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(A) Informatii generale privind postul

1. Numele si prenumele titularului.............................
2. Nivelul postului: de conducere
3. Denumirea postului; sef serviciu, COR/Cod: 111225
4. Gradul/Treapta profesionali:
5. Locatia: Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Brasov
6. Scopul principal al postului: are responsabilitatea de a coordona si de a gestiona toate aspectele
legate de activititile si rezultatele serviciului de statisticd in SCJUBv. Acesta trebuie sa asigure
ca serviciul functioneazi eficient si eficace, in conformitate cu politicile, reglementirile si
obiectivele organizatiei.
(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: diploma de licentd in matematicd, informatica, stiinte ingineresti, stiinte
juridice, stiinte economice specializarea - cibernetica, Statistici si Informaticid Economica

. Perfectioniri (specializari):

Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): nivel avansat

. Limbi striine (necesitate si nivel ) cunoscute:.............

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

LA WN

» Capacitatea de analiz3 i sinteza, discerndmant si capacitate de a rezolva probleme;
e Capacitate de autoorganizare si punctualitate;
e Capacitate de decizie si reactie in situatii de urgentd; spirit de ordine si disciplina.
e Abilitati de comunicare, corectitudine.
» Rezistentd la efort si stres.
6. Cerinte specifice. Pentru exercitarea functiei de sef serviciu, persoana trebuie sa fie:
- aptd din punct de vedere medical pentru exercitarea acestei profesii; se prezintd la serviciu in
deplini capacitate de muncd pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impusi de sectie.
- respecta secretul profesional. Depdsirea limitelor de competenta se sanctioneaza conform legii.
- natura muncii: atit munci individuala cat §i munca de echipa.
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7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti i aptitudini manageriale):
- Cunostinte solide in domeniul managementului de servicii si al dezvoltirii strategice, cu abilitatea de a

identifica si de a implementa solutii adecvate pentru imbunitétirea performantei i a calitatii serviciilor;
- Orientare spre eficienta si precizie, cu capacitati analitice si de rezolvare a problemelor;
- Abilitati excelente de comunicare si relationare interdepartamentala, cu abilitatea de a lucra eficient intr-
un mediu de echipd;
(C) Atributiile postului:

- [si desfasoara activitatea in mod responsabil, conform competentelor, reglementarilor profesionale
si cerintelor postului indeplinindu-si cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce 1i revin.

- Tine evidenta semniturilor electronice a medicilor din spital, a datei de expirare a perioadei de
valabilitate, anunti medicii de acest lucru si solicitd de la ei documente pentru a fi trimise la firma
emititoare de semnituri. Face acest lucru inainte cu o luni de perioada de expirare pentru ca personalul
medical s nu rimana fard semnitura valabild. Anuntd CJAS Bragov sd activeze in sistem semndturile.

- Verificd si raporteaza datele citre CJASS (SIUI) si SNSPMPDSB (DRG), preluarea feedback-

urilor si prelucrarea acestora.

- Centralizeazi si verificd datele privind evidenta pacientilor si a serviciilor medicale acordate

acestora in vederea raportarii si decontérii serviciilor de citre CJAS;

- intocmeste situatii statistice si indicatori cu privire la pacientii externati din spital si a celor
consultati in ambulator;

- Calculeazi indicatorii de performantd aferenti activitatii medicale la nivelul SCJUBv;

- Transmite la CJAS Brasov documentele personalului medical:medici, alt personal superior, asistenti
medicali: certificatele si avizele medicilor, asistentilor medicali, documente in vederea contractarii;

- Are obligatia de a intocmi la timp situatiile statistice;

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

- Urmireste introducerea si colectarea electronicd a datelor din cadrul programului “Sistem
informatic integrat in vederea facilitétii accesului pacientilor la rezultatele medicale” ce cuprinde SMDP la
nivel de pacient.

- Raspunde de transmiterea in format electronic, la termenele stabilite prin Normele de aplicare a
Contractului cadru, a serviciilor medicale catre CJAS Brasov si cdtre DRG in vederea validarii si
decontdrii;

- Intocmeste lunar, trimestrial, anual si ori de céte ori este nevoie raportdri statistice in vederea
urmdiririi realizirii indicatorilor de performantd ai managementului spitalului (indicatori de utilizare ai
serviciilor si indicatori de calitate)

- Pune la dispozitia sectiilor datele statistice in vederea urméririi gradului de realizare a indicatorilor
propusi la inceputul anului;

- Urmireste in dinamic3, corelarea diferitilor indicatori de activitate comparativ cu alte unitati sau pe
tard si informeazd managerul, directorul medical si sefii de sectii in caz de abateri mari;

- Este responsabil la nivel de unitate de functionarea la parametrii normali a aplicatiei “ Sistem
informatic integrat in vederea facilitidrii accesului pacientilor la rezultatele medicale” si cu anuntarea in
timp real a tuturor deficientelor constatate, in vederea remedierii lor.

- Urmireste zilnic semnarea si prevalidarea cazurilor in aplicatia informatica atentionand asistentele
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sefe din sectii despre deficientele constatate in vederea remedierii acestora;

- Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor, cuprinse in documentele/dosarele/ baze
de date la care are acces in exercitarea sarcinilor de serviciu, avand caracter confidential, fiind accesibile
doar in exercitarea sarcinilor de serviciu si doar pe durata timpului de lucru.

- Face parte din comisia de analiza DRG constituitd la nivelul unitaii,

- Participd la instruiri si schimb de informatii profesionale intre angajati cu privire la asigurarea si
imbunatitirea calitatii serviciilor de sandtate §i sigurantei pacientului, imbunitatirea comunicarii cu
pacientii/apartinitorii, norme etice si legale aplicabile pastririi confidentialititii datelor medicale,
elaborarea si implementarea planului de ingrijire; consultd materialele informative cu privire la educatia
sanitard si preventie.

- Participi, atunci cind este nominalizat, la indeplinirea masurilor stabilite in planurile de
imbunatatire a calitatii serviciilor.

- Raspunde de corectitudinea datelor inregistrate in documentele specifice pe care le completeaza.

- Indeplineste orice alte atributii stabilite in decizii/note interne
- Respecti programul de lucru si semneazi condica de prezentd la venire si la plecare.

Atributii privind relatiile interpersonale/comunicarea

- Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior.
- Rispunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre toate departamentele din cadrul spitalului.

- Are o atitudine politicoasa atét fad de colegi, cét si fata de persoanele din exterior cu care vine in
contact in cadrul spitalului.

Responsabilititi privind regulamentele/ procedurile de lucru.

e Respecti procedurile de lucru generale specifice institutiei.

e Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

e Respectd si aplicd actele normative in vigoare. Conform Ordinului MS nr.1226 din 3 decembrie 2012
pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitdfi medicale si a
Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile rezultate din activitafi
medicale, asistenta din unitatile sanitare are urmétoarele atributii:

a)aplicd procedurile stipulate de codul de procedurd;

e Respecti si aplici normele previzute in Ordinul M.S. nr. nr. 1761 din 3 septembrie 2021 pentru
aprobarea Normelor tehnice privind curitarea, dezinfectia si sterilizarea in unititile sanitare publice
i private, evaluarea eficacititii procedurilor de curitenie si dezinfectie efectuate in cadrul acestora,
procedurile recomandate pentru dezinfectia mdinilor in functie de nivelul de risc, precum §i metodele de
evaluare a deruldrii procesului de sterilizare si controlul eficientei acesteia.

e Responsabilititi privind Ordinul 1101 din 30 septembrie 2016 privind aprobarea Normelor de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare
Respectd aplicarea Precautiunilor Standard

Respectd un comportament igienic pe toata perioada desfasurarii activitiii

Mentine igiena, conform reglementarilor legale

Respecti circuitele functionale din institutie

Raspunde de starea de curatenie a echipamentelor pe care le foloseste

Respecti si pune in aplicare protocoalele privind operatiunile de curdtenie si dezinfectie
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Responsabilititi privind securitatea si sinitatea muncii

- Respectd conform Legii nr. 319/2006 a securitd{ii §i s@nitafii in muncd, cu modificari si
completdri, normele de aplicare a acesteia pentru a evita producerea de accidente i/ sau imbolnavirile
profesion'c}\le;

- In conformitate cu prevederile Legii nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor,
republicatd in anul 2019, fiecare salariat are, la locul de munci, urmitoarele obligatii principale:
a)sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator sau de conducdtorul institutiei, dupd caz;
b)si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz;
¢)si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;
d)sa comunice, imediat dupi constatare, conducitorului locului de muncé orice incélcare a normelor de
apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;
e)sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul apdririi impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare
fmpotriva incendiilor;
f)sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;
g)sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

Atributii si responsabilitifi in domeniul calitatii
e S3 cunoasca si sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de
management al calitatii si sa actioneze pentru imbunatatirea continud a functiondrii acestui sistem;
e Toate activitatile desfasurate trebuie si respecte si sa se conformeze cu legislatia si reglementarile
nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romania), sa se conformeze cu politica in domeniul
calitatii cu cerintele sistemului de management al calititii si cu cerintele altor parti interesate;
e Sa protejeze si sd pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in baza
atributiilor de serviciu;
e Are responsabilitati privind respectarea drepturilor pacientilor;
o Timpul alocat pentru participarea la activitati de imbunatatire a calitdtii este de 3 ore/luna.

Atributii pe linia protectiei datelor cu caracter personal

Pentru asigurarea protectiei persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal, are urméatoarele obligatii:

a) de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite prin cadrul
procedural intern;

b) de a completa si semna angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu caracter
personal prelucrate in exercitarea atributiilor de serviciu;

c) de a péstra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazd in exercitarea
atributiilor profesionale;

d) de a nu dezvilui datele personale pe care le prelucreazd unor alte persoane decét cele in privinta
cdrora i este permis prin procedurile interne si Fisa Postului;

e) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in Fisa Postului §i in Regulamentul de Organizare si Functionare al unitétii;
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f) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, precum si impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala;

g) de a participa la activitatile de pregatire/evaluare in domeniul protectiei datelor, organizate de
catre responsabilii din cadrul unitatii sau de cétre consultantii/formatorii externi;

h) de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic si ulterior responsabilul cu protectia
datelor, desemnat la nivelul unititii sanitare, in legéturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal
si in legdturd cu orice incident de naturd sid conducd la divulgarea unor astfel de date de care iau
cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace.

(D) Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice (control, indrumare)
- subordonat fatd de: Manager
- are in subordine: statisticieni, registratori medicali, economisti
b) Relatii functionale: sefi sectie, asistenti sefi, sefi de serviciu
¢) Relatii de control: nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare (colaborare, consultanti):
2. Sfera relationala externa:
a)cu autoritdti si institutii publice: MS, CJASS si SNSPMPDSB
b)cu organizatii internationale: nu este cazul
c)cu persoane juridice private: -
3. Delegarea de atributii si competenti- in situatia in care se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, concediu

fira plata, suspendare, detasare, etc. Este inlocuit de un alt
Limite de competenta

- Are autoritate si flexibilitate in legéturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectdrii normelor legale in vigoare;

- Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fard avizul sefului de
serviciu/managerului institutiei;

- Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discufii pentru care nu are acordul sefului de
serviciu/managerului institugiei.
Prezenta fisa a postului se constituie ca anexa la contractul individual de munca al titularului.

fntoemit/Contrasemneazi

1.Numele si prenumele: Nitd M
2. Functia de conducere:Sefiserviciu RUNOS si Culte
3.5emnBtura......cinnisnmsinmsinne y
4.Data intocmirii:

Luat la cunostinta de ocupantul postului
1.Numele si prenumele ocupantului postului..........coveviuiiniiinin..
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