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FI$A POSTUL,UI

$ef serviciu de Evaluare qi Statistici Medicali qii Primirea Bolna
2025

(A) Informatii generale privind postul

1. Numele si prenumele titularului.....
2. Nivelul postului: de conducere

3. Denumirea postului; qef serviciu, COMtiod: 1112125

4. Gradul/Treapta profesionall: _
5. Loca{ia: Spitalul Clinic.lude{ean de Urgen(I BraEov

6. Scopul principal al postului: are responsabilitatea de a coordo;na gi de a gestiona toa"te aspectele:

legate de activitdlile si rezultatele serviciului de statisticii in IiCJUBv. Acesta trebui,e sd asigure

ca serviciul funclioneazd eficient qi efiicace, in conformitate cu politicile, reglementilrile gi

obiectivele organ izatiei.
(B) Conditii specifice pentru aeuxarea peltu|ui

1. Studii de specialitate: diplomI de licen{5 in matematici, informLatic5, qtiin{e inginerei;ti, qtiin{e
juridice, qtiin{e economice specializarea - ciberneticl, Sl;atisticl ;i Informatici Economicl

2. Perfec(ionlri (specializlri):
3. Cunoqtin(e de operare/programare pe carlculator(necesittate qii nivel): nivel avansal

4. Limbi strline (necesitate qii nivel ) cunosrcute:.....

5. Abilitlti, caliti{i ;i aptitudini necesare:

oOapacitateade analizd qi sintez5, discernilmAnt qi capacitate de arezolva probleme;

o Capacitate de autoorganizare qi punctualitate;

o Capacitate de decizie qi reacfie in situalii de urgen[d; spirit de ordine gi disciplinE.

o Abilitdti de comunicare, corectitudine.
o RezistentrS la efort gi stres,

6. Cerin{e specifice._Pentru exercitarea funcfiei de qef serviciu, persoana trebuie sI fie:

- aptd din punct de vedere medical pentru exercitarea acerstei profesii; se prezintl la serviciu in

deplirrd capacitate de muncd pentru a efectua r;ervicii la parametrii dr:: calitate impugi de secJie.

- respect[ secretul profesional._DepdEirea limitelor de r:ompeten].d se sanc!ioneazd confonn legii.

- natura muncii: at6t munc[ individualS c6t rgi muncd de echipd.
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7. Competen{a manageriali (cunogtinte de management,, calitdti gi aptitudini manageriale):

- Cunoqtinte solide in domeniul managementului de servicii si al dezvolltdrii strategice, cu abilitatea de a

identifica si de a implementa solulii adecvate pentrru imbuniit5{irea perfirrmanfei qi a calit6lii serviciilor;
- Orientare spre eficienta si precizie, cu capacitati analitice si de rezolvare a problemelor;

- Abilitati excelente de comunicare si relalionare interdepartament,ala, c:u abilitatea de a lucra eficient intr-

un mediu de echip[;
(C) Atributiile postului:

- iqi desfEqoard activitatea in mod responsabil, conform competentelog reglementdrilor llrofesionale
gi cerin{elor postului indeplinindu-gi cu profesionalism, loialitatr:, corectitudine gi in mod conEtiincios

indatoririle de serviciu ce ii revin.

- Jine evidenta semn6turilor electronice a rnedicilor din spital, a datei de expirare a Jrerioadei d<:

valabilitate, anunli medicii de acest lucru gi solicitd de la ei docunnente pentru a fi trimise ler firma

emi![toare de semndturi. Face acest lucru inainte cu o lunEl de perioada de expirare pentru ca personalul

medical si nu rdmdnd fard semn6turd valabi16. Anunld CJAS Braqov sd activeze in sistem semn6turile.

- Verificd qi raporteazd datele cdtre CJASSi (SIUD r;i SNSPN4P'DSB (DRG). preluarea feedback-

urilor Ei prelucrarea acestora.

- Centralizeazd gi verifici datele privind evidenla pacienlilor gi a serviciilor medicale ar:ordate

acestora in vederea raportdrii qi decontlrii serviciilor de cltre CJAS;

- intocmegte situatii statistice qi indicatori cu privire la pacienlii externali din spitalt Ei a celor

consultali in ambulator;

- Calculeazd indicatorii de perflormanld aferenti activitd.tii meclicale la nivelul SCJUBv;

- Transmite la CJAS Braqov documentele pensonalului medical:medici, alt personal superioq asistenli

medicali: certificatele qi avizele medicilor, asistenrlilor medicali, documente in vederea contractdrii;

- Are obligalia de a intocmi la timp situaliile statistice;

- igi insuseste si respecta procedurile/ instructiunile/ protocoalele interne de lucru.

- Urmdreqte introducerea si colectarea electronicd a datelor din cadrul programului "Sistent

informatic integrat in vederea facilitafli accesului pacientilor la rezultatele medicale" ce cuprin,Ce SIIDP la

nivel de pacient.

- R[spunde de transmiterea in format electronic, la termenr:le stabilite prin Normele de aplicare a

Contractului cadru, a serviciilor medicale catre CJAS f]raqov Ei c51.re DRG in vederea validlrii si

decont[rii;
- intocmeqte lunar, trimestrial, anual gi ori de c6te ori este ne,roie raportdri statistice in rzederea

urm6ririi rcalizdrii indicatorilor de performan![ ai managementului spitalului (indicatori de utilizare ai

serviciilor si indicatori de calitate)

- Pune la dispozitia secliilor datele statistice in vedere,a urmiLririi gradului de realizare a indicratorilor

propuqi la inceputul anului;

- UrmdreEte in dinamicS, corelarea diferililor indicatori de activil.ate comparativ cu alte u:nit61i sau pe

{ard gi informeazd managerul, directorul medical ;i gefii de ser:{ii in aaz de abateri mari;

- Este responsabil la nivel de unitate de funcfionareala paramertrii normali a aplica!iei " Sistem

informatic integrat in vederea facilitarii accesului pacienlilor la rezuh.atele medicale" Ei cu anunlarea in

timp real a tuturor deficien{elor const6tate, in vederea remedierii lor.

- Urmireqte zilnic semnarea gi prevalidarea cazurilor in apli,catia inform6tic[ atentionAnd asis;tentele
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sefe din sectii despre deficienfele const6tate in ved.erea rernedierii ilcestora;

- Are obligatia de a pdstra confidenlialitatea informafiilor, r:uprinrse in documentele/dosarel<tl bazet

de date la care are acces in exercitarea sarcinilor rle serviciu, avdnd caretcter confiden{ial, fiind acc;esibili:

doar in exercitarea sarcinilor de serviciu gi doar per durata tirnpului de lucru.

- Face parte din comisia de analiza DRG constituit6 la nivelurl unitiilii,

- Particip6 la instruiri qi schimb de informalii profesionale intre a.ngaja{i cu privire la asigurarea gi

imbundtSlirea calitalii serviciilor de sdndtate Ei siguranlei pacientului, imbundtd{irea comunic[rii cu

pacienliilapa(inltorii, norrne etice qi legale aplicabile pdstrdr:ii c,cnfidenlialit6lii datelor medicale,

elaborarea gi implementarea planului de ingrijire; consult[ materialele informative cu privire la erluca]ia

sanitard qi preven[ie.

- Particip[, atunci cdnd este nominalizat,, la indeplinirea mEsurilor stabilite in prlanur:ile dr:

imbundtilire a calit6lii serviciilor.
- Rispunde de corectitudinea datelor inregistrate in documerrtele specifice pe care le contpleteaz6.

- indeplinegte orice alte atribulii stabilite in rlecizii/note interne
- Respectd programul de lucru qi semneaz[ condica de prezen!6 la'venire qi la plecare.

Atribufii privind rela(iile interpersonale,/comunicarea

-Men(ine relalii profesionale cu tofi colegii gi cu persoanele din exterior.

-Rdspunde de corectitudinea informa(iilor furnizate cltre toate dr:partamentele din cadrul spitalului.

-Are o atitudine politicoasd at6rtfa\d de col:gi, cat $i fap de persoanele din exterior cu care vine in
contact in cadrul spitalului.

Responsabilitlti privind regulamentele/ procedurile de Iucru.
o Respecti procedurile de lucru generale specifice instituliei.
o Respect[ Regulamentul Intern gi Regulamentul de Orgarizare gi Furrctionare.
o Respectl gi aplic6 actele normative in vigoare. Conform Ordirrului MS nr.1226 dirr 3 dec,:mbrie 2012

pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea degeurilor re:zultate din activitili mredicale gi il
Metodologiei de culegere a datelor pentru baza national[ de date privind degeurile rezultate din aotivitdli
medicale, asistenta din unitalile sanitare are urmdtoarele atribulii:
a)aplici procedurile stipulate de codul de procedur6;
o Respecti gi aplicl normele prevlzute in Ordinul M.S. nr. nr. |'l(il din 3 septembrie 2021pentru
aprobarea Normetor tennice pr dezinfectia si sterilirzarea in unititile sanitlare publice

si private, evaluarea eficacit[{ii procedurilor de cur5fenie gi dezirrfec(ie efectuate in cadrul aoestora,

procedurile recomandate pentru dezinfec(ia mAiniilor in functie de nivelul de risc, precum qi metodele de

evaluare a derulirii procesului de sterilizare gi conLtrolul eficienlei acesl.eia.

o Responsabilitl{i privind Ordinul 1101 din ,30 septembrie i1016 privind aprobarea Normrslor de

supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei rnedicale in unitatile sanitare
o Respectl aplicarea Precautiunilor Standard
o Respect[ un comportament igienic pe toata perioada desfrEurdrii activitAtii
o Mentine igiena, conform reglement6rilor legale:

o Respectl circuitele funclionale din institulie
. Rlspunde de starea de curdlenie a echipamentelor pe care le foloseqtle
o Respect6 qi pune in aplicare protocoalele privirrd operaliunile de curSlenie qi dezinfec(ie
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Responsabilitlti privind securitatea qi slnltatea rnuncii
- Respectd conform Legii nr. 31912006 a securitdlii qi sa.ndtdlii in munc6, cu modificSri ;i

completdri, normele de aplicare a acesteia pentru a evita producerea de accidente gi/ sau imbolndvirile
profesionale;

- In conformitate cu prevederile Leglii nr.30712006 privin,C apdrarea impotriva incendiilor,
republicatl in anu[ 2019, fiecare salariat are.la krcul de muncI. urmltrQlrrele oblisatii principale:

a)s[ respecte regulile gi mdsurile de apdrare impotriva incendiilor, arduse la cunogtin![, sutr orice formd,

de administrator sau de conducdt,crul institutiei, rlup[ caz;

b)sd utilizeze substan(ele periculoase, instalaJiile, utilajele, mag;inile, etparatura gi echipamentele,, potrivit
instructiunilor tehnice, precum gi celor date de administrator sau de conducdtorul instituliei, dupd caz;

c)sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor gi instalaliillor de apdrare

?mpotriva incendiilor;
d)s6 comunice, imediat dup6 constatare, conduodtorului locului de rnuncd orice incdlcare ,r nonllelor de

apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situafii stabilite der acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum gi orice defec(iune sesizat[ la sistemele gi instala{iile de erp6rare impotriva incendiilor;
e)s5 coopereze cu salarialii desemnaJi de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic spr;cializat,
care are atribufii in domeniul apdrdrii impotriv'a incendiilor, in ved.erea realizdrii m[surilor de, apdrare

impotriva incendi ilor;
f)si acfioneze, in conformitate cu procedurile stalbilite la locul de, munc6, in cazul apariliei oricdruri pericol
iminent de incendiu;
g)sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele gi informa[iile de care are cunogtinfS, referitoare la
producerea incendii lor.

Atribufii gi responsabilitnti in domeniul calitltii
o Si cunoascd gi sd respecte prevederile aplicabile postului: cuprinse in documentalia sistemului de

management al calitdtii gi sI actioneze pentru imbunltd(irea continu6 a funclionlrii acestlri sistem;
o Toate activitAtile desltgurate trebuie sd respecte qi sE se conforrneze cu legislalia qi reglernentdrile
nafionale gi intemalionale in v'igoare (aplicabile in Rom6nia), s[ se conformeze cu politica in clomeniul
calitn(ii cu cerinfele sistemului de management al calitElfii gi cru cerinfele altor pd4i interesate;
o Sd protejeze gi sd pdstreze confidenfialitatea datelor gi inlbnnaliilor cu care vin in contact in baza
atribu(iilor de serviciu;
o Are responsabilit6li privind respectarea drepturilor pacienliilor;
o Timpul alocat pentru participarea la activitdli de irnbundtdlire a calitSlii este de 3 ore/lun5.

Atribu(ii pe linia protec{iei datelor cu caracter personal
Pentru asigurarea protectiei persoanelor fizice, in ceea ce pri\/e$te prelucrarea datelor cu caracter

personal, are urmdtoarele obligalii:
a) de a prelucra datele personale in conformitate cu gi in liimitele de autorizare stabilite prin cadr:ul

procedural intern;
b) de a completa qi semna angajamentul de confidenlialitate privind protec{ia datelor cu caracter

personal prelucrate in exercitarea atributiilor de serviciu;
c) de a p[stra confidenlialitatea asupra datelor personal.e pe care le prelucreazd iin exercitarea

atribuliilor profesionale;
d) de a nu dezv[lui datele personale pe care le prelucreazii unor alte persoane decdt cele in privirrla

c[rora ii este permis prin procedurile interne qi F iga Postului;
e) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la lindeplinire a atribuliilor de serviciu

prev[zute in Figa Postului gi in Regulamentul de Organizare qi Fr.rnc]ionare al unitalii;
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f) de a respecta rndsurile tehnice qi orga.nizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierdenii, modific6rii, dezviluirii sau accesului

neautorizat, precum gi impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilega16;
g) de a participa la activit[1ile de pregdtire/evaluare in domeniul protecliei datelor, organizate de

cAtre responsabilii din cadrul unitafli sau de cdtre consultanliilformatorii externi;
h) de a informa imediat gi detaliat, in scrirs, superiorul iereuhic qi ulterior responsabilul cu proteclia

datelor, desemnat la nivelul unitalii sanitare, in legdturd cu orice divullgare a datelor cu caracter personal

qi in legdturd cu orice incident de naturd sI conduci la divr"rlgarea unor astfel de date de care iau

cunoqtinld in exercitarea atribuliilor de serviciu t;i in orice alt[ imprejurare, prin orice mijloar;e.

(D) Sfera relationall a titularului postului

1. Sfera rela{ionali internl:
a) Relafii ierarhice (control, indrumarel)

- subordonatfa|1il de: Manager
- are in subordine: statisticieni, registratori medicali, econLomigti

b) Rela(ii func{ionale: qefi secfie, asisten(i qefi, qefi de serviciu
c) Rela(ii de control: nu este cazul.

d) Rela{ii de reprezentare (colaborare, consultan(i):
2. Sfera rela{ionall externi:

a)cu autoritSli gi institulii publice: MS, CJASS qi SN'SIPMPDSB
b)cu organizalii internafionale: nu este cazul

3. Delegarea de atribu{ii qi competen(I- in situalia in care se afli in imposibilitatea de a-qi

indeplini atribufiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, ,concediu

llr[ plat6, suspendare, detaqare, etc. Este inlocuit de un alt
Limite de competen(i

- Are autoritate qi flexibilitate in legdturd cu realizarea atribuliilor proprii de serviciu in condiliile
respectdrii normelor legale in vigoare;

- Nu transmite documente, date sau orice infcrrmalii corrfidenfiale fEri avizul gelului de

serviciu/managerului instituliei ;

- Nu folosegte numele institutriei in acfiuni sau discu[ii pentru care nu are acordul qefului de

serviciu/managerului instituliei.
Prezenta figi a postului se constituie ca anexl la contractul individual de muncd al titularului.

Intocm itlContrasem neazl

2. Funclia de conducere:$ OS gi Culte
3.Semn6tura
4.Data intocmirii:

Luat Ia cunoqtin(5 de ocupantul postului
l.Numele qi prenumele ocupantului postului

2.Semndtura................

3.Data.
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l.Numele qi prenumele:


