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FIȘA POSTULUI
Anexa la contractual individual de munca nr. ________din _________
al dnei /lui ___________________,  având funcția de MEDIC SPECIALIST
la  COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL SERVICIILOR DE SANATATE
	A. INFORMAȚII   GENERALE   PRIVIND   POSTUL

	
	1. Nivelul postului*):

Funcție de execuție sau de conducere
	· 

	
	2. 
	· execuție

	
	3. Denumirea postului:
	· Medic 
· Clasificare COR: 

	
	4. Garadul:
	· Medic specialist 

	
	5. Scopul principal al postului:
	 - implementarea la nivelul unităţii sanitarea a sistemului de management al calităţii serviciilor de sănătate şi siguranţei pacientului

	B. CONDIȚII  SPECIFICE  PENTRU  OCUPAREA  POSTULUI

	
	1. Studii de specialitate:
	· Facultatea de medicina generala si rezidentiat 

	
	2. Perfecționări (specializări):
	·  

	
	3. Cunoștințe de operare / programare pe calculator:
	· Necesar/nivel ridicat

	
	4. Limbi străine cunoscute:
	· 

	
	5. Avilități, calități și aptitudini necesare:
	1. Capacitate de implementare;
2. Capacitate de a rezolva eficient problemele;
3. Capacitate de asumare a responsabilităților;
4. Capacitatea de autoperfecționare și de valorificare a experienței dobândite;
5. Capacitatea de analiză și sinteză;
6. Creativitate și spirit de inițiativă;

7. Capacitatea de planificare și de a acționa strategic;

8. Capacitatea de a lucra independent;

9. Capacitatea de a lucra în echipă;

10. Capacitatea în gestionarea resurselor alocate.

	
	6. Cerințe  specifice: 
Se va specifica obţinerea unui / unei aviz / autorizaţii prevăzut / prevăzute de lege, după caz
	- Certificat de membru al Colegiului medicilor din Romania avizat pe anul in curs si asigurare de malpraxis de asemenea pe anul in curs;

- Diploma de licenta medicina generala, stagiul de pregatire complet in rezidentiat 

	
	7. Competență managerială: 

Doar în cazul funcțiilor de conducere
	· Nu este cazul

	C. ATRIBUȚIILE POSTULUI:

	1.Atribuții și sarcini generale postului:

	· Are obligația să îndeplinească cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios îndatoririle de serviciu ce îi revin; 

· Se va abţine de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii instituţiei;
· Va răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum și de păstrarea secretului datelor și al informațiilor cu caracter confidențial deținute sau la care are acces ca urmare a executării atribuțiilor de serviciu; 
· Participă la instructajele privind securitatea şi sănătatea în muncă, PSI şi răspunde de însuşirea şi aplicarea acestora;
· Sesizează şeful ierarhic asupra oricăror probleme pe parcursul derulării activităţii;
· Respectă normele de sănătate, securitate şi igiena în muncă, normele de prevenire şi stingere a incendiilor şi de acţiune în caz de urgenţă precum şi normele de protecţie a mediului înconjurător;
· Respectă normele interne, procedurile de lucru privitoare la postul ocupat și notele interne adresate de către șeful ierarhic superior;
· Respectă prevederile Regulamentului Intern al unităţii sanitare, Regulamentului de organizare şi Funcţionare, Codului etic şi deontologic al personalului Spitalului Municipal Rm. Sarat;
· Participă la instruiri, îşi însuşeşte şi respectă procedurile, normele, instrucţiunile specifice sistemului de management al calităţii şi al sistemului de management al sănătăţii şi securităţii ocupaţionale aplicabile postului;
· Se preocupă în permanenţă de actualizarea cunoştinţelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educaţie continuă şi conform cerinţelor postului;
· Are obligaţia de a se perfecţiona permanent din punct de vedere profesional şi de a utiliza eficient facilităţile puse la dispoziţie în acest sens;
· Are un comportament etic faţă de colaboratori şi şefi ierarhici;
· Respectă prevederile angajamentului de confidențialitate faţă de spital;
· Răspunde de executarea în bune condiţii şi la timp, a tuturor sarcinilor şi atribuţiilor de serviciu pe care le are, precum şi de respectarea tuturor dispoziţiilor legale în legătură cu activitatea sa din cadrul biroului  în care funcţionează. Răspunderea este disciplinară, administrativă sau penală, după caz, precum şi materială în cazul în care s-a produs un prejudiciu patrimoniului;
· Să respecte cu stricteţe procedurile interne referitoare la protecţia datelor cu caracter personal, precum şi procedurile privind securitatea informatică;
· Să păstreze în condiţii de stricteţe parolele şi mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucrează în virtutea atribuţiilor sale de serviciu;
· Să interzică în mod efectiv şi să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul spitalului cu ajutorul căruia îşi desfăşoară activitatea;
· Nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit, cât şi, eventual în mod mediat, cu excepţia situaţiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se regăseşte în atribuţiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său ierarhic;
· Respectarea de către salariat a tuturor obligaţiilor referitoare la protecţia datelor cu caracter personal prevăzute în Regulamentul Intern, Fişa Postului şi instrucţiunile directe ale superiorilor ierarhici este obligatorie, nerespectarea lor este sancţionată potrivit Regulamentului intern;
· Este interzisă prezentarea la serviciu sub influența băuturilor alcoolice, în stare necorespunzătoare, care să nu permită îndeplinirea sarcinilor ce-i revin conform fișei postului; 


	2.Atribuții și sarcini specifice postului:

	  a) monitorizează elaborarea protocoalelor de diagnostic şi tratament şi a procedurilor care vizează asistenţa medicală, urmărind respectarea regulilor de elaborare a acestora;

    b) monitorizează şi analizează implementarea procedurilor şi protocoalelor care reglementează asistenţa medicală;

    c) elaborează şi coordonează implementarea planului anual pentru auditul clinic;

    d) monitorizează identificarea şi coordonează raportarea şi analizarea evenimentelor adverse asociate asistenţei medicale;

    e) monitorizează elaborarea şi respectarea planului anual de educaţie medicală continuă a medicilor şi a farmaciştilor pe baza analizei de nevoi a spitalului, astfel încât acesta să răspundă misiunii sale;

    f) monitorizează elaborarea, pe baza analizei de nevoi a spitalului, şi respectarea planului de formare/perfecţionare a personalului medical în managementul calităţii serviciilor de sănătate şi siguranţei pacientului;

    g) monitorizează procesul de verificare a nivelului de competenţă profesională a medicilor;

    h) monitorizează activitatea de actualizare a ofertei de servicii medicale conform nevoilor de sănătate a populaţiei deservite;

    i) monitorizează implementarea măsurilor pentru managementul integrat al cazului şi asigurarea continuităţii asistenţei medicale a pacienţilor cu afecţiuni de lungă durată;

    j) analizează rezultatele monitorizării de către structurile responsabile cu prevenirea şi limitarea infecţiilor asociate asistenţei medicale, ale respectării măsurilor pentru prevenirea şi limitarea infecţiilor asociate asistenţei medicale;

    k) monitorizează planificarea şi desfăşurarea activităţilor de îngrijiri medicale conform procedurilor, protocoalelor şi a planului de îngrijiri;

    l) monitorizează formarea asistenţilor medicali cu privire la utilizarea planului de îngrijiri specific specialităţii în care lucrează, la optimizarea înregistrărilor şi la utilizarea acestuia ca instrument de comunicare interprofesională, cu valoare medico-legală;

    m) monitorizează elaborarea planului de educaţie medicală continuă a asistenţilor medicali pe baza analizei de nevoi a spitalului;

    n) monitorizează procesul de verificare a nivelului de competenţă profesională a asistenţilor medicali;

    o) monitorizează procesul de repartizare a sarcinilor asistenţilor medicali şi ale infirmierilor, în funcţie de volumul de activitate, complexitatea îngrijirilor şi gradul de dependenţă a pacienţilor.

	3.Atribuții – sarcini – responsabilități privind sistemul de management al calității și controlului intern managerial:

	· Raportează şefului ierarhic despre funcţionarea sistemului de management şi despre orice necesitate de îmbunătăţire;
· Răspunde de respectarea regulamentelor interne şi a altor regulamente specifice aplicabile;
· Aplică politica de siguranţă a datelor la nivelul  biroului;
· Are obligaţia să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei publice, în condiţiile legii (Regulamentul UE 2016/679 privind persoanele fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date ), cu excepţia informaţiilor de interes public, orice referire la locul de munca fiind interzisă, fără acordul conducerii; 
· Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, eventual, în mod imediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se regășeste în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său;

· Nu va divulga nimanui și nu va permite nimănui să ia cunostință de parolele și mijloacele tehnice de acces în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu;
· Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele informatice ale compartimentului, sarcinile/ atribuțiile/ activitățile, responsabilitățile postului pot diferi;
Atentie! Raspunderea juridică generată de nerespectarea obligațiilor stabilite prin prezenta, se va stabili în conformitate cu prevederile legislației în vigoare, precum și în baza procedurilor reglementate în Regulamentul Intern al Spitalului Municipal Rm. Sarat;

· Nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către sisteme informatice care nu se află sub controlul unității sau care sunt accesibile în afara unității, inclusiv stick-uri USB., HDD, discuri rigide, căsuțe de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
· Are obligaţia respectării întocmai a regimului juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii şi procedurilor interne; 
· Are obligaţia respectării prevederilor Codului de etica și conduita profesionala a personalului contractual;
· Participă la desfăşurarea analizei efectuate de management şi înregistrarea rezultatelor acesteia;
· Monitorizează modul de implementare a acţiunilor corective şi/sau preventive iniţiate ca urmare a auditurilor;
+

	4.Sarcini, atribuții, responsabilități în domeniul securității și sănătății în muncă (SSM) și de prevenire și stingere a incendiilor (PSI):

	· Munca este executată cu atenţie, astfel încât să se evite eventualele accidente;
· Fiecare operaţie cu potenţial de accidentare se realizează cu multă atenţie, solicitându-se sprijinul tuturor persoanelor necesare; 
· Aparatele şi echipamentele sunt exploatate şi depozitate în condiţii de siguranţă, respectând întocmai regulamentele de exploatare şi SSM specifice locului de muncă;
· Legislaţia şi normele de securitate şi sănătate în muncă sunt însuşite şi aplicate cu stricteţe, conform cerinţelor de la locul de muncă;

· Fiecare lucrător trebuie să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;

· Să comunice imediat superiorului său ierarhic orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

· Să aducă la cunoştinţa superiorului său ierarhic  accidentele suferite de propria persoană;

· Să coopereze cu superiorul  său ierarhic, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

· Să coopereze, pentru a permite superiorului său ierarhic să se asigure ca mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;

· Să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

· Să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă, inspectorii sanitari;

· Să utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat şi la încetarea contractului de muncă să îl înapoieze integral angajatorului;

· Să nu se prezinte la program în stare de ebrietate, sub influenţa substanţelor halucinogene, oboseală sau boală, să nu consume băuturi alcoolice la locul de muncă;

· Este obligat să cunoască, să respecte şi să aplice prevederile legislaţiei de securitate şi sănătate în muncă în vigoare, precum şi a instrucţiunilor proprii de securitate şi sănătate în muncă;

· Participă necondiţionat la instructajele de securitate şi sănătate în muncă la locul de muncă, periodice şi suplimentare;

· Să participe necondiţionat la instruirile şi testările pe linie de  securitate şi sănătate în muncă organizate de angajator, respectiv la exerciţii, aplicaţii şi la alte forme de pregătire specifică;

· Participă necondiţionat la controlul medical la angajare şi periodic;
SESIZEAZĂ, ELIMINĂ ŞI / SAU RAPORTEAZĂ  PERICOLELE  CARE  APAR  LA  LOCUL DE  MUNCĂ:
· Pericolele care apar la locul de muncă sunt raportate în timp util pentru intervenţie;

· Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente să ia măsuri, conform instrucţiunilor;

· Starea echipamentelor de securitate şi sănătate în muncă şi PSI este raportată persoanelor abilitate prin procedura specifică locului de muncă;

RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGENŢĂ ŞI DE EVACUARE:
· În cazul semnalizării unui accident sunt anunţate prompt persoanele abilitate PSI precum şi serviciile de urgenţă;
· Procedurile de urgenţă şi evacuare sunt înţelese şi aplicate corespunzător;
· Primul ajutor este acordat rapid, în funcţie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor sanitare specifice;

· Planul de evacuare a locului de muncă este respectat întocmai în caz de urgenţă;

· Să respecte normele, regulile şi măsurile de protecţie civilă stabilite;                                                          

	5.Atribuții privind managementul riscurilor:

	In conformitate cu prevederile :

· Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entităților publice;
· Ordinul nr. 1054 din 26 februarie 2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea și supravegherea prin misiuni de îndrumare metodologică a stadiului implementării și dezvoltării sistemului de control intern managerial la entitățile publice;
· Identificarea riscurilor inerente activităților din compartiment si intreprind acțiuni care sa mențină riscurile in limite acceptabile.

	6.Mențiuni speciale / recompensarea muncii / termeni și condiții / criterii de evaluare a performanței individuale / sistemul de promovare:

	1.1. Mențiuni speciale:

- Are obligaţia de a-şi ridica permanent nivelul de pregătire profesională, cunoaşterea noilor prevederi legale, pentru bunul mers al activității din unitate; 

- Respectă programul de muncă;

- Respectă Codul de Etică;

- Respectă Regulamentul Intern;

- Respectă păstrarea secretului de serviciu şi a secretului profesional; 

- Părăsirea locului de munca se poate face numai cu aprobarea șefului ierarhic;

- Respectă timpul de lucru și planificarea concediilor de odihnă;

- Răspunde de corecta îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

- Răspunde de calitatea și operativitatea lucrărilor executate;

- Răspunde pentru încălcarea normelor de comportament stabilite prin Regulament intern;

- Răspunde pentru nesesizarea șefului ierarhic asupra oricăror probleme sesizate pe parcursul derulării activității;

- Se va supune măsurilor administrative în ceea ce privește neîndeplinirea la timp și întocmai a sarcinilor prevăzute în fișa postului;

- Respectă interdicția de a fuma;

- Execută și alte dispoziții date de superiorul ierarhic direct;

- Fişa postului se va completa ori de câte ori este nevoie în funcție de reglementările care apar în legislație.
1.2. Recompensarea muncii:

Salariul: conform legislaţiei în vigoare;
Forma de salarizare: conform legislaţiei în vigoare;

Recompensări indirecte: conform legislaţiei în vigoare.
1.3. Termene și condiții:

Salariul: conform legislaţiei în vigoare;
Forma de salarizare: conform legislaţiei în vigoare;

Recompensări indirecte: conform legislaţiei în vigoare.
6.4. Obiectivele de performanță individuale:

- Identificarea soluțiilor legale adecvate de rezolvare a problemelor apărute în activitățile curente;

- Cunoașterea și aplicarea consecventă a reglementărilor legislative specific activităților desfășurate;
- Creativitate în găsirea unor căi de optimizare a  activităților desfășurate;

- Respectarea normelor de disciplină și a normelor etice în îndeplinirea atribuțiilor;

- Elaborarea și implementarea planului de perfecționare și dezvoltare profesională la nivelul tuturor categoriilor de personal.
6.5. Criterii de evaluare a performanțelor individuale:

- Cunoștințe profesionale și abilități;

- Calitatea, operativitatea și eficiența activităților desfășurate;

- Perfecționarea pregătirii profesionale;

- Capacitatea de a lucru în echipă;

- Comunicare;

- Disciplină;

- Rezistența la stres și adaptabilitate;

- Capacitatea de asumare a responsabilităților;

- Integritate și etică profesională.
6.6. Sistemul de promovare:

- Posturile în care poate avansa angajatul din postul actual: conform legilaţiei în vigoare şi dispoziţiei managerului, în limita competenţelor;
- Criteriile de promovare: conform fişei de evaluare şi a legislaţiei în vigoare;

- Periodicitatea evaluării performanţelor individuale: conform legislaţiei în vigoare;

- Periodicitatea promovării: conform legislației în vigoare


	D. SFERA RELAȚIONALĂ A TITULARULUI  POSTULUI

	
	1.Sfera relațională

internă: 
	a. relații ierarhice: 
	· Subordonat față de: director medical si manager
Superior pentru: 

	
	1. 
	b. relații funcționale:
	personalul medical de specialitate, personalul mediu si auxiliar din sectiile si compartimentele spitalului , personal TESA

	
	2. 
	c. relații de control:
	asistenti medicali, personal auxiliar

	
	3. 
	d. relații de reprezentare
	Nu este cazul

	
	2.Sfera relațională externă:
	a. cu autorități și instituții publice
	a) cu autoritati si institutii publice: alte unitati sanitare, Directii de Sanatate Publica, Ministerul Sanatatii

	
	4. 
	b. cu organizații internaționale:
	Nu este cazul


	
	5. 
	c. Cu persoane juridice private: 
	unitati sanitare private. 



	
	3.Delegarea de atribuții și competențe:
	in cazul in care, din motive obiective / fortuite lipseste din spital, atributiile vor fi preluate de un alt medic epidemiolog sau alt medic nominalizat de sefii ierarhici.


	E. Întocmit de:

	
	1. Numele și prenumele:

	

	
	2. Funcția de conducere:
	

	
	3. Semnătura
	

	
	4. Data întocmirii
	


	F. Luat la cunoștință de către ocupantul postului:

	
	1. Numele și prenumele:

	

	
	2.   Semnătura
	

	
	3. Data
	


3

