Institutul Clinic de Urgente Oftalmologice APROB
»wProf. Dr. Mircea Olteanu” MANAGER,
Compartimentul relatii cu publicul Conlf. univ. dr. Marian Burcea
FISA POSTULUI
NI visiviiiveis

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: consilier IA

2. Nivelul postului: functie contractuald de executie

3. Scopul principal al postului: organizarea activititii de relatii cu publicul a unitdtii sanitare,
precum si activitatea de informare a opiniei publice cu privire la activitatea institutiei;

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta;

2. Perfectioniri (specializiiri): - in domeniul management sanitar

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): pachetul Microsoft
Office, navigare pe Internet, folosirea mesageriei electronice cu fisiere criptate si atasate — nivel
mediu.

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): -

S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare scrisa si verbald, capacitate de
analizd si sinteza, promptitudine si eficientd in efectuarea lucririlor, gandire creativa, simt de
raspundere, eficacitate, seriozitate, corectitudine, capacitate de lucru in echip, spirit de inifiativa,
adaptabilitate, integritate, exigenta in elaborarea si administrarea documentelor interne si externe;
capacitate de a respecta termene limitd, comportament adecvat, conduitd si integritate morala,
loialitate fafd de institutie, usurintd in dezvoltarea relatiilor sociale, preocupare pentru atingerea
standardelor profesionale, abilitati i disponibilitate de negociere.

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru deplasari la autoritatile si institutiile publice centrale si
locale in vederea solutionarii problemelor de serviciu, delegari, detasiri in conditiile legii.

7. Competenta manageriali: -

Atributiile postului:

a) Atributii generale:
1. indeplineste sarcinile de serviciu cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu
prevederile si reglementrile legale;
2. indeplineste atributiile ce-i revin pe functia pe care o define, precum si sarcinilor primite de
la seful ierarhic superior, in conformitate cu fisa postului, in termenele stabilite;
3. respectd programul de lucru, foloseste timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor
de serviciu;
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4. manifestd un interes continuu pentru instruirea si perfectionarea profesionala, precum $ﬂ
pentru activitatea pe care o desfisoars, in vederea cresterii calitdii muncii sale;

5. respectd normele de echipare si utilizare corecti a echipamentului de lucru specific, curitenia
la locul de munc, igiena personali si comportamentul adecvat conditiilor de activitate;

6. foloseste in mod corespunzitor mijloacele si dotdrile materiale repartizate spre utilizare
(echipament electronic, mobilier, consumabile, etc.);

7. manifestd interes si initiativa in vederea bunei desfasurdri a activitatii sale, Tnaintand ierarhic
orice propunere ce ar putea duce la cresterea calitafii muncii prestate, pentru a primi acordul scris
in vederea aplicarii acesteia;

8. imbundtifirea permanenti a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

9. efectueaza controalele medicale dispuse si decontate de citre angajator si informarea
angajatorului de existenta oricarei boli contagioase sau care poate afecta indeplinirea atributiilor
de serviciu;

10. respecta obligatia de a nu uza de calitatea pe care o define in cadrul Ministerului Sanatatii
pentru realizarea unor interese personale;

12. respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdfii §i sandtdtii in munci, in domeniul
situaiilor de urgenta si masurile de aplicare a acestora;

13. are comportament si tinuti conforme cu statutul si prestigiul institutiei;

14. pastreaza confidentialitatea informatiilor si documentelor de care ia cunostintd in exercitarea
functiei, cu exceptia informatiilor de interes public;

I5. réspunde de indeplinirea atributiilor ce ii revin, precum si a atributiilor ce ii sunt delegate;
16. indeplineste dispozitiile primite de la superiorul ierarhic.

b) Atributii specifice:

I. asigurd activitatea de informare a opiniei publice cu privire la activitatea unititii sanitare;

2. aduce la cunostinta managerului modul in care sunt furnizate reprezentantilor mass-media
informatiile de interes public ce privesc activitatea unitdtii sanitare si ia toate masurile care
se impun pentru o corecti informare;

3. asigurd in mod periodic, sau de fiecare dati cind activitdfile unititii sanitare prezinta un
interes public imediat, elaborarea informarilor de presa, cu acordul conducerii unititii
sanitare;

4. monitorizeaza solicitdrile primite de unitatea sanitari de la reprezentantii mass-media, in
vederea solutiondrii acestora;

5. furnizeazi ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea institutiei sau autoritatii publice pe care o reprezinti, cu acordul managerului;

6. acorda fard discriminare, in termen de cel mult doui zile de la inregistrare, acreditarea
ziaristilor §i a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa, cu aprobarea managerului;

7. informeza in timp util §i asigura accesul ziaristilor la activitdfile si actiunile de interes public
organizate de unitatea sanitari;

8. primeste solicitarile primite in baza Legii nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de
interes public, cu modificirile si completirile ulterioare, le repartizeaza citre structurile

medicale / administrative si asigura transmiterea raspunsului, in termenele si conditiile legii;
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10.
11,

12

I3

d)

€)
f)

g)
h)

asigurd organizarea audientelor membrilor comitetului director sl unitatii sanitare;
realizeazd activitatea de relatii cu publicul de la nivelul unititii sanitare;

analizeaza petitiile / cererile si le fnainteazi catre structurile medicale / administrative din
cadrul unitifii sanitare, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului. Raspunsurile se
vor semna de cdtre managerul institutiei sau de citre inlocuitorul legal al acestuia si de
coordonatul structurii care a solufionat petitia in conditiile prevazute de Ordonanta
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor.
intocmeste o baza de date cu structurile ce fac parte integrant din organigrama Institutului
Clinic de Urgente Oftalmologice ‘’Prof. Dr. Mircea Olteanu’’, cu institutiile similare si alte
institutii, pentru o mai buni comunicare;

colaboreazd cu structurile din cadrul unititii sanitare, la nevoie, si furnizeaza acestora
informatiile ce deriva din activitatea sa si care sunt de interes pentru structurile din cadrul

institutului si cu implicatii in activitatea acestora;

Alte atributii:

respectd  secretul profesional si confidentialitatea informatiilor dobandite in timpul
desfdsurdrii activititii in cadrul biroului avizare interministeriala;

respectd conditiile de integritate si de transparenta in exercitarea functiei;

respectd normele de protectia muncii $i normelor de prevenire si stingere a incendiilor;
respectd Constitufia Romaniei, legislatia generala si cea specifici domeniului de activitate;
in cazul in care titularul postului va fi nominalizat prin decizie a conducatorului institutiei in
cadrul unui proiect, se va intocmi Anex4 la figa postului cu atributiile din proiect.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

i)
)
k)
)

Denumire: consilier

Clasa:

Grad profesional: IA

Vechime in specialitate: 6 ani si 6 luni vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii
functiei contractuale.

Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relagtionali internai:
m) Relatii ierarhice:

n)
0)
p)

q)
r)

subordonat fata de: manager

superior pentru: nu e cazul;

Relatii functionale: cu toate structurile medicale si administrative din cadrul Institutului
Clinic de Urgente Oftalmologice ’Prof. Dr. Mircea Olteanu’’;

Relatii de control: nu e cazul;

Relatii de reprezentare: reprezintd Institutul Clinic de Urgente Oftalmologice ¢’Prof. Dr.
Mircea Olteanu’’, pe baza de mandat, in actiuni interne sau externe;
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2. Sfera relationali externa:

$) cu autoritifi si institufii publice: colaborare in limitele de competent stabilite de conducerea
Institutului Clinic de Urgene Oftalmologice ‘’Prof, Dr. Mircea Olteanu’’;

t) cu organizatij internationale: colaborare in limitele de competenta stabilite de conducerea
Institutului Clinic de Urgente Oftalmologice ¢’Prof. Dr. Mircea Olteanu’’;

u) cu persoane juridice private: colaborare in limitele de competenta stabilite de conducerea
Institutului Clinic de Urgente Oftalmologice *’Prof. Dr. Mircea Olteanu’’;

3. Limite de competents
- semneaza documentele pe care e Intocmeste/avizeazi in conformitate cu atributiile de serviciu
prevazute in fisa postului si a sarcinilor primite, in scris, de la seful icrarhic superior;

4. Delegarea de atributii si competent:i
In perioada concediuluj legal de odihni si in situatia incapacitatii temporare de munci, delegatii etc.
atributiile postului vor fi preluate de citre o persoand din cadrul Institutului Clinic de Urgente
Oftalmologice ¢’ Prof. Dr. Mircea Olteanu’’desemnati de catre geful ierarhic superior.

In calitate de inlocuitor, pe cererea de concediu a unui alt personal contractual din cadrul [nstitutului
Clinic de Urgente Oftalmologice *’Prof. Dr. Mircea Olteanu’’va prelua atributiile postului acestuia,
pe perioada concediului legal de odihna.

intocmit de:

L. Numele si prenumele: Conf, univ. dr. Marian Burcea
2. Functia publici de conducere: Manager

3 BEMUAMIAY it i

Luat Ia cunostinti de ciitre ocupantul postului :
L. Numele si prenumele: ................. Viriaivie g
2. Functia: consilier IA

3. Semnitura: ............... skssissiisnavineiisorists

4. Data: ........ suessissanisaiis snsnidbiisiane Sesei] Sivehes
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