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Ec. Risnoveanu Elena
FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Muncs

l. IDENTITATEA POSTULUI

2. Loc de munca: SPITALUL ORASENESC »IOAN LASCAR” COMANESTI
Compartiment Evaluare si Statistica Medicala

3. Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE Il

4. Pozitia in COR:212014

5. Scopul postului: Asigurarea tuturor activitatilor legate de serviciul de statistica din cadrul spitalului, in conformitate cu

procedurile operationale, procedurile de sistem si cu legislatia in vigoare.

6. Subordonare: post executie
a. ierarhic: Se subordoneaza: Coordonator Compartiment, Director Medical; Manager Spital
b. functionale: cu compartimentele si sectiile din structura spitalului
c. Relatii de reprezentare: nu este cazul

Extern: Autoritati si institutii publice, organizatji, persoane fizice, juridice si alte entitati care pot intra in sfera relationala a

titularului postului.
7. Gradul postului:
8. Principalele sarcini ale postului si standardele

A) RESPONSABILITATI PROFESIONALE
> raspunde de gestionarea serviciului de statistica din cadrul spitalului, conform prevederilor legale.
> culege si prelucreaza date statistice.

> efectueaza inregistrarea foilor de observatie a pacientilor cronici internati in spital, in sistemul electronic,
completand in mod corect, conform carfii de identitate, a biletului de internare de la medicul specialist vizat de
medicul sef al sectiei respective, alaturi de dovada de asigurat a pacientului (adeverintd, cupon pensie, camet

$omaj, etc. a datelor pacientjlor).

completeaza fisa de circuit a pacientului cu date corecte.

tine evidenta bolnavilor din spital internati pe fiecare sectie.
completeaza si tine la zi evidentele corespunzitoare activitatii.

spitalului pentru rezolvarea solicitarilor primite de la alte institutji cu privire la pacientji internati sau externati.
are obligativitatea pastrarii confidentialitatii tuturor informatiilor medicale de care ia cunostinta.

raspunde de gestionarea materialelor (mijloace fixe si obiecte de inventar),

tine evidenta formularelor cu regim special pe care le foloseste.

informatica si serviciul de evaluare $i statistica medical3.

instalate pe sistemele de calcul, verificand exactitatea datelor.
inregistreaza si mentine la zi evidentele solicitate de conducerea spitalului.

V V. VVVVV VYVVYvY

tine evidenta pacientilor internati, prin verificarea in sistemul informatic $i colaboreaza cu secretariatul general al

intocmeste/tehnoredacteazs acte justificative, rapoarte, documente medicale solicitate de catre superiorul ierarhic.
Verifica  miscarea pacientilor din sectie, tinand legatura cu registratura spitalului, serviciul financiar, biroul

introduce datele din foile de observatie si alte documente medicale in aplicatiile informatice corespunzatoare,




indexeaza zilnic, in ordine alfabetic3 pacientii internati.

aranjeaza foile de observatie in ordine cronologica, le inventariaza, si le preda periodic la registratura spitalului.
are obligatia de a p&stra confidentialitatea informatiilor medicale si anonimatul pacientilor,

participa la instructajele specific atributiilor de serviciu, organizate in cadrul spitalului.

urmareste si raspunde de circulatia si arhivarea documentelor cu care lucreaza.

raspunde material, disciplinar $i penal de necesitatea, oportunitatea si legalitatea documentelor intocmite.

VVVVVVYY

raspunde de respectarea confidentialitatii tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura

acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare sau demisie,

orice declaratie publica cu referire la fostul loc de muncd este atacabil3.
executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de subordonatji acestuia in realizarea activitatii
resurse umane a spitalului in limitele respectarii temeiului legal.

precum si confidentjalitatea tuturor informatjilor de serviciu.

face parte din comisia pentru analiza DRG si evaluare a cazurilor validate s nevalidate;

face parte din comisia pentru verificarea foilor de observatie pentru spitalizare de zi si spitalizare continua,
pastreaza si efecuteaza curatenia in spatiul in care fsi desfasoara activitatea.

VVYV VvV Vv

B) in cazul in care titularul postului este desemnata responsabil coordonator de calitate:
a) Intocmesc raportari anuale privind monitorizarea performantelor anuale,
b) Intocmesc raportari anuale privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor,
¢) Evaluarea stadiului implementrii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial,
d) Responsabilii cu riscurile de la nivelul compartimentelor participa la cursuri de pregitire

de

pastreaza confidentjalitatea informatiilor si a documentelor legate de activitatea de statistica din cadrul spitalului,

in

domeniul managementului riscurilor si consiliazd personalul din cadrul acestora, pentru elaborarea

registrelor de riscuri pe compartimente.

e) Organizeaza si tin, in mod obligatoriu, o evidentd a documentelor intocmite, a documentelor

primate si a celor expediate,

f) Elaboreazi in colaborare cu Biroul de Management al Calitatii toate procedurile, protocoalele si

documentele sistemului de management al calitatii,

g) Intocmesc pentru compartimentul pe care il coordoneaza din punct de vedere al calitatii serviciilor
medicale toate raportirile necesare pentru monitorizarile anuale si semestriale citre ANM.CS.,

raportdrile permanente ale evenimentelor adverse apirute (adverse/santinelé/"near-miss”) si
transmit cétre Biroul de Mnagement al Calitatii Serviciilor Medicale

h) Instruirea personalului pe probleme de managementul calitatii,

i) pregatirea in vederea monitorizirii/reevaluirij ANM.CS.,

j) pregétirea pentru ciclul I de acreditare ANM.CS.,

K) mentinerea standardelor de acreditare,

1) elaborarea/implementarea protocoalelor/procedurilor specifice fiecirui sector de activitate,

m) implementarea si respectarea planului anual de instruire specific M.C.,

n) coordonarea personalului pe probleme de calitatea actului medical si conditiilor hoteliere,

o) identificarea s§i evaluarea riscurilor in vederea elabordrii registrului  de  riscuri
sectii/compartimente,

p) orice alte probleme specifice calitatii serviciilor medicale.

C) RESPONSABILITATI ADMINISRATIVE SI DE PERSONAL.:

- Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare

- Respect legea privitoare la fumat in unitatile sanitare avand obligatia de a informa managerul daci un
pacient/ apartinitor fumeazi in incinta compartimentului/ sectiei/ spital;

- Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de munca, de a respecta programul de
lucru si de a semna condica de prezentd la venire si plecare:

- Se interzice venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in
unitate in timpul orelor de munci;
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- Parésirea locului de munci de poate face doar cu acordul managerului;
- Cunoaste si respect normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu;
- Cunoaste si respect prevederile R.O.F 51 R.O.I. al unitatii sanitare;

Privind respectarea normelor de Securitate si Sanatate in munca conform Legii 319 /2006 art 22
siart 23

"ART.22  Fiecare lucritor trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregiatirea si

instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuna la pericol
de accidentare sau imbolnivire profesionala att propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

ART.23 (1) in mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prevazute la art. 22, lucratorii au urmitoarele
obligatii:

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport sl
alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s3 il inapoieze sau si
il puna la locul destinat pentru péstrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucratorilor, precum si orice
deficient3 a sistemelor de protectie;

e) sd aduca la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoani;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii i securititii lucratorilor;

g) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ci mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sdnitate, in domeniul siu de activitate;

vvvvv

h) sa isi insugeasca si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii §i sdnatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

1) sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de muncai,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfisoara."

-Privind atributii si responsabilitiiti pe linie de securitate si sdnatate in munci

a) asigurarea misurilor SSM la locul de muncs,

b) asigurarea efectudrii instruirii SSM la locul de munci si periodic,

¢) respectd regulile de securitate a muncii;

d) participa la instruirile specifice de SSM si PSI si respecta recomandarile respective si semneazi
de luare la cunostinta.

-Privind aplicarea prevederilor Legii 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor:

- Sé respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostingd, sub orice forma, de
administrator sau de conducitorul institutiei, dupi caz;

- Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducétorul instituiei, dupa caz:




- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
Impotriva incendiilor;

- S& comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum
si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apdrare Tmpotriva
incendiilor;

- Sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricirui pericol
iminent de incendiu;

- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele siinformatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

- In cazul semnalizarii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PS] precum si serviciile de
urgenta;

- Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;

- Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor sanitare
specifice;

- Planul de evacuare a locului de munci este respectat intocmai in caz de urgenta

D) RESPONSABILITATI CE VIZEAZA CALITATEA MUNCII DEPUSE:

1. in raport cu alte persoane:
v' coopereazi cu ceilalti colegi din institutie;
v' da dovadi de onestitate si confidentialitate vis—a—vis de persoanele din interior si exterior cu care se
afla in contact;
ocupantul postului este politicos in relatiile cu tertii (pacienti, cadre medicale, orice alfi colegi) atunci
cand poarta conversatii telefonice sau fatd in fata cu acestia, dand dovadi de bune maniere si o
amabilitate echilibrata;
acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale;
mentine o atitudine echilibrati si ia in considerare ideile si opiniile altora.
raport cu aparatura pe care o utilizeazi:
respectd normele de securitate i prescriptiile tehnice in vederea manipularii §i exploatirii corecte a
aparaturii din incinta unitatii;
sesizeaza superiorii sau departamentul Administrativ cu privire la orice defectiune aparuta.
raport cu produsele muncii:
raspunde de asigurarea confidentialititii datelor,
v" Nu colaboreazi si nu ofera informatii catre terti si personalul salariat fara acordul managerului
spitalului.
4. Privind precizia si punctualitatea:
v’ se integreazi in graficul de munca stabilit, nu paraseste serviciul fira aprobarea sefului ierarhic;
v' solutioneazi la timp cererile ce ii sunt repartizate si instiinteaza seful ierarhic superior cu privire la
solutionarea acestora.
5. in raport cu metode / programe:
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v' raspunde de implementarea tehnicilor si metodelor moderne de investigare si dignosticare pentru
imbunatitirea continui a activitatii profesionale;

v’ participa periodic la cursuri de perfectionare profesionala;

v' discuta cu superiorii sau cu medicii spitalului orice nepotrivire metodologica identificat;

v’ 1si desfisoara activitatea in mod responsabil conform reglementirilor profesionale si cerintelor
postului, cu respectarea Regulamentului de ordine interioara, al Codului de Deontologie Medicala si
al secretului profesional.




E)
a)
b)
c)
d)

g)
h)

F)

Cunoaste si aplici documentele si inregistrarile sistemului de management al calitatii (ISO 9001:2015),
sistemului de control intern managerial (OMFP 600/2018), standardele ANMCS privind acreditarea
spitalului, deciziile si regulamentele interne.

INDICATORI GENERALI DE PERFORMANTA:

Cunostinte si experienti profesionali;

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa postului

Calitatea lucririlor executate si a activitatilor desfasurate;

Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenti,
obiectivitate, disciplina;

Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cy incadrarea in normative de
consum;

Adaptarea la complexitatea muncii, initiativi si creativitate;

Conditii de muncai;

Comunicare interpersonala.

LIMITARI LA NIVELUL RESPONSABILITATILOR SAU ACTIVITATILOR
(gestiune/bugetare)

Nu are dreptul de a difuza nici o informatie sau date statistice legate de activitatea curenti a postului, cu
atat mai mult cu cat aceste informatii au un caracter confidential;

Nu colaboreazi si nu ofers informatii catre terti si personalul salariat firi acordul managerului
spitalului.

9. Mentiuni speciale(confidentialitate, calificirinecesare)

Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.
Cerinte ale postului:
a) Pregatire profesionala
- Studii superioare in domeniul economic.
b) Experienta necesara
- 3ani si 6 luni vechime in specialitate
- Perfectionari ( specializari )
¢) Competente si abilitati:
- Cunostinte foarte bune de legislatie;
- Capacitate de concentrare, analiza si sinteza si de a-si asuma responsabilitatea;
- Echilibru emotional;
- Capacitate de a se informa si invata in permanenta;
- Perseverenta, urmarirea si finalizarea scopului..
- Cunostinte operare PC (Windows, Word, Excel);
- Culegerea, clasificarea si interpunerea informatiilor;
- Abilitate de comunicare :
- Munca in echipa ;
- Comportament adecvat.

10) TERMENI SI CONDITII:

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic 7,00 -15,00;

b. Concediu de odihna anual minim 21 zile, conform planificarii anuale
¢. Conditiile materiale:birou, aparaturd din dotarea institutiei




d. Locul muncii: Spitalul Orasenesc "IOAN LASCAR "COMANESTI

e. Perioada de evaluare a performantelor ( la sfarsitul perioadei de proba si anual)
f. Evolutii posibile:

..............................................................

Intocmit de: Avizat de:

Nume si prenume Nume si prenume:
Functia:........................ Functia:.......................
Semnatura: Semnatura

Data: Data:

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum atributiile, competentele si responsabilititile
indeplinirii sarcinilor ce imi revin, precum si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora conform
Regulamentului de Ordine Interioars si a legislatiei in vigoare.

Am primit un exemplar, azi
Nume i Prenume:

Functia / postul: Referent de Specialitate 11
Semnatura:




