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STRUCTURA — AMBULATORIU INTEGRAT SPITALULUI

SE APROBA
MANAGER INTERIMAR

FISA POSTULUI

AMBULATORIU INTEGRAT AL SJU BACAU

Titularul postului :
Marca:

A. Informatii generale privind postul

Ll

N

6.

Nivelul postului : de executie

Denumirea postului : Statistician medical

Gradul profesional/Treapta profesionali:

Scopul principal al postului: asigurarea programérilor la consultatiile de specialitate ale
medicilor din cadrul Ambulatoriului Integrat Spitalului, gestionarea datelor si informarea
pacientilor despre serviciile medicale.

Locul de munca: Ambulatoriu Integrat al SJU Bacau — Birou Informatii, Call Center.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: Medii atestate cu diplomé de Bacalaureat

Perfectionari : nu este cazul.

Cunostinte de operare/programare pe calculator : operator PC nivel mediu

Limbi straine cunoscute: nu este cazul

compartiment, cunoagterea activitafilor impuse de specificul compartimentului; promptitudine,
operativitate, punctualitate, corectitudine, perseverenti, aptitudini de comunicare cu pacientii,
aparfinatorii si echipa multidisciplinard in vederea crefirii unui climat de incredere adecvat
serviciului medical, tact, amabilitate, empatie, adaptarea la complexitatea muncii, receptivitate
pentru documentare $i rezolvarea problemelor, disponibilitate la efort suplimentar,
disponibilitate la efectuarea de ore suplimentare, flexibilitate, perseverentd, obiectivitate,
disciplina, initiafivd, creativitate, aptitudini de planificare si organizare a operatiunilor si
activitatilor, echilibru emotional, rezistenta la stres, incredere in sine

Cerinte specifice: nu este cazul

7. Competentd manageriald — nu este cazul



C. Atribuatiile postului

C1. Atributii generale

1 Aspecte generale
a. Respectd prevederile documentate in Regulamentul de Organizare 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 unitaile sanitare;
¢. Nu este permis si se prezinte la programul de activitate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
efectului generat de consumul de substante halucinogene.
d. Nu este permisi consumarea pe timpul programului de activitate a bauturilor alcoolice sau a altor
substante halucinogene.
e. Nu este permis fumatul pe timpul programului de lucru in nici o incintd a spitalului sau in alte
zone cu pericol iminent de producere a unor incendii.
f. Are obligatia si se prezinte la examinarea de supraveghere a sanatétii la locul de munca conform
planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii;
g. Utilizeaz3 integral timpul de lucru, respectand programul zilnic stabilit.
h. Nu are voie si paridseasci locul de munci fard aprobarea sefului ierarhic.
i. Asiguri rezolvarea in termen a sarcinilor si responsabilitatilor stabilite si documentate in fisa de
post preluata de la serviciul RUNOS;
j. Raspunde de corectitudinea si calitatea tuturor lucrdrilor executate pe timpul programului de
lucru.
k.Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca
1. Este loial structurii organizatorice din care face parte si respectd ierarhia profesionald stabilita la
nivel de spital.
m. Se preocupd de imbunatatirca continua a cunostintelor sale profesionale prin studii individuale
sau prin alte forme de pregatire profesionala.
n. in functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbari legislative
ulterioare, prezenta fisd de post poate fi completatd cu atributii/responsabilitéfi specifice noilor
cerinte, care vor fi comunicate salariatului, tindndu-se cont de competentele titularului de post.

1 Atributii privitoare la respectarea cerintelor de séndtate si securitate in muncé si pe linie de

apirare impotriva incendiilor si situatii de urgenta

a. [si insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii §i sanatatii in munca
si de PSI precum si mésurile de aplicare a acestora.

b. Cunoaste si respectd cu strictete prevederile normelor de securitate si sanatate in munca
stabilite in raport cu specificul activitatilor pe care le desfasoara, conform Legii securitétii si
sAnitatii in muncd nf 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare a acesteia aprobate
prin HG nr 142/2006, precum a tuturor reglementirilor pe linie de SSM si a instructiunilor
unitatii pentru securitate si sanitate in munc aferente postului ocupat;

c. Cunoaste si aplicd prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale
privind instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor i 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. Fiecare salariat trebuie si isi desfagoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primate din partea angajatorului, astfel incét sd nu expund la
pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald atdt propria persoana, cét si alte
persoane care pot fi afectatede actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

e. Participa la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi insugeste cerinfele
specifice care-i sunt aduse la cunostinta.

f. Isi desfasoard activitatea, in conformitate cu pregitirea sa profesionald, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului sau ierarhic, astfel incit s& nu se expuna la pericole
de accidentare sau imbolnavire profesionald si nici sd nu pund in pericol sigurantd si
sAnatatea altor salariati din spital sau a pacientilor si apartindtorilor acestora.

g. Isi insuseste si aplici In mod corespunzitor misurile stabilite de citre conducere, in planul
de evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare.

h. Utilizeaza corect resursele materiale specifice activititilor pe care trebuie sé le efectueze pe

timpul programului sdu de lucru.

Utilizeazi corect echipamentul individual de protectie acordat.

Comunicd imediat sefului siu ierarhic orice situatie de muncd despre care are motive

intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea sa, a colegilor séi de

munci i a pacientilor/apartinatorilor precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.

k. Aduce la cunostinti conducitorului locului de muncd si/sau  angajatorului

incidentele/accidentele de muncé in care a fost direct implicat.

Coopereazii cu persoanele direct vizate, pentru a face posibild implementarea oricaror masuri

sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, privitoare la protectia

sanatatii si securitatii lucritorilor si asigurd suportul necesar in ceea ce priveste mentinerea
unui mediu de munca sigur.

m. Opreste lucrul la aparitia unei stéri de pericol grav si iminent de accidentare si informeaza de
indati conducatorul locului de munca.

Nu patrunde in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit.

Se deplaseazi numai pe trasecle de acces stabilite si depoziteazd materialele si
echipamentele pe care le utilizeaz numai in spatiile recomandate de citre seful locului de
munci;

p. Participd la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de apérare impotriva
incendiilor la nivel de spital.

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

r. Isi insuseste si respectd regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a
incendiilor, in corelare cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.

III. Atributii privind sistemul integrat de management (SMI)

a. Isi insuseste si respectii prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postulu
pe care il ocupd (proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni specifice).

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




c. Respectd circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul sau de
competenta.

d. Asigurd sistemul de comunicare internd cu toate pdrtile interesate specifice activitatilor pe
care le desfasoard in cadrul spitalului.

e. Respectd regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuititii activitatilor,
in domeniul sdu de competenta.

f. Isi insuseste si respecti prevederile documentate in declaratia de politica SMI a spitalului.

g. Asigurd realizarea obiectivelor specifice postului pe care 1l ocupi si transmite superiorului
siu ierarhic informaérile specifice care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor obiective.
h. {si insuseste si se implica in mod activ in implementarea managementului riscurilor ia 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 prelucreaza atit in afara
programului normal de lucru cit si dupd incetarea contractului individual de munci cu spitalul;
¢. de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in
privinta carora 1i este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al
spitalului, prin Contractul individual de munca 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 munca si in Regulamentul intern in
vigoare.

V_Atributii si responsabilitdti 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 respecti cerintele standardelor Ordinului 600/2018 si cele ale tuturor
actualizdrilor specifice ulterioare.

c. Isi insuseste si respecta cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului 600/2018

in corelare cu specificul activititilor pe care le desfigoara.

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 inteme elaborate privitoare la
aplicarea standardelor Ordinului 600/2018.

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

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



VL. Responsabilitati
Titularul de post raspunde de:

a. respectarea prevederilor legale §i a tuturor informatiilor documentate (interne si externe)
aplicabile postului pe care il ocupa;

b. realizarea obiectivelor individuale, aplicabile postului pe care il ocupd in structura
organizatoricd din care face parte;

¢. corectitudinea gestiondrii documentatiei elaborate privitoare la activitatea desfasurat,

d. monitorizarea mésurilor dispuse de managementul de vérf privind neconformitafile
constatate;

e. implementarea misurilor specifice documentate in planurile de actiuni elaborate pentru
tinerea sub control a riscurilor ce deriva din activitatile pe care le desfasoara;

g. pastrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura i
specificul activitatilor pe care le desfasoara.

VIIL. Rispunderea disciplinard, patrimoniald., contraventionald sau penald
Titularul de post raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cind:

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

b. nu respecti regulile de conduita etici si deontologie specifice profesiei sale;

c. nu respectd misurile privind securitatea §i sandtatea in muncd si nu 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 domeniul de competentd conferit;

e. produce pagube materiale si din propria vind in legaturd cu munca pe care o desfdsoaré;

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 regseste in
contractul individual de muncé pe care 1-a semnat.

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

C1. Atributii specifice postului
in exercitarea profesiei, statisticianul medical are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul
activitdtilor ce decurg din rolul autonom si delegat.
1. Isi desfasoard activitatea in mod responsabil conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului;
2. Raspunde de evidenta datelor statistice pe formulare tipizate de Ministerul S&natatii si familiei
conform sistemului international in vigoare;
3. Isi desfasoara activitatea in schimb rotativ pe ture deservind atdt Biroul de Informatii cat si
Call Center cu atributii specifice fiecarui loc in parte;
4. In Biroul de Informatii actualizeazi avizierul Ambulatoriului in functie de programul
medicilor;



5 Asigurd eliberarea din Biroul de Informatii a concediilor medicale, inregistrarea in Registru si
arhivarea lor;

6. Stampileazd cu stampila unititii concediile medicale, referatele medicale si rezultatele
analizelor de la explorarile functionale;

7. Raspunde de respectarea programului de lucru;

8. Informeaza corect si civilizat pacientii asupra programului de lucru al medicilor;

9. Raspunde de inventarul locului de munca;

10. Se preocupa de actualizarea cunostinfelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de

educatie continui conform ceringelor postului;

11. Respectd Regulamentul intern;

12, Tinuta obligatorie;

13. In Biroul de Informatii rispunde de incasarea tarifelor pentru serviciile medicale de sinitate

conexe, a investigatiilor paraclinice, a investigattilor de explorari functionale din Ambulatoriu Integrat;

14. Respectd Normele tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale.

15. Réaspunde de depunerea integrala la termenele stabilite si in conditiile legale a sumelor incasate;

16. La terminarea chitantierelor are obligatia sa predea cotoarele pentru a primi altele,

17. Raspunde de stampila Ambulatoriului Integrat Spitalului, pe care o aplicd numai pe

documentele indicate;
18. Indica tura cand aplica stampila;
19. Asiguri pastrarea secretului profesional;
20, Raspunde de utilizarea si péstrarea in bune conditii a aparaturii din dotare;
21. Informeaz3 persoana ierarhic superioard asupra problemelor ce apar in desfagurarea activitatii
la locul de munca;

22. Ofera asistentd in acord cu conditiile §i procedurile Spitalului Judetean de Urgent3 ;

23. Ofera informatiile necesare despre seviciile oferite ;

24. Identificd problemele semnalate de cétre pacienti, le notificd intr-un registru si oferd sprijin
pentru rezolvarea lor;

25. Identifica si prioritizeazd principalele probleme;

26. Revine catre pacienti in cazul in care apar modificari legate de cererea lor;

27. Oferd informatii necesare despre serviciile medicale;

28.Solicitd ajutorul supervizorului de céte ori rezolvarea unei probleme depiseste competentele
sale;

29. Tngtiinteazd superiorul direct daci apare o problema care ar putea si afecteze imaginea unititii ;

30. La solicitarea sefului ierarhic superior pot primi si alte atributii conform pregatirii profesionale;

31. Raspunde de actualizarea cunogtintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de

educatie continud si conform cerintelor postului

32.Trebuie s aiba abilitati de comunicare eficiente, si aibe o atitudine deschisa catre pacient ;

33.in Biroul de Call Center raspunde la apelurile telefonice ale pacientilor si programarea lor pe
specialitati in conformitate cu programul actualizat al medicului ;

34 Intocmeste planificarea serviciilor pentru Call Center si Biroul de Informatii, intocmeste
programul rotativ lunar pentru Call Center si Biroul de Informatii si inainteazi spre aprobare ierarhica
pénd pe 20 ale lunii ;

35. intocmeste situatia statistica a programdrilor efectuate lunar si a gradului de ocupare a locurilor
pe cabinetele din Ambulatoriu de Specialitate Adulti si Ambulatoriu de Specialitate Copii pe care o
inainteazd spre verificare si aprobare ierarhici;

36. Centralizeazi programele medicilor pe cabinetele de specialitate Adulti si Copii si rispunde de
inregistrarca acestora in registrul de evidentd special constituit, pastrarea, inventarierea si arhivarea
acestora;



37. Oferd informatii pacientilor referitoare la programul medicilor, cabinetele unde acestia isi
desfasoara activitatea, categooriile de investigatii care se realizeaza in Ambulatoriu de Specialitate
Adulti si orice alte categorii de informatii care vin in sprijinul si indrumarea pacientilor;

38. Efectueazi anulari ale programirilor la solicitarea pacientilor in situatiile in care acestia nu se
mai pot prezenia;

39. Asigurd introducerea in platformd a programului medicilor, asigurd efectuarea modificarilor
aprobate de Manager si Directorul Medical in platforma de programare.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fatii de : Director de ingrijiri, Medic coordonator gi Asistent coordonator
din Ambulatoriul Integrat Spitalului
a) Relatii functionale : cu personalul din cadrul Ambulatoriului Integrat Spitalului
b) Relatii de colaborare - cu asistentii din aite sectii si compartimente ale unitétii
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare —nu este cazul
2. Sfera relationala externa
a) Cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b) Cu organizatii internationale : nu este cazul
¢) Cu persoane juridice private - nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competenta — se vor delega atributiile specificate la punctul C1
din prezenta fisi 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 medical coordonator
3. Semnitura:
4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnitura:
3. Data:

]

. Contrasemneazi :

Numele si prenumele :

Functia de conducere : Medic coordonator
. Semnitura:

Data:

B



