Denumirea autoritatii sau institutiei publice Aprob,

CASA DE ASIGURARI DE SANATATE A MUNICIPIULUI DIRECTOR GENERAL,
BUCURESTI Ton MiTU
SECRETARIAT DIRECTOR GENERAL
Fisa postului
Nr.

|.Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului INSPECTOR DE SPECIALITATE GRAD Il

2.Nivelul postului: EXECUTIE

3.Scopul principal al postului: asigura activitatea de secretariat la nivel de Secretariat Director General

I1.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Nivelul studiilor: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
2.Vechime minima in activitate: 3 ani

3.Perfectionari (specializari): -

4.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):-

5.Limbi strdine) (necesitate si nivelde cunoastere):-

6.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: aptitudini de dialog si comunicare, operativitate in rezolvarea
problemelor, pastrarea confidentialitatii informatiilor si actelor intocmite, initiativa planificare si
organizare.

7.Cerinte specifice: conditii de munca de birou; program de lucru conform Regulamentului Intern si
actelor administrative interne ale institutiei, disponibilitate pentru lucrul in program prelungit in
situatii deosebite. Natura muncii: atdt munca individuala cat si munca in echipa

8.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): nu

II1. Atributii specifice:

- Asigura sortarea, urmdrirea inregistrarii si distribuirea documentelor provenite de la institutii si
cele emise in cadrul CASMB;

- Asigura lecturarea corespondentei primite, prezentarea la conducere, repartizarea si urmarirea
rezolvarii acesteia;

- Asigura pregatirea corespondentei pentru expediere, predarea la registraturd sau expedierea
directd, dupa caz;

- Primeste corespondenta prin posta militara;

- Gestionarea agendei de intalniri a Directorului General,

- Tntocmeste agenda saptimanala a Directorului General;

- Primeste si tine evidenta transmisiilor fax si e-mail;

- Repartizeaza in aplicatia Atlas, documentele inregistrate la registratura CASMB si cele
directionate de catre Directorul General;

IV. Atributii comune:

- Raspunde de intocmirea corectd si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa de
post si indeplineste orice altd sarcind de serviciu, necuprinsa in fisa postului dar care este




consideratd necesara de catre conducere, la un moment dat si care este Tn conformitate cu
legislatia in vigoare, In limita competentelor profesionale.

- Are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului (UE) nr.679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor), precum si a planului de securitate a primirii/transmiterii
datelor cu caracter personal.

- Asigura pastrarea si arhivarea documentelor, care rezultd din specificul activitatii desfasurate,
pe baza de proces-verbal de predare-primire.

- Raspunde, conform legislatiei in vigoare, de exactitatea si corectitudinea datelor inregistrate.

- Este obligat sa cunoasca si sa aplice prevederile legale, actualizate la zi, in domeniul legislatiei
care std la baza desfasurarii activitatilor/atributiilor.

- Raspunde de mentinerea integritatii si calitdtii bunurilor primite in folosintd, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;

- Respectd normele de PSI si Protectia muncii conform legislatiei in vigoare

- Respectd Regulamentul Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine Interioara al
CASMB si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

- Respecta programul de lucru de 8 ore, conform RI si a notelor interne, exceptie cererile de
program decalat aprobate de DG.

V. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de Directorul General
- superior pentru -
b) Relatii functionale: cu toate structurile CASMB
¢) Relatii de control: autocontrol si control mutual
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:
a) Cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale:nu este cazul
C) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: date de Directorul General

Tntocmit de:

Numele si prenumele: Ton MiTU

Functia publica de conducere: Director General
Semnatura.

Data Tntocmirii:13.02.2025

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semndtura:

Data:



