SERVICIUL DE AMBULANTA JUDETEAN OLT APROB,
COMPARTIMENTUL “"SECRETARIAT" MANAGER GENERAL
EC. PRINA MARINELA

FISA POSTULUI
NR.

| A. IDENTITATEA TITULARULUI POSTULUI

1. NUME, PRENUME:

2. NR. MARCA:

| B. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. NIVELUL POSTULUI: de executie

2. DENUMIREA POSTULUI: referent de specialitate

3. Gradul/treapta profesionala: III

4.Scopul principal al postului: Asigurarea activitdtilor de secretariat, registratura,
gestionare a corespondentei si documentelor, comunicare administrativa si suport pentru
managerul general si conducerea Serviciului de Ambulantd Judetean Olt, in vederea

desfasurarii eficiente, operative si organizate a activitatii institutiei.

5. COD COR: 242204

| C. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

a) Studii de specialitate:
e diploma de licentd
e minim 6 luni vechime in specialitatea studiilor conform OMS 1470/2011

b) Perfectionari (specializari) : cursuri periodice de formare profesionala

c) Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office
d) Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza

e) Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;

principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii, cu personalul si cu tertii;
atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu colegii, munca in echipa;

interes profesional, integritate, rezistenta la stres;

abilitatea de comunicare, promptitudine, atentie distributiva;

f) Cerinte specifice: -
g) Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): -

| D. SFERA RELATIONALA A TITULATULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice:
-subordonat fatd de : managerul general
-superior pentru : -



b) Relatii functionale : in cadrul compartimentului “Secretariat” cu toate structurile
Serviciului de Ambulanta Judetean Olt, in vederea intocmirii
lucrarilor aferente sarcinilor de serviciu;

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa :
a) Cu autoritati si institutii publice : nivel informational
b) Cu organizatii internationale : -

c) Cu persoane juridice private : nivel informational si colaborare contractuala

3. Delegarea de atributii si competenta : -

| E. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

L
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ATRIBUTII

Planificarea si administrarea agendei zilnice de lucru:

primeste si verifica corespondenta repartizata;

clasifica si ordoneaza corespondenta si documentele;

efectueaza trierea corespondentei prin identificarea si analizarea subiectului acesteia, in
vederea stabilirii modalitatilor de solutionare si repartizare;

inregistreaza documentele in registrul de intrare-iesire si consemneaza numarul si data
inregistrarii pe documentele primite;

repartizeazd documentele cdtre structurile/persoanele competente, conform rezolutiei
conducerii;

urmareste circuitul si solutionarea documentelor repartizate, in limitele competentelor
stabilite;

pregateste si redacteaza, dupa caz, raspunsurile la corespondentd, petitii, sesizari si solicitari;
pregateste corespondenta pentru expediere;

efectueazad expedierea corespondentei, inclusiv prin serviciile postale/curier, dupa caz;

tine evidenta petitiilor, sesizarilor si reclamatiilor si urmadreste respectarea termenelor de
solutionare;

urmdreste termenele stabilite pentru documentele si lucrarile repartizate si informeaza
superiorul ierarhic cu privire la eventualele intarzieri.

2. Activitati de secretariat si suport pentru conducerea institutiei:

O O O O

organizeaza si gestioneaza activitatile curente de secretariat;

gestioneaza agenda conducerii, in limitele atributiilor stabilite;

organizeazad intalnirile, audientele si programarile dispuse de conducerea institutiei;

primeste si transmite informatii si comunicari catre persoanele si structurile interesate,
conform competentelor;

organizeaza si asigurd, din dispozitia conducerii, logistica necesara pentru sedinte, intalniri si
reuniuni de lucru;

pregateste documentele si materialele necesare sedintelor si intalnirilor de lucru;

intocmeste, dupa caz, minute, procese-verbale, note si alte documente specifice activitatii de
secretariat;

organizeazad, din dispozitia conducerii, deplasarile oficiale si activitatile administrative aferente
acestora.

Gestionarea corespondentei si comunicarii:
primeste, inregistreazd, transmite si expediaza corespondenta, atat pe suport hartie, cat si in

format electronic;
primeste si transmite e-mailuri si urmareste solutionarea comunicarilor repartizate;



O O O O

II.

gestioneaza apelurile telefonice si redirectioneaza solicitdrile catre persoanele/structurile
competente;

asigura comunicarea operativa intre conducere si structurile/persoanele din cadrul institutiei,
in limitele atributiilor;

ofera informatii administrative persoanelor care se adreseaza institutiei, in limitele
competentelor si ale prevederilor legale.

Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor:

asigura evidenta si pastrarea documentelor gestionate;

organizeaza documentele in dosare, conform regulilor de arhivare si circuitului documentelor;
pregateste documentele pentru arhivare ;

asigura pastrarea si manipularea corespunzatoare a documentelor si registrelor aflate in
responsabilitatea sa;

organizeaza si gestioneaza arhiva unitatii si preia documentele de la compartimente pentru
arhivare

Utilizarea instrumentelor si aplicatiilor digitale:

utilizeaza calculatorul, imprimanta, scanerul, copiatorul si celelalte echipamente de birou
necesare desfasurarii activitatii;

utilizeaza aplicatiile informatice si platforma electronica pusa la dispozitie de institutie;
redacteaza, editeaza, formateaza, tipareste, scaneazd si transmite documente in format
electronic;

gestioneaza corespunzator documentele electronice si fisierele aferente activitatii.

Relatia cu publicul si cu structurile institutiei:

primeste si directioneaza persoanele care se adreseaza institutiei catre structurile competente;
gestioneaza programarile si, dupa caz, audientele stabilite de conducerea institutiei;

manifesta o atitudine profesionald, politicoasa si impartiald in relatia cu publicul, angajatii si
reprezentantii altor institutii;

asigura transmiterea operativa a comunicarilor si documentelor catre destinatarii acestora.

Protectia datelor si confidentialitatea:

respecta prevederile legale privind protectia datelor cu caracter personal;

pastreaza confidentialitatea informatiilor si documentelor la care are acces in exercitarea
atributiilor de serviciu;

nu divulga informatii, date sau documente cu caracter confidential catre persoane
neautorizate;

utilizeaza si transmite documentele si informatiile numai in limitele competentelor si potrivit
prevederilor legale si procedurilor interne;

contribuie la implementarea si mentinerea sistemului de management integrat calitate-mediu-
SSM:

indeplineste si alte atributii si sarcini dispuse de conducerea institutiei, in limitele
competentelor postului si cu respectarea prevederilor legale.

RESPONSABILITATI:

obligatii generale prevazute de Codul Muncii, art.39 alin (2); RI, ROF, CCM nr.
4162/01.04.2025/43/09.04.2025, la nivelul Serviciului de Ambulanta Judetean Olt pe anii
2025-2027

va raspunde la toate sarcinile pe linie ierarhicd in limita competentei, in limita legald si la
termenele precizate ;

raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;



o obligatia de aduce la cunostiinta managerului general orice nereguld constatata in indeplinirea
sarcinilor de serviciu;

o raspunde material, disciplinar si penal, dupd caz, pentru executarea si legalitatea
documentelor intocmite si a datelor raportate ;

III. ALTE RESPONSABILITATI OBLIGATORII SPECIFICE POSTULUI (prevederi GDPR)

In activitatea curenta Angajatul va interfera si va avea acces la informatii si date cu caracter
personal (orice date care conduc direct sau indirect la identificarea unei persoane sau o pot face
identificabila), acestea fiind orice tip de informatii care fac referire la o persoana si pentru care este
necesara pastrarea secretului profesional in scopul respectarii legii.

Angajatul poate procesa date cu caracter personal atat in numele institutiei angajatoare,
aceasta avand calitatea de operator, cat si la solicitarea institutiilor indreptatite sa utilizeze aceste
date. Angajatul va utiliza datele cu caracter personal in limita atributiilor incredintate de Angajator.

Angajatul este obligat sa respecte secretul profesional si confidentialitatea asupra oricaror
aspecte ale activitatii sale, in conditiile legii, ale Regulamentului intern si ale procedurilor, politicilor de
confidentialitate si instructiunilor primite din partea Angajatorului.

Aceasta obligatie include pastrarea secretului profesional cu privire la datele cu caracter
personal la care a avut acces, respectiv:

- date cu caracter personal referitoare la clienti, reprezentantii institutiei, angajati, angajatii
persoanelor imputernicite, angajatii altor operatori de date si orice alta persoana fizica, asa cum
acestea sunt mentionate in procedurile si politicile interne comunicate periodic de Angajator (exemplu:
numele si prenumele, data nasterii, locul nasterii, cod numeric personal, serie si numar carte de
identitate, adresa domiciliului/rezidenta, telefon, e-mail, corespondenta primita/purtata, date despre
copii, membri de familie, locuinta, fotografii, inregistrari video si sistem CCTV, altele);

- categorii sensibile de date cu caracter personal ( ex: date referitoare la datele medicale, rasa,
etnia, orientarea politica, religia, convingerile filozofice sau de natura similara, apartenenta sindicala,
date privind starea de sandtate, date despre viata sexuala, CNP, date personale referitoare la fapte
penale sau contraventii, date genetice si biometrice , altele);

- informatii care apartin vietii private a unei persoane, precum si informatiile referitoare la viata
profesionala sau publica;

- are obligatia de respectare a procedurilor de securitate si a politicilor institutiei, a tuturor
normelor care ii vor fi comunicate in legatura cu postul ocupat, inclusiv cele cu privire la securitatea
informatiilor si protectia datelor cu caracter personal;

- are obligatia de a respecta dreptul la propria imagine, la viata intima, familiala si privata al
persoanelor cu care interfereaza in activitatea profesionala, precum si secretul corespondentei;

- trebuie sa dea dovada de onestitate, probitate, corectitudine, confidentialitate;

- participarea activa la toate formele specifice de pregdtire si perfectionare profesionala
organizate sau platite de Angajator, inclusiv la sesiunile de intrunire cu privire la implementarea
proceselor de protectie a datelor cu caracter personal;

- respectarea documentele interne ale institutiei, procedurile si politicile interne comunicate
periodic de Angajator sau de persoanele desemnate in acest scop de Angajator, cum ar fi: requlament
intern, decizii, dispozitii, proceduri de lucru;

- obligatia de a se supune evaluarilor periodice ale Angajatorului cu privire la protectia datelor
cu caracter personal, privind ,modalitatea prelucrarii, scopul, categoriile de date prelucrate, mijloacele
prelucrarii, limitarile utilizarii datelor si orice detalii pe care Angajatorul va considera necesar sa le
auditeze, verifice, evalueze sau controleze;

- utilizarea corecta a dotarilor si facilitatilor puse la dispozitie de Angajator (masina, telefon,
card, computer etc), iar la incetarea raporturilor de munca sa le restituie in buna stare de functionare
,pe baza de proces-verbal de predare-primire, dupa ce in prealabil au fost eliminate toate elementele
ce tin de viata privata a Angajatului si datele sale personale;

- respectarea tuturor regulilor de securitate proprii institutiei, dar si pe cele privind accesul in
cladiri si spatii apartinand institutiei, in locurile unde isi desfasoara activitatea sau unde se deplaseazd
in interes de serviciu, publice sau private, acceptand faptul ca indeplinirea atributiilor de serviciu are
drept consecinta prelucrarea datelor sale cu caracter personal de cdtre Angajator sau de catre alti
operatori asociati sau imputerniciti — terti, iar in unele situatii Angajatul poate face obiectul filmdrilor,
inregistrarilor audio (voce) sau video, fotografiilor, comunicarilor interne, dezvaluirii datelor despre



familie, copii, date medicale sau orice alte date care trebuie procesate in scopul si in masura necesara
indeplinirii unei obligatii legale care revine operatorului sau al indeplinirii obligatiilor contractuale ale
Angajatorului; Tn masura in care aceste prelucrari nu au drept temei indeplinirea unei obligatii legale
sau a obligatiilor contractuale ce revin Angajatorului (sau alt temei prevdzut de Regulamentul general
privind protectia datelor), aceste prelucrari vor fi efectuate numai in temeiul consimtamantului
exprimat de angajat.

- in conditiile in care este victima unui incident de securitate informationala sau cu privire la
datele personale ale institutiei ori daca sesizeaza un incident cu privire la datele personale apartinand
unei alte persoane fata de care Angajatorul are obligatii/raspunderi specifice unui operator sau
imputernicit, va aduce la cunostinta Angajatorului incidentul, potrivit procedurilor specifice si n
termenul inscris n procedur3;

- cooperarea cu Angajatorul si/sau cu ceilalti angajati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cdtre Autoritatea Nationala pentru
Securitatea si Protectia Datelor cu Caracter Personal;

- coopereazd, atat timp cat este necesar, cu Angajatorul si/sau cu ceilalti angajati sau
prestatori, pentru a permite Angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sdnatate si pentru protectia datelor personale in domeniul sau
de activitate;

- este dator s3 isi decline calitatea si sa isi probeze identitatea in fata tuturor persoanelor cu
care interfereaza in interes profesional, in interesul atributiilor si sarcinilor primite, dar si in fata
institutiilor si autoritdtilor statului cu care poate intra in contact;

- la incetarea raporturilor de munca va preda integral, pe baza de proces-verbal, in vederea
arhivarii, toate documentele aferente activitatii depuse, referitoare la datele cu caracter personal si
securitatea informatiei. Predarea pe baza de proces-verbal, numerotat si datat, a documentelor
mentionate mai sus are semnificatia faptului ca incepand cu acel moment Angajatul nu mai are acces
si nu mai prelucreaza datele cu caracter personal aferente activitatii depuse. Cu toate acestea,
Angajatul va avea obligatia de a pastra confidentialitatea cu privire la securitatea informatiilor si
protectia datelor cu caracter personal la care a avut acces in executarea atributiilor de serviciu.
Obligatiile Angajatului de pastrare a confidentialitatii si de respectare a secretului profesional cu privire
la securitatea informatiei si protectia datelor cu caracter personal la care a avut acces in exercitarea
functiei/atributiilor de munca subzista incetdrii raporturilor de munca fiind in continuare rdspunzator
de orice prelucrare ilegala si/sau dezvaluire neautorizata efectuata in legatura cu munca depusa sau
datele cu caracter personal la care a avut acces;

"Raspunderi/interdictii privind securitatea informatiei si datele cu caracter
personal” :

"Angajatul poate rdspunde penal, material, administrativ sau disciplinar pentru incdlcarea
atributiilor sau sarcinilor de munca primite, pentru nerespectarea Regulamentului institutiei, a
Politicilor privind protectia datelor cu caracter personal, a Procedurilor interne privind securitatea
informatiei si a Procedurilor interne privitoare la pastrarea secretului profesional cu privire la datele cu
caracter personal.

Interdictii:

- Nu poate dezvalui cdtre nici o persoana si pentru nici un motiv informatii despre institutie,
clienti, date cu caracter personal, altele decdt cele necesare pentru indeplinirea atributiilor de munca,
potrivit cerintelor postului ocupat;

- Nu poate furniza relatii nici unei autoritati sau persoane cu privire la informatiile de care a
luat cunostinta sau care i-au fost incredintate, inclusiv datele cu caracter personal la care a avut acces
in exercitarea atributiilor de munca, fara acordul prealabil, expres si scris din partea institutiei, in
conditiile legii, Regulamentului intern si normelor specifice interne aplicabile.

Raspunderi si sanctiuni: Angajatul raspunde disciplinar pentru nerespectarea prevederilor legii
si ale reglementarilor legale privind activitatea persoanei juridice Angajatoare.

Constatarea abaterii disciplinare, cercetarea acesteia, procedura de judecata si sanctiunile
sunt cele prevazute in: Codul Muncii si Regulamentul intern al institutiei.

Autoritatea disciplinara este exercitata de conducerea institutiei si poate fi sesizata de
persoana vatdmata. Pentru nerespectarea de cdtre salariat a legii, a Regulamentului intern, a
Politicilor si Procedurilor de securitate, a Politicilor, Procedurilor si instructiunilor privind protectia



datelor cu caracter personal, Angajatorul are dreptul de a recupera de la Angajat pagubele pricinuite -
drept de regres (art. 1384 C.Civ. coroborat cu 254 Codul Muncii).

| F. PROGRAMUL DE LUCRU

Programul de lucru: 73°-16% de luni pana joi
730-133%0 vineri

| G. PERIOADA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR INDIVIDUALE

Anual

Nume si prenume | Semnatura Data

Luat la cunostinta de catre
ocupantul postului




