SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA TIRGU-MURES
Tirgu Mures, str. Gh. Marinescu nr. 50, cod: 540136

Aprobat manager,
Dr. Puiac loan Claudiu _—
FISA POSTULUI Y ;
Anexa la Decizia de detasare nr. din data de !
Nume si prenume: L

Unitatea Sanitara : Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Tg. Mures
Denumirea postului: inspector de specialitate

Compartiment Relatii cu Publicul
Gradul profesional al ocupantului postului: |

|. Descrierea postului:

Criterii de evaluare:

1. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului: studii superioare
2. Functia corespunzatoare : de executie

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

e complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice de furnizare a
informatiilor de interes public, in conformitate cu legislatia in vigoare;

o efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;

e principialitate si comportament etic in relatiilor cu superiorii $i cu personalul.

4. Sfera de relatii
a) lerarhice:
Se subordoneaza: managerului

Nu are subordonati.

b) Colaborare:
e colaboreaza cu alte departamente, compartimente, sectii din cadrul Spitalului Clinic
Judetean de Urgenta Tg. Mures.

Il. Standardul de performanta
a. Cantitatea:
¢ indeplinegte toate activitatile ce decurg din Figa Postului
b. Timp:
¢ timp efectivde munca 8 ore
e ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritati
c. Calitatea:
o respecta Regulamentul Intern,;
o respecta legislatia in vigoare cu privire la sistemul sanitar.



HI. Atributiile inspectorului de specialitatea din cadrul Compartimentului relatii publice

A) Atributii generale:

a) are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce fi revin;

b) se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

¢) va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor
de serviciu,

d) raspunde potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completa a datelor de contact si a
informatiilor furnizate solicitantilor;

e) participa la instructajele privind securitatea si sanatatea in munca, situatii de urgentd, si
raspunde de insusirea si aplicarea acestora;

) sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul derularii activitatii;

g) respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, si de actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie a mediului inconjurator;
h) respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare le postul sau;

i) respecta prevederile Regulamentului Intern al unitatii sanitare;

J) participa la instruiri, Tsi Tnsuseste si respectd procedurile, normele, instructiunile specifice
sistemului de management al calitatii si sistemului de management al sanéatatii si securitatii
ocupationale aplicabile postului;

k) utilizeaza corect dotarile postului fara sa igi pund in pericol propria existentd sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munca orice defectiune si isi intrerupe activitatea
pana la remedierea acestora.

B) Atributii specifice privind activitatea de furnizare de informatii de inters public:
a) asigura rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public i organizarea si functionarea

punctului de informare-documentare;

b) primesc solicitarile privind informatiile de interes pubilic;

c¢) informeaza managerul privind informatiile solicitate de catre petenti

d) furnizeaza informatia pe loc, conform legilor si procedurilor, dacd este posibil, sau indruma
solicitantului sa adreseze o cerere in scris;

e) inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-mail), si
elibereaza solicitantului o confirmare scrisa continand data si numarul de inregistrare a cererii;

f) realizeazd o evaluare primard a solicitarilor formulate in scris, iar in cazul in care nu se
comunica din oficiu redacteaza raspunsul catre solicitant impreuna cu informatia de interes public
sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, in conditiile legii, inregistrand raspunsul si

transmitandu-l persoanei interesate pe suportul solicitat in termenul legal,



g) transmite solicitarea de informatii publice care nu se incadreaza in competentele institutiei, catre
institutiile sau autoritatile competente gi informeaza solicitantul despre aceasta;

h) tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere
a materialelor solicitate;

i) asigurd publicarea buietinului informativ al autoritatii sau institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;

j) asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a ll-a, a raportului de activitate al
autoritatii sau institutiei publice privind activitatea de furnizare informatii de interes public;

k) asigura disponibilitatea Tn format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic - dischete,
CD, pagina de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr.
544/2001;

I) organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;

m) intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public, conform structurii
prevazute de art. 27 din Norme metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces

la informatiile de interes public.

C) Atributii specifice in relatiile cu mass-media:

a) verifica zilnic revista presei si comunica conducerii unitatii aspectele de interes pentru spital sau
cu implicatie in activitatea spitalului;

b) aduce la cunosgtinta managerului modul in care sunt furnizate reprezentantilor mass-media
informatiile de interes public ce privesc activitatea spitalului i ia toate masurile care se impun
pentru o corecta informare;

¢) intocmeste comunicatele, informarile de presa, dosarele de presa care primesc avizul
managerului, raspunzand pentru corectitudinea datelor comunicate;

d) furnizeaz| ziarigtilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea institutiei sau autoritatii publice pe care o reprezinta cu acordul managerului;

e) acorda fara discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare, acreditarea ziaristilor
si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa cu aprobarea managerului;

finformeza in timp util gi asigurd accesul ziarigtilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de institutia sau autoritatea publica;

g) asigura, periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei ori a autoritatii publice prezinta
un interes public imediat, difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de conferinte de
presa, interviuri sau briefinguri;

h) difuzeazd ziarigtilor dosare de presa legate de evenimente sau de activitati ale institutiei ori
autoritatii publice;



i)nu refuzd si nu retrage acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte care impiedica
desfagurarea normald a activitatii institutiei sau autoritatii publice respective si care nu privesc
opiniile exprimate in presa de respectivul ziarist;

j) in cazul retragerii acreditarii unui ziarist, asigura organismului de presa obtinerea acreditarii
pentru un alt ziarist;

k) informeza in timp util mijloacele de informare in masa asupra conferintelor de presa sau oricaror

alte actiuni publice organizate de acestea.

D) Atributii specifice in relatiile cu sectiile, serviciile, departamentele si compartimentele
Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Tg. Mures:

a) culege datele si informatiile utile culese de pe sectii pentru o mai eficientd comunicare
interumana, intra-institutionala si interinstitutionala;

b) intocmeste o baza de date pentru 0 mai buna comunicare cu structurile ce fac parte integranta
din organigrama Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Tg. Mures, cu institutile similare si alte
institutii si societati economice colaboratoare;

c) Intocmeste buletinul informativ periodic, cu continut informativ de mare interes la momentul
difuzarii, ce contine informatii despre: posturi scoase la concurs, testari ale personalului etc;

d) colaboreaza cu structurile din cadrul spitalului, la nevoie, si furnizeazé acestora informatiile ce
deriva din activitatea sa si care sunt de interes pentru structurile din cadrul spitalului si cu implicatii
in activitatea acestora;

e) sprijind evenimente precum: lanséari de carte, primirea oaspetilor de onoare, conferinte

regionale, nationale, internationale.

IV. Responsabilitatea implicata de post:

a) raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu,

b) raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu,;

¢) raspunde de calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

d) raspunde de siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza,;

e) raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul intern al
Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Tg. Mures;

f) raspunde pentru incalcarea normelor de securitate si sanatate Tn munca si situatii de urgenta;

g) raspunde pentru nesesizarea sgefului ierarhic privind deficientele constatate pe parcursul

desfasurarii activitatii.

V. Limite de competenta
a) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fara avizul managerului Spitalului

Clinic Judetean de Urgenta Tg. Mures;



b) nu foloseste numele Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Tg. Mures, in interes propriu si nu

implica unitatea sanitara in actiuni sau discutii pentru care nu a primit acordul managerului.

VI.Precizari
« in functie de perfectionarea sistemului de organizare si a sistemului informational si informatic, de
schimbari legislative, prezenta figa a postului poate fi completata cu atributii, lucrari sau sarcini

specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului.

Vizat Compartiment juridic
Certificat Serviciul Resurse Umane

Am primit un exemplar
Numele si prenume:
Semnatura

Data




