PANCIU
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Aprobat,
Manager,
Ec. Podaru Iulian-Valentin

FISA POSTULUI %C%

Anexa la contractual individual de munca nr.
al

birou BMC

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*):

Functie de executie sau de

conducere “IBERE
2. Denumirea postului: - Referent de specialitate
- Clasificare COR: 242204
3. Gradul/treapti - - Referent de specialitate
profesionali: 3
1 4. Scopul principal al ‘ - Indeplineste atributiile stabilite de seful ierarhic superior
’ postului: | prin fisa postului
B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate**): . - Studii superioare: Specializare ECONOMIST

In cazul studiilor medii se va
preciza  modalitatea  de |
atestare a acestora (atestate |
cu diplom# de absolvire sau |
diplomi de bacalaureat).

2. Perfectioniiri (specializiri): | Certificat de absolvire Managementul Calitatii

Serviciilor de Sanatate sau Adeverinta inscriere la

curs
3. Cunostinte de operare / - Conform activitatii desfasurate
programare pe calculator
(necesitate si nivel):
4. Limbi striiine (necesitate si - Nu este cazul
nivel) cunoscute: .
5. Abilititi, calititi si | Responsabilitate personald, comportament etic / integritate.
aptitudini necesare: ' Deprinderi verbale si interpersonale foarte bine dezvoltate,

| analiza comportamentala in relatiile umane, flexibilitate in
atitudine, timbru si vocabular

i 6. Cerinte specifice***): . instruire: Studii superioare

i Se va specifica obtinerea | abilititi: Responsabilitate personald, comportament etic /

unui / unel aviz / autorizatii integritate.

previzut / previzute de lege, | experientii; -nivel de certificare si autorizare:-

dupi caz - alte cerinte: Deprinderi verbale si interpersonale foarie
bine dezvoltate, analiza comportamentala in relatiile
umane, flexibilitate in atitudine, timbru si vocabular.

7. Competentd Nu este cazul
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manageriala****): }
Doar in cazul functiilor de |
conducere |

~ C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1.Atributii si sarcini specifice postului
a) monitorizeaza implementarea misurilor pentru respectarea drepturilor pacientului;
b) monitorizeazd 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 gi de abrogare a Directivel 95/46/CE. precum sl a
altor dispotii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor:

¢) monilorizeazi respectarea misurilor de limitare a accesului persoanelor neautorizate in
sonele cu risc crescut;

d) monitorizeaz3 implementarea managementului riscurilor neclinice, a riscul ui financiar si a riscului
organizational:

e) monitorizeazi elaborarea procedurilor pentru implementarea bunelor practici manageriale:

f) monitorizeazd colectarea §i prelucrarea datelor privind asigurarea resurselor necesare respectirii
protocoalelor si procedurilor medicale:

g) monitorizeaza colectarea si prelucrarea datelor privind costurile corecte ale serviciilor de sanatate.

h) Particip4 la elaborarea programului de acreditare al serviciilor medicale oferite in cadrul unitétii,
pe baza procedurilor operationale, al procedurilor de sistem specifice fiecarui
serviciu/compartiment si a standardelor de calitate ;

i) Colaboreazi cu structurile unititii in vederea imbunititirii continue a sistemului de management
al unitatii ;

i) Difuzeazi documentele elaborate pentru serviciile nemedicale si medicale in lipsa medicului din
structura,

k) Initiazi rapoarte de neconformitate dac# este necesar §i le monitorizeazi,

1) Efectueazi activititile de analizi a neconformititilor constatate si propune sefului de birou
actiunile de imbunatitire sau corective ce se impun ;

m) Riaspunde tuturor solicitérilor sefului de birou pe domeniul de management al calitiitii serviciilor
medicale ;

n) Participa la elaborarea de proceduri/protocoale de lucru pentru eficientizarea activititilor specifice
Biroului de Management al Calititii Serviciilor Medicale de Sénétate

0) Urmireste rezolvarea la termenele propuse a neconformititilor si recomandarilor rezultate in urma
auditurilor si controalelor;

p) Tine o evidenti clari a tuturor propunerilor inaintate managerului spitalului de citre personalul
B.M.C. pe linia imbuntatirii calitifii serviciilor medicale si siguranei pacientilor, a mésurilor
dispuse de citre manager in vederea implementdrii respectivelor propuneri, precum $i privind
stadiul aplicarii in practici a acestora de citre factorii responsabili, indeosebi a celor stabilite prin
Planul de actium pentru asigurarea si imbunititirea calitatii serviciilor si sigurantei pacientilor
(O.M.S. 446/2017), intocmind in acest sens autoevaludri realizate pentru monitorizarea
implementirii managementului calitiii, precum si analiza modului de respectare a termenelor de
realizare a activititilor in vederea identificirii cauzelor de intarziere si adoptérii mésurilor in
consecinia;

q) Participi la Planificarea anuald a instruirilor privind asigurarea si imbunétéirea continud a calit#itii
serviciilor de sinitate §i a sigurantei pacientului (diferentiatd pe categorii de personal), si, dupd
caz, sustine prezentiri /informéri in cadrul instruirilor planificate;
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r) In raport cu competentele definute evalueazi semestrial nivelul de conformitate a respectirii
procedurilor si a protocoalelor aprobate, la nivelul tuturor sectoarelor de activitate din spital cu
respectarea planificarii anuale aprobate de catre manager si, intocmeste in lipsa RMC rapoarte
anuale cu privire la nivelul de conformitate a reglementirilor/ procedurilor/ protocoalelor;

s) Asista si raspunde tuturor solicitérilor gefului BM.C. pe domeniul de management al calititii, in
raport cu competentele detinute;

t) Din dispozitia sefului B.M.C. sau din proprie inifiativa desfisoard activitdile necesare in vederea
asigurdrii implementarii si mentinerii conformitdtii sistemului de management al calitdfii cu
cerintele specifice si prevederile legale in vigoare;

u) in vederea conformdrii la referintele, standardele, criteriile, cerintele si indicatorii utilizati de cétre
AN.M.C.S. in procesul de evaluare sau/gi in procesul de monitorizare, intocmeste din disporzitia
sefului B.M.C. sau din proprie initiativd propuneri scrise privind:

v)-implementarea unor prevederi normative nou apdrute, care privesc sau au legéiturd cu
managementul calititii serviciilor medicale;

w) -monitorizeaza imbunititirea oriciruia dintre procesele derulate in cadrul spitalului in contextul in
care constati ci acestea determini probleme de calitate sau/si sigurantd ale parilor implicate in
acestea;

x) -implementarea de procese/activitifi noi.

y) in raport cu competentele detinute, consiliazi seful B.M.C.  privind implementarea §i
imbunititirea permanenti a sistemului de management al calitatii, intocmind la cererea acestuia
puncte de vedere bine documentate - bazate pe realizarea dezideratului de asigurare a legalitiii
hotararilor, prin studierea si aplicarea permanent a legilor, dispozitiilor in vigoare.

7) in vederea perfectionarii pregitirii profesionale continue, participd anual — in limita fondurilor
financiare cu aceastd destinatie, la minim un curs, forum, conferintd sau alta forma de pregatire
profesionald organizatd sub egida AN.M.C.S., care are ca subiect managementul calitétii
serviciilor de sanitate si privind auditul de calitate.

aa) Intocmeste (redacteazd) lucriri specifice pe calculator, indeosebi, la nevoie, puncte de vedere
fundamentate legal aferente domeniului siu de activitate.

bb)In calitate de secretar inlocuitor al comisiei de coordonare a acreditarii, indeplineste
responsabilitifile care-i revin din regulamentul de organizare si functionare al respectivei comisii -
anexd la FP.

cc) In lipsa sefului BM.C. participa la Rapoartele de gardd, sedintele Consiliului Medical, sedintele
Comitetului Director precum si la sedintele Comisiei de coordonare a procesului de evaluare.
reacreditarii/ciclul IL.

2. Atributii-Sarcini-Responsabilitati privind sistemul de Management al Calitatii si Controlul
Intern Mangerial.

a) Examineazi, prin audituri interne, modul in care sunt respectate procedurile nemedicale, in cadrul
organizatiei.

b) Efectueazi audituri interne pentru procesele cu caracter neclinic si de suport neclinic;

¢) Se asigurd ci procesele cu caracter neclinic gi de suport neclinic necesare sistemului de
management sunt stabilite, implementate §i menfinute;

d) Raporteazi sefului ierarhic despre funcfionarea sistemului de management §i despre orice
necesitate de imbundtitire;
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e)

f)
g
h)
i)
1

k)

)

Rispunde de respectarea regulamentelor interne i a altor regulamente specifice aplicabile

In cazul in care identifici un risc, completeazi si transmite formularul de alertd risc
responsabilului cu riscurile ;

In cazul in care identifici o nereguld, completeazi si transmite formularul de alertd nereguli
responsabilului cu neregulile

Aplica politica de sigurantd a datelor la nivelul compartimentului;

Asiguri arhivarea gi pistrarea documentelor

Are obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea funcfiel
publice, in conditiile legii (Regulamentul UE 2016/679 privind persoanele fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date ), cu exceptia
informatiilor de interes public;

Are obligatia respectirii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilititilor, stabilite potrivit legii §i procedurilor interne;

Are obligatia respectirii prevederilor Codului de etica si conduita profesionala a personalului
contractual, respectarea regulamentelor interne i a altor regulamente specifice aplicabile ;

m) In calitate de secretar al Comisiei de coordonare a acreditarii indeplineste responsabilitifile care-1

n)
0)

p)

Q)
Y
s)
t)

u)

V)

revin din regulamentul de organizare si functionare al respectivei comisii - anexi la FP:

Difuzeazi documentele de calitate actualizate 3i asigurd retragerea sau anularea celor neaplicabile
(perimate / iesite din uz) a BM.C. ;

Efectueazi actiunea de evaluare a capabilitatii furnizorilor de produse / servicii medicale §i
inregistrarea rezultatelor in lista furnizorilor acceptati;

In lipsa sefului B.M.C. participi la desfagurarea Analizei efectuate de management i
inregistrarea rezultatelor acesteia planificé, organizeaza si efectueaza instruiri legate de sistemul
de management la nivelul departamentelor cu caracter neclinic si de suport neclinic;

Se asiguri ci procesele cu caracter neclinic si de suport neclinic necesare sistemului de
management sunt stabilite, implementate §i mentinute;

Monitorizeazi modul de implementare a actiunilor corective gi/sau preventive inifiate ca urmare a
auditurilor;

Coordoneaza activitatea de elaborare a procedurilor operationale nemedicale, protocoalelor de
lucru nemedicale;

In vederea asigurarii dreptului pacientilor de a fi respectati ca fiinfe umane, este obligat si acorde
sprijin fard discriminare pe bazi de rasd, sex, varstd, apartenentd etnicd, origine nationald, religie,
optiune politica sau antipatie personald, tuturor pacientilor.;

In calitate de secretar inlocuitor al Comisiei de monitorizare indeplineste responsabilitatile care-i
revin din regulamentul de organizare si functionare al respectivei comisii - anexd la FP. In acest
sens, are dreptul si obligatia de a participa, la cursuri, forumuri, conferinfe sau alte forme de
pregiitire profesionald organizate sub egida AN.M.C.S., care au ca subiect managementul calitétii
serviciilor de sinitate, in conditiile existentei fondurilor financiare dedicate acestui scop:

In calitate de referent cu studii juridice ,verifica daca actele normative sunt in vigoare la data
elaborarii procedurilor,elaborate in cadrul Spitalului Municipal Adjud.

3. Sarcini, atributii, resposabilitati in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

a)
b)

c)

Munca este executatd cu atentie, astfel incét si se evite eventualele accidente;

Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeazi cu multd atentie, solicitdndu-se sprijinul
tuturor persoanelor necesare;

Aparatele gi echipamentele sunt exploatate gi depozitate in condifii de siguran{d, respectand
intocmai regulamentele de exploatare si SSM specifice locului de munci;
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d) Starea echipamentului de lucru si cel de securitate gi sdndtate a muncii este verificati zilnic pentru
a corespunde tuturor normelor in vigoare;

e) Legislatia si normele de securitate si sinitate in muncid sunt insusite si aplicate cu strictete,
conform cerintelor de la locul de munci;

f) Fiecare lucritor trebuie sii isi desfiisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa.
precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnivire profesionald atit propria persoani, cit si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

@) Sesizeazi aparitia defectiunilor apirute la instalatiile sanitare, electrice, de gaz, termice de oxigen
in vederea remedierilor;

h) Sd comunice imediat superiorului sdu ierarhic orice situatie de muncd despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sdnitatea lucratorilor, precum §i orice
deficienti a sistemelor de protectie;

i) S3 aduci la cunostinta superiorului siu ierarhic accidentele suferite de propria persoani;

1) Si coopereze cu superiorul sfiu ierarhic, atit timp cét este necesar, peniru a face posibild
realizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncé gi inspectorii sanitari,
pentru protectia sénétatii i securititii lucritorilor;

k) Sa coopereze, pentru a permite superiorului siu ierarhic si se asigure ca mediul de munci si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate §i sdnitate, in domeniul séu de
activitate;

1) Saisi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii §1 sénatétii in munci
si masurile de aplicare a acestora;

m) Si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munc, inspectorii sanitari;

n) Si utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului de munci
sd il inapoieze integral angajatorului;

0) Sd nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
oboseald sau boali, sd nu consume bauturi alcoolice la locul de munci, si nu utilizeze telefoane
mobile, radiouri, mp3, mp 4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de
evenimente sau accidente de munci;

p) Este obligat sd cunoascd, sd respecte si sd aplice prevederile legislatiei de securitate §i sanétate in
munci in vigoare, precum $i a instructiunilor proprii de securitate si sindtate in munci;

q) Participd neconditionat la instructajele de securitate §i s@ndtate in muncd la locul de munca,
periodice si suplimentare;

r) Si participe neconditionat la instruirile si testdrile pe linie de securitate si sdndtate in munci
organizate de angajator;

s) Participd neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;

SESIZEAZA, ELIMINA SI / SAU RAPORTEAZA PERICOLELE CARE APAR LA LOCUL DE
MUNCA:

a) Pericolele care apar la locul de munci sunt raportate in timp util pentru interventie;

b) Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente si ia miisuri, conform instructiunilor;

c) Starea echipamentelor de securitate si sindtate in munci si PSI este raportatd persoanelor abilitate
prin procedura specificd locului de munci;

RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGENTA SI DE EVACUARE:

a) in cazul semnalizirii unui accident sunt anungate prompt persoanele abilitate PSI precum si
serviciile de urgentd;

b) Procedurile de urgentd si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzitor;

¢) Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor sanitare
specifice;
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d) Planul de evacuare a locului de munci este respectat intocmai in caz de urgenta:
4.Mentiuni speciale/recompensare muncii/termeni si conditii/criterii de evaluare a performantei
individuale/sistemul de promovare.
MENTIUNI SPECIALE
a) Are obligatia de a-si ridica permanent nivelul de pregitire profesionald, cunoagterea noilor
prevederi legale, pentru bunul mers al activitatii din unitate;
b) Respectd programul de munci;
¢) Respectd Codul de Etici;
d) Respecti Regulamentul Intern, respectd pastrarea secretului de serviciu si a secretului profesional:
e) Respecta ROF-ul Spitalului Municipal Adjud;
RECOMPENSAREA MUNCII:
a) Salariul: conform legislaiei in vigoare;
b) Forma de salarizare: conform legislatiei in vigoare;
¢) Recompensiri indirecte: daca este cazul

TERMENI SI CONDITII:
a) Incheierea contractului individual de munci: la angajare;
b) Conditii privind sénitatea i securitatea in muncd potrivit legislaiei in vigoare;
¢) Timpul de munci si timpul de odihni: conform contractului colectiv de munca;
d) Protectia sociald a salariatilor membrii ai sindicatului conform contractului colectiv de munca
aplicabil si legislatiei in vigoare;
e) Formarea profesionald conform legislatiei in vigoare;
f) Normative de personal conform legislatiei;
OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALE:
a) Gradul de realizare a atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
b) Promptitudine si operativitate;
c) Calitatea activitatilor desfasurate;
d) Cunoagterea si aplicarea consecventd a reglementirilor specifice activititii pe care o executi;
e) Respectarea normelor de disciplini, regulamentului intern si a normelor etice in indeplinirea
atributiilor;
CRITERII DE EVALUARE A PERFORMANTEI INDIVIDUALE:
a) Cunostinte si experienta profesionali;
b) Promptitudine §i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa postului;
¢) Calitatea activititilor desfigurate;
d) Asumarea responsabilitdfilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenia,
obiectivitate, discipling;
e) Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normativele
de consum;
f) Adaptarea la complexitatea muncii, initiativd si creativitate;
g) Conditii de munci;
4.6. SISTEMUL DE PROMOVARE:
a) Posturile in care poate avansa angajatul din postul actual: conform legilatiei in vigoare si
dispozitiei managerului, in limita competentelor;
b) Criteriile de promovare conform figei de evaluare si a legislafiei in vigoare;
¢) Periodicitatea evaludrii performantelor individuale conform legislatiei in vigoare;
d) Periodicitatea promovirii conform legislatiei in vigoare.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
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1.Sfera relationali a. relatii ierarhice: | - Subordonat fata de: sef birou
interni:
b. relatii
functionale:
c. relatii de control:
d. relatii de
repartizare
2.Sfera relationalii a. cu autorititi si
externa: institutii publice
b. cu organizatii
internationale:

¢. Cu personae
juridice private:

competente®****)

3.Delegarea de atributii si

Personalul din cadrul Biroului de Management al Calitatii Serviciilor

Medicale de Sanitate

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

Dr. Ciuperca Jana

2. Functia de conducere:

Sef Birou BMC

3. Semnitura

4, Data intocmirii

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. Semniitura

3. Data

G. Contrasemneazii:

1/ \‘.‘\
1. Numele si prenumele: | Manager Ec. Podaru Iulian-Valentin__/( ’Q@
2. Functia: Sef Birou BMC [ P s
3. Semnitura: \ /
4. Data: /




