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FI$A POSTULUI

NUME SI PRENUME:

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: funclie de execulie
2. Denumirea postului: STATICIAN MEDICAL DEBUTAI\T
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: studii medii
4. Scopul principal al postului: Asigurd inregistrarea datelor corect, raportarea corectd a serviciilor

executate
5. Poziliain COR: 331403
6. Marca: -
7. Timp de lucru: program de 8 ore/zi

B. Condifii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Diplomd de bacalaureat
2. Perfecliondri (specializdri): Cursuri de specialitate statisticd medicald
3. Cunogtin{e de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel):operare pe calculator nivel mediu

- cunoaqterea sistemului de operare Windows nivel mediu
- utilizarea aplicaliei Microsoft Office nivel mediu
- utilizarea internetului nivel mediu
- cunoaqterea programelor informatice care fac raportlri gi verificEri la CNAS

4. Limbi strdine (necesitate gi nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitafi, calit{i gi aptitudini necesare: comunicare eficientE, planificare, organizarc, capacitatea de a

lucra independent cdt qi in echip6, capacitatea de asumare a responsabilit6lilor, adaptabilitate
6. Cerinfe specifice:
7. Competen{a manageriald: Nu
8. Vechime: nu este cazul

C. Atribufiile postului:

1. Respectd programul de lucru gi iqi programeaz[ concediului de odihnd, respect6ndu-gi programarea

2. La inceputul gi sfdrgitul programului de lucru semneazd condica de prezenld
3. Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de muncd pentru a efectua servicii la parametrii de calitate

impuqi de compartiment
4. Respecti ordinea qi disciplina la locul de munc6, folosegte integral gi cu maximd eficienld timpul de

muncd
5. Respectd confiden{ialitateatuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura acestora



6. Nu face nici o declaratie publicd cu referire la locul de muncd fErd acordul conducerii.
7, Se va abline de la orice fapt[ care ar putea aduce prejudicii institutiei. Rdspunde de bunurile materialele

din dotare
8. Efectteazd controlul medical periodic conform program6rii gi normelor in vigoare
f . iqi insuqeqte toate procedurile/ protocoalele/ instrucfiunile de lucru qi reglementdrile secfiei gi spitalului
10. Igi desftqoar[ activitatea in mod responsabil, conform reglementdrilor profesionale gi cerin]elor postului
11. Respectd prevederile regulamentelor interne, a regulamentului de organizare gi funcfionare, a tuturor

m6surilor/deciziilor scrise ale conducerii spitalului gi a procedurilor de lucru privitoare la postul sdu

12.Pdstreazd, intre{ine aparatura din dotare gi raporteaz6 orice defec{iune forului superior
13. Organizeaz6, controleazd gi rlspunde de aplicarea tuturor nout6filor legislative legate de munca pe care

o presteazd.
14. Informeazdmanagerul qi directorul medical, despre evenimentele deosebite petrecute
15. intocmegte pontajul lunar asigurdnd continuitate in activitate
16. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard, a legislafiei in domeniu, procedurile de

lucru, precum qi celelalte reguli qi regulamente existente in unitate.
17. Asigurd informarea - administrativ gi sanitar
18. Pune la dispozi{ia corpului managerial gi al secliilor /compartimentelor/cabinetelor ambulator datele

statistice qi documenta(ia medicald necesard.
19. intocmeqte zilnic situaliile privind miqcarea pacienlilor in spital
20. Pune la dispozilia Comitetului Director date privind activitatea in ambulator, pe secfii qi la camera de

gardd

21. Analizeazdzilnic activitatea secliilor - verificl f.o continu6 gi de zi
22. Corecteaz[ gregelile apdrute, impreun6 cu registratorii medicali qi gefii de secfii.
23. Respectd toate procedurile manageriale la acele capitole unde se aplic6
24. Centralizeazd, avorturile, decesele generale
2 5. Efectue azd centr alizatoru I date demo grafi ce
26. Centralizeazdmacheta infeclii nosocomiale , lunar qi trimestrial
27. Centralizeazd - darca de seamadprivind principalii indicatori
28. Central izeazd miqcarea bolnavilor
29. Centralizeazd date statistice pentru contabilitate
30. Realizeazd calcularea indicatorilor specifici spitalului, indicatori de management, indicatori de calitate

qi indicatori de utilizare a serviciilor medicale
31. Lunar se centralizeazd datele din spital qi se transmit in format electronic la DSP Clul, CNAS gi

INMSS Bucuresti
32. Se transmite in format electronic SIUI - spitalizarea continud DRG , cronicii gi spitalizarea de zi
33. Lunar intocmegte situalia Regimurilor de masl
34. tn cazul invaliddrilor, baza de date transmise de la Bucurbsti
35. Se corccteazd qi se retransmite conform aprobdrilor de validare date de CNAS. Cererile de validare se

fac spre CNAS pe formulare speciale - referate qi se solicita lunar dacl este cazul, iar corectarea se

face de Bucuregti la trimestru, semestru, 9 luni gi anual.
36. in urma centraliz6rii datelor se calculeazdlCMpe fiecare sec{ie qi pe spital, lunar, trimestrial, 9 luni ;i

anual.
37. ICM se calculeazd qi in spital de sectii, sdpt6mdnal gi se centralizeazd la Statisticd
38. Consulta{iile qi pacien(ii externa{i din spital se centralizeazd qi se folosesc zilnic pentru Comitetul

Director gi la darea de seamd trimestrialE qi anualS

39. Trimestrial se centralizeazd:
- Morbiditatea spitalului extras din DRG
- Capitol 6 morbiditate - pe grupe de virstd

-pe capitole de morbiditate
- Proceduri din spital - pe coduri gi grupe de vdrst[
- Interven{ii chirurgicale - pe coduri ;i grupe de v6rst[
- Darea de seam[ - nagteri, decese, infecfii nosocomiale, vaccindri nou ndscufi



- Darea de seama Diabet Zaharat

40. Raportarea SAN anual (cuprinde toatl activitatea spitalului qi ambulatorului integrat) se transmite
electronic qi pe suport de hdrtie la DSP qi Bucuresti

41. Administreazdin Info World tot ce se modificd - la cererea Comitetului Director qi al secliilor
42. Analizeazd codifrcarea DRG a foilor in vederea imbunitafirii indicelui de complexitate
43. Urmdregte qi distribuie pe secfii legisla[ia- ordinele qi documentafia cu privire la DRG gi regulile de

validare
44. Calculeazdindicatorii spitalului lunar qi se pune la dispozilia Comitetului Director permanent

45. Lunar pune la dispozilia Directorului economic documentafia necesard decontdrii serviciilor medicale

- CNP extras din spitalizarea de zi, rupoarte de activitate trimise de INMSS Bucuregti.
46. Rdspunde tuturor solicitdrilor secliilor
4T.lalegdtura cu Infoworld de cdte ori este nevoie
48. Respectd relafiile ierarhice gi funcfionale
49. Are disponibilitate pentru suportul altor activitdli din cadrul spitalului, la solicitarea superiorilor

ierarhici
50. Respectd circuitele func{ionale in cadrul spitalului

o Responsabilit6{i

1. Rdspunde despre tot ce este in sarcina sa ca obliga{ie;
2, Rdspunde de indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu ale personalului din subordine pentru

desfrgurararea in cele mai bune condi{ii a activitdlii medicale;

3. Are obligatia sd-gi ducd la indeplinire toate sarcinile de serviciu stabilite prin fiqa postului;

4. Raspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparilie a tuturor obiectelor de inventar din
culpa sa, situalie in care va fi obligat sd repare integral paguba produs6.

5. Rdspunde civil sau dupd caz penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informafii cu

caracter personal al pacienfilor;
6. Rdspunde personal material ;i disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasa sau cu

intdrziere a sarcinilor stabilite prin fiqa postului, regulamentul de ordine interioara ;i contractul
individual de muncd, despre tot ce este in sarcina sa ca obligafie;

7. Nerespectarea atribuliilor enumerate in prezenta fiqd de post, atrage rdspunderea profesionald,
disciplinard gi materiald, dupd caz, qi aplicarea de sanctiuni in conformitate cu legislalia muncii

o Comunicare

1. Respectd regulile de comunicare;
2. Comunicarea se face utilizdnd un limbaj de specialitate adecvat situaliei.
3. Informatiile sunt exprimate clar, concis qi la obiect, astfel incdt comunicarea sd fie eficient[.
4. Informaliile primite sunt analizate gi selectate cu discerndmdnt pentru a se asigura acuratelea gi relevanJa

acestora.
5. Folosegte mijloacele de comunicare potrivit destinatiei gi caracteristicilor acestora;

6. Semnaleazd persoanelor abilitate orice deficien{5 de comunicare gi propune acliuni de imbundtdtire a

proceselor din cadrul sistemului de management ;

7, Comunicd orice situalie de pericol, incident sau accident

8. Problemele profesionale sunt discutate gi rezolvate printr-o manierd acceptatd de toli membrii
departamentului de logistica.

o Asigurarea calitifii

f . indeplinegte sarcinile ce ii revin din documentele sistemului de management al calitdlii.
2. Identificd prncesele necesare sistemului de management al calitElii, in sfera de activitate.



3. Asigurd implementarea gi mentinerea sistemului de management al calitdlii conform documentelor de

sistem elaborate.
Gestioneazd documentele elaborate, pe care le-a primit in folosinf[.
Particip6 la procesul de identificare a riscurilor care vizeazd domeniul de activitate.
Ia la cunoqtin{E de neconformitdtile existente gi participd la efectuarea ac}iunilor corective/preventive
legate de sistemul de management al calit{ii, in structura sa

o Norme de protecfia muncii

S[ utilizeze corect apratura, uneltele, echipamente de transport gi alte mijloace de productie;
Sd utilizeze corect EIP gi dupl utilizare sd-l inapoieze sau sdJ pund la locul destinat pentru pdstrare;

S[ comunice imediat angajatorului/gi/sau luudtorilor desemnaJi orice situalie de munc[ despre care au

motive intemeiate sd o considere pericol pentru securitatea gi s5n[tatea lucritorilor , precum gi orice
deficienf[ a sistemelor de protecfie;
S[ aducd la cunogtiinfd conducatorului de munci sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoan6;
S[ coopereze cu angajatorul sau cu lucritorii desemnati, at6t timp, este necesar pentru a face posibild
realizareaoricdror mdsuri sau cerinle dispuse de cdtre inspectorii de muncd gi inspectorii sanitari pentru
protec{ia sin[t{ii gi securit6lii lucritorilor;
SI coopereze, atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul sau cu lucritorii desemnali, pentru a permite
angajatorului sI se asigure cd mediul de munc[ gi condiliile de lucru sunt sigure gi fbrd riscuri pentru
securitate gi sinltate in domeniul sdu de activitate;
Sd igi insugeascd gi sI respecte prevederile legislafiei din domeniul securitilii gi slnitdlii in munc[ 9i
mlsurile de aplicare a acestora;
S[ dea relafiile solicitate de cdtre inspectorii de munc[ qi inspectorii sanitari.

o Norme de prevenire qi stingere a incendiilor

Sd respecte regulile qi mdsurile de aplrare impotriva incendiilor, aduse la cunogtin{a, sub orice formd,
de manager sau de persoanele desemnate de acesta; sdutilizeze, potrivit instruc{iunilor date de manager

sau de persoanele desemnate de acesta, substanfele periculoase, instalaliile, utilajele, maginile, aparatura
gi echipamentele de lucru;
S[ nu efectueze manevre gi modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de intervenlie
pentru stingerea incendiilor;
sd comunice, imediat managerului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie pe care este

indreptdfit sd o considere un pericol de incendiu, precum gi orice defectiune sesizata la sistemele de

protec{ie sau de interven{ie pentru stingerea incendiilor;
Sd coopereze cu salaria[ii desemnali de manager, atdt cdt ii permit cunogtinlele gi sarcinile sale, in
vederea realizdrii mdsurilor de apdrare impotriva incendiilor;
SI acorde ajutor, atdt cdt este rational posibil, oricf,rui alt salariat aflat intr-o situalie de pericol.

Salaria{ii r5spund potrivit legii pentru cunoagterea gi aplicarea misurilor de prevenire gi stingere
a incendiilor, fiind obligafi:

sd participe la instructajele, exerciliile qi aplica{iile practice de interventiein caz de incendiu, avarii,
accidente, calamitdli naturale 9i catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea incendiilor gi

limitarea pagubelor;
sd respecte regulile stabilite cu privire la fumat (s[ nu fumeze qi s5 nu introducd fig6ri, chibrituri,
brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii), folosirea focului
deschis gi la executarea lucrdrilor cu pericol.

sd indeplineascd la termen mlsurile din planul de apdrare impotriva incendiilor gi sd anun[e de

indatd gefii ierarhici in cazul sesizdrii unei urgenfe de incendiu, explozii ori alte asemenea

evenimente.
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o Mediu/gestionarea deqeurilor

l. Cunoagte gi respectl cerinlele generale de protec{ie a mediului gi cele specifice domeniului de activitate
2. Cunoagte gi aplicd cerinlele sistemului de management referitoarela mediu
3. Colecteazd selectiv degeurile rezultate din activitatea proprie
4. Aclioneazdpentru reducerea continu6 a degeurilor;
5. Aclioneazd pentru recuperarea degeurilor refolosibile/regenerabile
6. Transporta deseurile periculoase post meridian,la sfargit de saptamand gi in sdrbatori legale in spa{iile

desemnate in conformitate cu reglementdrile in vigoare ale spitalului
7. Transportd de;eurile menajere rezultate din activitatea secfiei la tomberoanele desemnate pe circuitele

desemnate

o Protectia datelor cu caracter personal:

"Angajatul infelege qi acceptd:

sd prelucreze datele cu caracter personal ale persoanelor vizate, cu respectarea stricti a prevederilor
Regulamentului (UE) 67912016 al Parlamentului European gi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
proteclia persoanelor frzice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal qi privind libera
circulalie a acestor date qi de abrogare a Directivei 95l46lCE (GDPR), numai in scopurile qi cu

mijloacele stabilite de angajator, in legaturd strictd gi directi cu atribuliile de serviciu, in condiliile legii;
sd informeze persoana vizatd atunci cdnd datele cu caracter personal sunt colectate direct de la acesta,

in condiliile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor,

destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitateafumizdrii tuturor datelor cu caracter
personal solicitate qi consecinlele refuzului de a le pune la dispozilie, drepturile acestuia previzute de

Regulamentul (UE) 67912016 privind protec{ia datelor cu caracter personal (GDPR) 9i Legii 19012018;

sd acorde sprijin Responsabilului cu proteclia datelor cu caracter personal (DPO) in vederea realizdrii
activitAti lor specifice ;

4. s[ pdstreze confiden{ialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a

parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de date prin care sunt gestionate date cu

catacter personal;
sd respecte mdsurile de securitate precum gi celelalte reguli stabilite de angajator;

sd nu divulgeldezvdluie datele cu caracter personal ale persoanelor vizate cdtre al{i angajali, decdt in
legatur[ strict6 qi directd cu atribufiile de serviciu;
sd nu divulgeldezvdhtie/transfere datele cu caracter personal ale persoanelor vizate cdtre alte persoane

vizate qi/sau ter,ti, qi sd informeze de indat6 conducerea spitalului gi Responsabilul cu proteclia datelor
cu caracter personal, despre orice solicitare de diwlgare/d eztdhireltransfer de date cu caracter personal,

care nu privesc persoana solicitantului sau la care solicitantul nu este indrept6(it, in condi{iile legii;
cd este obligat sE notifice de indatd conducerea spitalului qi Responsabilul cu protectia datelor cu

caracter personal, gi s[ ofere toate informaliile pe care le define despre orice incdlciri de securitate
generate in special, in mod accidental sau ilegal, de distrugerea, pierderea, modificarea, divulgarea
neautorizat6 sau accesul neautorizat la datele cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-
un alt mod."

o Situafii de urgenfi

Cunoagte gi aplicd prevederile planurilor de interven{ie pentru situalii de urgen[[;
Comunicd medicului gef de secfie,asistentei qefe, comitetului director orice situalie care poate genera

un incident sau accident de mediu sau de muncd;
Are sarcina cain cazulin care identificd dovezi despre posibile fraude, corup{ie sau orice activitate
care aduce prejudiciu de imagine spitalului, minord sau major[ gi care evident dep6qesc nivelul de
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management propriu sau chiar la propriul nivel descoperite, sd le aducE la cuno;tinla organelor
abilitate ale statului.

D. Sfera relafionall a titularului postului

1. Sfera relafionall internE:
b) Relafii ierarhice:

- subordonatfa\d de: Comitet Director
- superior pentru: nu este cazul

c) Relalii fi.rnctionale: registrator medical de pe alte seclii sau compartimente
d) Rela{ii de control: -
e) Rela{ii de reprezentare:-

2, Sfera relafionall externl:
a) cu autoritdli gi institulii publice: cu acordul managerului
b) cu organizatii internalionale: nu este cazul
c) cu persoane juridice private: cu acordul managerului

3. Delegarea de atribu{ii gi competenfl: in situafia in care ocupantul postului se afl6 in
imposibilitatea de a-gi indeplini atribu{iile de serviciu, (concediul de odihn6, concediu pentru
incapacitate de muncd, concediu frrdplatl, etc.) va fi inlocuit de un alt statistician medical.

E. intocmit de:

1. Numele gi prenumele:
2. Func{ia de conducere: Manager
3. Semndtura.....
4. Data intocmirii .....

F. Luat Ia cunogtinfi de citre ocupantul postului

1. Numele gi prenumele:
2. Semndtura.....
3. Data.....

G. Contras emneazil Serviciul R.U.N.O.S.

1. Numele gi prenumele:
2. Semn6tura.....
3. Data.....


