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SERVICIUL PUBLICITATE LIZIBILITATE
FISA POSTULUI

Post: referent tr. [A

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: referent tr. IA

3. Cod COR:

4. Gradul/Treapta profesional/profesionala: referent tr. [A

5. Scopul principal al postului:

Activitatea de gestionare a bazelor de date specifice Serviciului Publicitate Lizibilitate;
Activitatea de preluare documentatie specifica serviciului;

Activitatea de arhivarea documentatie in urma evaluirii/ aprobdrii

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): medii

2. Perfectiondri (specializari): diploma de bacalaureat

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte avansate de operare a
calculatorului: operare Windows, MS Office (Excel, Word, Power Point)

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: Limba engleza-nivel mediu

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: : capacitate de analizi si sintez3, spirit de echipd, abilitdfi de
comunicare, rezistenta la stres.

6. Cerinte specifice***):

7. Competenta manageriala****) (cunostinfe de management, calitati si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

e Operarea si menfinerea bazelor de date specifice Serviciului Publicitate Lizibilitate
Activitatea de evaluare a documentatie ce cuprinde consultarea cu grupurile tinta de pacienti

e Preluare dosare/ solicitari/ notificari/ repartifii de la Serviciul Registratura §i inregistrarea acestora in
bazele de date specifice

e Redactarea proceselor verbale in vederea arhivani

¢ Predarea dosarelor opisate in vederea arhivirii

e Sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire

profesionala atit propria persoani cit si altd persoana care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca;
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¢ Si comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucritorilor, orice defectiune
tehnicd, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e Siaduci la cunostintad conducitorului locului de munca gi/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana si de catre personalul din subordine;

e Si coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cét este necesar, penrtu a face posibild
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari pentru
protectia sdndtatii si securitétii lucratorilor;

e Si coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munca §i conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate §i sdndtate in domeniul sdu de activitate;

e Si participe la instructajele in domeniul securitéfii §i sdndtatii in munca, sa isi insugeasca si sa respecte
prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii in munca si méisurile de aplicare ale acestora;
Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari.

83 se prezinte la examnele medicale de supraveghere a sdnatitii la locul de munci, conform planificarii
efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relagionala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: - subordonat fatd de: Seful Serviciului Publicitate Lizibilitate; Vicepresedintelui cu
atributii privind activititile specifice stiintifice; Presedintelui ANMDMR

- superior pentru:

b) Relatii functionale: N/A

c¢) Relatii de control: N/A

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritai gi institutii publice: N/A

b) cu organizafii internationale: N/A

¢) cu persoane juridice private: N/A

3. Delegarea de atributii si competenta*****):

E. Intocmit de:

1. Numele §i prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semndtura .....

4. Data intocmirii .....
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F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

G. Contrasemneazi:

1. Numele §i prenumele:
2. Functia:

3. Semnaétura .....

*} Functie de executie sau de conducere.

** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomai de absolvire
sau diploma de bacalaureat).

**¥) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupi caz.

*#***) Doar in cazul functiilor de conducere.

*****) Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoand in situatia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
munci, delegatii, concediu fara plati, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum §i numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



