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FISA POSTULUI

Nr.

L. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : REFERENT DE SPECIALITATE

2. Gradul/treapta profesionali I

3. Nivelul postului de executie

4. Obiectivele postului — implementarea si monitorizarea implementirii sistemului de
management al calitatii la nivelul SPITALULUI DE PSIHIATRIE SAPUNARI

I. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate : Economice sau juridice

2. Perfectioniri (specializiri)

3. Vechimea in munci/specialitatea necesari :6 ani si 6 luni

4. Cunogstinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) necesiti
5. Limbi striine (necesitate si nivel cunoastere) nu necesiti

6. Abilitati, calititi si aptitudini necesare - lucru in echipi; comunicare interactiva

7. Cerinte specifice:

e nofiuni de organizare a timpului;
e noliuni aplicate de legislatie:
e modalitati moderne de documentare si accesare surse de informare:

e modalitati de comunicare verbala si nonverbala;
e ridbdare
e calm.

8. Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale) nu e
cazul

II. Atributiile postului:

Atributii generale:
— coordoneazi elaborarea si avizeaza planul de management al calitatii serviciilor de
sanatate de la nivelul unitatii sanitare;;
evaluarea periodica a stadiului de implementare a planului de management al calititii
serviciilor de sandtate si a nivelului de conformitate cu standardele si cu cerintele de
monitorizare postacreditare, adoptate de citre ANMCS;
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serviciilor de sanétate si a nivelului de conformitate cu standardele si cu cerintele de
monitorizare postacreditare, adoptate de catre ANMCS;

informarea periodica a conducerii si a personalului din cadrul unitatii sanitare cu privire
la nivelul de implementare a planului de management al calitatii serviciilor de sinatate si,
dupa caz, actualizarea acestuia;

coordonarea si monitorizarea elaborérii de cétre structurile de la nivelul unitatii sanitare a
documentelor calitatii;

asigurarea instruirii si informérii personalului din cadrul unitatii sanitare cu privire la
organizarea si implementarea sistemului de management al calitétii serviciilor de sanétate
si sigurantei pacientului;

masurarea §i evaluarea calitatii serviciilor furnizate de catre unitatea sanitara, inclusiv
investigarea nivelului de satisfactie a pacientilor;

coordonarea si controlul activitatii de colectare si de raportare, conform legislatiei in
vigoare, a datelor si documentelor necesare in procesul de implementare a sistemului de
management al calitatii serviciilor de s@natate si sigurantei pacientului;

coordonarea si controlul activititii de analiza, evaluare si raportare a indicatorilor de
monitorizare a conformitatii la cerintele standardelor ANMCS;

monitorizarea, centralizarea, analiza si raportarea citre ANMCS a situatiilor legate de
producerea evenimentelor adverse asociate asistentei medicale, precum si a altor
informatii necesare pregétirii evaludrii unitatii sanitare sau monitorizarii nivelului de
conformitate cu standardele ANMCS:

coordonarea si participarea, alaturi de alte structuri din unitatea sanitara, la desfasurarea
activitatilor de audit clinic;

indrumarea responsabililor de riscuri de la nivelul structurilor din unitatea sanitara in
activitatea de identificare si de management al riscurilor;

asigurarea consilierii conducerii in domeniul managementului calititii serviciilor de
sdndtate si sigurantei pacientului si participarea la elaborarea si implementarea politicii de
calitate a serviciilor de sanatate la nivelul unititii sanitare;

elaborarea si Inaintarea catre conducerea unititii sanitare a rapoartelor periodice
confindnd propuneri si recomandari ca urmare a activititilor desfisurate si a rezultatelor
obtinute;

monitorizarea elabordrii, implementarii si evaluarii eficacitatii si/sau eficientei
procedurilor si protocoalelor de bune practici clinice si manageriale.

RMC este responsabil cu coordonarea implementarii sistemului de management al

calitatii serviciilor de s&natate si sigurantei pacientului la nivelul unitatii sanitare si are

urmatoarele atributii specifice:

a) planifica, organizeaza, coordoneazi si monitorizeaza Intreaga activitate privind
implementarea sistemului de management al calititii serviciilor de sinitate si sigurantei
pacientului la nivelul unitétii sanitare;

b) analizeaza si avizeaza procedurile interne ale structurii de management al calitatii
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serviciilor de sénétate, care se aproba potrivit reglementarilor legale in vigoare;

¢) coordoneazi si monitorizeazi elaborarea documentelor calitétii la nivelul unitaii
sanitare;

d) coordoneaza si monitorizeaza activitatile legate de asigurarea si imbunétatirea
calitatii serviciilor de s@natate desfasurate de catre responsabilii desemnati la nivelul
fiecéreia dintre structurile unitatii sanitare;

e) monitorizeaza activitatile legate de asigurarea si imbunététirea calitatii serviciilor de
sanitate desfasurate de catre comisiile, consiliile si comitetele constituite la nivelul
unitatii sanitare, in colaborare cu coordonatorii acestora;

f) elaboreaza si inainteazi spre aprobare conducatorului unitétii sanitare rapoarte
periodice privind activitatea structurii de management al calitétii serviciilor de sénétate;

g) coordoneaza si monitorizeaza activitatile privind raportarea si monitorizarea
evenimentelor adverse asociate asistentei medicale;

h) colaboreaza cu sefii celorlalte structuri din cadrul unitatii sanitare in vederea
implementarii sistemului de management al calitatii serviciilor de sanétate si sigurantei
pacientului;

1) asigurd comunicarea permanenti cu responsabilul regional cu acreditarea desemnat
prin ordin al presedintelui ANMCS, precum si cu oficiul teritorial al ANMCS
RMC participa, fard drept de vot, la sedintele comitetului director pentru a prezenta
aspectele relevante ale procesului de imbunatatire a calitatii din intreaga unitate sanitarad
si a consilia conducerea spitalului cu privire la impactul deciziilor luate asupra
managementului calittii serviciilor de sandtate si sigurantei pacientului.

a) monitorizeazd implementarea masurilor pentru respectarea drepturilor pacientului;

b) monitorizeazd implementarea méasurilor 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;

c) monitorizeaza respectarea masurilor de limitare a accesului persoanelor neautorizate in
zonele cu risc crescut;

d) monitorizeazd implementarea managementului riscurilor neclinice, a riscului financiar
si a riscului organizational;

€) monitorizeazi elaborarea procedurilor pentru implementarea bunelor practici
manageriale;

f) monitorizeaza colectarea si prelucrarea datelor privind asigurarea resurselor necesare
respectdrii protocoalelor si procedurilor medicale;
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g) monitorizeaza colectarea si prelucrarea datelor privind costurile corecte ale serviciilor

de sanatate.

h)analizeazi rezultatele monitorizérii de cétre structurile responsabile cu prevenirea si
limitarea infectiilor asociate asistentei medicale, ale respectarii masurilor pentru
prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei medicale;

k) monitorizeazi planificarea si desfasurarea activitatilor de ingrijiri medicale conform
procedurilor, protocoalelor si a planului de ingrijiri;

1) monitorizeaza formarea asistentilor medicali cu privire la utilizarea planului de
ingrijiri specific specialitatii in care lucreaza, la optimizarea inregistrarilor si la utilizarea
acestuia ca instrument de comunicare interprofesionala, cu valoare medico-legala;

m) monitorizeaza elaborarea planului de educatie medicala continud al asistentilor
medicali pe baza analizei de nevoi a spitalului;

n) monitorizeaza procesul de verificare a nivelului de competenta profesionala a
asistentilor medicali;

¢ 3. In domeniul securititii si sanitatii in munci:

e Fiecare lucrator trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sd nu expuni la pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionala atét propria persoana, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

e In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute anterior, lucratorii au urmaétoarele
obligatii:

e a)sd utilizeze corect magsinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

e b)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sd il
napoieze sau si il pund la locul destinat pentru péstrare;

e c)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si clddirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e d)sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea gi sinitatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e ¢)sd aducd la cunostintd conducatorului locului de muncad si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

e f)sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atit timp cit este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatitii si securititii lucritorilor;

e g)sd coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul siu de activitate;
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e h)sa is1 Tnsugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

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

4. In domeniul apiririi impotriva incendiilor:

e Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

* 2)sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
formd, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

e b)si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conduc#torul
institutiei, dupa caz;

e c)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

e d)sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de muncéa orice incilcare a
normelor de apédrare Impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

e ¢)sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apéararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii
masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

e )sa acfioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

e g)si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti, referitoare
la producerea incendiilor.

S. Privind prevenirea si controlul IAAM:

e Cunoaste si aplica prevederile precautiunilor standard

e in caz de expunere la agenti contaminati aplicd metodologia de supraveghere a expunerii
accidentale a personalului care lucreaza in domeniul sanitar la produse biologice;

e Respecta g1 aplicd practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii [AAM;

e activitatea de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale face
parte din obligatiile profesionale ale personalului spitalului;

e Orice daund adusd pacientilor prin nerespectarea prevederilor prezentului ordin sau a
normativelor profesionale privind asigurarea calitétii asistenfei medicale acordate pacientilor in
scopul prevenirii infectiilor asociate asistentei medicale atrage responsabilitatea individuala sau,
dupd caz, institutionald, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

6. Privind gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale:

e Cunoagste, aplicd, raspunde si participd la procedurile stipulate in codul de proceduri privind
colectarea la sursa pe categorii de deseuri, depozitarea temporara si transportul la rampa.

7. Atributii privind Sistemul de Management al Calititii (SMC):

e isi insuseste si respecta cerintele procedurilor SMC;

o Isi insuseste si respectd cerintele Manualului Calitatii;

e Elaboreazi/participi la elaborarea de proceduri de lucru atunci cind este cazul;
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8. Privind protectia datelor cu caracter personal
e Si respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurile privind securitatea informatica;
e Si pistreze 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;
e Nu va divulga nimanui si nu va permite niménui s ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfisurarea atributiilor de serviciu;
e Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regéseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
e Sa interzica in mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul unititii cu ajutorul caruia isi desfisoara activitatea;
e S3 manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atdt 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 niméanui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatad de cétre superiorul séu ierarhic;
e Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal cétre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara unitétii,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice
alt mijloc tehnic;
e 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 foarte importantd pentru unitate.
IV. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de : manager
- superior pentru : nu este cazul
b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din cadrul unitatii
c) Relatii de control : nu este cazul
d) Relatii de reprezentare : nu este cazul
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti si institutii publice : nu este cazul
b) cu organizatii internationale : nu este cazul
c) cu persoane juridice private : nu este cazul
3. Limite de competenti’: conform fisei postului
4. Delegarea de atributii si competenti : inlocuieste alt muncitor calificat-bucatar
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Nerespectarea atributiilor din prezenta fisi atrage sanctiuni disciplinare in limitele
previazute de Codul Muncii, Regulamentul Intern si contractul colectiv de munci aplicabil,
raspunderea patrimoniali sau penala, dupa caz.

Prezenta fisa face parte integranti din C.I.M. semnat intre salariat si conducere.

Intocmit ded:

1. Numele si prenumele :

2. Functia : manager

3. Semnatura

4. Data Intocmirii :

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele :

2. Semndtura

3. Data :

Am primit un exemplar din fisa postului astizi si imi asum
responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi revin precum si consecintele ce decurg din
nerespectarea acestora conform Regulamentului de Ordine Interioari si a legislatiei in

vigoare. Nume prenume angajat

Avizat’:

1 Numele si prenumele :
2 Functia : manager

3 Semnitura

4 Data :

Se va completa cu numele si functia conducatorului spitalului. Se va semna de cétre conducatorul
spitalului i se va stampila in mod obligatoriu.

2 Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul
unitatii pentru ocuparea functiei corespunzatoare.

3 Daca este cazul.

4 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunostinte
de baza", "nivel mediu", "nivel avansat”.

? De exemplu: calatorii frecvente, delegéri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungitin
anumite conditii.

¢ Se stabilesc pe baza activitatilor specifice unitatii, in concordantd cu specificul functiei
corespunzatoare postului.

7 Reprezinta libertatea decizionalad de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care 1i
revin.

¥ Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului.

? Se avizeaza de catre superiorul ierarhic al persoanei prevazute la punctul 9.



