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Str. Trandafirilor nr. 24, Telefon:0231-584024, 584118, 584082, Fax:0231-584024
e-mail: office@pneumobt.ro, www.pneumobt.ro

APROBAT,
MANAGER,
COSTEL LUPASCU
FISA POSTULUI
anexi la Contractul individual de munca nr.

Numele si prenumele:

Locul de munea: — Biroul de management al calititii serviciilor medicale
Denumirea postului: — Referent

Cod COR 331309 — Referent

Gradul profesional al ocuparii postului: —

L. Descrierea postului:

Criterii de evaluare:

1. Pregiitirea profesionald impusi ocupantului postului:

Studii: Medii

Vechime in specialitate: —

Cerinte specifice: — curs de management al calitiitii in sinitate recunoscut de citre ANMCS

2. Functia corespunzitoare: — de executie

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

» Complexitatea postului in sensul cunoagterii activitatilor specifice, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

» Efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;

> Principialitate si comportament in relatiile cu superiorii si cu personalul;

» Aptitudini si cerinte specifice;

4, Sfera de relatii:

a. Ierarhice:

> Se subordoneaza: — Managerului Spitalului de Pneumoftiziologie Botosani, Sefului de birou
managementul serviciilor medicale,

» Are in subordine: —

b. Colaborare: — cu toate serviciile, birourile, compartimentele, sectiile din cadrul Spitalului de
Pneumoftiziologie Botosani, in scopul realizarii sarcinilor de serviciu;

I1. Standardul de performanta

> Cantitatea — indeplineste toate activititile ce decurg din Fisa Postului;

» Calitatea

v' Respectarea termenelor de raportare, respectarea programului de lucru, respectarea legislatiei in vigoare:
» Costuri:

v’ Utilizeaza eficient aparatura din dotare;

v’ Utilizeaz4 rational materialele pe care le utilizeaza in activitate;

» Timp:

v Ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritatile profesionale

v' Timp efectiv de munca: 8 ore;

» Utilizarea resurselor:

v’ Capacitatea de a utiliza la maxim resursele puse la dispozitie (aparaturd, materiale, etc);

» Modul de utilizare a resurselor:

v" Se integreazi in munca de echipd;

v Pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care le define;
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v’ Are initiativa privind formularea de solutii noi in vederea imbunatafirii activitatii;
v' Sprijind colegii nou incadrati;

I11. Atributiile postului:

A. Atributii generale: conform Regulamentului de Organizare si Functionare

1. respecti prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern, ale
Codului de conduiti a personalului contractual si ale Contractului Individual de Munca;

2. raspunde in fata managerului spitalului si a sefului ierarhic pentru indeplinirea atribugiilor care ii revin;
3. utilizeazi in mod judicios baza materiala;

4. informeazi seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,etc.;

5. are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de colaborare intre
membrii colectivului si combate orice manifestiiri necorespunzitoare:

6. executi orice sarcina de serviciu primita din partea managerului si a sefului ierarhic, in vederea asigurarii
unei bune functioniri a activitatii spitalului, in limitele competentelor legale:;

7. respecti secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in interiorul
sau in afara spitalului doar cu acordul expres §i prealabil al managerului;

8. obligatia de a semna condica de prezenti la inceputul si la terminarea programului de lucru, iar pe toata
durata programului de lucru trebuie sa aibd prezenta efectivi la locul de munca;

B. Atributii si obligatii in conformitate cu prevederile Legii nr.319/2006 — Legea Securititii si
Sanititii in Munci:

1. s4 isi insugeascd si si respecte normele de Securitate si Sinitate in Munci si mésurile de aplicare a
acestora si si participe la procesul de instruire conform Planului anual si a tematicii aprobate de citre
angajator;

2. si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnéavire
profesionala atit propria persoani, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca;

3. si utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, maginile, echipamentele de transport i
alte mijloace din dotare puse la dispozitia sa;

4. si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau si
il puna la locul destinat pentru pastrare;

5. si comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munca, despre care are
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea angajatilor, precum si orice
deficient3 a sistemelor de protectie;

6. si aducd la cunostingi conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite atat de
propria persoani cét si de alte persoane participante la procesul de munci in cel mai scurt timp posibil;

7. si coopereze, atht timp cAt este necesar, cu angajatorul si/sau cu angajatii desemnafi, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ci mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sinitate, in domeniul s3u de activitate cat si pentru realizarea oricéror masuri si cerinte dispuse
de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari pentru protectia securitétii §i sanAtatii angajatilor;

8. si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii., uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si si utilizeze corect aceste dispozitive;

9. si dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul Securitii si Sanatatii in
Munci.

10.  sdrespecte masurile si sarcinile pe care le are in cadrul Structurilor pentru Managementul Situatiilor
de Urgenta,

sa respecte intocmai Deciziile managerului referitoare la prevenirea Situatiilor de Urgenta.

C. Atributii specifice postului de referent de specialitate/consilier la BMC

1. Pregiteste si analizeazi Planul anual al managementului calitatii;

2. Elaboreazi documentele sistemului de management al calitatii, respectiv manualul calititii, procedurile
operationale, etc.;

3. Urmireste implementarea, in domeniul siu de competenta, programul de acreditare a tuturor serviciilor
oferite in cadrul spitalului pe baza procedurilor operationale specifice fiecdrei sectii, laborator, etc. si a
standardelor de calitate;
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4, Urmareste implementarea, in domeniul séu de competentd, procesul de imbunatatire continua a calitatii
serviciilor;

5. Colaboreaza cu toate structurile spitalului in vederea imbunatitirii continue a sistemului de management
al calitétii, fiind 1n acest sens obligat si faca propuneri fundamentate legal;

6. Urmireste implementarea, in domeniul s&u de competents, instrumente de asigurarea calititii si de
evaluare a serviciilor oferite;

7. Asigurd implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul calitétii declarate de
manager;

8. Asigurd, in domeniul siu de competentd, implementarea i mentinerea conformitifii sistemului de
management al calititii cu cerintele postului;

9. Coordoneazi in domeniul siu de competentd, activitfile de analizd a neconformitifilor constatate si
propune managerului actiunile de imbunétatire sau corectie ce se impun;

10. Intocmeste rapoarte de analizi cu privire la eficacitatea sistemului de management al calitétii;

11. Intocmeste, impreuni cu sefii de birouri, servicii, sectii, compartimente, toatd documentatia necesard
acreditarii/reacreditarii spitalului;

12. Monitorizeazi aplicarea strategiei sanitare si politica de calitate a unitétii in domeniul medical in scopul
asiguririi sindtitii pacientilor;

13. Raspunde tuturor solicitirilor managerului, in ceea ce priveste managementul calitatii;

14. Monitorizeazi implementarea masurilor pentru respectarea drepturilor pacientului;

15. Monitorizeazi implementarea misurilor 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 si de abrogare a Directivei 95/46/CE, precum si a altor dispozitii de drept al Uniunii
sau drept intern referitoare la protectia datelor;

16. Monitorizeaz3 respectarea misurilor de limitare a accesului persoanelor neautorizate in zonele cu risc
crescut;

17. Monitorizeazi implementarea managementului riscurilor neclinice, a riscului financiar i a riscului
organizational;

18. Monitorizeazi elaborarea procedurilor pentru implementarea bunelor practici manageriale;

19. Monitorizeazi colectarea si prelucrarea datelor privind asigurarea resurselor necesare respectarii
protocoalelor si procedurilor medicale;

20. Monitorizeaza colectarea si prelucrarea datelor privind costurile corecte ale serviciilor de sanatate;
21. Desfiisoar3 activititi de analiza a gradului de satisfactie al pacientilor internati, prin discutii directe cu
pacientii si prin interpretarea chestionarelor de satisfactie completate de pacienti, pe care le prezintd ulterior
spre analizd Consiliului medical. In acest sens, analizeazi sugestiile pacientilor internati in spital, referitoare
la activitatea medicali a spitalului si face propuneri privind luarea unor mésuri corective si de inlaturare a
deficientelor constatate;

22. intocmeste rapoarte de analiza, informari privind stadiul implementrii sistemului de management al
calitatii,in cadrul carora identifics problemele si propune masuri de remediere a acestora, urmdrind ulterior
punerea in practicd a propunerilor adoptate;

23. in vederea conformirii la referintele, standardele, criteriile, cerintele si indicatorii utilizafi de cétre
AN.M.C.S. in procesul de evaluare saw/si in procesul de monitorizare, intocmeste propuneri scrise privind:
a) elaborarea si revizuirea planului strategic al Spitalului, procedurilor operationale; b) implementarea unor
prevederi normative nou apirute, care privesc sau au legiturd cu managementul calitatii serviciilor
medicale; imbunititirea oriciruia dintre procesele derulate in cadrul spitalului in contextul in care constata
¢4 acestea determini probleme de calitate sau/si siguranti ale partilor implicate in acestea;

24. Respectd programul de lucru 07:00 — 15:00

25. indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului, in concordanfd cu pregitirea
profesionala si cu cerinele structurii organizatorice din care face parte;

26. Raspunde disciplinar, penal si civil in conformitate cu dispozitiille legale in vigoare, pentru
neindeplinirea si nerespectarea sarcinilor ce ii revin;

27. Respecti Regulamentul de Organizare si Functionare al spitalului;

28. Respectd Regulamentul de Ordine Interioara al spitalului;

29. Respecta Codul de Conduita;

30. Are obligatia sa respecte normele PSI i de Protectia muncii in sectorul sanitar;

31. Efectueazi controlul medical periodic general:

32. Cunoaste si respecta standardele Ordinului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entititilor publice, cu modificarile §i completirile ulterioare.
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33. Respecta:

- Legea nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea, organizarea
si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal, precum si
pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

- Ordinul nr. 1312/250/2020 privind organizarea si functionarea structurii de management al calititii
serviciilor de séndtate in cadrul unitdtilor sanitare cu paturi si serviciilor de ambulanti, in procesul de
implementare a sistemului de management al calitatii serviciilor de sdnétate si sigurantei pacientului

- Ordinul nr. 446/2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii si metodologiei de evaluare i acreditare
a spitalelor

- Ordinul nr. 298/2020 pentru aprobarea Metodologiei privind monitorizarea procesului de implementare a
sistemului de management al calititii serviciilor de séindtate §i sigurantei pacientului

-drepturile pacientului, confidentialitatea datelor medicale si personale, conform prevederilor Legii 46/2003
cu modificérile si completarile ulterioare;

IV. Responsabilititi

1. raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

2. raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

3. rispunde pentru calitatea si operativitatea lucrérilor executate;

4. raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

5. raspunde pentru incilcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul Intern si Codul de
conduita a personalului contractual ;

6. raspunde pentru incilcarea normelor de securitate si sanitate in munca i a normelor pentru situatii de
urgenta;

7. raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oriciror probleme sesizate pe parcursul derulérii
activitatii;

8. Neindeplinirea atributiilor si sarcinilor previizute in prezenta Fisd de post, poate duce la sanctiuni
disciplinare care merg pani la desfacerea contractului individual de munca;

9. Completeazi formularul de concediu de odihna si formularul de invoire de participare la manifestari
stiintifice/instruire ori de céte ori lipseste din spital si se asigura de obtinere a acordului din partea gefului
de birou si a managerului;

V. Limite de competenta

1. asiguri confidentialitatea tuturor datelor §i documentelor la care exista acces direct sau indirect in cadrul
insitutiei;

2. nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fird avizul managerului ~ Spitalului de
Pneumoftiziologie Botosani;

3. nu foloseste numele Spitalului de Pneumoftiziologie Botosani, in actiuni sau discutii pentru care nu are
acordul managerului ;

4. are autoritate gi flexibilitate in legiturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectirii normelor legale in vigoare;

5. sarcinile, responsabilititile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de céte ori
este nevoie in functie de reglementirile care apar in legislatie;

6. executd orice sarcind de serviciu ce se incadreazi in natura profesiei la solicitarea managerului i a
sefului direct;

VI. Responsabilititi privind sistemul de management al calititi

1. si cunoascd si si respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea
depusa;

2. si participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a
obiectivelor specifice locului de munca.

VIL Precizari

1. in functie de perfectionarea sistemului de organizare a institutiei si a sistemului informational si
informatic, de schimbirile legislative. prezenta fisa a postului poate fi completata cu atributii sau sarcini
specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului.
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VIIL Reguli privind evaluarea performantelor profesionale
Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivdi a activititii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada
respectivi cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Activitatea profesionald se apreciazi anual prin evaluarea performantelor profesionale individuale, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Difuzarea figei postului
Fisa postului se intocmeste in 3 exemplare din care un exemplar se arhiveaza la biroul RUNOS in

dosarul personal al ocupantului postului, una se inméneazi salariatului, una riméne la geful direct al
salariatului care coordoneaz3 activitatea gi urméreste indeplinirea sarcinilor stabilite prin fisa postului.
intocmit:

Semnitura:

Data:

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indepliniri sarcinilor ce imi
revin si consecintele din nerespectarea acestora.

Luat la cunostinti:
Nume, prenume:
Semnatura :

Data :
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