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FISA POSTULUI
Anexa la contractul individual de munca

A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: functie de executie
2. Denumirea postului: referent de specialitate
3. Gradul profesional/ Treapta profesionala: debutant
4

Scopul principal al postului: Implementarea sistemului de management al calitatii serviciilor de
sandtate §i sigurantei pacientului
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii superioare finalizate cu licenta

o perfectiondri (specializare): certificat de absolvire in domeniul "Managementul Calitatii Serviciilor
de Sanatate”, curs acreditat ANMCS
2. Cunostinte de utilizare/operare pe calculator (necesitate si nivel) : -da/nivel avansat, pachetul

Windows — Excel si Word

3. Limbi straine - necesitate si nivel de cunoastere : (Scris - Citit - Vorbit ) — nu este cazul

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitdti de comunicare, gandire analitica, abilitati de
organizare a timpului, disciplinat, proactiv, adopta un comportament bazat pe respect, impartialitate,
onestitate, egalitate de sanse si nediscriminare, deschidere;

5. Cerinte specifice: -

6. Program de lucru: 8 ore/zi (40 ore/siptimani), in intervalul 08°°-16%.
C. Atributiile postului:
ATRIBUTIH GENERALE ALE RMC

1. {si insuseste si aplica prevederile R.O.F.si R.O.1. ale spitalului.

2. Tsi desfasoari activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si a cerintelor
postului.

3. Executa sarcini corespunzatoare pregatirii profesionale, trasate de seful ierarhic.

4. Pastreaza confidentialitatea informatiilor, a documentelor unitatii si a tuturor aspectelor legate de
locul de munca, indiferent de natura acestora.

5. Colaboreaza cu toti membrii compartimentelor din spital.

6. Respecta procedurile si protocoalele spitalului.

7. Gestioneaza formularele si documentelor institutionale: intocmeste documentele si rapoartele,
Tndosariaza si pastreaza documentele.

8. Respecta prevederile normativelor interne si a procedurilor operationale si de lucru privitoare la
postul sau.

9. Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii.

10. Adopta permanent un comportament in masura sd promoveze imaginea si interesele unitatii.

11. Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza unitatea.

12. Respecta normele de protectia muncii si SU conform legislatiei in vigoare.
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13. Participa la sedintele de lucru , instructaj SU, protectia muncii.
14. Se preocupa de ridicarea nivelului profesional si participa la formele de perfectionare.

ATRIBUTII SPECIFICE ALE RMC

1.Pregateste si analizeaza Planul anual de management al calitatii serviciilor medicale si sigurantei
pacientilor.

2. Coordoneaza si implementeaza programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite in cadrul
unitatii, pe baza procedurilor de sistem si operationale specifice fiecarei sectii/compartiment,
laborator, serviciu medical, respectiv structurile aparatului functional si a standardelor de calitate, in
colaborare cu persoanele cu functii de conducere de la nivelul tuturor structurilor..

3. Implementeaza instrumente de asigurare a calitatii si de evaluare a serviciilor oferite in colaborare
cu persoanele cu functii de conducere de la nivelul tuturor structurilor.

4. Asigura implementarea §i mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu
cerintele specifice in colaborare cu persoanele cu functii de conducere de la nivelul tuturor structurilor.
5. Coordoneaza activitatile de analiza a neconformitatilor constatate si propune managerului actiunile
de Tmbunététire sau corective ce se impun.

6. Intocmeste si  difuzeazi rapoarte anuale cu privice la nivelul de conformitate a
reglementarilor/procedurilor/protocoalelor.

7. Asigura desfagurarea activitatii de analizd a gradului de satisfactie al pacientilor internati, prin
discutii directe cu pacientii si prin interpretarea chestionarelor de satisfactie completate de pacienti, pe
care le prezinta ulterior spre analizd Comitetului director al spitalului si comunica rezultatele analizei
citre compartimentele spitalului. In acest sens, analizeazi sugestiile pacientilor internati in spital
referitoare la activitatea medicald a spitalului si face propuneri privind luarea unor masuri corective si
de inlaturarea deficientelor constatate.

8. Asigura transmiterea trimestriald, semestriala, anuala a indicatorilor de monitorizare solicitati de
catre A.N.M.C.S. in termenele legale, in colaborare cu persoanele cu functii de conducere de la nivelul
tuturor structurilor si cu responsabilii cu managementul calitatii desemnati din cadrul structurilor
medicale.

9. Participa, in calitate de invitat, la sedintele Comitetului Director, Consiliului Medical si sedintele
asistentilor sefi pentru a prezenta aspectele relevante ale procesului de imbunatatire a calitatii din
intreaga unitate sanitard si a consilia conducerea spitalului asupra impactului deciziilor luate asupra
managementului calitdtii serviciilor de sanatate si sigurantei pacientului.

10. Primeste, prin intermediul Comitetului Director, rezultatele controalelor interne si externe de

calitate pentru certificare si/sau mentinerea certificarii structurilor spitalului.
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11. Participa la misiunile de auditare a protocoalelor diagnostic si/sau terapeutice conform
reglementarilor de la nivelul spitalului.

12. Asista si raspunde tuturor solicitarilor managerului pe domeniul de management al calitatii.

13. Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al unitatii,precum si la cel al
Comisiei de Monitorizare a implementarii — dezvoltarii SCIM al Spitalului de Boli Cronice ,,Sf. loan™
Tg. Frumos.

ATRIBUTII ALE RMC STABILITE PRIN ORDINUL NR. 1312/2020

1. Planifica, organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza Intreaga activitate privind implementarea
sistemului de management al calitatii serviciilor de sanatate si sigurantei pacientului la nivelul unitatii
sanitare.

2. Coordoneaza si controleazda functionarea structurii de management al calitatii serviciilor de
sanatate.

3. Analizeaza si avizeaza procedurile interne ale structurii de management al calitatii serviciilor de
sanatate, care se aproba potrivit reglementarilor legale in vigoare.

4. Elaboreaza si supune aprobdrii conducatorului unitdtii sanitare planul anual de formare si
perfectionare profesionald a personalului din subordine.

5. Coordoneaza si monitorizeaza elaborarea documentelor calitatii la nivelul unitatii sanitare.

6. Coordoneaza elaborarea si avizeaza planul de management al calitatii serviciilor de sanatate de la
nivelul unitatii sanitare.

7. Coordoneaza si monitorizeaza activitatile legate de asigurarea si imbunatatirea calitatii serviciilor
de sandtate desfasurate de catre responsabilii desemnati la nivelul fiecareia dintre structurile unitatii
sanitare.

8. Monitorizeaza activitatile legate de asigurarea si imbundtitirea calitatii serviciilor de sanatate
desfasurate de catre comisiile, consiliile si comitetele constituite la nivelul unitdtii sanitare, in
colaborare cu coordonatorii acestora.

9. Elaboreaza si inainteaza spre aprobare conducatorului unitaii sanitare rapoarte periodice privind
activitatea structurii de management al calitatii serviciilor de sanatate.

10. Coordoneaza si monitorizeaza activitatile privind raportarea §i monitorizarea evenimentelor
adverse asociate asistentei medicale.

11. Colaboreaza cu sefii celorlalte structuri din cadrul unititii sanitare in vederea implementarii
sistemului de management al calitatii serviciilor de sdnatate si sigurantei pacientului.

12. Asigura comunicarea permanenta cu responsabilul regional cu acreditarea desemnat prin ordin al
presedintelui ANMCS, precum si cu oficiul teritorial al ANMCS.

13. Monitorizeaza implementarea masurilor pentru respectarea drepturilor pacientului.

14. Monitorizeazd implementarea masurilor pentru respectarea Regulamentului (UE) 2016/679
privind protectia persoanclor 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.

15. Monitorizeaza respectarea masurilor de limitare a accesului persoanelor neautorizate in zonele cu
risc crescut.

16.Monitorizeaza implementarea managementului riscurilor neclinice, a riscului financiar si a riscului
organizational.



CONSILIUL LOCAL TARGU FRUMOS
SPITALUL DE BOLI CRONICE _SFANTUL IOAN"
TARGU FRUMOS IASI
Str. Cuza-Voda, nr.63, Targn Frumos, Iasi, 705300, CIF: 4701240,
telefon’ fax: 0232-710845, e-mail: sptgfrumos@yahoo.com,
programarispital targufimos(@ gmail com, www_spitaltargufrumos ro

17. Monitorizeaza elaborarea procedurilor pentru implementarea bunelor practici manageriale.

18. Monitorizeazd colectarea si prelucrarea datelor privind asigurarea resurselor necesare respectarii
protocoalelor si procedurilor medicale.

19.Monitorizeaza colectarea si prelucrarea datelor privind costurile corecte ale serviciilor de sanatate.

ATRIBUTI ALE RMC PRIVIND SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL
1.Stabileste obiectivele specifice structurii din care face parte ,in concordantd cu obiectivele generale
ale institutiei si le comunicd angajatilor.

2. Elaboreaza proceduri pentru activititile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii
dezvoltarii SCIM la nivelul structurii din care face parte.

3. Initiaza actiuni de monitorizare in vederea evaludrii gradului de implementare a sistemului de
control intern/ managerial prin completarea chestionarului de autoevaluare.

4. Identifica si stabileste inventarul functiilor sensibile la nivelul structurii si stabileste planul de
rotatie / elemente de control si transmite comisiei rezultatele in vederea centralizarii.

5.Monitorizeaza gradul de realizare a obiectivelor specifice stabilite.

6.Transmite comisiei rezultatele obtinute (chestionarul de autoevaluare) comisiei pentru stabilirea
gradului de implementare SCIM la nivel de unitate.

7.Stabileste si comunica responsabilitatile aferente postului pe care il ocupa ce pot / nu pot fi delegate.
8.Identifica situatiile generatoare de intreruperi ale activitatii si propune masuri pentru diminuarea
riscurilor.

9.Centralizeaza masurile propuse pentru diminuarea riscurilor la nivelul structurii pe care o conduce si
le trimite spre avizare conducerii.

10.Participa la toate sedintele Comisiei din care face parte.

11.Elaboreaza,pentru sedintele Comisiei de Monitorizare,materiale informative pe care le prezinta spre
dezbatere participantilor.

12.Propune solutii de eficientizare a activitatilor de control intern managerial.

13.Pune in aplicare masurile stabilite sau aprobate de catre Comisia de Monitorizare si / sau de catre
presedintele acesteia,pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

14.Pe baza Registrului de riscuri de la nivelul unitatii ,propune profilul de risc si limita de toleranta la

risc,care sunt analizate si avizate in sedinta comisiei si aprobate de cétre conducatorul unitatii publice.

ATRIBUTIILE RMC PRIVIND NORMELE DE SUPRAVEGHERE, PREVENIRE SI LIMITARE
A INFECTIILOR ASOCIATE ASISTENTEI MEDICALE IN UNITATILE SANITARE

1. Mentine igiena, conform politicilor spitalului.

2. Informeaza cu promptitudine superiorul, in legiturd cu aparitia semnelor de infectie la locul

unde 1si desfasoara activitatea.
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3. Participa la pregatirea si instruirea personalului privitor la prevenirea si limitarea infectiilor

asociate asistentei medicale in unitatile sanitare.

ATRIBUTIILE RMC PRIVIND PRIVIND RESPECTAREA NORMELOR DE SECURITATE S|
SANATATE IN MUNCA (SSM)

Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile

primite din partea angajatorului, astfel Tncat sd nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca. In scopul realizarii acestor obiective, angajatul:

1.

10.

11.

12.

13.

Respecta normele, instructiunile si cerintele de securitate si sanatate a muncii in timpul procesului
de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu.

Se prezinta la lucru numai in stare normala, suficient de odihnit, fard a fi sub influenta bauturilor
alcoolice, a medicamentelor, drogurilor, a unor situatii puternic stresante, sau a unor manifestari
maladive.

Isi stabileste programul de activitate conform legii, si il afiseaza intr-un loc vizibil. Programul
stabilit nu se va suprapune cu nici o altd activitate efectuata de titular, la inceperea si la sfarsitul
programului va semna 1n condica de prezenta.

Verifica Tnainte de inceperea lucrului dacd echipamentele de muncid corespund cerintelor de
securitate a muncii si nu le va folosi pe cele neconforme, anuntdndu-si imediat seful ierarhic
despre situatia creata.

Respecta regulile de acces si de circulatie in unitate si la locul de munca.

Nu va permite ridicarea, deplasarea, distrugerea vreunui dispozitiv de securitate, nu o va face el
insusi, si nu va Impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii /
elimindrii factorilor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala.

Mentine locul de munca intr-o stare corespunzatoare cerintelor de securitate, din punct de vedere
al mediului fizic, inclusiv igiena.

Semnaleza imediat conducétorului direct al locului de muncé orice defectiune sau alta situatie care
poate constitui un factor de risc, de accidentare sau boald profesionala.

Anunta imediat superiorul in cazul producerii unui accident de munca si acorda primul ajutor.
Intrerupe activitatea in cazul aparitiei unui pericol iminent de accidentare sau imbolnivire
profesionala si anuntd imediat pe superiorul direct.

Participa la instruirile in domeniul securitdtii si sanatatii in munca, isi insuseste si respecta
prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a
acestora , precum si instructiunile predate.

Furnizeaza toate datele si informatiile de care are cunostintd, inspectorilor de muncad si
inspectorilor sanitari.

La incetarea raporturilor de munca va preda integral pe baza de proces verbal toate documentele
aferente activitatii depuse, referitoare la datele cu caracter personal si securitatea informatiei,
avand obligatia de a pastra in continuare confidentialitatea cu privire la securitatea informatiilor si
protectia datelor cu caracter personal la care a avut acces in exercitarea functiei, fiind in continuare
raspunzator de orice prelucrare ilegala si/sau dezvaluire neautorizata a informatiilor la care a avut
acces in timpul defasurarii activitatii.
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14. La Incetarea raporturilor de munca, 1n ultima zi lucratoare, va preda in baza unui proces verbal si
in buna stare toate instrumentele si dispozitivele care apartin angajatorului (laptop, calculator,
telefon, unitati de stocare si altd aparatura pe care o utilizeaza pentru a-si desfasura activitatea).

ATRIBUTIILE RMC PRIVIND RESPECTAREA NORMELOR P.S.I. SI APLICAREA
PROCEDURILOR IN S.U.

1. Respecta regulile si aplica masurile de aparare Tmpotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul instituttiei, dupa caz.

2. Utilizeazd substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducéatorul institutiei,
dupa caz.

3.Nu va efectua manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare Tmpotriva incendiilor.

4.Comunica, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare 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 Tmpotriva incendiilor.

5.Coopereaza cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de
aparare impotriva incendiilor.

6.Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu.

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

8.Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu.

9.Respecta intocmai, in caz de urgenta planul de evacuare a locului de munca.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice:
-subordonat fatd de: manager, director financiar-contabil, director medical,
- superior pentru: -
b) relatii functionale: cu tot personalul din compartimentele spitalului.
c) relatii de control: -
d) relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: ANMCS

b) cu organizatii internationale:-

C) cu persoane juridice private:-
3. Delegarea de atributii si competenta:

In situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu

(concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata,
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suspendare, detasare, etc.), acestea vor fi preluate prin delegare de catre persoana care este trecuta in
solicitarea din cerere.
4. Prevederi finale

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de muncé,putand fi
reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale si interne sau ori de cate ori este necesar.

In situatia in care salariatul este desemnat printr-o decizie a conducatorului unititii sa desfasoare
anumite sarcini, acestea vor fi stabilite in cadrul deciziei, daca activitatea ce urmeaza a fi desfasurata
are un caracter temporar, de relativa scurtd durata, sau vor fi stabilite printr-o anexa la fisa postului,

atunci cand aceste sarcini urmeaza a fi indeplinit pe o durata relativ mare.

Tntocmit de:

Nume si Prenume:
Functia:
Semnaétura:

Data Tntocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului,
Nume si Prenume:
Semnadtura :

Data:

Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura:

Data:



