UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE $I MEDICINA VETERINARA CLUNAPOCA
Calea Mandstur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
Tel: 3264-596.384, Fax: 0264-593,792

www.nsamvelij.re

Anexanr. 1
Aprobat
Rector,
Prof. Dr, Cornel CATOI
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTUL
DIDACTIC-AUXILIAR Si NEDIDACTIC
Anexa la Contractul Individual de Munca inregistrat sub nr.
Sef ierarhic superior Functia Data Semné&tura
Numele si prenumele
Cosmin Pestean Director Serviciul Tiaj, Urgente
si Terapie Intensiva
A.Elemente de identificare a postului
Denumirea postului Secretar Serviciul de Urgente a FMV
Pozitiain COR
Nivelul de instruire Superioare (licentd)
Compartiment/Departament/Directie Serviciul de Triaj, Urgente si Terapie Intensiva al FMV
Birou
Nivelul postului: {de conducere / de De executie
executie)
TITULAR USAMYV Cluj-Napoca
MARCA ;
Nivelul ierarhic - Pozitia postului in cadrul | secretar,,5" gr.l
institutiei
Postul imediat superior Director Setviciul de Triaj f
Postul imediat inferior Nu este cazul |
g
|
Numarul de persoane din subordine {acolo unde este cazul): 0

Tn timpul concediului este inlocuit/d de 7 _____Secretar Cristina Berindean_______ . ’
FISA INDIVIDUALA APOSTULUI 1| Pag i




UNIVERSITATEA DE STUNTE AGRICOLE §I MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calea Mindsiur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
Tel: 0264-596.384, Tax: 0264.593.762

wwwusamvelilre

B. Obiectivele generale ale postului

Inregistrarea cazurilor, perceperea taxelor aferente consultatiilor din clinicile de specialitate ale FMV si
a altor discipline care realizeaza servicii medical veterinare in FMV, prin casieria Clinicii de Urgentd,
intocmirea borderourilor si transferul banilor la casieria universitdtii, 8 ore/zi, munca in ture.

C. Descrierea atributiilor si responsabilititilor postului

Inregistrarea cazurilor clinice primite la FMV

Tncasarea taxelor aferente serviciilor medical veterinare oferite de clinicile FMV si a altor
discipline care realizeazi servicii medical veterinare in FMV

Duce la Indeplinire sarcinile trasate de superiorii directi

La indicatia medicului consultant, dirijarea cazurilor citre clinicile de specialitate
Intocmirea unui registru special in care va fine evidenta strictd a incasdrilor zilnice pe clinici
[ntocmeste devize financiare necesare intocmirii facturilor fiscale

Realizeazd zilnic transferul banilor incasafi catre casieria Universitatii de Stiinte Agricole si
Medicind Veterinarid Cluj-Napoca

Supravegheaz3 §i ia masuri in vederea mentinerii curateniei in incinta Clinicii de Urgenta
Tehnoredactare de documente

Conduita profesionala care include politete si solicitudine in relatiile cu colegii si persoanele
cu care intrd in contact

Participa la Raportul de Gard3

D.Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinte educationale si experientd

Studii de specialitate Studii superioare

Experientd in specialitate Minim 7 ani

2. Cunostinte, deprinderi si alte particularitati individuale

Cunostinte (operare PC, limbi striine) DA

Aptitudini

COLEGIALITATE, PUNCTUALITATE, LUCRUL TN ECHIPA

E. Relationarea titularului postului

1. Internd:

Relatii ierarhice Subordonat fatd de Director Serviciul de Triaj, Prodecan cu
activitati didactice si de calitate, Decan.
Superior pentru nu este cazul

Relatii functionale Posturi cu care colaboreazd: Medicii consultanti si medicii
interni de la Serviciul deTriaj, studentii implicati in serviciul de
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gard, personalul didactic si auxiliar discipline FMV,
Relatii de control Nu este cazul
Relatii de reprezentare Nu este cazul
2. Externd
Delegarea de atributii i competent3 conform listei sarcinilor delegate - Nu este cazul

F. Conditii de muncd

Statutul angajatului Secretar Serviciul de Urgente a FMV
Locul desfasurarii muncii Serviciul de Urgente a FMV
Mijloace si materiale cu care lucreazi Papetdrie, casd de marcat, POS, Computer
Timpul de muncd, programul de lucru 8 ore /zi, in ture, de luni pana vineri, 40 de
ore/saptdmand
Conditii fizice de munc3 usoare
Conditii materiale bune
Riscuri implicate de post zoonotice
| Mijloace de deplasare Pe jos, transport in comun

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie i numai la convocarea sefului ierarhic superior, pe baza
aprobarii date de cdtre conducerea institutiei

G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate®

Functia care deleaga:

Nr. crt. Atributia delegats Competenta aferentd Responsabilitatea Subordonatul
asumata delegat

*se completeazd numai de citre personalul de conducere si face parte integrantd din fisa postului,

G. Sanctiuni primite de angajat
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Motivul sanctiunii Data Sanctiunea primitd Rector /

Director

Observatii

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului raspunde rectorul,

Director departament /$ef compartiment
Pestean Cosmin

Salariat
Prenume Nume

Data Data
Am luat la cunostint3
Semnatura Semnatura
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