FISA DE POST
Constituie anexa la contractul individual de munca nr.

A. Informatii generale privind postul

. Denumirea postului: Inspector de specialitate

. Numele si prenumele titularului

. Nivelul postului: functie de executie

. Scopul principal al postului: Efectuarea tuturor activitatilor, specifice domeniului sau de activitate,
necesare pentru aducerea la indeplinire a atributiilor si sarcinilor din fisa postului

. Gradul profesional al ocupantului postului: debutant

. Vechimea in specialitatea necesara:

. Timp de munca: program 8§ ore/zi;

. Cod COR: 263102
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B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:
2. Perfectionari (specializari):Cursuri de formare profesionala
3. Cunostinte operare calculator:

3.1 nivel mediu O
3.2 nivel avansat &
4. Limbi striaine cunoscute: nu se impune
5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare postului:
a) Efort intelectual si fizic necesar in indeplinirea atributiilor de serviciu;
b) Lucru in echipa si individual, realizarea obiectivelor, aptitudinea de a desfasura activitati complexe, capacitatea
de a rezolva operativ problemele noi aparute, capacitatea de a prelucra informatiile, de a le interpreta;
c) Abilitati de comunicare;
d) Corectitudine si loialitate fata de interesele institutiei, conduita in timpul serviciului
e) Aptitudini de planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
f) Respectarea instructiunilor verbale si scrise;
g) Aptitudini in culegerea, clasificarea si interpretarea informatiilor;
h) Manualitate.
1) O buna pregatire profesionald;
j)  Stapanirea tehnicilor specifice postului;
k) Spirit organizatoric;
1) Echilibru emotional;
m) Capacitatea de a lucra cu oamenii;
n) Rezistenta la stres;
o) Usurinta, claritate si coerentd in exprimare;
p) Punctualitate;
q) Corectitudine;
r) Flexibilitate;
s) Perseverenta;
t) Orientare spre sarcina;
u) Putere de concentrare;
v) Interes pentru documentare si solutionarea problemelor,
w) Spirit practic;
x) Tact, amabilitate;
y) Incredere in sine.

6. Cerinte etice de ocupare a postului:



a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)

i)

Va servi cu responsabilitate interesele Spitalului Judetean de Urgentad Alba Iulia, ale conducétorilor si salariatilor
acestuia;

Va fi ghidat in toate activitatile de adevar, dreptate, corectitudine si respect fata de cei din jur;

In exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influentd pozitiva asupra salariatilor /
colaboratorilor;

Va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;

Va mentine o atitudine echilibrata si va lua in considerare ideile si opiniile altora;

Rolul in cadrul unitatii va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori sa-si Indeplineascd aspiratiile
personale si profesionale;

Va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si folosirea rationala a resurselor;

Va respecta competenta profesionald a colegilor si va munci Tmpreund cu ei pentru a sustine i promova
obiectivele si programele unitatii;

Isi va folosi intreaga capacitate de munca in interesul unititii.

C. Atributiile postului:
1. Atributii generale

a)
b)

c)
d)

n)

Respecta programul de lucru, programarea concediului de odihna si semneaza condica de prezenta la venire si
plecare;

Cunoaste si respectd Regulamentul intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al spitalului;

Respecta secretul profesional si Codul de etica profesionala al Spitalului Judetean de Urgenta Alba Iulia
Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficientd timpul de munca;

Are obligatia de a se prezenta la serviciu Tn deplind capacitate de munca;

Este interzisa venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea i consumarea lor in unitate
in timpul orelor de munca;

Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare:

Respectda 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;

Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare;

Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

Poarta ecusonul la vedere;

Varaspunde de pastrarea secretului de serviciu, pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu caracter personal
detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

Sesizeaza seful ierarhic asupra oricdror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii;

0) Indeplineste responsabilititile profesionale in cazul utilizarilor tehnologiilor speciale cu mentiunea ca, in cazul in

p)

Q

)

care exista tehnologie In schimbare, aceste responsabilitati vor fi schimbate;

Cunoaste si indeplineste atributiile care-i revin ca membru component al comisiilor infiintate la nivelul unitatii
sanitare;

Se va supune masurilor administrative 1n ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor prevazute
in figa postului.

Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal, precum si
procedurile privind securitatea informatica;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le
prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

Nu va divulga niménui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale
spitalului, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sdu ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sd Tmpiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale
disponibile pe computerul spitalului cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor sale cu
cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste depunerea lor in locurile
si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit, cat si, eventual in mod
mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regéseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport, date cu caracter personal, citre sisteme
informatice care nu se afld sub controlul spitalului sau care sunt accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri
USB. HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile, via FTP, sau orice alt mijloc tehnic;



z) Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal prevazute in
Regulamentul Intern, Fisa Postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este obligatorie, nerespectarea
lor este sanctionata potrivit Regulamentului intern.

aa) Indeplineste atributiile de indrumitor previzute de legislatia in vigoare, aplicabild, pentru salariatii nou angajati;

bb) Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitate cu legislatia in vigoare in limita
competentelor profesionale.

cc) Identifica, evalueaza si revizuie riscurile pentru activitatile desfasurate, aplica masurile de control pentru riscurile
identificate si le transmite responsabilului cu riscurile din sectorul sdu de activitate

dd) Identificd neconformitatile, completeaza Fisa de neconformitate cu avizul sefului ierarhic si o Inregistreaza si
depune la Secretariatul institutiei

ee) Identificd evenimentele adverse si a celor potential de afectare a pacientului si completeazd Raportul de
evenimente adverse si a celor cu potential de afectare a pacientului, pe care il va inregistra si depune la
Secretariatul institutiei dupa ce a fost avizat de seful ierarhic

ff) Are obligatia ca in termen de 5 zile de la data primirii oricarei note, adrese, proceduri, protocoale, instructiuni de
lucru sa si le insuseasca si sa si le asume cu semnatura de luare la cunostinta. Exceptie de la incadrarea in termenul
mentionat fac angajatii care beneficiaza de concediu (de orice tip) sau au contractul individual de munca
suspendat, cu amendamentul ca in 5 zile de la reluarea activitatii vor trebui sd subscrie prezentei atributii
respectand aceleasi termene.

gg) Respecta confidentialitatea 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 munca este atacabila juridic;

hh) Poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie,
pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

2. Atributii specifice

2.1 Statistica (in principal)
a) Raportari lunare, trimestriale si anuale catre CNAS
b) Raportari lunare, trimestriale si anuale catre SNSPMS
c) Raportari anuale si lunare catre DSP si MS
d) Raportari la cerere ciatre CNAS, DSP, MS sau alte institutii
e) Preluarea feedback-ului, verificarea si corectarea erorilor de raportare lunare, trimestriale si anuale
f) Raportari periodice pentru verificarea corectitudinii codificarii foilor de observatie
g) Incircarea datelor si obtinerea de rapoarte specifice in platforme online
h) Verificarea si corectarea zilnica a erorilor de semnare si prevalidare in termen util (in cel mult 3 zile lucratoare
de la efectuarea serviciului raportat)
2.2 Informatica (in secundar)
a) Intocmirea si transmiterea de modificari ale softului citre firma furnizoare
b) Asistenta telefonica pentru utilizatorii sistemului informatic
c) Asistenta software remote (de la distantd) pentru utilizatorii sistemului informatic
d) Asistenta software si hardware la fata locului cand situatia o impune
e) Gestionarea si Intretinerea retelelor de calculatoare existente in cadrul spitalului
f) Gestionarea si Intretinerea calculatoarelor existente in cadrul spitalului
g) Verificarea efectuarii zilnice a backup-urilor la bazele de date ale sistemului integrat, copierea lor intr-o alta
locatie offline (in vederea reducerii riscului unor posibile pierderi de date provocate de atacuri de tip
CryptoLocker/Ransomware).
h) Monitorizarea si actualizarea tuturor statiilor de lucru din reteaua spitalului.
i) Gestionarea imaginilor stocate de pe camerele de supraveghere din cadrul spitalului
j) Atributii privind arhivarea documentelor;
k) Alte sarcini stabilite pe cale ierarhica;
3. Aplicarea normelor in domeniul securititii si sanétitii in munca, apararii impotriva incendiilor si situatiilor
de urgenti conform prevederilor legale in vigoare, aplicabile:
3.1 Securitatea si sinatate in munca:

a) Salariatul trebuie sa isi desfdsoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

In acest scop, are urmitoarele obligatii:

- sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase si alte mijloace necesare desfasurarii

activitatii profesionale;



b)
c)

d)
e)

g)
h)
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k)

D

m)

n)

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie si, dupa utilizare, sa 1l puna la locul destinat pentru
pastrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inlaturarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale echipamentelor de munca, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

sd comunice imediat sefului ierarhic superior orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;

sd aduca la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana;

sa coopereze cu sefului ierarhic superior sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu sefului ierarhic superior sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
acestuia sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, In domeniul sau de activitate;

sa 1si insusgeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sdnatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Prezentarea la serviciu se va face intr-o {inuta morala corespunzitoare, fara sa fi consumat, in prealabil, bauturi
alcoolice sau sa introduca si s consume in unitate asemenea bauturi.

Este interzisa parasirea locului de munca fara Incuviintarea si aprobarea sefului ierarhic superior.

Circulatia in incinta unitatii se va face numai pe cdile de acces special destinate si numai in scop de serviciu.

Se vor respecta semnificatiile indicatoarelor si marcajelor referitoare la securitatea si sandtatea in munca si
prevenirea incendiilor.

In timpul programului de lucru se va folosi echipamentul individual de protectie corespunzitor.

Nu se vor folosi mijloace de protectie improvizate.

La aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident se va opri lucrul si se va informa de indata sefului
ierarhic superior.

Nu se vor porni sau mentine in functiune echipamente de munca defecte, cu improvizatii sau fara aparatori,
dispositive de protectic. Se interzice indepartarea sau anularea dispozitivelor de protectie din dotarea
echipamentelor de munca.

Inaintea inceperii lucrului se vor verifica echipamentele de munca cu care urmeazi a se lucra, precum si starea
locului de munca si a cailor de acces. Orice defectiune tehnica sau altd situatie care constituie un pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala va fi comunicata, imediat, sefului ierarhic superior.

Lucratorul va participa la toate instruirile de securitate si sdnitate in muncd, in vederea insusirii metodelor
nepericuloase de munca.

Se vor respecta cu strictete regulile privind apararea impotriva incendiilor, fumatul si focul deschis, fiind interzise
in cadrul unitatii, inclusive in curte.

Lucratorul va anunta imediat sefului ierarhic superior daca se accidenteaza el sau alt lucrator de la locul de munca.
Va lua imediat masuri de prim ajutor corespunzator.

Dupa incheierea programului de lucru se interzice raménerea la locul de munca, fara scopuri precise, legate de
atributiile de serviciu si numai cu aprobarea sefului ierarhic superior.

3.2 Apiararea impotriva incendiilor

In conformitate cu prevederile legale privind apirarea impotriva incendiilor, salariatul are, la locul de munca,
urmatoarele obligatii principale:

a)
b)

c)
d)

¢)

g)

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de seful
ierarhic superior;

sa utilizeze substantele periculoase si echipamentele de munca, potrivit instructiunilor, precum si celor date de
seful ierarhic superior;

sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

sd comunice, imediat dupa constatare, sefului ierarhic superior orice incélcare a normelor de aparare impotriva
incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

sd coopereze cu cadrele tehnice PSI, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sd actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.



4. Atributii pe linie de management al calitatii
a) Participa la activitati de imbunatatire a calitatii serviciilor medicale si de Ingrijire a bolnavilor , intr-un timp
alocat de 2 ore/luna, sau readaptat in functie de necesitati, de catre medicul sef /coordonator de sectie sau
asistentul sef / coordonator.
b) Cunoaste si respecta documentele Serviciului de Management al Calitatii aplicabile in activitatea sa
c) Cunoaste si respectd politica managementului referitoare la calitate.

5. Atributii ce decurg ca mebru din diferite comisii, constituite la nivelul Spitalului
Atributiile si responsabilitatile ce decurg din desemnarea ca membru 1n diferite comisii, comitete sau alte structuri
functionale ale spitalului, n limitele competentelor profesionale, completeaza corespunzator prezenta fisa de post, pe
durata exercitarii anumitor activitati suplimentare functiei de baza.

6. Conditii de munca
a) Activitatea se desfasoara in conditii normale/speciale de munca, potrivit prevederilor legale in vigoare, aplicabile.

7. Recompensarea muncii
a) Salariul: conform legislatiei in vigoare

8. Resurse disponibile
a) Spatiul disponibil: birou comun;
b) Echipamente materiale: dulap documente;
c) Echipamente software: computer, imprimanta;
d) Resurse financiare: este raspunzator impreuna cu superiorii ierarhic de utilizarea rationald a bugetului alocat
structurii;

e) Echipament individual de protectie: DA
f) Materiale igienico-sanitare: DA

9. Clauza de confidentialitate
a) Are obligatia pastrarii confidentialitatii asupra tuturor datelor si informatiilor obtinute in executare sarcinilor
de serviciu sau in legatura cu serviciul;
b) Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului SJUAI;
c)Nu foloseste numele institutiei n actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului SJUAI,
d) Respectd regulile stabilite la nivel de unitate privind protectia datelor cu caracter personal.

D. Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice:
e Subordonat fatd de:manager, comitet director, sef serviciu
e  Superior pentru: nu este cazul.
b) Relatii functionale:
e colaboreaza cu celelalte sectii/compartimente, servicii, compartimente functionale
¢) Relatii de control: nu este cazul;
a) Relatii de reprezentare: in cadrul unitétii, prin delegare din partea sefului de serviciu.
2. Sfera relationali externa
a) cu autoritati si institutii publice: alte unitéti sanitare, DSP Alba, CAS Alba, CJ Alba la nivel de sector de activitate,
in limita competentei, ;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul.
3. Delegarea de atributii si competenti:

Fisa postului constituie anexa la contractul individual de munca i este valabila 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 .

intocmit de: Luat la cunostinta de ocupantul postului:



Numele si prenumele:

Functia de conducere:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Semnatura:

Data intocmirii:

Contrasemneaza:

Nume si prenume:

Functia de conducere:

Semnatura:

Data:

Data:




