
 APROBAT, 

  Director, 
_____________________ 

 

FISA POSTULUI 
Anexa la contractul de munca nr………………… 

 
A.FUNCTIA DE CONDUCERE:- 
B.FUNCTIA DE EXECUTIE: - SECRETARA 

C.SUBORDONARE: Manager proiect/Manager spital; 
D.CERINTE OCUPARE POST: 
- STUDII: Medii; 

- DOMENIUL STUDIILOR ABSOLVITE:- profil vocational/uman/tehnic; 
- ALTE APTITUDINI:  

-    Lucrul in echipa; 
- Comunicare si observare; 
- Abilitati utilizare PC; 

- Flexibilitate; 
- Rezistenta la stres; 

- Initiativa; 
-RELATII DE REPREZENTARE: Nu; 
E.FUNCTIONALE: toate departamentele din cadrul Spitalului Clinic de 

copii „Dr. Victor Gomoiu”; 
F.LIMITA DE COMPETENTA-conform fisei postului; 
H.OBIECTIVELE POSTULUI:indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor 

din fisa postului, precum si a altor solicitari din partea sefilor ierarhici si a 
altor compartimente din cadrul Spitalului Clinic de copii „Dr. Victor 

Gomoiu”; 
 
Program zilnic: 1 h/zi  (timp partial flexibil si inegal) ; 

 
ATRIBUTII, SARCINI DE MUNCA PERMANENTE SI RESPONSABILITATI: 

 
- Preia si transmite mesaje 
- Redacteaza corespondenta simpla; 

- Expediaza corespondenta; 
- Primeste vizitatori; 
- Organizeaza sedinte; 

- Organizeaza agenta managerului; 
- Participa la intalnirile organizate in cadrul proiectului; 

- Inregistreaza documentele interne si externe ale proiectului; 
- Intocmeste si actualizeaza baza de date; 
- Intretine relatiile cu toti membrii parteneriatului 

- Asigura protocolul; 
- In limita timpului si in conformitate cu dispozitiile primite participa la 

indeplinirea atributiilor generale privind indeplinirea contractelor 

incheiate; 
 

 
            Ocupant post, 

 

 



   

Bibliografie concurs SECRETAR 
 
 

 
- Manualul beneficiarului – PROGRAMUL OPERATIONAL CAPITAL UMAN 

- Orientari Generale PROGRAMUL OPERATIONAL CAPITAL UMAN 
- Ordonanţa de Urgenţă nr. 45/2018 din 24 mai 2018 pentru modificarea şi 

completarea unor acte normative cu impact asupra sistemului achiziţiilor 

publice. 
- OUG 40/2015 privind gestionarea financiara a fondurilor europene pentru 

perioada de programare 2014-2020; 

- HOTĂRÂRE aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
Ordonanţei de Urgenţă a Guvernului nr. 40/2015 privind gestionarea 

financiară a fondurilor europene pentru perioada 2014-2020. 
- Legea nr. 677 din 21 noiembrie 2001 pentru protectia persoanelor cu 

privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a 

acestor date, cu   modificarile si completarile ulterioare; 
- Legea nr.477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduita a 

personalului contractual din autoritatile si institutiile publice; 
 

 

 


