corespondenta cu sectiile / compartimentele/ serviciile din unitate cat si din 
afara acesteia la cerinta sefilor ierarhici superiori; 
4.2.13. raspunde de integritatea si securitatea documentelor primare ce i-au fost incredintate; 
4.2.14. raspunde material, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru deficientele din activitatea sa ; 
4.2.15. se preocupă de actualizarea cunostinţelor profesionale; 
4.2.16. respecta regulamentul intern, regulamentul de ordine interioara si normele tehnice de securitate a 
muncii; 
4.2.17. îndeplineşte orice alte sarcini de serviciu specifice departamentului trasate de către şefii ierarhici  
superiori in limita pregatirii profesionale. 

4.3 Atributii privind securitatea si sanatatea in munca, SU, colectare deseuri: 
4.3.1. Fiecare lucrator trebuie sa îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, 
precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât sa nu expuna la pericol de 
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accidentare sau imbolnavire profesională atât propria persoana, cat şi alte persoane care pot fi afectate de 
acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de munca. 
4.3.2. sa utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport 
şi alte mijloace de producţie; 
4.3.3. sa utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat si, după utilizare, sa îl înapoieze sau 
sa îl pună la locul destinat pentru păstrare; 
4.3.4. sa nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 
dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi 
clădirilor, şi sa utilizeze corect aceste dispozitive; 
4.3.5. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de munca despre care 
au motive întemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice 
deficienţa a sistemelor de protecţie; 
4.3.6. sa aducă la cunoştinţa conducătorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de 
propria persoana; 
4.3.7.  sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cat este necesar, pentru a face 
posibila realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de munca şi inspectorii sanitari, 
pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 
4.3.8. sa coopereze, atât timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a 
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri 
pentru securitate şi sănătate, în domeniul sau de activitate; 
4.3.9. sa îşi însuşească şi sa respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în munca şi 
măsurile de aplicare a acestora; 
4.3.10. sa dea relaţiile solicitate de către inspectorii de munca şi inspectorii sanitari.    

4.4 Atributii privind Sistemul de Management al Calitatii (SMC): 
4.4.1. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii; 
4.4.2. Respecta procedurile operationale ale SMC; 
4.4.3. Respecta procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces documentate pentru fiecare 
directie/ serviciu / birou / compartiment in parte; 
4.4.4. Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii 
optime ale auditurilor interne si / sau externe pe linie de asigurarea calitatii; 
 Pentru neindeplinirea sau indeplinirea  necorespunzatoare  a sarcinilor de serviciu raspunde 
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz. 
 Fisa postului  este valabila  pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand 
fi reinnoita in cazul aparitiei  unir noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar. 
 
D. Sfera relaţională a titularului postului 

1. Sfera relaţională internă: 

a) Relaţii ierarhice:  

- subordonat faţă de: medicul șef UPU, medicul sef responsabil tură/gardă, asistentul șef UPU, 
directorului de îngrijiri, manager spital  

- superior pentru: infirmierii si îngrijitorii din tură/gardă, brancardierii din tură  

b) Relaţii funcţionale/ de colaborare: cu personalul medical si administrativ din UPU, voluntari, studenți, 
din celelalte secții / compartimente/ servicii din cadrul unitații sanitare 

c) Relaţii de control: nu este cazul 

d) Relaţii de reprezentare: personalul aflat in subordine 

2. Sfera relaţională externă: 



 
FIŞE POST 

PL 101- 04/F1 
Rev.:1 
Pag.: 5/4 

 
a) cu autorităţi şi instituţii publice:  personal SAJ, personalul UPU-SMURD, DSP, OAMMR,  

b) cu organizaţii internaţionale: nu 

c) cu persoane juridice private: nu 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă*****:  

E. Întocmit de: 

1. Numele prenumele  

2. Funcţia de conducere: As Șef U.P.U. 

3. Semnătura . . . . . . . . . . 

4. Data întocmirii   

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

1. Numele şi prenumele:  

2. Semnătura . . . . . . . . . . 

3. Data . . . . . . . . . . 

G. Contrasemnează:  

1. Numele şi prenumele:  

2. Funcţia: Medic Șef U.P.U. 

3. Semnătura . . . . . . . . . . 

4. Data : 
* Funcţie de execuţie sau de conducere. 
** În cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomă de absolvire sau diplomă de 
bacalaureat). 
*** Se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după caz. 
**** Doar în cazul funcţiilor de conducere. 
***** Se vor trece atribuţiile care vor fi delegate către o altă persoană în situaţia în care salariatul se află in imposibilitatea de 
a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru incapacitate de muncă, delegaţii, concediu fără plată, 
suspendare, detaşare etc.). Se vor specifica atribuţiile, precum şi numele persoanei/persoanelor, după caz, care le va/le vor 
prelua prin delegare. 
 
 
 


