SPITALUL DE PEDIATRIE PLOIESTI

APROBAT,
MANAGER,
FISA POSTULUI
Nr.......

COMPARTIMENTUL: BIROUL DE MANAGEMENT AL CALITATII SERVICIIOR DE SANATATE
NUME PRENUME :
Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: MEDIC SEF BIROU
2.Nivelul postului: de conducere
3.Oiectivul postului: indeplinirea atributiilor din ROF
Cresterea eficientei si eficacititii personalului
Organizarea si derularea operatiunilor de evidenta a personalului in cadrul unitatii

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate: studii superioare de medicina - medic
2.Perfectionari (specializari): conform prevederilor legale
3.Vechimea in munca/specialitate necesara : conform legii
4.Cunostinte de operare/programare pe calculator: operare calculator nivel mediu
5. Limbi straine :
6.Abilitati, calitati si aptitudini necesar: - capacitate de relationare interumana

- capacitate de analiza si sinteza

7.Cerinte specifice :

Atributii specifice postului
7.1. Este responsabil cu coordonarea implementarii, mentinerii $i Imbunatatirii sistemului de management
al calitatii serviciilor de sanatate si sigurantei pacientului la nivelul spitalului.
7.2. Planifica, organizeazd, coordoneazd si monitorizeazd intreaga activitate privind implementarea
sistemului de management al calitatii serviciilor de sanatate si sigurantei pacientului la nivelul spitalului.
7.3. Coordoneaza si controleaza functionarea structurii de management al calitatii serviciilor de sanatate
din cadrul spitalului.
7.4. Analizeazd si avizeazd procedurile interne ale structurii de management al calitétii serviciilor de
sanatate, care se aproba potrivit reglementarilor legale in vigoare.
7.5. Elaboreaza si supune aprobarii managerului spitalului planul anual de formare si perfectionare
profesionald a personalului din subordine.
7.6. Coordoneaza si monitorizeaza elaborarea documentelor calitatii la nivelul spitalului.
7.7. Coordoneaza elaborarea, impreuna cu celelalte microstructuri, a Planului de management al calitatii
serviciilor de sandtate de la nivelul spitalului.
7.8. Avizeaza Planul de management al calitatii serviciilor de sandtate si 1l supune aprobarii managerului.
7.9. Coordoneaza si monitorizeaza activitatile legate de asigurarea si imbunatatirea calitatii serviciilor de
sanatate desfasurate de catre responsabilii desemnati la nivelul fiecarei microstructuri a spitalului..
7.10. Monitorizeaza activitdtile legate de asigurarea si imbundtatirea calitatii serviciilor de sadnatate
desfasurate de citre comisiile, consiliile si comitetele constituite la nivelul spitalului, in colaborare cu
coordonatorii acestora.
7.11. Elaboreaza si inainteaza spre aprobare managerului spitalului rapoarte periodice privind activitatea
structurii de management al calitatii serviciilor de snatate.
7.12.Coordoneaza si monitorizeaza activitatile privind raportarea si monitorizarea evenimentelor adverse
associate asistentei medicale.



7.13. Colaboreaza cu sefii celorlalte structuri din cadrul spitalului in vederea implementarii sistemului de
management al calitdtii serviciilor de sanatate si sigurantei pacientului;

7.14. Asigurd comunicarea permanentd cu responsabilul regional cu acreditarea, desmnat prin ordin al
presedintelui A.N.M.C.S., precum si cu oficiul teritorial al A.N.M.C.S.

7.15. prezintd Comitetului Director aspectele relevante ale procesului de imbunatatire a calitatii din
intregul spital in cadrul Sedintelor la care participa, fara drept de vot.

7.16. Consiliaza conducerea spitalului cu privire la impactul deciziilor luate asupra managementului
calitatii serviciilor de sdnatate si sigurantei pacientului.

7.17. Participa cu statut de invitat la sedintele Consiliului medical pentru a prezenta aspectele relevante
ale functionarii sistemului de management al calitatii si ale procesului de imbunatatire a calitatii la nivelul
spitalului.

7.18. Indeplineste in volum complet responsabilititile care-i revin in aplicarea procedurilor aplicabile la
nivelul structurii in care este incadrat.

7.19.In vederea asiguririi dreptului pacientilor de a fi respectati ca fiinte umane, este obligat si acorde
sprijin fard discriminare pe baza de rasa, sex, varsta, apartenenta etnica, origine nationala, religie, optiune
politica sau antipatie personald, tuturor pacientilor.

7.20. In activitatea de relationare zilnicd, da dovada ci are capacitatea de a comunica cu sefii ierarhici,
colegii, ceilalti angajati ai spitalului si cu pacientii/apartinatorii.

7.21. Respecta Regulamentul de organizare si functionare al spitalului.

7.22. Respecta Regulamentul intern al spitalului.

8. RESPONSABILITATI GENERALE
- respectd normele de protectia muncii, PSI si protectia mediului ;
- respectd ROI si ROF la nivel de unitate

9. RESPONSABILITATI PRIVIND MONITORIZAREA NOILOR ANGAJATI

l. Este desemnat indrumator pentru monitorizarea noilor angajati subordonati ierarhic.

2. Supravegheaza si asigura integrarea si acomodarea personalului nou incadrat in vederea
respectarii sarcinilor din fisa postului si a prevederilor ROF si RI.

10. Atributii si responsabilititi in domeniul sinatitii si securitdsii in munca in conformitate cu
cerintele Legii nr. 319/2006 — Legea sanatatii si securitatii in munca:

a) saisi desfasoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atit propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

b) sa-siinsuseascd si sd respecte normele, instructiunile si reglementdrile in domeniul sanatatii
si securitdtii in muncd si masurile de aplicare a acestora;

c) sd utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

d) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare sd-1 inapoieze sau
sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

e) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate ale echipamentelor de munca si ale cladirilor, precum si sa utilizeze
correct aceste dispositive;

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

g) sd aduca la cunostinta conducétorului locului de munca si/sau angajatorului in cel mai scurt timp
posibil accidentele de munca suferite de propria persoand, de altii participanti la procesul de
munca;

h) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului orice defectine tehnica
sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala;

1)sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze
deindata conducatorul locului de munca si/sau angajatorul;



j)sa 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 si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatiii si securitatii lucratorilor;

k) sd@ coopereze atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitatea si sanatatea, in domeniul sau de activitate;

1) sa 1si insuseasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

m) sa dea relatii la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul securitdtii muncii

11. Atributii si responsabilititi in domeniul situatiilor de urgenti in conformitate cu cerintele Legii
nr. 307/2006 — apararea impotriva incendiilor

a) sd cunoascd si sd respecte masurile de aparare Tmpotriva incendiilor, stabilite de conducatorul
unitatii;

b) sa intretind si sd foloseascd in scopul in care au fost realizate dotarile pentru aparare impotriva
incendiilor puse la dispozitie de conducerea unitatii;

c) sarespecte normele de aparare Impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le desfasoara;

d) sa aduca la cunostinta conducerii unitatii orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie
pericol de incendiu;

e) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul unitatii;

f)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

g) sa comunice imediat dupd constatare, managerului, 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 sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

h) sd colaboreze cu salariatii desemnati de conducerea unitatii, cu atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor, In vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

1)sa actioneze 1n conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

j)sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd referitoare la
producerea incendiilor;

12. Standardul de performanta asociat postului exprimat prin indicatori:

A. Cantitate:

a) Realizarea in intregime a sarcinilor prevazute in fisa postului, in vederea bunei desfasurdri a
activitatii microstructurii in care este incadrat.

b) Intocmirea/tehnoredactarea tuturor lucrdrilor de profil, situatiilor statistice, darilor de seamai,
informarilor, rapoartelor, etc. Stabilite de seful nemijlocit, specifice postului.

c) Participarea la toate activitatile si actiunile unitatii, conform deciziei conducerii unitatii.

d) Urmarirea si implicarea In buna derulare a activitatilor microstructurii, (asumate ca sarcind de
serviciu) pana la confirmarea corectitudinii datelor furnizate de catre esalonul superior.

B. Calitate:

a) Desfasurarea activitatilor fara disfunctionalitati sau erori.

b) Coordonarea eficienta a activitatilor subordonatilor pentru indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu.

c) Acuratete si corectitudine maxima in intocmirea si tehnoredactarea documentelor, actelor si altor
lucrari realizate.

d) Implicare la potential maxim, pentru realizarea obiectivelor stabilite.

e) Realizarea de lucrari complete, corecte din punct de vedere stiintific, aplicabile, redactate in forma
coerenta.

f) Interventia sefilor pentru realizarea lucrdrilor stabilite prin fisa postului sd nu depdseasca 5% din
volumul de lucru.

C. Timp:

a) utilizarea eficientd a programului de lucru prin folosirea timpului de lucru numai in vederea

realizarii sarcinilor de serviciu.



b) Realizarea sarcinilor de serviciu 1n timp util si oportun pentru buna desfasurare a activitatii si
obtinerea unui grad ridicat de multumire din partea beneficiarilor serviciilor oferite.

c) Incadrarea in termenele stabilite de regulamente si dispozitii specifice, pentru fiecare tip de lucrare
sau in cele stabilite de esalonul superior, dupa caz.

D. Utilizarea resurselor:

a) Colaborarea permanenta cu ceilalti membri ai microstructurii pentru indeplinirea la timp si de
calitate a sarcinilor de serviciu.

b) Utilizarea echipamentelor IT, birotica si a altor bunuri din dotare, in conditii optime, fara a
produce acestora dereglari sau deteriorari, in afara uzurii normale.

c) Exploatarea programelor software specifice domeniului de activitate conform instructiunilor
producatorului.

13. Responsabilitatea implicata de post

1. De pregatire/luare a deciziilor: permanent — responsabilitatea luarii deciziilor in cea ce priveste functia
autonoma

2. Delegarea de atributii si competenta: prin dispozitia conducerii unitatii

3. De pastrare a confidentialitatii: permanent - pastrarea cu strictete a secretului de serviciu, respectarea
intocmai a normelor legale cu privire la evidenta, manipularea si pastrarea informatiilor, datelor si
documentelor secrete de serviciu ce i-au fost incredintate, inclusiv dupa incetarea activitatilor care
presupun accesul la aceste informatii.

14. Sfera relationali a titularului postului
1.Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de: conducerea unitatii,
- superior pentru: personalul din subordine
b) Relatii functionale: cu toate structurile din cadrul unitatii
c) Relatii de control: in limitele de competenta
d) Relatii de reprezentare: in limitele de competenta
2.Sfera relationala externa :
a) cu autoritati si institutii publice: centrale si locale

Prezentele atributii si responsabilitati nu sunt limitative ele putand fi completate  conform
dispozitiilor ierarhice si reglementarilor specifice din sistem,
Fisa postului este valabila pe intrega perioada de desfasurare a contractului individual de munca,
putand fi reinoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cdte ori este necesar.

intocmit de : Avizat de :

1.Numele si Prenumele: 1.Numele si Prenumele:

2.Functia: 2.Funtia:

3.Semnatura : 3.Semnatura:

4.Data intocmirii : 4.Data:

Luat la cunostinta de ciatre ocupantul postului Am primit un exemplar

1.Numele si Prenumele:

2.Functia si gradatia corespunzatoare transei de vechime in munca (daca este cazul):
3.Semnatura:

4 Data:
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