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rr$A POSTULUT
FUNCTIONAR DE SECURITATE

Valabil6 de la data de 19.09.2022

I. Identificarea postului
1. Numele qi prenumele titularului:
2, Denumirea postului: functionar de securitate
3. Pozi[iain COR/Cod: 242113
4. Loca(ia: SCJUBv
5. Nivelul postului:de execu(ie
6. RelaJiile:

a. Ierarhice (control, indrumare):
o Se subordoneazd:Manager
o Are in subordine: nu este cazul.

b. Funcfionale: Intern, cu toate serviciile qi birourile func(ionale din SCJUBv.
c. Reprezentare (colaborare, consultan!6): Cu institutriile de stat abilitate.

II. Descrierea postului

1. Scopul general al postului
Implementarea misurilor de protecfie a informa]iilor clasificate.

2. Obiectivele postului
Evidenfa, intocmirea, pdstrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea gi

distrugerea informaliilor clasificate in condilii de sigurantd
3. Descrierea sarcinilor/atribu(iilor postului:
a) elaboreazd gi supune aprobdrii conducerii unitdtrii normele interne privind proteclia informaliilor

clasifi cate, potrivit legii;
b) intocmegte programul de prevenire a scurgerii de informalii clasificate gi il supune avizdrii institutiilor

abilitate, iar dupd aprobare, aclioneazdpentru aplicarea acestuia;
c) coordoneaz6 activitatea de proteclie a informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia;

d) asigurd relalionarea cu institutia abilitatd sd coordoneze aclivitatea gi sd controleze mdsurile privitoare la
proteclia informaliilor clasifi cate, potrivit legi i ;

e) monitorizeazd aclivitatea de aplicare a normelor de protec{ie a informa}iilor clasificate gi modul de

respectare a acestora;
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g)

h)

i)
i)

k)
l)

informeazf conducerea unitdtii despre vulnerabilitdlile gi riscurile existente in sistemul de proteclie a
informafiilor clasifrcate gi propune mdsuri pentru inldturarea acastora;
acordl sprijin reprezentanlilor autorizati ai instituliilor abilitate, potrivit competentelor legale, pe linia
verificirii persoanelor pentru care se solicitd accesul la informatii clasificate;
organizeazd activitfii de pregdtire specificl a persoanelor care au acces la informatii clasificate;
asigurl ptrstrarea gi organizeaz\" evidenta certificatelor de securitate gi autorizaliilor de acces la informalii
clasificate;
actualizeazd permanent evidenla certificatelor de securitate qi a autorizaliilor de acces;
intocmegte qi actualizeazl listele informaliilor clasificate elaborate sau pdstrate de unitate, pe clase gi
niveluri de secretizare;

m) prezint[ conduc6torului unit6tii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor gi
importanfd deosebitl pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate

locr-rrilor de
gi, dup[ caz,

solicitd sprijinul institt4iilor abilitate;
n) efectueazd,, cu aprobarea conducerii unitdtii, controale privind modul de aplicare a

proteclie a informa{i i I or clasifi cate,
o) exercitd alte atribulii in domeniul protecliei informaliilor clasificate, potrivit legii.

4. Descrierea responsabiliti(ilor postului

mdsurilor legale de

A. Privind relafiile interpersonale/comunicarea
o Mentine relaJii profesionale cu to{i colegii gi cu persoanele din exterior.
o Rdspunde de corectitudinea informaJiilor furnizate cdtre toate departamentele din cadrul

spitalului.
o Are o atitudine politicoasd atdt fald de colegi, cdt qi fa16 de persoanele din exterior cu care

vine in contact in cadrul spitalului.
B. Fa{n de echipamentul din dotare

o R6spunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului.

o R6spunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defecfiune in

^ funcfionare a echipamentului cu care igi desfbgoard activitatea.
C. In raport cu obiectivele postului

o Rdspunde de corectitudinea qi completitudinea actelor gi documentelor emise.
o Asigur6 deplina confidenlialitate a datelor cu care opercazd.
o Rdspunde de modul de arhivare qi de pistrare a documentelor de personal.

D. Responsabilitlfi privind regulamentele/procedurile de lucru
o Respecti procedurile de lucru generale specifice institufiei.
. Respect6 termenele legale qi cele impuse de procedurile SCJUBv privitoare la

documentele gi actele de personal.
o Respectd Regulamentul Intern gi Regulamentul de Organizare gi Funcfionare.
o Respectd gi aplicd actele normative in vigoare gi Contractul Colectiv de Muncd aplicabil.

E. Responsabilit6fi privind securitatea qi strnltatea muncii
o Respect6 normele privind Securitatea gi S6ndtatea in Muncd qi PSI pentru a evita

producerea de accidente gi/ sau imboln6virile profesionale.
F. Atribufii gi responsabilit[(i in domeniul calitlfii
o 56 cunoascd gi sE respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documenta[ia

sistemului de management al calitd(ii gi sd acfioneze pentru imbunStdfirea continud a
funcfion6rii acestui sistem;

o Toate activitdlile desfbgurate trebuie sI respecte qi sd se conformeze cu legislalia gi

reglementdrile nationale gi internaJionale in vigoare (aplicabile in Romdnia), sd se
conformeze cu politica in domeniul calitd{ii cu cerin[ele sistemului de management al
calitdfii gi cu cerintele altor p6rli interesate;
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. SA protejeze gi s[ plstreze confidenlialitatea datelor gi informa{iilor cu care vin in contact in
baza atribu(iilor de serviciu;

o Timpul alocat pentru participarea la activitdti de imbundt[{ire a calitAfli este de 3 ore/lund

5.Condi{iile de lucru ale postului
o pqnditii,,,flqiqp,plq Uunpii, - muncd de birou dar gi de teren;
o progfp"m",f,"q l"H"qfy: conform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in

functie de necesitdlile serviciului;
o natgfe,,,"m,u+"9-ii: atdt munc6 individuald cdt gi munc6 de echip6;
o d-g,plasIfi,: pe distan{e scurte sau medii (la institutiile abilitate, etc);

6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):
7. Perioada de evaluare a performanfelor: Anual

III. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii: studii superioare de specialitate.
2. Calificarea necesarl

1. Operare PC: Word, Excel.
2, Certificat de securitate corespunzbtor celui mai inalt nivel de clasificare a informatiilor secrete de

stat gestionate de unitate
3. Experien(a de lucru necesari (vechimea in specialitatea cerutl de post): minimum 6 ani

vechime in activitate.
4. Competenfele postului

o Discerndmdnt gi capacitate de arezolvaproblemele;
o Capacitate de autoorganizarc gi punctualitate.
o Rdbdare, calm, amabilitate, politele.

5. Limite de competenf6
oAre autoritate gi flexibilitate in legdturd cu rcalizarea atribu(iilor proprii de serviciu in conditriile

respectdrii normelor legale in vigoare;
o Sarcinile, responsabilitd(ile gi drepturile nefiind limitative, figa postului se va completa ori de cdte ori

este nevoie in funcfie de reglementdrile care apff in legislatie.

Pentru netndeplinirea sau tndeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu, rdspunde disciplinar,
contravenlional sau penal dupd caz.

FiSa postului este valabild pe toatd perioada de des/dsurare a activitdlii in spital putdnd Ji reinnoitd tn
cazul aparaliei unor noi reglementdri legale sau ori de cdte ori este necesar.

Prezenta figd a postului se constituie ca anex6 la contractul individual de muncd al titularului.

Avizat $ef serviciu
Mihaela Nit6.

Luat la cunoqtinfd de ocupantul postului
Numele gi prenumele
Semnltura
Data
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