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FISA POSTULUI

L TITULARUL POSTULUL: .ecvcreeressaseeneerssssssessesscsssss
II. LOC DE MUNCA: BIROU INFORMATICA
- IHL. DENUMIREA POSTULUIL: OPERATOR CONTROL DATE I
IV. GRADUL PROFESIONAL AL OCUPANTULUI POSTULUI:
V. NIVELUL POSTULUI: absolvent de studii medii cu diploma de bacalaureat.
VI. CONDITIILE DE OCUPARE A POSTULUI*1}: |
1.Studii de specialitate: studii de specialitate operator calculator
2.Vechime in specialitate necesard
3.Perfectiondri (specializiri)

4.Cunostinte de operare : sa aiba cunostinte de utilizare sistem de operare Windows , utilizare
eficienta a pachetului Microsoft Office, utilizare posta electronica.

VII. ATRIBUTHLE POSTULUI:

» si foloseasci timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest

indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici;

- g3 verifice conformitatea datelor introduse in calculator, cu datele din documentele;

« s salveze periodic i in situatii critice datele introduse gi si pastreze copiile de siguranta ale
datelor salvate; ‘

« 53 restaureze la nevoie datele salvate;

» s selecteze §i s verifice datele Tnainte de a le introduce in calculator

* si preia datele de pe documentele si sa le introducd in calculator

* si corecteaza erorile Intalnite

si efectueze prelucrarea primara a datelor introduse



* $3 asigure buna functionare si intretinerea a echipamentelor cu care lucreaza

» si asigure transferul datelor de pe un suport magnetic pe altul si sa asigure securitatea
acestora

« 83 cunoasci elementele ce concur la realizarea operatiei In sine (structura spitalului,tipurile
de servicii medicale ce pot fi acordate, tipurile de contracte incheiate cu CASA Calarasi,
Programele Nationale derulate de catre spital , Normele de aplicare pachetelor de servicii
medicale si a Contractului Cadru ) si interdependenta lor; ' B

» si pistreze confidentialitatea datelor

« i execute conform documentatiei lucririle solicitate in parametrii optimi, respectand

" termenul de raportare

« s semnaleze abaterile de la aceste reguli si 8 contribuie la aplicarea procedurilor de
corectare

+ sd respecte normele de securitate si sdpdtate in muncd

+ si se preocupe de perfectionarea pregatirii profesionale

» si participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei

+ i fie disciplinat, dind dovadi in toate imprejuririle de o atitudine civilizati si corecti fatd de
toate persoanele cu care vine in contact;

+ sdrespecte cu strictete regulile de protectie a muncii;

« si aducid la cunostinti sefului ierarhic orice deficienta constatati sau eveniment petrecut;
+ sd execute alte activititi in legaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

VIIL SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
VIIL1. SFERA RELATIONALA INTERNA:
a) Relatii ierarhice:
- Subordonat fatd de geful de birou
b) Relatii functionale:
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
VIIL2. SFERA RELATIONALA EXTERNA:
a) cu autoritdti si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
c) cu persoane juridice private:

VIIL3. Delegare de atributii i limiti de competenti
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