CONSILIUL JUDETEAN

Al SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE ’
&6 URGENTA BISTRITA

BISTRITA-NASAUD Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Bistrita

420094 Municipiul Bistrita, Bulevardul General Grigore Balan, nr. 43, Tel/Fax: 0263.231.404
E-mail: contact@sjub.ro

FISA POSTULUI
Aprobat Manager
Ec. Szekely Paul Gabriel
I. Identificarea postului
Nume si prenume salariat:
Denumirea postului: referent de specialitate debutant (S)
Pozitia in COR — cod 212014

Locul de munca: Serviciul de Evaluare si Statistica Medicala

i A W=

Nivelul postului: de executie

I1. Sfera relationala

A. Interna:

1. TIerarhice:

e se subordoneaza asistentului sef al serviciului;

e arein subordine: nu are subordonati;

Functionale: cu personalul din compartimentele si sectiile din cadrul spitalului;

De colaborare: cu personalul din compartimentele si sectiile din cadrul spitalului;

2
3
4. De reprezentare: reprezinta compartimentul informatic;
5. De control: n/a.

B. Externa

1. Cu autoritati si institutii publice:

¢ Consiliul Judetean Bistrita-Nasdaud (CIJBN);

e (Casa Judeteana de Asigurdri de Sanatate Bistrita Nasaud (CASBN);

e Scoala Nationald de Sanatate Publicd, Management si Perfectionare in Domeniul Sanitar
(SNSPMPDS);

e Directia de Sanatate Publica Judeteana Bistrita (DSPBN);
e  Ministerul Sanatatii (MS);

2. Cu organizatii internationale: N/A;
3. Cu persoane fizice si juridice: in scopul activitatii statistice;
4. Reprezintd spitalul in relatiile cu tertii in domeniul Statisticii Medicale.
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III. Descrierea postului:
Studii: superioare in domeniul statistic, economic sau administrativ
Cursuri de perfectionare in specialitate: avantaj - postuniversitare

Dificultatea operatiunilor specifice postului:

w W=

.1. Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat:
e Organizarea activitatii,

e Organizarea / Planificarea timpilor de lucru,

e  Monitorizarea timpilor de lucru,

e  Spirit de observatie in generarea generarea, organizarea si analiza rapoartelor
3.2. Efort intelectual:

e Capacitate de analiza si sintezd,

e Rationamente logice,

e Gandire strategica,

e  Orientare cdtre rezolvarea problemelor;

3.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite:

e Abilitdti de comunicare,

e Rezistenta la stres,

e Rigurozitate si discipling,

e Obiectivitate si impartialitate,

e Spirit de observatie si detectare a erorilor,

e Solutionarea erorilor,

e  Echilibru emotional;

3.4. Tehnologii speciale:

e Cunoasterea tehnicilor impuse de specificul postului,
e  Utilizarea calculatorului;

4. Responsabilitatea implicata pe post:

4.1. Integritate — trebuie sa fie corect, onest si incoruptibil, integritatea fiind suportul increderii
si credibilitatii acordate rationamentului postului;

4.2. Performanta — desfasurarea activitatii la cei mai ridicati parametri, in scopul indeplinirii
cerintelor interesului public, in conditii de economicitate, eficacitate si eficientd;

4.3. Confidentialitatea tuturor informatiilor de serviciu;
4.4. Credibilitate — informatiile furnizate trebuie sa fie fidele realitatii si de incredere;

4.5. Imbunétatirea in mod continuu a cunostintelor in vederea cresterii nivelului de pregétire.
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IV. Atributii specifice:

1. Atributii organizatorice

o Isi foloseste timpul de muncé exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

e Raspunde de intocmirea corecta a evidentelor statistice si al raportarilor statistice;

o Isi desfasoard activitatea In mod responsabil conform reglementdrilor profesionale si
cerintelor postului.

2. Atributii de operare la calculator

e Unitatile informatice desktop/laptop sunt utilizate strict in interes de serviciu;

e Asigura buna functionare a echipamentului cu care lucreaza;

e Raspunde de pastrarea integritatii mijloacelor informatice de la locul de munca;

e Foloseste instrumente informatice, pentru organizarea activitdtii specifice si comunicare
digitala precum Microsoft Office: Word, Ecxcel, Outlook.

3. Atributii raportare
e Raspunde de respectarea termenelor de raportare a situatiilor statistice;

e Tine evidenta datelor statistice specifice raportarilor lunare, semestriale, trimestriale si
anuale cdtre CAS-BN, SNSPMPDSB si DSP-BN;

e Raspunde de transmiterea in format electronic al rapoartelor, la termenul stabilit de
normele de aplicare a contractului cadru a serviciilor medicale catre CAS- BN in vederea validarii si
decontarii acestora;

o intocmeste lunar, semestrial, trimestrial, anual si ori de cate ori este nevoie raportari
statistice in vederea realizarii indicatorilor de performantd al managementului spitalului;

e Urmadreste dinamica si corelarea diferitilor indicatori de activitate;

e Intervine si inainteaza cereri catre toate structurile interne si externe cu scopul de a
imbunatatii rapoarte si date statistice;

o Este responsabil sd notifice si sa solutioneze impreuna contractantii informatici problemele
privind raportarile;

e Pune la dispozitia sectiilor date statistice in vederea urmaririi gradului de realizare a
indicatorilor propusi;

e Tine legdtura cu toate structurile spitalului in vederea verificarii corectitudinii rapoartelor;
e In urma rapoartelor identificd neconcordante sau erori, si le previne in limita posibilitétilor;

o Incarcd baze de date in platformele entittilor contractuali (HospitalNET si DRGPedia)
pentru analiza statistica al activitatii medicale;

Atributiile statistice de raportare al activitatii spitalului fac referire urmdtoarele transmiteri
electronice, la un interval stabilit in prealabil:

e CAS-BN
o Spitalizari
- Zi
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Continue
Cronici
Paleatie
o Consum Farmacie (rapoarte privind consumul de medicamente din spital pe fiecare pacient)

o Programe Nationale de Sanatate (rapoarte privind consum de medicamente/materiale pe
pacientii inclusi in PNS, cat si sumele lunare privind Stocul Initial, Intrari, Iesiri, Stoc Final)

Endocrinologie
Oncologie
Ortopedie
Diabet Zaharat
PTI

Hemofilie

HPN

Psihiatrie
Scleroza
Neuro imuno
Dializa CV

o Cereri Justificative Programe Nationale de Sanatate (centralizare facturi lunare referitoare la
PNS)

Endocrinologie
Oncologie
Ortopedie
Diabet Zaharat
PTI
Hemofilie
HPN
Psihiatrie
Scleroza
Neuro imuno
Dializa CV

0 Hemodializa

o Concedii Medicale

o Facturi (facturi emise in SIUI)

SPITALIZARI
PNS
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HEMODIALIZA
e SNSPMS
o Spitalizari Zi
o Spitalizari Continue
e DSP-BN
o Spitalizari Zi
o Spitalizari Continue
e HOSPITALNET
o Spitalizari Zi
o Spitalizari Continue
o Consum Farmacie
o Facturi
e DRGPEDIA
o Spitalizari Zi
o Spitalizari Continue
V. Atributii generale:

1. Cunoaste si respecta regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si
codul de conduita etica si profesionald in cadrul spitalului;

2. Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

3. Cunoaste si respecta normele de sandtate, securitate si igiend in muncd, normele de
prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgenta, precum si normele de protectie a
mediului inconjurator;

4. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu;

5. Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nozocomiale;

6. Respecta reglementarile privind depozitarea si gestionarea deseurilor, conform prevederilor
Ordinului 1226/2012;

7. Respecta procedurile si protocoalele specifice domeniului de activitate, aprobate de
conducere;

8. Respecta programul de munca si planificarea concediilor de odihna anuale;
9. Poarta in permanenta ecusonul de identificare, in loc vizibil;
10. Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca;

11. Este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca;
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12. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare;

13. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul
conducerii;

14. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;
15. Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare;
16. Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii;

17. Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pana la
remedierea acesteia;

18. Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii;

19. Executd orice sarcini de serviciu la solicitarea sefului ierarhic, in limita competentelor si
prevederilor legale.

VI. Criterii de evaluare:

1. Cunostinte si experienta profesionala;

2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, discipling;

5. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate.
VII. Atributii si responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

1. Isi desfésoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calit&tii,
standardelor ISO 9001:2015 si standardelor de acreditare ale ANMCS, a procedurilor si
instructiunilor aplicabile;

2. Cunoaste, aplica si respecta principiile calitatii;

3. Respecta procedurile, ghidurile si protocoalele implementate;

4. Foloseste judicios resursele;

5. Mentine gradul instruirilor, calificarilor si autorizarilor conform criteriilor de competenta si
calificare profesionald pentru realizarea obiectivelor calitatii;

6. Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in
conditii optime a auditurilor interne si / sau externe pe linie de asigurarea calitatii;

7. Participa la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile obligatorii formalizate, respectiv
procedurile de sistem si procedurile operationale caracteristice standardelor ANMCS, masurile de
control necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial,
inclusiv pentru actualizarea registrelor de riscuri si a procedurilor formalizate pe procese sau

activitati.
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VIII. Atributii si responsabilitati administrative:

1. Supravegheaza si controleazda ordinea si curatenia din sectorul unde isi desfasoara
activitatea;

2. Sesizeaza aparitia defectiunilor aparute la instalatiile sanitare, electrice, de gaz, termice de
oxigen in vederea remedierilor;

3. Cunoaste planul de interventie in caz de incendii si calamitdti naturale.

IX. Atributii, responsabilitati in domeniul Securitatii si Sanatatii in Munca:

1. Isi insuseste si respecté prevederile legislatiei in domeniul securitétii si san&tatii in munca;

2. Participa la instructaje si semneaza in fisa de instruire individuald privind securitatea si
sanatatea in munc3;

3. Aduce la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana sau de alte
persoane prezente in unitate;

4. Comunica imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati in acest scop, orice situatie de
munca despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
angajatilor, precum si orice fel de deficienta a sistemelor de protectie;

5. Comunicd de indata angajatorului accidentele de muncd, accidentele de traseu ori de
circulatie, situatia de persoana data disparuta precum si cazul susceptibil de boala profesionald sau
legata de profesie, atunci cand sunt implicate persoane angajate;

6. Da relatiile solicitate si pune la dispozitia inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari
documentele prevazute de lege;

7. Nu procedeaza la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate, a masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice ale cladirilor si
le utilizeaza corect;

8. Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul/angajatii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitatea si sanatatea angajatilor;

9. Cunoaste masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentari sau imbolnaviri
profesionale;

10. Cunoaste instructiunile referitoare la oprirea lucrului si pdardsirea imediata a locului de
munca in caz de pericol grav si iminent.

X. Atributii in indeplinirea obligatiilor privind apararea impotriva incendiilor,
respectiv:

1. Cunoaste si respecta normele de aparare impotriva incendiilor specifice activitatilor pe care
la desfasoara;

2. Aduce la cunostinta conducerii unitatii orice defectiune tehnica sau alta situatie care sa
constituie un pericol de incendiu;

3. Utilizeaza instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice precum si
celor date de conducatorul unitatii;

4. NU efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;
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5. Comunicd imediat dupd constatare conducatorului locului de muncd orice incdlcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatile de apdrare impotriva
incendiilor;

6. Colaboreazd cu salariatii desemnati de conducerea cu atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

7. Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

8. Furnizeazd persoanelor abilitate toate datele si informatile de care are cunostintd
referitoare la producerea incendiilor.

XI. Accesul la informatii confidentiale/date cu caracter personal:
Respecta regulile stabilite la nivel de unitate privind protectia datelor cu caracter personal:

1. Are acces nelimitat la documentele compartimentelor, sectiilor, serviciilor din cadrul
spitalului;

2. Restrictiile de manevrare tin cont de respectarea confidentialitatii datelor asa cum prevad
reglementdrile legale;

3. Respecta reglementarile legale si interne privind datele furnizate catre terti.

XII. Sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor din fisa postului:

1. Fisa postului constituie anexa la contractul individual de munca si este valabild pe intreaga
perioada de desfasurare a contractului individual de munca, putand fi reinnoita in cazul aparitiei
unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar;

2. Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor si responsabilitatilor
prevazute in fisa postului, angajatul semnatar al acesteia raspunde disciplinar, contraventional sau
penal, dupa caz;

3. Orice actiune sau inactiune savarsita de catre salariat, cu vinovatie sau din culpa, prin care
acesta a incdlcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd sau
contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici
constituie abatere disciplinara conform art. 247 din Legea nr. 53/2003.

XIII. Dispozitii finale

In functie de perfectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic si
de schimbadrile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completata si modificatd cu atributii,
lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu,
modificdri care vor fi comunicate salariatului.

Fisa postului este intocmita de : Luat la cunostinta:
Numele si prenumele:

Functia de conducere:

Semnatura Semnatura
Data intocmirii: Data ludrii la cunostinta:
Pagina 8 din 8
= = BISTRITA 9001 14001 45001 22000
=l . NASAUD SYSTEMA SYSTEMA SYSTEMA SYSTEMA G
Bt Viswsitonisi G G N o




