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L. Identificarea postului

Aprobat Manager
dr.Calin-Pavel Cobelschi

FISA POSTULUI
FUNCTIONAR DE SECURITATE
Valabild de la data de 19.09.2022

1.

2.
3.
4.
3
6.

Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: functionar de securitate
Pozitia in COR/Cod: 242113
Locatia: SCIUBv
Nivelul postului:de executie
Relatiile:
a. lerarhice (control, indrumare):
e Se subordoneaza: Manager
e Are in subordine: nu este cazul.
b. Functionale: Intern, cu toate serviciile si birourile functionale din SCJUBv.
¢. Reprezentare (colaborare, consultantd): Cu institutiile de stat abilitate.

II. Descrierea postului

1.

Scopul general al postului

Implementarea mésurilor de protectie a informatiilor clasificate.

2,

Obiectivele postului

Evidenta, intocmirea, pdstrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea si
distrugerea informatiilor clasificate in conditii de siguranta
3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

elaboreazd si supune aprobdrii conducerii unitdfii normele interne privind protectia informatiilor
clasificate, potrivit legii;

intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune avizérii institufiilor

abilitate, iar dupa aprobare, ac{ioneazi pentru aplicarea acestuia;

coordoneazi activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia;

asigurd relationarea cu institufia abilitatd sd coordoneze activitatea si sd controleze masurile privitoare la
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

monitorizeazi activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si modul de
respectare a acestora,

consiliazi conducerea unita{ii in legéturd cu toate aspectele privind securitatea informatiilor clasificate;
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g) informeazi conducerea unitdfii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de protecfie a
informatiilor clasificate §i propune mésuri pentru inldturarea acestora;

h) acordd sprijin reprezentantilor autorizafi ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor legale, pe linia
verificdrii persoanelor pentru care se solicitd accesul la informatii clasificate;

i) organizeazi activitéfi de pregitire specificd a persoanelor care au acces la informatii clasificate;

J) asigurd plstrarea si organizeazi evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces la informatii
clasificate;

k) actualizeazd permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces;

I) fintocmeste §i actualizeazi listele informatiilor clasificate elaborate sau péstrate de unitate, pe clase si
niveluri de secretizare;

m) prezintd conducdtorului unitdfii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de
importantd deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si, dupa caz,
solicitd sprijinul institutiilor abilitate;

n) efectueazd, cu aprobarea conducerii unitatii, controale privind modul de aplicare a masurilor legale de
protectie a informatiilor clasificate,

0) exercitd alte atributii Tn domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

4. Descrierea responsabilititilor postului
A, Privind relatiile interpersonale/comunicarea
e Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior.
e Rispunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre toate departamentele din cadrul
spitalului.
* Are o atitudine politicoasd atét fafd de colegi, cét si faf de persoanele din exterior cu care
vine in contact in cadrul spitalului.
B. Fati de echipamentul din dotare
e Rispunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului,
e Riéspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfiasoari activitatea.

n raport cu obiectivele postului

Réspunde de corectitudinea si completitudinea actelor i documentelor emise.
Asigurd deplina confidentialitate a datelor cu care opereazi,
Raspunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor de personal.

C.

* @ e =

D. Responsabilititi privind regulamentele/procedurile de lucru
e Respectd procedurile de lucru generale specifice institutiei.
® Respectd termenele legale si cele impuse de procedurile SCJUBv privitoare la
documentele si actele de personal.
e Respectd Regulamentul Intern i Regulamentul de Organizare si Functionare.
* Respectd siaplicd actele normative in vigoare i Contractul Colectiv de Munci aplicabil.

E. Responsabilititi privind securitatea si sinitatea muncii

o Respectd normele privind Securitatea si Sdndtatea in Muncid si PSI pentru a evita
producerea de accidente §i/ sau imbolnévirile profesionale.

F. Atributii si responsabilitidti in domeniul calitatii

e Sd cunoascd si sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitdtii si s& actioneze pentru imbunitifirea continud a
functiondrii acestui sistem;

e Toate activitifile desfasurate trebuie si respecte si si se conformeze cu legislatia si
reglementirile nafionale si internationale in vigoare (aplicabile in Roménia), si se
conformeze cu politica in domeniul calitatii cu cerinfele sistemului de management al
calitditii si cu cerintele altor parti interesate;

e ]
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o Si protejeze i sd pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in
baza atributiilor de serviciu;
¢ Timpul alocat pentru participarea la activitifi de imbunititire a calititii este de 3 ore/lund

5.Conditiile de lucru ale postului
o conditii fizice ale muncii - munca de birou dar si de teren;
o program de lucru: conform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in
functie de necesitétile serviciului;
O natura muncii: atdit muncd individuald cit si muncd de echipa;
o deplasiri: pe distante scurte sau medii (la institutiile abilitate, etc);

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

II1. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii: studii superioare de specialitate.
2. Calificarea necesari
1. Operare PC: Word, Excel.
2. Certificat de securitate corespunzitor celui mai Tnalt nivel de clasificare a informatiilor secrete de
stat gestionate de unitate
3. Experienta de lucru necesarid (vechimea n specialitatea cerutii de post): minimum 6 ani
vechime in activitate.
4, Competentele postului
e Discerndmant i capacitate de a rezolva problemele;
» Capacitate de autoorganizare i punctualitate.
e Ribdare, calm, amabilitate, politete.
5. Limite de competenta
e Are autoritate si flexibilitate in legiturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectarii normelor legale in vigoare;
e Sarcinile, responsabilitdtile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de cate ori
este nevoie in functie de reglementérile care apar in legislatie.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu, rdspunde disciplinar,
contravenfional sau penal dupd caz.

Fisa postului este valabild pe toatd perioada de desfisurare a activitdfii in spital putdnd fi reinnoitd in
cazul aparatiei unor noi reglementdri legale sau ori de cdte ori este necesar.

Prezenta figd a postului se constituie ca anex4 la contractul individual de munca al titularului.

Avizat Sef serviciu S
Mihaela Nita
VUW

Luat la cunostintd de ocupantul postului
Numele si prenumele
Semniitura

Data
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