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EDITIA: 1 ’
REVIZIA: 2 Psih. Rotaru-Anghelescu Tj

FISA POSTULUI

Anexi la contractul individual de munci nr

| IDENTIFICAREA POSTULUI: _
1.1, Denumirea postului: REFERENT JA
COD COR: 263102 |
“Sectia / Compartimentul: - RUN.O.S. ' ¢
NIVELUL POSTULUI: de conducere ' : ’
1.2, Date personale ' ;
Nume / Prenume: L e L s e S AR A A SR eh £tk st et st re erteessen
i. 1. CERINTELE POSTULUE
~ @" Grad / Nivel de pregatire profesionald impusa ocupantului postulut: ,
Studii superioare de specialitate....................... S A S
b* Grad / Nivel experienta:
Experientd de lucru: Minim 6 ani $i 6 luni vechime in specialitate
¢* Grad / Nivel de certificare gi autorizare............................___ s sareraan ;
d* Grad / Nivel de educatie medicali continua / specializare: o
Specializare ,Cursuri, Programe de educatie medicald continua:............coooooo ;

Hl. SFERADE RELATH:
A lerarhice : '
Subordonat: este subordonat managerului spitalului;
Are n subordine: pesonalul din-cadrul biroului; -

B. Functionale: cu'sefii de compartimente din cadrul spitalului: ‘
C. De colaborare: - cu conducerea spitalului, cu celelalte compartimente, DSP Suceava, CAS Suceava,
Inspectorate, instituti; R : '

D. De reprezentare:- reprezints institutia in domeniul restrselor umane;

IV. DESCRIEREA POSTULUI:

1. - Scopul postului: : _

-. Coordonarea eficienta a resuselor umane din spital in vederea atingerii obiectivelor privind exercitarea functiilor
manageriale de previziune, organizare, .antrenare, coordonare, control si evaluare.

2. Responsabilitatea implicati de post: - : o .

- raspunde de exactitatea si realitatea tuturor datelor pe care le inregistreazs precum si pe cele pe care le comunic
celor interesati; - : A

- respecta managementul calitatii; o , _

- respecta procedurile, codurile de conduits §i etica profesionala, protocoalele, notele, deciziile si alte documente
interne si legislatia in vigoare; : : . '
- respecta drepturile pacientilor;

- raspunde de calitatea muncii prestate.
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3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: . : o
- 0 continua preocupare pentru perfectionarea profesionald, adaptarea rapida la schimbarile tehnologice din lumea
informafjonald. ‘ ' ’
4. Gradul de autonomie n actiune: - in luarea deciziilor Ia nivel competent;
5. Efortul intelectual: - stres fizic, intelectual, n activitatea zilnica in raport cu complexitatea postului.
6. Desfasurarea activitatii : ; ‘ '

1. Program de munci: 8 orelzi

Program orar: 08:00 - 16:00.

V. Atributiile postului:

1. Atributii generale: : _ ' ,
a. respectd prevederile regulamentului de organizare si funcfionare, ale regulamentului intem, ale Codului de-
conduité a personalului contractual si ale contractului individual de munca; s '
b. raspunde in fata sefului ierarhic si @ managerului spitalului pentru ndeplinirea atibutiilor care fi revin;

C. utilizeazd in mod judicios baza materials; :

d. informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri.efc.;

€. are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaz3 raporturi de colaborare intre membrii
colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare; ' ‘

f. executd orice sarcin de serviciu primita din partea sefului ierarhic si/sau a managerului in vederea asigurarii unei
bune functiondri a activitatii spitalului, in limitele competentelor legale; g. respects secretul de serviciu; n exercitarea
atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si-prealabil al
manageruiui. ‘

2, Atributii specifice

- Supravegheazd si asigurs acomodarea si integrarea personalului nou incadrat in vederea respectdrii sarcinilor din
fisa postului, find desemnat indrumatorul noului angajat pentru serviciul pe care il conduce. ‘

- raspunde de intocmirea statuiui de functii, conform normelor de structurs aprobate penfru toate categoriile de
personal. . ‘ : '

- raspunde de asigurarea incadririi personalului, potrivit statului de functii si cu respectarea criteriilor privind
angajarea si promovarea in functii, grade si trepte profesionale in unitati sanitare publice din sectorul sanitar.

- urmareste in permanenta aparitia legislatiei pe linie de salarizare $i resurse umane, semnaland conducerii unitatii
sarcinile si réspunderile ce-i revin; aplica legislatia in domeniul managementului resurselor umane privind angajarea,
evaluarea, perfectionarea profesionals a resurselor umane din cadrul unitatii; . o

urmareste aplicarea criteriilor generale si a masurilor specifice privind organizarea activitétii, incadrarea si utilizarea
timpului de lucru al personalului din cadrul spitalului; n o ,
efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca precum
$i acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii; '

asigura angajarea, transferul si desfacerea contractului de munca a personalului angajat;

participd la evaluarea activitatii personalului angajat; : :

urmareste intocmirea si actualizarea de citre conducdtorii de sectiilcompartimente a figelor de post si asigurs
gestionarea lor conform prevederilor legale; '
aplica normele Ministerului Sanatatii si Familiei privind formarea, incadrarea, transferul sl detasarea personalului: -
urmareste, evalueazi si ia masuri privind utilizarea eficients a personalului; '

este responsabil pentru organizarea, formarea si perfectionarea pregatirii profesionale a personalului, precum si de
modul in care unitatea fsi desfasoara concursurile; '
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Intocmeste si propune aprobarea statului de functii al spitalului, n limita num&rului de personal si a bugetului de
venituri si cheltuieli aprobat: : ~ :
stabileste si actualizeaza conform reglementarilor legale, salariile de incadrare si celelaite drepturi salariale pentru
personalul din cadrul unitatji; ’ o S ; '
indrumé si urmareste in spital aplicarea legislatiei in - vigoare privind incadrarea, salarizarea, promovarea i
acordarea tuturor celorlalte drepturi salariale privind: salariul de merit, indemnizatia de conducere, sporul de
vechime, sporul pentru conditii deosebite de munca, ncadrarea personalului in conditii deosebite si speciale de
muncd, incadrarea prin cumul de functji, plata cu ora, salarizarea garzilor;

ia masuri de integrare in munca si utilizarea personalului de specialitate, ocupandu-se de repartizarea si utilizarea
judicioasa a acestuia in spital, in functie de necesitafj;

raspunde de activitatea de cunoastere, aprecierea $i promovarea in muncé a personalului;

intocmeste fisa de recomandare pentru personalul propriu si functiile din conducere;

aproba pentru spital modificarea organigramei pentru sectorul tehnic, economic si administrativ, cu consultarea
sindicatelor din domeniu; ' ‘

fundamenteaza fondul de salarii necesar personalului- din unitate in vederea intocmirii proiectului de Buget de
Venituri si Cheltuieli; - _

raspunde de organizarea examenelor sau concursurilor pentru incadrarea si promovarea in munca, precum gi de
verificarea indeplinirii de catre solicitantj a conditiilor prevazute de lege; ‘ ‘ ' o
elaboreaza si inainteaza Ministerului Sanatatii si Familiei in vederea aprobdrii pentru spital prin 'D.S.P Suceava
lucrarile privind modificarea structurii medicale si documentatiile aferente;

elaboreaza statul de personal pentru posturile finantate integral de la bugetul de stat si il inainteaza D.S.P Suceava
§i Ministerului Sanatatii si Familiei;

publica posturile i organizeaza concursul conform Ordinului Ministrului Sanatatii nr.698/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare, Tn vederea ocuparii posturilor vacante de medici, farmacigti, chimigti, biologi, biochimisti s.a
pentru spital;* . :

participa la organizarea concursurilor si examenelor pentru obtinerea de grade si trepte profesionale: :
asigura transmiterea catre cei interesati a circularelor st instructiunilor tehnice elaborate de Ministerul Sanataji si
Familiei; T : : ‘
stabileste salariile de baza ale personalului contractual ca urmare a evaluarii anuale; :

intocmegte si transmite situatiile periodice solicitate de DSP, CJAS, Directia Judeteand de Finante, Directia
Judeteana de Statistica; '

asigura operarea programérilor si efectusrii concediilor de odihna ale angajatilor;

intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara platd si tine evidenta acestora;

- Intocmeste si elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat care atestd vechimea in ‘munca sau -
drepturile salariale; : '

raspunde de intocmirea statelor de plata pentru personalul din  spital pe baza pontajelor primite, tinAnd cont de
prevederile legale in vigoare; si le supune spre verificare si aprobare contabilului sef si directorului general al unitaji;
raspunde de Tntocmirea dosarelor de pensionare pentru limita de varsts, invaliditate si de urmag pentru personalul
din cadrul aparatului propriu; ‘ ' ' _
raspunde de evaluarea performantele profesionale ale personalului din cadrul spitalului conform legislatiei in vigoare
fn'vederea stabilirii salariului de baza; ~ ' . ‘
pastreazd si completeaza dosarele personale ale salariatilor unitatii cuprinzand actele: de numire in functie, de
atestare a studiilor, privind evaluarea anuald a activitafii, avansarile in functii, grade, clase sau categorii, fisa postului
$i, dupa caz, de depunere a juraméntului si sanctjunile disciplinare aplicate;

transmite informatji operative in timp real persoanelor cu atributii de decizie;

N
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raspunde de fntocmirea rapoartelor statistice privind numarul si drepturile de personal pentru Comisia Nationala de
Statistica(CNS), Ministerul Sanatatji Publice si Centrul de Calcul, Statistics Sanitara si Documentare Medicala;
realizeaza evidenta actelor normative cu aplicare in sistemul sanitar din Monitorul Oficial si a celor cu caracter
general sau privind probleme financiar - contabile ce se regasesc in activitatea spitalului; - '

asigura legatura intre personal si conducerea unitatii pentru. prevenirea si- rezolvarea unor eventuale probleme
litigioase care pot aparea; o :

intocmeste documentatia privind sanctionarea personalului unitaii in baza raportului Comisiei de Disciplin;
intocmeste orice alte lucrari previzute de Codul Munci; '

realizeaza i alte atributii specifice stabilite de catre managerul unitatii in limita competentei postului si legislatiei in
vigoare; ; o

Legat de activitatile specifice, raspunde de:

1. procesul de acreditare a spitalului; -

2. cunoasterea legislatiei specifice de acreditare sia legislatiei specifice domeniului in care isi desfasoara
activitatea; ' o R ‘

3. instruirea personalului din subordine cu privire la legisiatia specifica;

4. luarea deciziilor dictate de rolul autonom al postului;

5. pastrarea confidentjalitafii specifice postului; -

6. intocmirea corecta; completa si la timp a documentelor;

7. operarea la zi a modificarilor intervenite;

8. corectitudinea completarii a documentelor:

9. confidentialitatea datelor cu care opereaza; :

10. corectitudinea si eficienta arhivarii documentelor din serviciu;

11. respectarea prevederilor legale de specialitate;

12. respectarea instructiunilor verbale si scrise date de manager;

13.. corectitudinea datelor si a informatiilor pe care le transmite.

Legat de disciplina muncii, rispunde de:

respectarea prevederilor ROI, ROF si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

. Imbunéttirea permanenta a pregétirii sale profesionale;

. participarea la programele de pregatire organizate de unitate;

pastrarea confidentjalitfii informatjilor si a documentelor legale;

utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatji;

adoptarea in permanenta a unui comportament in masura s& promoveze imaginea si interesele unitatii. -

SR WA

AUTORITATEA POSTULUI: v

1. propune masuri de optimizare a modalitéfilor de lucru specifice locului de munca:

2. organizeazi activitatea personalului din subordine: ;
3. urmareste respectarea programului de lucru a personalului din subordine si semnarea condicii de prezenta.
MENTIUNI SPECIALE: ,

Prezinta calitati, deprinderi, aptitudini si abilitati pentru:

spirit de observatie; ' '

. comunicare eficienta prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respect;
instituirea relatjilor functionale cu personalul din unitate;

capacitate de management al stresului, efortului fizic prelungit;

. capacitate de adaptare la situatji de urgent3;

ER AT CF R
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necesitatea de adaptare pentru munca in echipa, atentje si concentrare distributiva;
instituirea actului decizional propriu; : o

manualitate si responsabilitate;

discretie, corectitudine;

9. solidaritate profesionala;

10. valorizarea si mentinerea competentelor;

1. informarea, participarea, evaluarea performantei;

12. reafirmarea obiectivelor pentru proiecte, planuri strategice, servicii noi;

13.  sustinerea calittii totale la nivelul unitatji,

0 N oo

Responsabilitéti referitoare la sistemul de management al calitatii (SMC)
1. cunoagterea si participarea la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului stabilite de
conducerea/managementul unitatii sanitare; ‘ ' -
2. cunoagte si participd la indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii in care isi desfasoara activitatea;
3. cunoaste si respecta documentele interne din domeniul calitéfii stabilite prin ROF, RI, Manuale, Proceduri
(generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale, instructiuni de lucru si alte documente inteme
ale unitatji; : : ‘ ‘
4. participa la elaborarea documentelor Sistemului de Management al Calitatii, in vederea procedurarii activitatii
proprii, la solicitarea sefului ierarhic;
9. cunoasterea documentelor Sistemului de Management al Calitji aplicabile in activitatea depusa si respectarea
prevederilor acestora;
6. participarea la implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistem de management al -calitatii in
conformitate cu: standardele si cerintele stabilite de Autoritatea Nationala de Management al Calitfii in Sanatate,
standardul SR EN 1SO 9001, editia in vigoare, standardul SR EN 1SO 2015, editia in vigoare si
orice alte standarde pentru care unitatea a obtinut o certificare/ acreditare, ulterior semnérii acestui document,
Responsabilitafi in domeniul securititii §i sanétatii in munca conform Legii nr. 319 din 14 iulie 2006
" Art. 22, - Fiecare lucrétor trebuie s3 Isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum
§i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuni la pericol .de accidentare sau
~ Imbolndvire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale n timpul procesului de munca. » ‘ .
Art. 23. - (1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la-art. 22, lucratorii au urmatoarele obligatji:
a)sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie; ‘ - '
b)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupé utilizare, s3 1l inapoieze sau sa 1l puna la
locul destinat pentru pastrare; ’ S
c)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrars a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect
aceste dispozitive; ' ’ _
d)sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnatj orice situatie de munca despre care au motive
Intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucritorilor, precum si orice deficients a
sistemelor de protectie;
e)sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana; ~
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1) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnatj, atét imp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricror masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munc si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor; -

g) sa ‘coopereze, atét timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite -
angajatorului s& se asigure ca mediul de munc3 si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul siu de activitate; g :

h) sa isi insugeasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitai si sanatafii in munca si masurile
de aplicare a acestora; ' ‘

i) s& dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munc si inspectorii sanitar.”

Responsabilitati in domeniul apararii impotriva incendiilor conform Legii nr. 307 din 12 iulie 2006
"Art. 22. - Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice formé, de
administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz; ' : :

b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dup4 caz; .

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalafiilor de aparare
fmpotriva incendiilor; : ‘ :
ii) s& comunice, 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 sesizat3 la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor:

e) sa coopereze cu salariatji desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul ap&rarii impotriva incendiilor, in vederea realizrii masurilor de aparare Impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc3, in cazul aparitiei oricrui pericol iminent
de incendiu; :

g) sé furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor."

Responsabilitétile generale in cadrul sistemului de management al securitatii informatiei {SMSI) includ:
1. respectarea cerinfelor privind nivelurile diferite de sensibilitate atribuite informatiilor cu care lucreaza;

2. semnalarea imediata citre Responsabilul cu managementul securitatii informatiilor (RMSI) a posibilelor incalcari
ale procedurilor si politicilor specifice: in lipsa acestuia se vor semnala posibilele incalcari ctre personalul din cadrul
Serviciului Managementului calitétii serviciifor medicale, raportarea imedita a tuturor incidentelor de securitate citre
RMS! de cétre persoana care le constats, respectarea procedurilor si politicilor de securitate a Spitalului de Psihiatrie
Cronici Siret. : : '
In ceea ce priveste domeniul propriu de activitate si aria sa de competents:

1. identificarea riscurilor asociate activitailor pe care le desfasoars, propune masuri pentru diminuarea

riscurilor identificate si le inainteaza sefului direct spre avizare:

2. aplicarea masurilor stabilite la nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor:

3. asigurarea dezvoltarii sistemului de control managerial intern conform Ord SGG 600/2018, la nivelul biroului:

4. ‘respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii;

9. completarea inregistrarilor pentru activitiiile desfasurate in momentul desfasurarii lor;

6. participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul spitalului; respectiv

lai nivelului biroului;
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Atributii in calitate de membru in comisia de coordonare a procesului de evaluare in
vederea obtinerii reacreditirii/ciclul II de acreditare Ia nivelul Spitalului de Psihiatrie
Cronici Siret: A _
> membrii comisiei sunt desemnati si Coordonatori de Calitate Tn sectoarele unde fsi desfisoars
activitatea si rdspund de instruirea personalului de probleme de managementul calitstii;
pregatireain vederea monitorizériyi/reevaluérii A.N.M.CS; '
pregatirea pentru ciclul Il de acreditare AN.M.C.S;
mentinerea standardelor de acreditare, auditorilor de supraveghere 1SO 9001/2015;
elaborarea/implementarea protocoalelor/procedurilor specifice fiecirui sector de activitate;
implementarea si respectarea planului anual de instruire specific M.C.;
coordonarea personalului in ceea ce priveste calitatea actului medical i conditiilor hoteliere,
alte probleme specifice managementului calitétii, identificarea si evaluarea riscurilor in vederea
elaborarii registrului de riscuri pe sectii/compartimente;

> respectarea prevederilor 0.M.S. nr. 446/2017 privind aprobarea standardelor, procedurii si
metodologiei de evaluare si acreditare a spitalelor si ale 0.5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

VVVYVYYYVY

Responsabilitati privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Cunoaste si respecta Regulamentul UE nr, 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
Cu caracter personal si privind libera circulaie a-acestor date (Regulamentul general privind protectia datelor) (General Data
Protection Regulation - GDPR): '

- Sacunoascé si sa aplice prevederile actelor nomative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal precum si ale
proceduri in domeniy : ' ,

- Sainformeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, in condiiile legii,
Cu privire la: idenfitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau categorile de destinatari ai
datelor, obligativitatea fumizarii tuturor datelor cerute si consecinfele refuzului de a le pune la dispoziie, drepturile prevazute
de lege, in special drepturile de acces, de interventie-asupra datelor si de opoziie, condiile in care pot fi exercitate aceste
drepturi; ‘

- Sa prelucreze numai datele necesare indepliniri atribufilor de serviciu si sa acorde sprijin -conducatorului operatorului
pentru realizarea activit3filor specifice ale acestuia; ,

- Sapéstreze confidentalitatea datelor prelucrate, a contului de ufiizator , a parolei/ codului de acces Ia sistemele informatice/
baza de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal; o

= Sarespecte masurile de securitate; precum si celelaite reguli stabilite de operator;

- Sa informeze conducerea despre imprejurari de natura a conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter
personal sau despre o situafie in care au fost accesate/ prelucrate date cu caracter personal prin incaicarea nomelor
legale, despre care a luat cunogtinga. _ ‘

- administrarea in conditii de siguran{d a datelor personale furizate de citre salariati In vederea
gestionérii eficiente a raporturilor de munca decurgénd din CIM/CCM; administrare de personal; salarizare,
alte drepturi; impozitare; efectuarea cercetsri disciplinare; asigurare pregatire profesionald; arhivare; scopuri
statistice; comunicare internd; comunicarea cu organismele/autoritétile/institutiile publice sau de interes
public; indeplinirea obligatiilor legale incidente; realizarea atributiilor stabilite de lege si desfagurérii activitatii
curente - interes legitim, dupd cum urmeaz3: ‘
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prelucrarea datelor la angajare, in vederea intocmirii dosarului personal: nume, prenume, sex, CNP, data
nagteri, localitatea de nastere, numele parintilor, actele de studii si calificare (diplome, atestate profesionale, etc),

- functja, salariul, sporuri, situatie militara, avize pentru exercitarea profesiei, asigurare malpraxis, cod parafa, adresa

de domiciliu, adresa e-mail, CI/BI: numar, serie, emitent, data eliberarii, certificat nastere, certificattcasatorie, -
certificate nastere copii, cont bancar in vederea virarii drepturilor salariale, date cu privire ia starea de sanatate, acte
doveditoare in vederea stabilirii vechimii in munca, cazier, CV;

- prelucrarea datelor in conformitate cu HG 905/2017 privind Registrul general de evident? a salariatilor:
nume, prenume, CNP, functie, salariu, sporuri, adresa domiciliu, contract individual de munca; Conform art.3
din HG 905/ 2017: ; ' :

prelucrarea datelor in vederea introducerii in aplicatia de salarii: nume, prenume, marca, functie, gradatie;

- Intocmirea situatiilor statistice prin transformarea datelor personale in date anonime;
prelucrarea datelor in vederea elibersrii, la cerere, a diferitelor adeverinfe care sa ateste statutul de
salariat: nume, prenume, CNP, Cl, adresa, numér telefon; !

- prelucrarea datelor in vederea eliberarii extrasului din Revisal si Regis; nume, prenume. CNP, CI,

: adresa; c ‘
. péstrarea confidentialititii datelor personale furnizate in vederea angajarii, si anume:
- date personale principale: nume, prenume, sex. data nasterii, localitatea de nastere, numele parintilor,
CNP personal, sof /sofje si copii in intrefinere, nationalitate;
- date personale generale : studii, ocupatia si dupa caz situatia militars, avize pentru exercitarea profesiei;
cod parafa; ’
- date despre domiciliu si resedints: jude, localitate, strad, nr. bloc. scars, etaj, telefon, adres& e-mail:
- date privind documentele de identitate eliberate: tipul, seria, nr., emitentul, data eliberarii;
termen de valabilitate, certificat de nagtere, castorie, deces;, o - fotografie color / alb negru (pentru legitimatie);
0 salariul, sporuri; ;

. respectarea dispoziiile legale privitoare la protectia datelor cu caracter personal si punerea in
aplicare a masurilor tehnice si organizatorice de protejare a tuturor operatiunilor privitoare in mod direct sau
indirect la datele cu caracter personal, care previn prelucrérile neautorizate sau ilegale, precum si pierderile
sau distrugerile accidentale sau ilegale. _

. respectarea si asigurarea in mod strict a secretului profesional.

Alte obligatii: _

respecta si pune in aplicare, intocmai, prevederile Codului de etica si conduita profesionalad al Spitalului de
Pshiatrie Cronici Siret, prelucrat de catre sefii ierarhici superiori; o o

respecta legislatia specifici domeniului in care isi desfasoara activitatea, Regulamentul intern si Regulamentul
de Organizare si Functionare al spitalului; o ‘ ;

pune in aplicare, intocmai, prevederile Procedurilor operationale si Procedurilor de sistem specifice domeniului in
care isi desfasoara activitatea; ' '

ia cunostinta, periodic, despre informatiile ce se gasesc pe site-ul intranet al spitaiului;

s$a promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea, .

sa se supund masurilor administrative pentru neindeplinirea la timp si intocmai a atributiilor,  sarcinilor,
responsabilitatilor si obligatiilor prevazute in fisa postului. ‘

V1. MENTIUNI SPECIALE "

se pregateste -continuu pentru reactualizarea cunostintelor profesionale si poate participa la  programele de

perfectionare organizate;

respectd regulile de acces in locurile de muncs unde intrarea este permis& numai in anumite conditii;
raspunde de Tndeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munca:

8
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- respecta principile eticii si deontologiei profesionale:

- respecta confidentjalitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora:

- respectd programul zilnic de activitate, conform graficului stabilit; '

- pastreazd secretul profesional; : N

-~ respecta regulile de tehnica aseptica, a normelor de igiend si antiepidemice si pastreaza starea de curatenie la locul
de munca; ' :

- exercitd profesia/ocupatia de referent in mod responsabil si conform pregétirii profesionale;

- respectd drepturile pacientului conform prevederilor O.M.S.: ‘

- fespectd si aplica permanent normele de protectie a muncii si cel de P.S.l., normele de prevenire si combatere a
infectiilor nosocomiale si prevederile ROF, Regulamentul Intern;

- - indeplineste si alte sarcini care se stabilesc prin dispoziiile normative de cétre Ministerul Sanatatii Publice, de catre

-~ organele de control autorizate pentru activitatile medicale; ' '

- frebuie s& cunoasca si si aplice intocmai Legea 95 privind Reforma in domeniul Sanatatii si Legea nr.
487/11.06.2002, Legea sanatatii mintale st a protectiei persoanei cu tulburari psihice, strategiile in domeniul sanatatji
mintale Tn toatd activitatea pe care o desfasoara spitalul;

Criteriile de. evaluare profesionala conf.OMS 1229/2011
- Prezentele sarcini de serviciu nu au caracter limitativ, ele putand fi completate cu alte sarcini de serviciu cu -
* caracter specific ce decurg din-actele normative in vigoare sau dispuse de managerul spitalului in limita competentei
postului. ' '

Fisa postului este valabils pe intreaga perioads de desfasurare a contractului de munca, putand fi reinnoits
in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar. :

Data: .........cccvueunes

Manager, ‘ Director financiar-cbntabit . Consilier ;uridic,

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn PR RAR AR AR AR RNk R L L Y L T YT T I

Am luat la cunostintd i am primit un exemplar cu prezenta

Referent IA R.UN.O.S,

Numele $i prenumele : .....oeveeronnisensne,
Semnatura;

Data:..............



