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A. Informatii generale privind postul

Titularul postului

Marca angajat

Denumirea postului Operator date |
Structura Serviciul Informatica, Evaluare si Statisticd Medicala
COR 413201 Operator introducere, validare si prelucrare date
incadrare Contract individual de munca, duratd nedeterminati

[ Program de lucru 8h/zi, 40h/saptamana
Nivelul postului | Functie de executie

Gradul profesional l

Scopul principal al postului Asigurarea colectarii, introducerii corecte si verificdrii datelor

medicale si statistice, necesare pentru raportarea complets si la
timp In programul D.R.G. National si pentru furnizarea
informatiilor indispensabile finantarii unitatii sanitare,
managementului spitalului si institutiilor de control.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii: Medii — diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (specializiri): | -
3. Cunostinte de operare * (Cunoasterea sistemului de operare Microsoft Windows,
calculator e Cunoasterea suitei Microsoft Office (Word, Excel, etc).
» Cunoasterea aplicatiei InfoWorld si/sau alt program medical al
unitatii sanitare
e Cunoasterea aplicatiei DRG - Institutul National de
Management al Serviciilor de Sanatate
4, Limbi straine -
5. Abilitdti, calitati si aptitudini necesare:
a. Abilititi profesionale

Abilitadti de operare PC si utilizare programe informatice (Word, Excel, aplicatii medicale -
Infoworld, baze de date DRG);

Capacitate de lucru cu date numerice si statistice, inclusiv interpretarea rapoartelor generate de
aplicatiile informatice;

Géndire logica si structuratd, necesard pentru validarea informatiilor si corelarea acestora intre
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diferite baze de date;

Capacitate de analiza §i sintezd, pentru identificarea si corectarea erorilor de codificare si
raportare;

Abilitati de auto-verificare si autocontrol, pentru reducerea erorilor de introducere si
transmitere.

Calitati personale

Atentie la detalii si acuratete ridicatd in introducerea si validarea datelor medicale;
Responsabilitate §i integritate profesionald, cu respectarea confidentialititii datelor medicale si
a reglementarilor legale (GDPR, norme MS/CNAS);

Rabdare, meticulozitate si perseverenta, utile in lucrul cu volume mari de date repetitive;
Rezistenta la stres, in special in perioadele de raportare intens3;

Capacitate de gestionare a informatiilor sensibile, cu un tnalt nivel de etici profesionala.

Aptitudini generale

Capacitate de organizare si respectare a termenelor-limitd, inclusiv in conditii de volum mare de
lucru;

Capacitatea de prioritizare a sarcinilor, pentru a gestiona situatii in care se suprapun termene si
raportari;

Orientare cdtre rezultate si calitate, avand in vedere impactul direct al datelor asupra finantirii
spitalului si a indicatorilor de performanta;

Spirit de echipa si cooperare interdepartamentald, necesare pentru colaborarea cu sectiile
clinice, serviciul RUNOS si compartimentul financiar-contabil;

Abilitati de comunicare si colaborare, pentru lucrul eficient cu personalul medical si
administrativ;

Adaptabilitate si invatare continud, pentru a tine pasul cu schimbirile legislative si informatice
din domeniul medica;

Disponibilitate pentru perfectionare profesionald continud, inclusiv prin participarea la cursuri
de statistica medicald sau utilizarea de aplicatii noi;

Initiativa si proactivitate, prin identificarea problemelor recurente si propunerea de solutii de
optimizare,

Cerinte specifice
Studii: minimum studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;
Pregdtire profesionald: cursuri de operare PC, baze de date sau formare in demeniul
informaticii/statisticii medicale constituie avantaj;
Experienta: vechime minima de 6 ani si 6 luni in munca (preferabil in domeniul medical sau intr-
un post similar — operator date/statistica);
Cunostinte necesare: utilizare aplicatii informatice medicale (ex. InfoWorld, DRG National, MS /
CNAS), operare pachet MS Office {Word, Excel), navigare internet si e-mail;
Alte cerinte:

o cunoasterea si respectarea legislatiei in vigoare privind raportdrile medicale si protectia

datelor cu caracter personal (GDPR);
o capacitatea de a lucra cu vofume mari de date si respectarea termenelor-limita:
o disponibilitate pentru perfectionare profesionald continua.
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7. Competentd manageriala

s Nu este cazul.

C. Atributiile postului

1. Atributiile specifice postului

¢ Introduce si actualizeaza in programul D.R.G. National datele medicale ale pacientilor externati,
conform metodologiei aprobate de Ministerul Sanatatii si CNAS.

s Verifica corectitudinea datelor introduse de operatorii din sectii si asigura validarea permanenta
a acestora.

+ Colaboreazd cu personalul medical si administrativ pentru corectarea erorilor de codificare si
completarea documentelor medicale primare.

* Raspunde de respectarea termenelor-limitd pentru raportérile medicale si statistice.

e Contribuie la intocmirea si transmiterea situatiilor statistice privind activitatea medicald a
sectiilor, sub coordonarea sefului de serviciu,

o Verificd existenta si corectitudinea datelor de identificare ale pacientilor in foile de observatie
clinica generala si in documentele de externare.

¢ Respectd procedurile interne si normele legale privind colectarea, prelucrarea si raportarea
datelor medicale.

* Asigurd coerenta si acuratetea datelor statistice raportate catre institutiile abilitate {CNAS, DSP,
MS).

s Sprijind activitatea de organizare si arhivare a documentelor medicale si statistice.

s Semnaleazd disfunctionalitdtile sistemelor informatice medicale utilizate (Infoworld, DRG eic.)
si colaboreaza la remedierea acestora.

* Asigurd confidentialitatea si securitatea datelor cu caracter personal, in conformitate cu GDPR si
legislatia specifica din domeniul sanatatii.

e Participa la activitati de instruire si perfectionare profesionala in domeniul statisticii medicale si
utilizérii aplicatiilor informatice.

2. Aspecte generale

e Respecta prevederile documentate in Regulamentul de Organizare si Functionare si
Regulamentul intern al spitaluiui;

® Respectda prevederile Ordinului nr. 1101/30.09.2016 privind normele de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiitor asociate asistentei medicale Tn unitatile sanitare, precum si alte
acte normative aplicabile;

e Nu ii este permis sa se prezinte la programul de lucru sub influenta bauturilor alcoolice sau a
substantelor halucinogene si nu are voie sa le consume pe durata programuiui;

* Nuiieste permis fumatul in incinta spitalului si Tn zonele cu pericol iminent de incendiy;

s Are obligatia s3 se prezinte la examenele de supraveghere a sdndtatii la locul de munca,
conform planificérii efectuate de cdtre medicul de medicina muncii;

» Utilizeaza integral timpul de lucru, respectand programul zilnic stabilit;

¢ Nu are voie sa paraseasca locul de munca fard aprobarea sefului ierarhic;

e Asigurd rezolvarea In termen a sarcinilor si responsabilitdtilor stabilite si documentate in fisa
postului, precum si a celor dispuse de seful ierarhic;

L]

Raspunde de corectitudinea si calitatea tuturor lucrarilor executate pe timpul programufui de
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lucru;

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, cu respectarea strictd
a legisiatiei privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR);

Este loial structurii organizationale din care face parte si respecta ierarhia profesionald stabilitd
la nivelul spitalului;

Colaboreaza permanent cu personalul medical si administrativ pentru asigurarea fluxului
complet si corect de informatii medicale si statistice;

Se preocupa de imbundtatirea continua a cunostintelor profesionale prin studiu individual si
participarea la cursuri de formare/perfectionare;

in functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbdrile legislative sau
informatice, Tsi adapteaza activitatea la noile cerinte;

Utilizeazd si intretine in bune conditii echipamentele IT si aplicatiile informatice puse la
dispozitie;

Tndeplineste si alte sarcini trasate de seful direct sau de conducerea spitalului, in limita
competentelor profesionale si a atributiilor postului.

Atributii privitoare la respectarea cerintelor de sanatate si securitate in munca si pe linie de
aparare fmpotriva incendiilor si situatiilor de urgenta

Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sdnadtatii in munca si de
PSt, precum si masurile de aplicare a acestora;

Cunoaste si respectd normele de securitate si sdndtate in muncd stabilite conform Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, normelor metodologice aprobate prin HG nr.
1425/2006, precum si instructiunile unitatii sanitare pentru securitate si sanatate in munc§
aferente postului ocupat;

Cunoaste si aplica prevederile Ordinului nr. 712/2005 privind instruirea salariatilor in domeniul
prevenirii si stingerii incendiilor si protectiei civile, precum si alte acte normative aplicabile in
domeniu;

Tsi desfisoard activitatea n conformitate cu pregétirea si instruirea primita, astfel incat si nu se
expuna pericolelor de accidentare sau imbolndvire profesionald si sd nu pund in pericol
siguranta colegilor, pacientilor si apartindtorilor;

Participd la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI/SU si isi insuseste cunostintele
prezentate;

Aplicd masurile stabilite de conducere Tn planul de evacuare in caz de pericol grav si iminent;
Utilizeaza corect resursele materiale si echipamentele specifice activitatii;

Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat;

Comunicad imediat sefului ierarhic orice situatie de munca pe care o considerd un pericol pentry
securitatea si sdnatatea proprie sau a altor persoans;

Aduce la cunostinta conducerii locului de munca incidentele/accidentele de munca in care este
implicat;

Coopereaza cu inspectorii de muncd, inspectorii sanitari si persoanele desemnate pentru
SSM/PSI, pentru asigurarea unui mediu de lucru sigur;

Opreste lucrul in cazul aparitiet unei situatii de pericol grav si iminent si informeaza imediat |

conducerea;
Respectd zonele de restrictie, traseele de acces stabilite si  depoziteazd
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materialele/echipamentele numai in spatiile permise;

Participé la exercitiile de alarmare si evacuare organizate la nivelul spitatuluj;

Respectd regulile privind utilizarea stingdtoarelor, instalatiilor de semnalizare si mijloacelor de
aparare impotriva incendiilor;

Respectd instructiunile unitatii privind prevenirea si limitarea riscurilor de incendiu sau alte
situatii de urgenta.

Atributii privind sistemul integrat de management (SMI)

Tsi insuseste si respectd prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postului pe
care il ocupd (proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni specifice};

Asigura conformitatea intocmirii informatiilor documentate specifice activitatilor pe care le
desfasoard, cu respectarea termenelor de finalizare stabilite;

Respectd circuitele informationale reglementate la nivel de spital, Tn domeniul sdu de
competents;

Asigura sistemul de comunicare internd cu toate partile interesate specifice activitatilor pe care
le desfasoara in cadrul spitalului;

Respecti regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitatii activitatilor, n
domeniul sau de competenta;

Isi tnsuseste si respecti prevederile documentate in declaratia de politicd SM a spitalului;
Asigurd realizarea obiectivelor specifice postului pe care % ocupd si transmite superiorului
ierarhic informatiile specifice care-i sunt solicitate privitoare |a realizarea acestor obiective;

Tsi insuseste si se implicd n mod activ n implementarea managementului riscurilor la nivelul
structurii organizatorice din care face parte.

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

Are obligatia de a cunoaste si de a aplica prevederile legislatiei si actelor normative din
domeniul prelucririi datelor cu caracter personal;

Pistreazd confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza, atat in timpul
deruldrii contractului individual de munc3, cat si dupad incetarea acestuia;

Nu dezviluie datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét cele autorizate,
conform procedurilor interne, regulamentului intern al spitalului, contractului individual de
munca si fisei postului;

Prelucreazd datele personale numai in scopul aducerii la indeplinire a atributiilor de serviciu
previzute in fisa postului, contractul individual de munca si regulamentul intern n vigoare.

Atributii si responsabilitidti privind sistemul de control intern managerial conform
prevederilor Qrdinului 600/2018

Participd la instruirile interne organizate privind explicarea cerintelor standardelor Ordinului
600/2018;

isi Tnsuseste si respectd cerintele standardelor Ordinului 600/2018 si ale tuturor actualizdrilor
ulterioare;

fsi insuseste si respectd cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului 600/2018,
in corelare cu specificul activitdtilor pe care le desfasoarg;

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

isi insuseste si respectd cerintele documentate in procedurile interne elaborate pentru aplicarea
standardelor Ordinufui 600/2018;

Tsi nsuseste si respectd regulile interne stabilite privind managementul riscurilor care vizeaza
activitatile in care este direct implicat;

Respectd regulile stabilite privind desfasurarea auditurilor interne si externe care vizeazd
controlul intern managerial.

Responsabilitati

Respectarea prevederilor legale si a tuturor informatiilor documentate {interne si externe)
aplicabile activitatilor de colectare, introducere, validare si raportare a datelor medicale;
Realizarea obiectivelor individuale stabilite pentru postul de operator date |, in Cadrul
Serviciului Informatica, Evaluare si Statistica Medicala;

Corectitudinea gestiondrii documentatiei medicale si statistice aferente pacientilor externati,
inclusiv introducerea si validarea datelor in programul D.R.G. National;

Monitorizarea si raportarea eventualelor neconformitdti identificate in procesul de colectare si
introducere a datelor medicale, cu informarea sefului ierarhic;

Implementarea masurilor corective dispuse pentru asigurarea calitatii si acuratetei datelor
raportate catre CNAS, DSP, MS si alte institutii abilitate;

Pistrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor cu caracter personal si medical la care
are acces, prin natura si specificul activitdtilor desfasurate;

Respectarea termenelor-limitd pentru raportarile medicale si statistice, astfel incat sa nu fie
afectata finantarea unitatii sanitare prin contractul cu casa de asigurari de sanatate;

Utilizarea si intretinerea in bune conditii a echipamentelor informatice si a aplicatiilor software
specifice activitatii.

Rispunderea disciplinar, patrimoniald, contraventionald sau penala

Titularul postului rispunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cind:

Nu respectd programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

Nu respectd regulile de conduitd eticd si deontologie profesionala;

Nu respectd masurile privind securitatea si sanatatea in munca si nu utilizeazd in mod adecvat
echipamentele de lucru si cele de protectie;

Nu duce la indeplinire sau indeplineste necorespunzdtor atributiile de serviciu si sarcinile
specifice domeniului de competenta conferit;

Produce, din neglijentd sau culpd proprie, pagube materiale ori prejudicii prin activitatea
desfasurata {inclusiv prin introducerea de date eronate in sistemele informatice medicale sau
prin nerespectarea confidentialititii datelor);

Comite abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Contractul colectiv de munca,
Codul muncii sau alte acte normative in vigoare.

Salarizarea
Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare si se regaseste n Contractul individual de
munca pe care titularul postului I-a semnat.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a} Relatii ierarhice:
— se subordoneaza direct Sefului Serviciului Informatica, Evaluare si Statistica
Medicala, Director Medical, Manager.
b) Relatii functionale:
- colaboreazd cu toate sectiile si compartimentele spitalului pentru colectarea
si validarea datelor medicale si statistice;
¢) Relatii de control:
~ conform atributiilor de serviciu si dispozitiilor sefului ierarhic;
d) Relatii de reprezentare:
— in limitele atributiilor din fisa postului si/sau pe baza aprobarii managerului
institugiei.
2. Sferarelationald externa:
a) Cu autoritéti si institutii publice: relationeaza, la nevoie, cu reprezentantii CNAS, DSP si
MS, in ceea ce priveste transmiterea si validarea raportarilor medicale/statistice,
conform atributiilor de serviciu;
b) Cu organizatii internationale: Nu este cazul;
c) Cu persoane juridice private: Nu este cazul.
3. Delegarea de atributii 51 competente:
— Se pot delega atributiile specifice postului (prevdzute la sectiunea C.1) prin decizie
manageriald sau dispozitia sefului ierarhic al locului de munca respectiv.

E. intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: $ef,Serviciu — Serviciul Informatica, Evaluare i Statisticd Medicala
3. Semnatura:.... e
4. Data IntoCmirii: v e e sesesesesaneons
F. Luat la cunostinta de catre acupantul postului:
1. Numele si prenumele: ...
2. SEMNALUrE: e
3. Data TNToCMIrii; veece s enee e sesseenens
G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Director Medical
3. SeMNETUMA: e s

4, Data TntoCminiz co v e
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