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A. INFORMATII GENERALE

1. Titularul postului :
2.Marca angajat :

1000 NS B W

Denumirea postului: STATISTICIAN MEDICAL

Structura :

Cod COR: 331403

Programul de lucru: 8h/zi, 40h/saptimina

Gradul/Treapta profesional/ profesionali:

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: Asigurd inregistrarea datelor corect, raportarea corecti a
servictilor (ne)medicale executate

B. CONDITII SPECIFICE

1.
75

e

Studii: medii

Perfectioniiri (specializiri): activititi de pregétire teoretici si practicd, planificate,
fundamentale pentru mentinerea si imbunététirea standardelor de competenti profesionala
si asigurarea calitatii ingrijirilor de sénatate furnizate prin actualizarea cunostintelor si a
abilitatilor profesionale, insusirea de noi cunoginte si deprinderi necesare exercitarii
profesiei de statistician

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu
Limbi striiine (necesitate si nivel) cunoscute: nivel mediu

Abilititi, calititi si aptitudini necesare:

Aptitudinea de a lucra cu documente

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

Aptitudini Tn culegerea, clasificarea si interpretarea informatiilor;
Manualitate

Buna pregitire profesionala;

Stapénirea tehnicilor specifice postului;

Spirit organizatoric;

Echilibru emotional;

Capacitatea de a lucra cu camenii;

Rezistentd la stres;

Usurintd, claritate si coerentd in exprimare;

Punctualitate;

Corectitudine;
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¢ Flexibilitate;

o Perseverentd;

e Orientare spre sarcind;

e Putere de concentrare;

¢ Interes pentru documentare si solutionarea problemelor,

e Spirit practic;

e Tact, amabilitate;

e Incredere in sine.

6. Cerinte specifice: Cursuri organizate in cadrul serviciului.

7. Competenta manageriali (cunostinfe de management, calititi si aptitudini

manageriale)- nu este cazul
C.ATRIBUTIILE POSTULUI:
C1. Atributii specifice postului

¥" Rispunde de intocmirea corectd a evidentelor statistice si a raportarilor statistice;

v Raspunde de pastrarea evidentelor statistice din sectia cu paturi;

v Isi desfigoard activitatea in mod responsabil conform reglementirilor profesionale si
cerintelor postului;

v" Riaspunde de intocmirea si pastrarea evidentei datelor statistice pe formulare tipizate
conform sistemului informational in vigoare;

v Rispunde de intocmirea corectd a rapoartelor statistice ale sectiei, respectind structura
numérului de paturi pe sectie, verificind exactitatea datelor statistice cuprinse in Foaia de
Observatie Clinica Generala;

v Raspunde de existenta in Foaia de observatie clinica generala a datelor de identificare ale
bolnavilor, cu precidere a CNP-ului, precum si a Foii de consimtimént informat a
pacientului

v Raspunde de respectarea termenelor de raportare a situagiilor statistice privind activitatea
sectiei cu paturi;

v Rispunde de corectitudinea datelor din Foaia de Observatie Clinicd Generald si Foaia de
Observatie Spitalizare Zi, introduse in calculator;

v Organizeazd si raspunde de incasarea copldtii pe sectia coordonatd, respectdnd exceptiile
prevézute in contractul-cadru cu Casa de Asigurdri de Sdndtate a Judetului Baciu

¥v" Organizeazd si raspunde de incasarea tarifelor pentru procesare date personale aferente
FOCG si FOSZ

v Organizeazd si rispunde de incasarea numerarului, evidenta chitantelor si a chitantierelor,
completarea borderourilor conform procedurilor operationale interne

v Organizeazd si rdspunde de virarea sumelor colectate citre casieria unitdfii spitalicesti
conform procedurilor operationale interne;

v' Raspunde de organizareca si péstrarea arhivei sectiei;

¥v" Raspunde de urmirirea in dinamica a corelarii diferitilor indicatori de activitate si calitate
comparativ cu valorile contractate/valori medii nationale si informeaz3 seful ierarhic
superior;

v E{éspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a aparaturii din dotare;

v Indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhici in limita competentelor profesionale
atestate

v" Cunoaste si respectit prevederile Ordinului nr. 1226 din 3 decembrie pentru aprobarea

normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitd{i medicale si a
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metodologiei de culegere a datelor pentru baza nagionald de date privind deseurile rezultate
din activititi medicale:
- aplicd procedurile stipulate de codul de procedura privind gestionarea deseurilor;

Nota bene: pentru statististicianul medical care desfisoard activitate in structuri fara paturi—
raspunde si respecta atributiile specifice postulului, inregistrind complet si corect date in
documentatia specifica tipului de structura.

2.1 Aspecte generale

a. Respectd prevederile documentate in Regulamentu! 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 in unititile sanitare;

¢. Nu fi este permis sé se prezinte fa programul de activitate sub influenta bauturilor alcoolice sau
a efectului generat de consumul de substante halucinogene;

d. Nu 1i este permisa consumarea pe timpul programului de activitate a biuturilor alcoolice sau a
altor substante halucinogene;

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

f. Are obligatia si se prezinte la examinarca de supraveghere a sinatitii la locul de munca
conform planificarii efectuate de ciitre medicul de medicina muncii;

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

h. Nu are voie sa pérdseasci locul de munci fiird aprobarea sefului ierarhic:

i. Asigurd rezolvarea in termen a sarcinilor si responsabilititilor stabilite si documentate in fisa de
post preluata de la serviciul RUNOS;

J- Réspunde de corectitudinea si calitatea tuturor lucririlor executate pe timpul programului de
lucru;

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

L. Este loial structurii organizatorice din care face parte si respecti ierarhia profesionala stabilita la
nivel de spital;

m. Se preocupd de imbunitatirea continui a cunostintelor sale profesionale prin studiu individual
sau prin alte forme de pregatire profesionali;

n. in functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbidrile legislative
ulterioare, prezenta fisd de post poate fi completatd cu atributii/responsabilititi specifice noilor
cerinte, care vor fi comunicate salariatului, tindndu-se cont de competentele titularului de post.

2.2 Atributii privitoare la respectarea cerintelor de sinitate si securitate in_munci si pe linie de

aparare fmpotriva incendiilor si situatii de urgenti

a. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatitii in munca si
de PSI precum si masurile de aplicare a acestora;

b. Cunoagte si respectd cu strictete prevederile normelor de securitate si sinitate in munca
stabilite in raport cu specificul activitatilor pe care le desfisoard, conform Legii securitatii si
sandtdtii In muncd nr. 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin
HG nr. 142/2006, precum a tuturor reglementrilor pe linie de SSM si a instructiunilor unitatii
pentru securitate st sinatate In munci aferente postului ocupat;

¢. Cunoaste si aplicd prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale
privind instruirea salariatilor in domeniul prevenirii $i stingerii incendiilor si instruirea in
domeniul protectiei civile, a celorlaltc acte normative in domeniul PSI si al SU si a
instructiunilor unitatii pe linia PSI gi SU;

d. igi desfasoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expuna la pericol de
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accidentare sau Imbolndvire profesionali atit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncé;

Participa la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi insuseste cerintele
specifice care i sunt aduse la cunostinta;

fsi desfisoard activitatea, in conformitate cu pregitirea sa profesionald, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului sau ierarhic, astfel incdt si nu se expuna la pericole de
accidentare sau imbolnivire profesionald si nici s3 nu pund In pericol siguranta $i sdnatatea
altor salariati din spital sau a pacientilor si apariinatorilor acestora;

. Isi insuseste si aplicd in mod corespunzitor masurile stabilite de catre conducere, in planul de

evacuare in caz de aparitic a unei stiri de pericol grav sau iminent de accidentare;

. Utilizeazi corect resursele materiale specifice activititilor pe care trebuie si le efectueze pe

timpul programului sdu de lucru;

Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat;

Comunici imediat sefului siu ierarhic orice situafie de muncd despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea sa, a colegilor sdi de munca
si a pacientilor/apartindtorilor precum i orice deficienti a sistemelor de protectie;

. Aduce la cunostinta conducdtorului locului de muncd si/sau  angajatorului

incidentele/accidentele de muncd in care a fost direct implicat;

Coopereazi cu persoanele direct vizate, pentru a face posibild implementarea oricdror masuri
sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, privitoare la protectia
sAnitafii si securitdtii lucratorilor si asigurd suportul necesar in ceea cc priveste mentinerea
unui mediu de munca sigur;

.Opreste lucrul la aparitia unei stiri de pericol grav si iminent de accidentare si informeaza de

indatd conducatorul locului de munci;

. Nu pitrunde in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit;
. Se deplaseazi numai pe traseele de acces stabilite i depoziteaza materialele si echipamentele

pe care le utilizeazi numai in spatiile recomandate de citre seful locului de muncé;

. Participi la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de apirare impotriva incendiilor

la nivel de spital;

. Isi insuseste si respectd regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a

incendiilor;
Isi insuseste si respectds regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a
incendiilor, in corelare cu specificul activititilor pe care le desfasoard.

2.3. Atributii privind sistemul integrat de management (SMI)

a. [si insugeste si respectd prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postului pe

b.

care il ocupd (proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni specifice);

Asigurd conformitatea ntocmirii informatiilor documentate specifice activitatilor pe care le
desfasoari, cu respectarca termenelor de finalizare stabilite;

Respectd circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul s&u de
competenta,

. Asiguri sistemul de comunicare interna cu toate partile interesate specifice activitétilor pe care

le desfasoara in cadrul spitalului;

. Respecta regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitatii activititilor, in

gomeniul sdu de competenti;
Isi insuseste si respectd prevederile documentate in declaratia de politici SMI a spitalului;

. Asiguri realizarea obiectivelor specifice postului pe care il ocupd si transmite superiorului sdu

ierarhic informarile specifice care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor obiective.
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h. Tsi insuseste si se implici n mod activ in implementarea managementului riscurilor la nivelul
structurii organizatorice din care face parte.

2.4 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 prelucririi datelor cu
caracter personal;

b. de a péstra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazi atit in afara
programului normal de lucru cét si dupd incetarea contractului individual de munca cu spitalul;

¢. de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decit cele in privinta
cdrora 1i 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
prevazute in fisa postului, in Contractul individual de munci si in Regulamentul intern in
vigoare,

2.5 Atributii si responsabilititi privind sistemul de control intern managerial conform prevederilor

Ordinului 600/2018

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

b. Tsi insuseste si respectd cerintele standardelor Ordinului 600/2018 si cele ale tuturor
actualizirilor specifice ulterioare;

c. Isi insuseste si respecta cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului 600/2018 in
corelare cu specificul activitatilor pe care le desfasoari.;

d. Cunoagte 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 claborate privitoare la
aplicarea standardelor Ordinului 600/2018;

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

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

2.6. Responsabilititi
Titularul de post raspunde de:

a. respectarea prevederilor legale si a tuturor informatiilor documentate (interne si 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 desfasurati;

d. monitorizarca médsurilor dispuse de managementul de varf privind neconformititile constatate;

e. implementarea masurilor specifice documentate in planurile de actiuni elaborate pentru tinerea
sub control a riscurilor ce derivi din activitatile pe care le desfasoard;

8. pastrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura si
specificul activitatilor pe care le desfasoari.

2.7. Raspunderea disciplinara, patrimoniald, contraventionali sau penald

Titularul de post rispunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cind:

a. nu respecta programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

b. nu respectd regulile de conduita etica si deontologie specifice profesiei sale;

¢. nu respectd masurile privind securitatea si sanitatea in munci si nu utilizeazi in mod adecvat
echipamentele de lucru si cele de protectie;

d. nu duce la indeplinire sau indeplineste necorespunzitor atributiile de serviciu si orice sarcina
specificd domeniului de competenta conferit;

e. produce pagube materiale si din propria vina in legatura cu munca pe care o desfasoari;
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f. comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muncii sau alte
acte normative aflate in vigoare.

2.8 Salarizare:
Salarizarea este Tn conformitate cu legislatia in vigoare si se regéseste in contractul individual de
munci pe care 1-a semnat.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioadi a contractului de munci al titularului de
post, putiind fi actualizata 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 relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fatd de: Medic sef, asistent sef, Director ingrijiri
b)Relatii functionale: cu toate sectiile, compartimentele si celelalte subunititi functionale ale
spitalului
¢) Relatii de control: conform atributiilor de serviciu

d) Relatii de reprezentare: conform atributiilor din fisa postului si/sau cu aprobarea
managerului institutiei

2. Sfera relationald externi:
a) cu autoritati si institutii publice: relationeaza cu reprezentantii institutiilor de stat (locale si
centrale) cu atributii si responsabilitdti in activitatile specifice
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private : Nu este cazul

3.Delegarea de atributii si competenti:Se vor delega atributiile de la C1 (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. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Asistent sef
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostint3 de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnétura:
3.Data intocmirii:

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:Director ingrijiri medicale
3. Semndtura:

4. Data intocmirii:

Pagina 6/7



