SPITALUL CLINIC DE BOLI INFECTIOASE ,,SF. CUV. PARASCHEVA”

,;:‘“u. Uh‘(';_
Ml <% GALATI
- ile 03 CUI 3347072 : Str, Traian nr.393
A’J,; : ﬂ.,‘;r" Telefon:+40-236-334022; Fax:+40-236-467752, www.sbigl.ro;

email:spitalul3@gmail.com

ROMANIA

Operator de date cu caracter personal inregistrat (a A,N.5.P.D.C.P cu numarul 17508

FISA POSTULUI

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. NIVELUL IERARHIC AL POSTULUI
a) Conducere/coordonare :
b) Executie - X
2. DENIMIREA POSTULUI : STATISTICIAN MEDICAL DEBUTANT
a) CODCOR: 337403
b) Gradul/treapta profesionala: -
3. LOCATIA DIN ORGANIGRAMA: COMPARTIMENT DE EVALUARE S7
STATISTICA MEDICALA',
4. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI :

Aduce la indeplinire atributiile stabilite conform Fisei postului, Regulamentului de Organizare
si functionare, a Regulamentului Intern, si altor dispozitii stabilite de conducerea spitalului, seful
ierarhic superior si, dupa caz, coordonatorului C.E.S.M., réspunzand pentru realizarea acestora in
termen §i cu respectarea dispozitiilor legale. '

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
a) Pregitirea profesionala:
* Studii de specialitate: Medii — Diploma de studii medii cu bacalaureat.
* Cunostinte de operare calculator: Microsoft Excel avansat, Microsoft Word
* Limbi strdine si nivelul de cunoastere: -
* Cunogstinte specifice: legislatia in domeniul evalufirii si statisticii medicale
b) Perfectionari (specializari): activitati de pregatire teoretica si practicd, planificate, fundamentale
pentru mentinerea si imbunatatirea standardelor de competenta profesionals §i asigurarea calitatii
ingrijirilor de sdnatate furnizate, prin actualizarea cunostintelor si a abilitatilor profesionale, insusirea
de noi cunostinte §i deprinderi necesare exercitarii profesiei de statistician.
¢) Experienti: -
d) Starea séinatitii necesari ocupdrii postului: conform avizului medicului de medicina a muncii;

e) Dificultatea operatiunilor specifice postului:
* Complexitatea operatiunilor specifice postului: medie
* Activitate de suport: baza legislativa, program informatic;
* Gradul de autonomie in actiune: mediu
* Efortul intelectual caracteristic efectudrii operatiunilor specifice postului: maxim
*  Efortul fizic caracteristic efecturii operatiunilor specifice postului: mediu

! in continuare: C.E.S.M.



f) Alte cerinte specifice:

* Aptitudini: de planificare §i organizare a operatiilor si activitatilor; in culegerea, clasificarea si
interpretarea informatiilor: de a lucra cu documente; de valorificare experienta dobandita; de
utilizare echipamente IT si softuri informatice; de respectare a instructiunilor verbale si scrise:
de comunicare: de stapénire a tehnicilor specifice postului: de invatare activa. gandire critica.
ascultare activa, de lucru in echipa, de gandire creativa;

« Calitati: spirit organizatoric; manualitate; adaptabilitate; responsabilitate; corectitudine;
integritate; perseverentd: punctualitate; flexibilitate: echilibru emotional: receptivitate;
rezistentd la stres; usurinta, claritate si coerenta in exprimare: capacitatea de a lucra cu oamenii;

C. ATRIBUTIILE POSTULUIL: |
a) ACTIVITATI GENERALE:

1. Asigurd realizarea eficientd a tuturor sarcinilor stabilite in conformitate cu pregitirea profesionala
si cu atributiile specifice din aceasta fisa de post.

2. Intocmeste in mod corespunzator, corect si la timp documentele, inregistrarile necesare activitatii
desfagurate in conformitate cu pregatirea profesionala si atributiile specifice din fisa de post.

3. Isi insuseste si respectd prevederile Regulamentului intern. Regulamentului de organizare si
functionare. procedurilor documentate/ghidurilor implementate la nivelul spitalului. notelor de
serviciu, deciziilor i a altor documente interne. Codului de eticad si deontologie profesionala.
Contractului Colectiv de Munca:

4. Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin cursuri de specialitate si prin studiul
individual sau alte forme de educatie continua si conform cerintelor postului.

5. Isi desfagoari activitatea in mod responsabil. conform competentelor, reglementarilor profesionale
si cerintelor postului, indeplinindu-si cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod cuviincios
indatoririle de serviciu ce ii revin.

6. Cunoaste si respecta programul de lucru si semneaza condica de prezentd la venire si la plecare.

7. Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de munca. Este interzis venirea la
serviciu sunt influenta bauturilor alcoolice/substantelor toxice sau introducerea si consumarea lor in
unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitétii sanitare.

8. Nu paraseste locul de muncé in timpul programului de lucru. Parasirea locului de munca pentru
probleme deosebite se face numai cu instiintarea coordonatorului C.E.S.M. si cu aprobarea sefului
ierarhic superior.

9. Repecti ordinea si disciplina la locul de munca.

10. Foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de munca.

11. Respectd normele igienico-sanitare si de protectie a muncii.

12. Se supune controlului medical periodic in specialitatea medicina muncii.

13. Respecta circuitele stabilite si aprobate in cadrul Spitalului Clinic de Boli Infectioase “Sf Cuvioasa
Parascheva Galati™.

14. In timpul activitatilor desfasurate la nivelul structurilor medicale. poarta echipamentul de protectie
conform reglementarilor interne. Poarta ecusonul la vedere

15. Efectueaza concediul de odihna conform programdrii prealabile si dupa solicitarea si aprobarea de
catre seful ierarhic superior.

16. Anunta imediat coordonatorul C.E.S.M seful ierarhi¢ superior in cazul in care intervine o situatie
de imbolnavire care presupune efectuarea de concediu medical (data inceperii §i terminrii perioadei
de absenta) informénd totodata si seful ierarhic superior pentru actualizarea evidentei de personal.

17. Are o atitudine demna. politicoasa si responsabild fata de pacient si apartinator, da dovada de
profesionalism §i manifesta empatie si respect fata de acesta.

18. Adopta fatd de toti salariatii o conduita cuviincioasa, de respect.

19. Pune in aplicare modul de actiune si indeplineste responsabilititile specifice in caz de dezastru
natural sau catastrofd: participa la evacuarea pacientilor, personalului, bunurilor. conform regulilor
stabilite i a indicatiilor primite. se deplaseaza in zonele de adunare, indeplineste atributiile si sarcinile
primite pe linie ierarhica. in domeniul sdu de competentd. |

20. Sesizeaza coordonatorul C.E.S.M seful ierarhic superior asupra oricaror probleme aparute pe

~

parcursul derularii activitatii. informand. dupa caz. si sef l‘ierarhic superior in situatiile care depésesc
competenta operativa a compartimentului. r



|
21. Executa orice alte atributii/responsabilita(i stabilite prin decizii/note interne trasate de catre sefii
ierarhici. in limita legalitatii si a competentei profesionale,
22. Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevazute in Fisa postului.

b) ACTIVITATI SPECIFICE

1. Tine evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de Ministerul Sanatatii, Casa Judeteana de
ASlgurarl de Sanatate Galati’, Casa Nationala de Asu,urﬁrl de Sanitate’ si Directia de Sanatate Publica
Galati* si intocmeste rapoarte statistice pe sectii si spital:

a) Raportarea zilnicd la Ministerul Sanatatii a numarului de pacienti cu COVID-19, pe
perioadele stabilite:

b) Raportarea lunara si trimestriald la C.J.A.S. Galati a: pacientilor cu bilet de trimitere de
la medicul de familie. medicul specialist si pacientii neasigurati; fisierelor de concedii
medicale, servicii clinice si farmacii: alocarii de hrand, a cetétenilor striini:

¢) Raportarea anuald la C.N.A.S. a: pacientilor cu bilet de trimitere de la medicul de
familie, medicul specialist si pacientii neasigurati: fisierelor de concedii medicale,
servicii clinice si farmacii: alocarii de hrana, a cetatenilor striini:

d) Raportarea trimestriala la C.J.A.S. Galati a Anexei 17 §i darea de seami la D.S.P. Galati:

2. Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial. anual si ori de cate ori este nevoie. raportari statistice in
vederea urmdririi realizarii indicatorilor de performantd ai managementului spitalului (indicatori de
utilizare ai serviciilor si indicatori de calitate). prin realizarea fisierului excel privind indicatorii de
performanta si a fisierului de spitalizari:

3. Pune la dispozitia sectiilor date statistice in vederea urmaririi gradului de realizare a indicatorilor
propusi la inceputul anului,
4. Pune la dispozitia sectiilor lunar, trimestrial. semestrial, anual:

a) datele statistice si documentatia medicala necesare pentru activitatea curenta si asigura

prelucrarea datelor statistice: ICM. DMS. Raté ocupare paturi,

b) centralizatorul spitalului privind zilele de spitalizare, externari, internari
5. Urmdreste in dinamica. corelarea diferitilor indicatori de activitate comparativ cu alte unitati sau pe
tara si informeaza managerul. directorul medical si sefii de sectii in caz de abateri mari:
6. Intocmeste lunar, trimestrial, anual, dari de seama referitoare la infectiile nosocomiale si plagile
muscate si le inainteaza catre D.S.P. Galati:
7. Verifica lunar facturile emise de Hiperdia, Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Sf. Apostol Andrei
Galati, Serviciul Judetean de Ambulanta Galati: numarul foii de observatie clinica generald sd coincida
cu procedura efectuata.
8. Intocmeste lunar pentru Compartimentul de evaluare si consiliere psihologica. situatia cu numarul
de foi de observatie clinica generala” si fise de spitalizare zi.
9. lntocmeste lunar si trimestrial pentru Consiliul Medical. situatia cu proportia urgentelor.
10. Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial. anual. situatia privind consultatiile medicilor pe
ambulator.
11. Primegte lunar de la sectii urmatoarele documente, pe care ulterior le verifica: decontul de cheltuieli
al pacientului si documentatia medicala a pacientilor externati din spital cu card european/ formular
european (FOCG):
12. Primeste anual de la sectii, FOCG ale pacientilor decedati. pe care le arhiveaza.
13. Raporteaza persoanele disparute la solicitarea D.S.P. Galati.
14. Verifica rapoartele emise in Hipocrate pentru acuratetea datelor.
15. Stampileaza formularele ce urmeaza a fi eliberate in sectii:
16. Pastreaza in bune conditii bunurile aflate in dotare si anunta de urgenta seful ierarhic superior in
cazul constatarii lipsei unor bunuri sau degradarii lor.

Zn continuare: C.J.A.S. Galati
3 In continuare: C.N.A.S.

*In continuare: D.S.P. Galati

¢ fn continuare: F.0.C.G.



¢) ATRIBUTII SUPLIMENTARE

Indeplineste atributiile/responsabilitatile stabilite in decizii, prin care este nominalizat
in diferite comisii/comitete/consilii/grupuri de lucru, din dispozitia conducerii.

d) FORMARE SI PREGATIRE PROFESIONALA:

Mentine gradul instruirilor, calificarilor si autorizarilor conform criteriilor de competenta si
calificare profesionala si a legislatiei in vigoare;

¢) DESCRIEREA RESPONSABILITATILOR POSTULUI:
1. In raport cu obiectivele postului:

Respectd prevederile actelor normative, in vigoare, incidente domeniului siu de
activitate. precum si informatiile documentate (interne si externe) aplicabile postului pe
care il ocupa:

Réaspunde de corectitudinea datelor inregistrate atat in evidenta informatica, cét si in
documentele specifice pe care le completeaza:

Réspunde de corectitudinea gestionarii documentatiei elaborate privitoare la activitatea
desfasurata:

Réaspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din
domeniul sdu de activitate;

Respectd termenele de executare a lucrarilor incredintate pentru a nu perturba
activitatea structurilor:

Raspunde de actele pe care le intreprinde. conform pregatirii si competentei
profesionale;

Réaspunde de aplicarea corecta a metodologiei statistice:

Pastreaza secretului profesional, precum si confidentialitatea datelor. informatiilor de
orice fel detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;
Este interzisa publicarea in mediile traditionale de comunicare (ziare. reviste.
televiziune, radio. etc) sau pe retele de socializare de imagini si informatii din interiorul
spitalului.

Raspunde de calitatea serviciilor prestate:

2. Privind relatiile interpersonale/comunicarea

Stabileste si mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu colaboratorii externi;

Are o atitudine politicoasd atdt fatd de pacienti/apartinatori/colegi, cat si fata de
persoanele din exterior cu care vine in contact in cadrul unitatii:

Nu este abilitat sa dea relatii despre starea de sanatate a pacientului. diagnostic sau alte
date ce rezulta din documentele medicale

3. Responsabilititi fatd de echipamentul din dotare:

Réspunde de utilizarea corecta si pastrarea in bune conditii a echipamentului de munca,
cu respectarea instructiunilor de folosire §i utilizarea resurselor existente exclusiv in
interesul unitatii;

Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune
de functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice:
* subordonat fata de: - Sef Serviciu Managementul Calitatii Serviciilor de
Sanitate”; Manager
* superior pentru: .

S In continuare: S.M.C.S.S.



Relatii functionale:

* (Colaboreaza si se afla in relatie de coordonare functionald cu coordonatorul
C.E.S.M.. pentru organizarea. desfasurarea si verificarea activitatilor statistice
si de raportare;

* Colaboreaza. in limitele atributiilor de serviciu. cu toate microstructurile
spitalului, direct sau prin intermediul sefului ierarhic superior, pentru
asigurarea unui flux informational complet si corect.

Relatii de control: niciuna formala. statisticianul medical isi desfasoara activitatea sub
supravegherea Coordonatorului C.E.S.M.
Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

L]

Cu autoritati si institutii publice in contextul indeplinirii atributiilor postului:

3. Delegare de atributii si competenta

Delegarea de atributii $i competente catre angajatul care il inlocuieste pe o perioada
determinati (concediu de odihnd/medical/fara plata), preluandu-i sarcinile impreund cu
competentele si responsabilitatile aferente:

Delegarea atributiilor, necesare pentru realizarea unei anumite activitdfi sau unei parti
a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implicd cunostinte specializate
pentru realizarea unui obiectiv specific;

E. Obligatii §i responsabilititi care derivi din legislatia in vigoare:

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii - republicat:

Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii. Republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare:

Legea drepturilor pacientului nr. 46/2003, cu modificérile si completarile ulterioare;
Legea nr. 185/2017 privind asigurarea calitatii in sistemul de sanatate:

Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priyeste 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):

Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

Legea nr. 319/2066 privind securitatea si sandtatea in munca, cu modificdrile ulterioare
H.G. privind aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-cadru care
reglementeaza conditiile acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si
dispozitivelor medicale. in cadrul sistemului de asigurari sociale de sanatate, in vigoare;
H.G. nr. 900/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la cardul national de asigurari sociale de sanatate din titlul IX "Cardul
european si cardul national de asigurari sociale de sanatate" din Legea nr. 95/2006
privind reforma in domeniul sanatatii

O.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sanatate, cu modificarile si completarile ultérioare:

Ord. M.S. nr. 1.410/2016 privind aprobarea Normelor de aplicare a Legii drepturilor
pacientului nr. 46/2003. cu modificarile si completarile ulterioare:

Ord. M.S.P. nr. 1.782/2006 privind inregistrarea si raportarea statistica a pacientilor
care primesc servicii medicale in regim de spitalizarinua si spitalizare de zi, cu
modificarile si completarile ulterioare:

Ordinul Norme metodologice pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-
cadru care reglementeaza conditiile acordarii asistentei medicale. a medicamentelor si
dispozitivelor medicale, in cadrul sistemului de asigurari sociale de sanatate, in vigoare
Ord. M.S. nr. 867/2011 privind aprobarea modelului unic al biletului de trimitere pentru
servicii medicale clinice/biletului de internare utilizat in sistemul asigurarilor sociale



de sanatate si a Instructiunilor privind utilizarea si modul de completare a biletului de
trimitere pentru servicii medicale clinice/biletului de internare utilizat in sistemul
asigurarilor sociale de sanatate. cu modificarile si completarile ulterioare:

Ord. M.S. nr. 1.100/2005 privind introducerea decontului de cheltuieli ce se elibereazi
pacientului pentru serviciile medicale primite:

Ord. C.N.A.S. nr. 1.549/2018 privind aprobarea Normelor metodologice pentru
stabilirea documentelor justificative privind dobandirea calitatii de asigurat. precum si
pentru stabilirea documentelor necesare atribuirii numarului unic de identificare in
sistemul de asigurari sociale de sanatate cetatenilor straini sau apatrizilor aflati in
situatii deosebite care provin din zona conflictului armat din Ucraina. cu modificarile
si completarile ulterioare:

Ord. C.N.A.S. nr. 559/2006 pentru aprobarea caracteristicilor tehnice si a modalitatilor
de eliberare si utilizare ale cardului european de asiguréri sociale de sanatate si pentru
aprobarea modelului certificatului provizoriu de inlocuire a cardului european de
asigurari sociale de sanatate. precum si a instructiunilor de completare si a modalitatilor
de eliberare si utilizare ale acestuiaizare ale acestui, cu modificarile si completarile
ulterioare:

Ord. M.S.P. nr. 1.490/2008 privind aprobarea Metodologiei de calcul al indicatorilor
de performanta ai managementului spitalului;

Ord. C.N.A.S. nr. 516/2023 privind aprobarea regulilor de confirmare din punctul de
vedere al datelor clinice si medicale la nivel de pacient pentru cazurile spitalizate in
regim de spitalizare continua si de zi, precum si a metodologiei de evaluare a cazurilor
neconfirmate din punctul de vedere al datelor clinice si medicale pentru care se solicita
reconfirmarea, in vigoare:

Ord. C.N.A.S. nr. 563/2023 pentru aprobarea documentelor justificative privind
raportarea activitatii realizate de catre furnizorii de servicii medicale si medicamente -
formulare unice pe tara. fara regim special

Ordin M.S. nr. 1.101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si
limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare:

Ordin S8.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice:

Ord. M.A.L nr. 146/2013 pentru aprobarea Dispozitiilor generale de aparare impotriva
incendiilor la unitati sanitare.

Orice alta legislatie incidenta pentru indeplinirea atributiilor postului

Responsabilitati privind securitatea si sanatatea muncii

Respecta si aplica normele de securitate i sanatate in munca;

Isi insuseste si respecta reglementarile proprii privind securitatea si sanatate in munca
Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu se expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atdt propria persoana. cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca:
Utilizeaza corect aparatura:

Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupd utilizare sa il
inapoieze sau sd il pund la locul destinat de pastrare:

Nu procedeazd la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii. in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive:
Comunica imediat angajatorului i/ sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sinitate
a lucratorilor precum si orice deficiente a sistemelor de protectie:

Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele

suferite de propria persoana:
|



Coopereaza cu angajatorul §i /sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cét este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari. pentru protectia sdnatatii si securititii lucratorilor;
Coopereaza. atdt timp cdt este necesar. cu angajatorul si /sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

Isi insuseste si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare acestora;

Da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari

Participa la instructajele organizate. referitoare la Securitatea si Sanatatea Muncii,
pentru a evita producerea de accidente.

Urmireste indepartarea si depozitarea corectd a rezidurilor menajere, a instrumentelor
taietoare-intepatoare §i a materialelor cu potential septic.

Responsabilititi privind apirarea impotriva incendiilor
a) In conformitate cu prevederile Legii nr. 307/2006 privind apédrarea impotriva incendiilor,
Republicata

b)

Cunoaste si respectd masurile de aparare impotriva incendiilor stabilite de
administrator. conducatorul institutiei. proprietar, producator sau importator, dupa caz;
Intretine si foloseste. in scopul pentru care au fost realizate, dotérile pentru apararea
incendiilor, puse la dispozitie de administrator. conducatorul institutiei, proprietar,
producétor sau importator:

Respecta normele pentru aparare impotriva incendiilor specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;

Aduce la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica ori alta situatie
care constituie pericol de incendiu:

Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub
orice forma. de administrator sau conducdtorul institutiei. dupa caz:

Utilizeaza substantele periculoase. instalatiile. utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator
sau conducatorul institutiei, dupa caz:

Nu efectueazd manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

Comunicd, imediat dupa constatare. conducatorului locului de munci orice incélcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca
fiind un pericol de incendiu. precum si orice defectiune sesizati la sistemele de aparare
impotriva incendiilor;

Coopereazad cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz. respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor:

Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
unui pericol iminent de incendiu:

Furnizeazd persoanelor abilitate toate datele §i informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

in conformitate cu prevederile Ord. M.A.L nr. 146/2013 pentru aprobarea Dispozitiilor
generale de aparare impotriva incendiilor la unitati sanitare

Respectd normele generale de aparare impotriva incendiilor. prevederile Ord. M.A.L
nr. 146/2013. precum si regulile $i masurile stabilite in cadrul unittii in care isi
desfasoara activitatea: ‘

Respectd instructiunile specifice de exploatare a aparatelor/echipamentelor aflate in
dotarea unitatii in care este angajat sau isi desfasoara activitatea:

Participd. conform atributiilor stabilite, la evacuarea in conditii de sigurantd a
pacientilor/ persoanelor internate. insotitorilor persoanelor cu handicap/ apartinatorilor
si a vizitatorilor:



o Anunta. conform instructiunilor proprii de apirare impotriva incendiilor, orice
eveniment care poate produce o situatie de urgenta:
¢ Intervine, conform instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor, pentru
stingerea oricarui inceput de incendiu, utilizdnd mijloacele de aparare impotriva
incendiilor din dotare
¢) Se conformeazd prevederilor Ord. M.A.L. nr. 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor
generale privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta. cu modificarile si
completarile ulterioare
d) Participa la toate instruirile interne periodice de PSI-SU si isi insuseste cerintele specifice
care ii sunt aduse la cunostinta:
e) Isi insuseste respectarea regulilor stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a
incendiilor:
f) Participad la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de aparare impotriva
incendiilor la nivel de spital:
g) Respecta si duce la indeplinire, intocmai, prevederile legale in domeniu, precum si
reglementdrile interne dispuse de catre conducerea unitatii.

Responsabilitati privind Ord. M.S. nr. 1101/2016:
* Supravegherea, prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei medicale:

v Respecta precautiunile universale (spalarea mainilor, echipamentul de protectie.
ete.)

v" Respecta masurile minim obligatorii pentru prevenirea si limitarea infectiilor
asociate asistentei medicale

v" Respectd indeplinirea conditiilor de igiena individuald efectuand controlul
periodic al starii de sanatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea
pericolului declansarii unor epidemii

Responsabilititi privind protectia datelor cu caracter personal
Pentru a asigura protectia persoanelor fizice. in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal, are urmatoarele obligatii:

e Cunoaste si aplica prevederile actelor normative in domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal

e Prelucreazi datele personale in conformitate si in limitele de autorizare stabilite potrivit
reglementarilor interne ale spitalului:

e Completeaza si semneaza angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu
caracter personal prelucrate in exercitarea atributiilor de serviciu;

o Pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazia in
exercitarea atributiilor profesionale:

e Nu dezvaluie datele personale pe care le prelucreaza altor persoane decit celor in
privinta cdrora ii este permis acest lucru prin reglementarile interne ale spitalului,
Contractul individual de munca, si fisa postului:

¢ Prelucreazi datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului. Contractul individual de munci si ROF:

e Respectd masurile tehnice si organizatorice pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii. dezvaluirii
sau accesului neautorizat, precum $i impotriva oricarei alta forme de prelucrare ilegali;

e Participa la activitati de pregatire/evaluare in domeniul protectiei datelor, organizate de
responsabilul din cadrul unitatii sau de catre consultanti/formatori externi;

e Informeaza imediat si detaliat. in scris, superiorul ierarhic si ulterior responsabilul cu
protectia datelor desemnat la nivelul unitatii sanitare, in legatura cu orice divulgare a
datelor cu caracter personal si in legaturd cu orice incident de naturd si conduca la
divulgarea unor astfel de date de care jau cunostintd in exercitarea atributiilor de
serviciu si in orice imprejurare, prin orice mijloace:

e Respectd cu strictete reglementarile interne privind protectia datelor cu caracter
personal, precum si reglementérile privind sistemul informatic si informational.
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Responsabilitati privind pastrarea confidentialitatii

Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de
natura acestora. orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa.
fara acordul conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
institutiei:

Réaspunde de pastrarea secretului de serviciu, pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu:

In cazul parasirii serviciului, orice declaratie referitoare la fostul loc de munca care ar
putea dduna intereselor. imaginii sau prestigiului unitatii. este atacabil;

Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calititii

Participa la implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de management al
calitatii:

Propune politici si obiective pentru domeniul calitatii:

Participd activ pentru realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de
managementul de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca;

Respecta prevederile documentelor sistemului de management al calitatii:

Respecta circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul sau de
competenta:

Face propuneri pentru imbundtdtire a calitatii serviciilor de ingrijire, standardelor
clinice si modelelor de practica. politicelor si obiectivelor in domeniul calitatii, in
scopul acordarii serviciilor medicale de calitate si cresterea gradului de satisfactie al
pacientilor:

Isi insuseste si se implica in mod activ in implementarea managementului riscurilor la
nivelul structurii organizatorice din care face parte:

Identifica si raporteazd neconformitatile existente si participa la aplicarea actiunilor
corective/preventive legate de sistemul de management al calitatii:

Respectd prevederile stipulate in declaratia de politicd in domeniul calititii:
Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in
condifii optime ale auditurilor interne §i/sau externe pe linie de asigurarea calitatii;
Asigurd intocmirea/punerea la dispozitie a documentatiei necesare conformarii
indicatorilor aferenti listelor de verificare aprobate de AN.M.C.S., in vederea
monitorizarii /acreditdrii;

Participd atunci cand este nominalizat la indeplinirea mésurilor stabilite in planurile de
imbunatétire a calitatii serviciilor:

Participd la instruiri si schimb de informatii profesionale intre angajati cu privire la
asigurarea i imbunatatirea calitatii serviciilor de sdnatate si siguranta pacientilor.

Responsabilitati privind Sistemul de Control Intern Managerial

Cunoagte si asigurd suport concret in realizarea obiectivelor specifice structurii
organizatorice din care face parte:

Isi insuseste si respectd regulile interne stabilite privitoare la managementul riscurilor
care vizeaza activitdtile in care este direct implicat:

Participd la elaborarea documentatiei specifice sistemului de control intern managerial
pentru C.E.S.M..

F. Conditii specifice postului

Locul de muncé: Compartimentul de Evaluare si Statistica Medicala
Programul de munci: Luni - Vineri 7.30 -15.30

Conditii de munca: Deosebite

Riscurile implicate: Specifice postului

inlocuit: de un coleg din cadrul C.E.S.M.;

inlocuieste: un coleg din cadrul C.E.S.M,



G. intocmit
* Numele si prenumele:
* Functia de conducere: Sef Serviciu Managementul Calitatii Serviciilor de
Sdnatate
*  Semnatura
* Data intocmirii

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
* Numele si prenumele:
¢ Semnatura
* Data

I. Contrasemneaza
¢ Numele si prenumele:
e Coordonator C.E.S.M.
LI T-) 111111 o E——
e Data
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