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A. INFORMATII GENERALE ALE POSTULUI

= S el

Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE III - STIINTE ADMINISTRATIVE
Cod COR: 242204

Gradul/Treapta profesionala: III

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului:

- Raspunde de elaborarea si gestionarea documentelor cu caracter administrativ, operational,
procedural, de evaluare, informare i raportare a Sistemului de Control Intern Managerial
la nivelul Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare din unitate, conform OSGG
600/2018;

- Este Responsabil cu Managementul Riscurilor la nivelul unitétii.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1.

W

Studii: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd in domeniul - STIINTE
ADMINISTRATIVE

Perfectionari (specializari): Cursul de management al calitatii serviciilor medicale, acreditat de
ANMCS - este obligatoriu in termen de 1 an de 1a ocuparea postului

Cunostinte de operare pe calculator : MEDIU

Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

- Aptitudinea de a lucra cu documente;

- Aptitudini de planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
- Respectarea instructiunilor verbale si scrise;

- Aptitudini in culegerea, clasificarea si interpretarea informatiilor;
- Manualitate;

- Buni pregétire profesionala;

- Stipénirea tehnicilor specifice postului;

- Spirit organizatoric;



- Echilibru emofional;
- Capacitatea de a lucra cu camenii;
- Rezistenta la stres;
- Usurintd, claritate si coerentd in exprimare;
- Punctualitate;
- Corectitudine;
- Flexibilitate;
- Perseverenta,
- Orientare spre sarcind;
- Putere de concentrare;
- Interes pentru documentare si solutionarea problemelor;
- Spirit practic;
- Tact, amabilitate;
- Incredere in sine.
6. Cerinte specifice: Cursuri organizate in cadrul serviciului.

C. CRITERII DE EVALUARE — INDICATORI DE PERFORMANTA:

a) Cantitatea:
» Indeplineste toate activititile ce decurg din fisa postului
b) Calitatea:
« Numirul de observatii/reclamatii primite ca urmare a neindeplinirii corecte a sarcinilor atribuite

¢) Costuri:
» Utilizarea eficienta a aparaturii din dotare
» Utilizarea rationala a materialelor
d) Timpul:
* Ocuparea timpului eficient, organizarea activititii in functie de prioritafi
e) Utilizarea resurselor:
» Se apreciaza capacitatea de utilizare a resurselor puse la dispozitie (aparatura, materiale, etc)
f)  Modul de utilizare a resurselor:
» Aprecierea gradului in care se integreazi in munca in echipa
» Modul in care pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care le detine
« Initiativa pentru formularea de solutii noi in vederea imbunatatirii activitatii
» Sprijinirea colegilor nou incadrati

C1. ATRIBUTII GENERALE

I. Aspecte generale

a. Respecta prevederile documentate in Regulamentul de Organizarea si Functionare si Regulamentul intern
al spitalului;

b. Respectd cu strictete prevederile Ordinului nr. 1101/30.09.2016 referitor la Normele de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale Tn unitatile sanitare;

c. Nu ii este permis si se prezinte la programul de activitate sub influenta bauturilor alcoolice sau a efectultui
generat de consumul de substante halucinogene;

d. Nu ii este permisd consumarea pe timpul programului de activitate a bauturilor alcoolice sau a altor
substante halucinogene:

¢. Nu ii este permis fumatul pe timpul programului de lucru 1n nicio incinti a spitalului sau in alte zone cu
pericol iminent de producere a unor incendii;




f. Are obligatia sa se prezinte la examinarea de supraveghere a sanattii la locul de muncd conform
planificirii efectuate de catre medicul de medicina muncii;

g. Utilizeazs integral timpul de lucru, respectand programul zilnic stabilit;

h. Nu are voie sa paraseascd locul de munc fird aprobarea sefului ierarhic;

i. Asigurd rezolvarea in termen a sarcinilor si responsabilitdtilor stabilite $i documentate in fisa de post
preluati de la serviciul RUNOS;

j. Raspunde de corectitudinea si calitatea tuturor lucrdrilor executate pe timpul programului de lucru;

k. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca;

. Este loial structurii organizatorice din care face parte i respecta ierarhia profesionald stabilita la nivel de
spital;

m. Se preocupi de imbunititirea continud a cunostintelor sale profesionale prin studiu individual sau prin
alte forme de pregétire profesionald;

n. In funciie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbirile legislative ulterioare,
prezenta fisd de post poate fi completatd cu atributii/responsabilitati specifice noilor cerinte, care vor fi
comunicate salariatului, tinandu-se cont de competentele titularului de post.

11 Atributii privitoare la_respectarea cerintelor de siiniitate si securitate in_munci si pe linie de

aparare impotriva incendiilor si situatii de urgenta

a. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitifii §i sandtitii in munci si de PSI
precum si masurile de aplicare a acestora;

b. Cunoaste si respectd cu strictete prevederile normelor de securitate si sdndtate in munca stabilite in raport
cu specificul activititilor pe care le desfasoard, conform Legii securitdtii si sanatitii in muncd or.
319/2006 si a normelor metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin HG nr. 142/2006, precum a
tuturor reglementarilor pe linie de SSM i a instructiunilor unitétii pentru securitate si sandtate in muncd
aferente postului ocupat;

c. Cunoaste si aplici prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale privind
instruirea salariatilor in domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor si instruirea in domeniul protectiei
civile, a celorlalte acte normative in domeniul PSI si al SU si a instructiunilor unitatii pe linia PSI §i SU;

d. Isi desfasoars activitatea In conformitate cu pregdtirea §i instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald
atat propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de muncé;

e. Participi la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi insugeste cerintele specifice care ii
sunt aduse la cunostinta;

f. 1si desfasoard activitatea, in conformitate cu pregitirea sa profesionald, precum i cu instructiunile primite
din partea sefului siu ierarhic, astfel incit si nu se expund la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionald si nici sa nu puna in pericol siguranta i sdnatatea altor salariati din spital sau a pacientilor si
apartindtorilor acestora;

g. Isi insuseste si aplicd in mod corespunzitor mésurile stabilite de catre conducere, in planul de evacuare in
caz de aparitie a unei stiri de pericol grav sau iminent de accidentare;

h. Utilizeaza corect resursele materiale specifice activititilor pe care trebuie sa le efectueze pe timpul
programului sdu de lucru;

i. Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat;




j. Comunici imediat sefului siu ierarhic orice situatie de munci despre care are motive intemeiate si o
considere un pericol pentru securitatea si sindtatea sa, a colegilor sii de muncd si a
pacientilor/apartindtorilor precum si orice deficientd a sistemelor de protectie:

k. Aduce la cunostinta conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului incidentele/accidentele de
munci in care a fost direct implicat;

1. Coopereaza cu persoanele direct vizate, pentru a face posibild implementarea oriciror masuri sau cerinte
dispuse de citre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari, privitoare la protectia sanatafii si securitafii
lucratorilor si asigurd suportul necesar in ceea ce priveste mentinerea unui mediu de munca sigur;

m. Opreste lucrul la aparitia unei stiri de pericol grav §i iminent de accidentare i informeazi de indata
conducatorul locului de muncé;

n. Nu pétrunde in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit;

0. Se deplaseazi numai pe traseele de acces stabilite i depoziteazi materialele si echipamentele pe care le
utilizeazd numai in spatiile recomandate de citre seful locului de munci;

p. Participi la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de apirare impotriva incendiilor la nivel de
spital;

q. Isi insuseste si respecta regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a incendiilor;

r. Isi insuseste si respecti regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a incendiilor, in
corelare cu specificul activitétilor pe care le desfasoaré.

III. Atributii privind sistemul integrat de management (SMI)

a. Isi Insuseste si respectd prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postului pe care il
ocupi (proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni specifice);

b. Asigurd conformitatea intocmirii informatiilor documentate specifice activitatilor pe care le desfasoari, cu
respectarea termenelor de finalizare stabilite;

c. Respecta circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul siu de competentd;

d. Asigurd sistemul de comunicare interna cu toate partile interesate specifice activititilor pe care le
desfasoard in cadrul spitalului;

e. Respecti regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitatii activitatilor, in domeniul
sdu de competent;

f. Isi insuseste si respectd prevederile documentate in declaratia de politicd SMI a spitalului;

g. Asigura realizarea obiectivelor specifice postului pe care il ocupa si transmite supetiorului siu ierarhic
informirile specifice care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor obiective.

h. fsi insuseste si se implicd in mod activ in implementarea managementului riscurilor la nivelul structurii
organizatorice din care face parte.

IV. Atributii in conformitate cu Regulamentul UE nr. 679 din 27 aprilie 2016

a. De a cunoaste si de a aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrérii datelor cu caracter
personal;

b. De a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazi atit in afara programului
normal de lucru cét §i dupa incetarea contractului individual de muncé cu spitalul;

c. De a nu dezvilui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét cele in privinta cérora i
este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al spitalului, prin Contractul
individual de munci si fisa postului;

d. De a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in

fisa postului, in Contractul individual de munci §i in Regulamentul intern in vigoare.
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V. Atributii si responsabilititi privind sistemul de control intern managerial conform prevederilor

Ordinului_600/2018

a. Participd la instruirile interne organizate privitoare la explicarea cerintelor standardelor Ordinului
600/2018;

b. Isi insuseste si respect cerintele standardelor Ordinului 600/2018 si cele ale tuturor actualizarilor specifice
ulterioare;

c. {si insuseste si respecta cerinfele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului 600/2018 in corelare
cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.;

d. Cunoaste si asigurd suport concret in realizarea obiectivelor specifice ale structurii organizatorice din care
face parte;

e. Isi insuseste si respectd cerintele documentate in procedurile interne elaborate privitoare la aplicarea
standardelor Ordinului 600/2018;

f. Isi insuseste si respectd regulile interne stabilite privitoare la managementul riscurilor care  vizeaza
activitatile in care este direct implicat;

g. Respecta regulile stabilite privitoare la desfasurarea auditurilor interne si externe care vizeaza controlul
intern managerial.

V1. Responsabilitati
Titularul de post raspunde de:
a. Respectarea prevederilor legale si a tuturor informatiilor documentate (interne i externe) aplicabile
postului pe care il ocupi;
b. Realizarea obiectivelor individuale, aplicabile postului pe care il ocupd in structura organizatoricd din
care face parte;

c. Corectitudinea gestiondrii documentatiei elaborate privitoare la activitatea desfasuratd;

d. Monitorizarea masurilor dispuse de managementul de varf privind neconformitétile constatate;

e. Implementarea misurilor specifice documentate in planurile de actiuni elaborate peniru tinerea sub
control a riscurilor ce derivi din activitatile pe care le desfagoara;

g. Pistrarca confidentialititii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura si specificul
activitatilor pe care le desfasoard.

VII. Riispunderea disciplinarii, patrimonialii, contraventionald sau penald

Titularul de post raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cand:

a. Nu respectd programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

b. Nu respects regulile de conduits etica si deontologie specifice profesiei sale;

c. Nu respecti masurile privind securitatea si sanitatea in muncd si nu utilizeazd in mod adecvat
echipamentele de lucru si cele de protectie;

d. Nu duce la indeplinire sau indeplineste necorespunzitor atributiile de serviciu si orice sarcind specificd
domeniului de competentd conferit;

e. Produce pagube materiale si din propria vini in legatura cu munca pe care o desfasoaré;

f. Comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muncii sau alte acte
normative aflate in vigoare.




VIII, Salarizare:
Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare si se regaseste in contractul individual de munca pe
care l-a semnat.

C2._Atributii specifice postului
Sistemului de Control Intern Managerial

- Raspunde de elaborarea si gestionarea documentelor cu caracter administrativ, operational,
procedural, de evaluare, informare si raportare a Sistemului de Contro! Intern Managerial la nivelul
Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare din unitate, conform OSGG 600/2018.

Managementul riscurilor

- Raspunde de implementarea managementului riscurilor la nivel de unitate;

- Acordi asistentd de specialitate structurilor medicale i nemedicale in identificarea, analiza §i
implementarea sistemului de management al riscurilor, colaborand cu responsabilii de riscuri.

Documentele calititii

- Acordi asistentd de specialitate structurilor medicale §i nemedicale in vederea intocmirii
documentelor calitatii (proceduri de sistem sau operationale), urmarind respectarea regulilor de
elaborare a acestora;

- Elaboreazi, actualizeaza si revizuieste procedurile operationale specifice SMC, conform pregtirit
profesionale;

- Colecteaza date si intocmeste rapoarte de analiza privind indicatorii de eficientd si eficacitate specifici
procedurilor operationale ale serviciului;

Monitorizare i audit

- Monitorizeaza implementarea misurilor pentru respectarea drepturilor pacientului;

- Monitorizeazi implementarea masurilor pentru respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivel 95/46/CE, precum si a altor dispozitii de
drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

- Monitorizeaza respectarea masurilor de limitare a accesului persoanelor neautorizate in zonele cu risc
crescut;

- Monitorizeaza elaborarea procedurilor de sistem si operationale, conform planificarii si centralizeazd
datele intr-un raport privind elaborarea procedurilor documentate (de sistem/operationale) pentru
implementarea bunelor practici manageriale;

- Monitorizeazi elaborarea rapoartelor de analizi a indicatorilor de eficacitate si eficientd a
procedurilor documentate (de sistem §i/sau operationale), face propuneri privind cresterea eficacitatii
si eficientei si centralizeaza rezultatele intr-un raport privind implementarea si evaluarea procedurilor
de sistem/operationale;

- Monitorizeazi elaborarea rapoartelor de autoevaluare privind implementarea procedurilor de
sistem/operationale, face propuneri privind cresterea eficacititii i eficientei si centralizeazd
rezultatele intr-un raport privind implementarea si evaluarea procedurilor de sistem/operationale;

- Particips la activititile de audit intern de calitate, in conformitate cu planul de audit al calitatii,
conform pregatirii profesionale;

Planul de imbunitatire al calitatii
- Se implicd activ in elaborarea Planului de imbunititire a calitétii la nivelul S.J.U. Baciu si oferd
asistenta de specialitate structurilor medicale in vederea implementirii activitafilor prevazute in plan
si evaludrii rezultatelor;
- Participa la elaborarea rapoartelor privind implementarea Planului de imbunatatire a calitafii la
nivelul spitatului, prin colaborarea cu structurile S.J.U. Bac#u pentru colectarea datelor, prelucrarea
acestora si redactarea sectiunilor din raport specifice competentelor.
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Elaborarea si gestionarea documentelor specifice SMC

Cunoaste si respectd modul de intocmire a documentelor specifice activitatii din cadrul SMC;
Respecta circuitul documentelor si modul de intocmire a acestora;

Asigurd inregistrarca, evidenta si arhivarea documentelor (adrese, referate, note interne, protocoale,
proceduri, situatii, note de fundamentare, etc.) ale serviciului SMC, gestioneazd corespondenta
primiti si/sau emisd de serviciul SMC;

Difuzeazi materialele/documentele primite de la seful serviciului SMC cétre membrii altor structuri
organizatorice din cadrul unitatii sanitare, dupa caz;

Difuzeaza citre sectiile/compartimentul/laboratoarelor/serviciile interesat, note interne intocmite in
cadrul serviciului, cu extrase din legislatie aplicabile activititilor desfasurate;

Rispunde de intocmirea corectd si la timp, a tuturor situatiilor solicitate in cadrul serviciului, ce i-au
fost repartizate conform pregétirii profesionale;

Pistreazi si asigurd securitatea documentelor serviciului, si respectd principiul confidentialitatii;

Formarea profesionala

Se preocupi de actualizarea permanentd a cunostintelor profesionale si respectd planul de formare
profesionald stabilit de seful serviciului SMC si aprobat de manager;

Participa la cursurile si instructajele specifice activititii desfasurate;

Face propuneri pentru planul de formare profesionald elaborat la nivelul SMC pormind de la
necesititile individuale si colective de formare;

Utilizarea dotarilor SMCSS

Respectd instructivnile privind utilizarea corectd a echipamentelor din dotare;

Respectd programul de igienizare a echipamentelor si instalatiilor din serviciu, conform
recomanddrilor producétorilor sau specialistilor in mentenanta;

Respecta regulile privind intretinerea curéteniei si gestionarea deseurilor din cadrul serviciului;
fntocmeste referatele de necesitate pentru planul de achizitii si bonurile de consum pentru materiale
sub coordonarea sefului de serviciu SMC;

Actualizeazd inventarul SMC conform normelor stabilite si informeazd seful serviciului sau
inlocuitorul acestuia, dupi caz, cu privire la defectiunile/deficientele constatate;

Organizarea muncii in cadrul SMC

Semneaza zilnic in Condica de Prezenta, cu inscrierea orei de sosire si plecare, conform orarului de
munca;

Respecta programarea perioadelor de concediu legal de odihna si anunfa din timp seful SMC cu
privire la eventualele modificiri solicitate;

Participa la sedintele de lucru organizate la nivelul SMC;

Propune misuri de imbunititire a calitatii activitdtii SMCSS si participé la elaborarea planului de
actiune specific SMC;

{ntocmeste rapoarte de activitate lunare;

Cunoaste indicatorii de performanti stabiliti pentru functia detinut;

Prin actiunile sale asiguri in cadrul serviciului, un mediu de lucru bazat pe responsabilitate,
performanta si etica profesionalé;

Fisa postului este valabili pe intreaga perioadi a contractului de munci al titularului de post, putind
fi actualizati in cazul aparitiei unor noi reglementiri legale sau ori de cite ori situatia o va impune in
mod legal si se intocmeste in 3 exemplare.



D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fatd de: SEF SERVICIU
b) Relatii functionale: cu toate sectiile, compartimentele si celelalte subunitdti functionale ale spitalului

2. Delegarea de atributii si competentd: Se vor delega atributiile specifice postului din prezenta fisa de
post citre persoanele desemnate prin decizie manageriald/dispozitia sefului ierarhic al locului de munca
respectiv.

E. intocmit de:

1. Bioing.

2. Functia de conducere: SEF SERVICIU
3. Semnitura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnétura:
3. Data intocmirii:

Fisa postului este anexi la contractul individual de munci si se intocmeste in trei exemplare.



