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Aprobat
Manager
Jur. Florin Neag

Fisa postului nr.
NUMELE SI PRENUMELE SALARIATULUI
A IDENTIFICAREA POSTULUI
I. Denumirea structurii : Serviciul Contencios si Management al Calitatii Serviciilor de Sanitate
II.Denumirea postului: referent 1A
111 Pozitia in COR — cod
1V Marca
V' Nivelul postului : de executie
VI Timp de lucru : 8 ore /zi
VII.  Obiectivele de performanta specifice postului.
Asigurarea conditiilor necesare desfasurarii corespunzdtoare a activitatii de calitate in domeniul

medical la nivelul spitalului, prin aplicarea corespunzatoare a prevederilor legale.

B INTEGRARE IN STRUCTURA ORGANIZATORICA

IV. Se subordoneaza: Managerului si Serviciul Contencios si Management al Calitatii Serviciilor
de Sanatate

Sef Serviciu Contencios si MCSS

Luat la cunostinta salariat,
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V. Subordoneaza: -

VI. Drept de semnatura:

Intern: Pe documentele emise la nivelul Serviciul Contencios si Management al Calitatii Serviciilor de
Sanatate

Extern: -

VII Relatii functionale:

- colaboreaza cu celelalte sectii/structuri functionale ale spitalului, In scopul realizarii sarcinilor de

serviciu

C . PREGATIRE SI EXPERIENTA PROFESIONALA :

a) Studii :

- diploma de bacalaureat

- vechime de cel putin 6 ani si 6 luni in activitate

- absolvent al unui curs autorizat de operare pe calculator sau detinerea unui certificate de competente
digital, eliberat de institutiile de invatamant sau furnizorii de servicii de formare profesionala acreditati

- nu a fost condamnat pentru fapte care il fac incompatibil cu functia detinuta

b) Ocuparea postului: prin concurs

Sef Serviciu Contencios si MCSS

Luat la cunostinta salariat,
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D. COMPETENTE SI STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI

Abilitati de comunicare si munca in echipa

Cunoasterea legislatiei in domeniul calitatii si in domeniul acordarii asistentei medicale

E . ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:
I ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI GENERALE

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

3

respecta programul de munca, Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si functionare
avizeaza si raspunde de modul de completare si de intocmirea documentelor eliberate in cadrul
Serviciului de management al calitatii serviciilor de sanatate;

informeaza managerul unitatii despre evenimentele deosebite legate de activitatea serviciului;

se prezinta la locul de munca in deplinatatea capacitatilor de munca, fiind interzisa prezentarea la
serviciu sub influenta bauturilor alcolice, a substantelor stuperfiante sau narcotice

are obligatia de a respecta disciplina, {inuta si comportamentul in cadrul serviciului;

asigurd respectarea prevederilor legale cu privire la prevenirea si limitarea infectiilor asociate
asistentei medicale (OMS nr.1101/2016)

are obligatia de a pastra confidentialitatea actului medical si a documentelor medicale

participd la activitati de perfectionare profesionald in domeniul sau de specialitate, se informeaza
in mod continuu cu privire la noutatile in domeniu

are obligatia de a cunoate foarte bine actele normative specifice;

in raport cu alte persoane:

da dovada de onestitate si confidentialitate fatd de persoanele din interior si exterior cu care se afla

in contact;

Sef Serviciu Contencios si MCSS

Luat la cunostinta salariat,
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k) este politicos in relatiile cu pacientii, apartinatorii acestora, colegii;

1) acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale;
m) mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniile altora.

n) respectd ierarhia in solutionarea problemelor profesionale

0) coopereaza cu ceilalti colegi din institutie.

Privind precizia si punctualitatea

p) se integreazd in programul de munca stabilit, respecta ora de venire si plecare din spital, nu
paraseste serviciul fard anuntarea sefului ierarhic;

q) anunta pana la ora 07.00 imposibilitatea sosirii la serviciu;

r) solutioneaza la timp sarcinile ce 1i sunt repartizate, si instiinteaza seful/ coordonatorul serviciului
cu privire la solutionarea acestora.
in raport cu metode/programe

s) 1isi desfasoard activitatea In mod responsabil conform reglementarilor profesionale §i cerintelor

postului, cu respectarea Regulamentului de Ordine Interioara.

II ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI SPECIFICE
a) organizeaza si conduce evidenta documentelor din arhiva;
b) primeste toate documentele create in spital pe emitenti si le arhiveaza potrivit Nomenclatorului

arhivistic

Sef Serviciu Contencios si MCSS

Luat la cunostinta salariat,
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c) tine evidenta la zi a FOCG create pe sectii, pe care le primeste de la Serviciul Statistica si Evaluare
Medicala, pe baza de receptie cu semnatura de predare-primire;

d) opereaza internarile noi (prima internare) in programul EPI 5 pentru evidenta offline a inventarului
arhivei medicale;

e) arhiveaza zilnic FOCG in dosare dupa numarul unic de arhivare: FOCG vechi atasandu-se la FOCG
noi.

f) la cererea registratorilor medicali din sectii identifica pacientii cu istoric medical Inregistrat in
programul integrat ATLAS si programul EPI si pregateste FOCG spre ridicare potrivit solicitarii;

g) urmdreste ridicarea/returnarea FOCG ale bolnavilor reinternati prin semnarea in registru de catre
personalul sectiilor care preiau /predau FOCG;

h) pentru lucrari medicale sau situatii statistice, pune la dispozitie FOCG sau alte documente solicitate
pe baza de cerere aprobatd in prealabil de maanger, cu respectarea procedurilor interne si regulamentului
aplicabil;

1) iIntocmeste adeverinte/adrese privind datele medicale arhivate, pe baza cererilor aprobate de maager,
respectiv avizate de legalitate, pe care le supune spre aprobare managerului; cererea solicitantului si copia
raspunului se Indosariaza si se pastreaza corespunzator;

j) la solicitarea emitentilor actelor arhivate, pune la dispozitia acestora documentele create de acestia
necesare pentru emiterea unor raspunsuri oficiale semnate de managerul institutiei,

k) la solicitarea Serviciului de Statisticd si Evaluare Medicala, informeaza la nevoie despre numarul

unic al FOCG;

Sef Serviciu Contencios si MCSS
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1) utilizeazd in mod efficient rafturile din dotarea arhivei, nefiind permisa ocuparea rafturilor cu
documente neordonate sau cu alte acte ori bunuri nespecifice;

m) pentru pastrarea in conditii bune a FOCG, efectueazd legarea, cumularea si indosarierea
documentelor;

n) urmareste pastrarea documentelor in arhivd pe termenele legale prevazute in nomenclatorul
arhivistic, la expirarea carora face propuneri corespunzatoare de eliminare/casare si procedeaza la
autoinventarierea documentelor ramase in pastrare;

o)elimind FOCG arhivate anterior crearii programului EPIS, dupa o prealabila scanare si salvare
distincta in arhiva electronica;

p) aplica procedurile, instructiunile de lucru aprobate de maanger, care reglementeaza activitatea din
arhiva

q) raspunde de inventarul bunurilor incredintate din arhivd, nu se va permite accesul persoanelor
straine n spatiul arhivei

r) execute orice alte sarcini solicitate de conducerea unitatii si seful ierarhic superior

in domeniul securititii si sinititii in munci, conform prevederilor Legii 319/2006, art.23, lucritorii

au urmatoarele responsabilitati:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport

si alte mijloace de productie;

Sef Serviciu Contencios si MCSS

Luat la cunostinta salariat,
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b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau

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 masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

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

e) sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii i sdnatatii Tn munca si
masurile de aplicare a acestora;

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

Sef Serviciu Contencios si MCSS

Luat la cunostinta salariat,



