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ANUNT

Spitalul Clinic de Boli Infectioase « Sf.Parascheva » lasi organizeaza concurs pentru ocuparea
urmatoarelor posturi/ functii contractuale de executie vacante:

1. Un post de consilier juridic grad profesional 1A - pentru compartimentul juridic;
Un post de economist grad profesional IA - pentru serviciul A T.A.;
Un post de referent de specialitate informaticd grad profesional 11, pentru biroul A.P.C.;
Un post de sofer I pentru activitatea administrativa a spitalului;
Un post de registrator medical debutant pentru compartimentul T.I al spitalului;
Un post de registrator medical debutant pentru farmacia cu circuit inchis a spitalului.
Probele stablllte pentru concurs sunt urmatoarele:

o Selectia de dosare;

o Proba scrisa;

o Interviu.
Calendarul de desfasurare a concursului:

o Ultima zi de depunere a dosarelor de inscriere este: 05.12.2017 ora 12,00;

o Data si ora organizarii probei scrise: 13.12.2017 ora 10,00;

o Data si ora interviului: 19.12.2017 ora 10,00.
Locul depunerii dosarelor d¢ inscriere si al organizarii probei scrise si al interviului: sediul Spitalului
Clinic de Boli Infectioase « Sf.Parascheva » lasi din str.Octav Botez nr.2.
Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a concursului se face prin specificarea punctajului
final al fiecarui candidat si a mentiunii "admis" sau "respins", prin afisare la sediul unitatii si
pe pagina de internet a institutiei publice organizatoare a concursului, dupd caz, in termen
de maximum 1| zi lucrdtoare de la data finalizarii probei.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd si interviu, dupa
caz, candidatii nemultumiti pot depune contestatie n termen de cel mult 1 zi lucrdtoare de la
data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisdrii rezultatului probei
scrise si a interviului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

In situatia contestatiilor  formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de
solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de cétre candidatul contestatar a conditiilor
pentru participare la concurs in termen de maximum 1 zi lucratoare de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor.

In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise si a interviului comisia
de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar
pentru candidatul contestatar in termen de maximum 1 zi lucrdtoare de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul unitatii, precum si pe pagina de internet in termen
de maximum 1 zi lucrdtoare de la expirarea termenului prevazut la alineatului anterior pentru
ultima probd, prin specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii "admis" sau
"respins'.

Conditii generale, conform art. 3 din H.G. nr. 286/2011:

Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmatoarele conditii:
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a) are cetatenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romaa, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

¢) are ostare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste  conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii  specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condarnnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedicd infaptuirea justitiei,
de fals ori aunor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
Conditii de studii si vechime:
1.Pentru postul de consilier juridic grad profesional IA :
Studii : Diploma de licenta in domeniul ,.Stiinte juridice”;
Vechime necesara ocupdrii postului: minim 6 ani si 6 luni vechime in specialitatea studiilor;
Alte cerinte: - cunostinte de operare pe calculator.
2.Pentru postul de economist grad profesional IA:
Studii : Diploma de licenta in domeniul economie, finante, contabilitate;
Vechime: minimum 6 ani si 6 luni vechime in specialitatea studiilor:
Alte cerinte: cunostinte de operare pe calculator.
3.Pentru postul de referent de specialitate grad profesional I1:
Studii : Diploma de absolvire a invatdmantului superior de scurtd duratd, in profilul informatica;
Vechime: minimum 3 ani si 6 luni vechime in specialitatea studiilor;
Alte cerinte: cursuri de perfectionare in domeniul achizitiilor publice.
4.Pentru postul de sofer II:
Studii : Diploma de studii medii, permis de conducere categoria B ;
Vechime: minimum 3 ani in activitatea de sofer;
Alte cerinte: examen psihologic eliberat de institutii autorizate.
S5.Pentru posturile de registrator medical debutant :
Studii : Studii medii cu diploma de bacalaureat:
Vechime: fard vechime ;
Alte cerinte: cursuri de operare calculator.
- In cadrul interviului va fi testata capacitatea de lucru pe calculator ;

Dosarul de concurs va contine urmdtoarele documente:

I cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului institutiei publice organizatoare;

2. copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
3.copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;
4.carnetul de munca sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie, inclusiv adeverinta de vechime pentru perioada lucrata dupa data de
01.01.2011;

S.cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care sa-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;
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6.adeverintd medicald care si ateste starea de sinitate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare
abilitate;

7. aviz psihologic;

8. curriculum vitae;

Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul documentului prevazut la lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a
depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii
primei probe a concursului. Actele prevazute la lit. b), ¢), d) vor fi prezentate si n original in vederea
verificdrii conformitatii copiilor cu acestea.

Verificarea identitdtii candidatilor, inainte de inceperea probei scrise, se va face numai pe baza
cartii de identitate.

Anuntul de concurs, bibliografia si fisa postului sunt afisate la avizier si pe site-ul unitatii
www.infectioase.ro. Relatii suplimentare se obtin de la persoana care asigurd secretariatul comisiei de
concurs — Cebotari Radu - serviciul resurse umane: telefon 0232-267719, int.107.

Calendarul de desfasurare a concursului de ocupare posturilor vacante sus mentionate, din cadrul
Spitalului Clinic de Boli Infectioase ,.Sf.Parascheva” lasi, este urmitorul:

Data publicarii in M.O, portal Guvern, presa locala, site, avizier 17.11.2017
Data-limitd panai la care se pot depune dosarele de concurs 5.12.2017 ora 12,00
Data selectiei de dosare 6.12.2017
Data afisarii rezultatului §electiei de dosare 07.12.2017
Data-limitd de depunere a contestatiilor privind rezultatul selectiei de dosare | 08.12.2017
Data afisarii rezultatului contestatiilor privind selectia de dosare 11.12.2017
| Data probei scrise 13.12.2017, ora 10,00
Bz{tgiﬁsérii rezultatului probégfi;m - 14.12.2017
Data-limitd de depunere a contestatiilor privind rezultatul probei scrise 15.12.2017
Data afisarii rezultatului contestatiilor privind proba scrisa 18.12.2017
Data interviului 19.12.2017, ora 10,00
Data afisdrii rezultatului interviului 20.12.2017
Data-limita de depunere a contestatiilor privind rezultatul interviului 21.12.2017
Data afigarii rezultatului contestatiilor privind interviul 22.12.2017
Data afisarii rezultatului final al concursului 27.12.2017
Data emiterii actelor administrative de angajare a candidatilor admisi 28.12.2017

Atectioag\ MANAGER,
o'Prof.di@ POROBAT CARMEN-MIHAELA
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FISA POSTULUI

1. POSTUL CONSILIER JURIDIC 1A
2. TITULARUL

POSTULUI PR
3. SECTIA SPITAL
4. NATURA
ACTIVITATII DE EXECUTIE
5. CERINTE STUDII SUPERIOARE DE SPECIALITATE
6. RELATII Ierarhice:

- este subordonat managerului
Functionale:

- cu toate compartimentele spitalului;

7. ATRIBUTII S1 )
RESPONSABILITATI

asigurarea intocmirii formelor pentru sustinerea in justitie a drepturilor
unitatii, redactarea plangerilor la organele penale, civile sau arbitrare,
sesizarea organelor de jurisdictia muncii, precum si intocmirea cererilor de
cliberare a titlurilor notariale;

asigurarea reprezentarii cererilor unitatii in fata organelor de judecata si
exercitarea cailor de atac;

urmarirea aparitiei dispozitiilor cu caracter normativ si semnalarea
organelor de conducere asupra sarcinilor ce le revin unitatilor sanitare
potrivit acestor dispozitii;

avizarea legalitatii masurilor si actelor ce urmeaza sa se stabileasca de catre
conducerea unitatii;

urmarirea primirii copiilor de pe hotararile instantelor de judecata;

verifica modul cum se aplica legislatia muncii la nivelul unitatii;

luarea masurilor necesare pentru recuperarea pagubelor produse de catre
salariatii unitatii;

intocmirea formelor de recuperare a sumelor care au fost gresit platite;
participa la licitatiile care au loc in cadrul unitatii;

semneaza si ia la cunostinta de contractele incheiate prin licitatie
electronica ;

participa la toate procesele in instanta pe care le are atat cu persoanele
fizice cat si cu persoanele juridice ;

avizeaza la cererea organelor de conducere legalitatea masurilor ce urmeaza
a fi luate de administratia unitatii in desfasurarea activitatii acesteia,

1
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precum si orice act care poate angaja raspunderea patrimoniala a unitatii ;

- Intocmeste proiecte de contracte sau alte acte cu caracter juridic in legatura
cu activitatea unitatii si da avizul cu privire la acestea ;

- Intocmeste si vizeaza contractele ce le incheie unitatea cu alte unitati in
vederea cumpararii de medicamente, produse alimentare, produse sanitare
si prestari servicii;

- supravegheaza legalitatea procedurii privind achizitiile publice din unitatile
sanitare;

- pentru anumite probleme survenite in cadrul unitatii se poate sesiza din
oficiu sau la ordinul conducatorului unitatii;

- controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in acest acest regulament este de
competenta instantelor judecatoresti care pot fi sesizate in termen de 30 zile
de la data comunicarii de catre angajator a modului de solitionare
(compartiment juridic) a sesizarilor formulate.

- urmareste si vizeaza de legalitate deciziile, contractile individuale de munca
ale salariatilor, acte aditionale si notele interne;

- participa cand este cazul la sedintele de comitet director si alte comisii ale
spitalului;

- colaboreaza si raspunde de intocmirea Regulamentului Intern si al
Regulamentului de Organizare si Functionare al unitatii,;

- indeplineste orice sarcini trasate de conducerea spitalului.

LIMITE DE COMPETENTA:

Gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile legale in
vigoare la momentul luarii deciziei

SALARIZARE:

Salarizarea este in conformitate cu legislagia in vigoare;

Salariul de baza este remuneratia primita in raport cu munca depusa.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
contravenfional sau penal, dupd caz.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfisurare a contractului de muncd, putand fi
reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementdri legale sau ori de cdte ori este necesar.

Data:

Nume

Functie e CONSILIER JURIDIC IA MANAGER

Semnatura
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Pentru concursul de ocupare a unui post vacant de consilier juridic, grad
IA, din cadrul Spitalului Clinic de Boli Infectioase ,,Sf.Parascheva” Iasi

organizat in data de /\3 /09 '@Oﬁ

1. Constitutia Romaniei;

2. Legea nr. 95/2006(r1) - privind reforma in domeniul sandtatii,cu modificdrile si
completdrile ulterioare ;

3. Legea nr. 53/2003(r1) - Codul muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare;

4. Legea nr.24/2000 - privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor
normative;

5. Legea nr. 514/2003 - privind  organizarea si exercitarea profesiei  de
consilier juridic, cu modificarile si cornpletarile ulterioare;

6. Legea nr. 554/2004 - a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

7. Codul de procedura civili, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 98/2016 - privind achizitiile publice;

9. Hotarirea nr. 395/2016 - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

10. Ordinul nr. 914/2006 privind aprobarea Normelor privind conditiile pe care trebuie s3
le indeplineascd un spital in vederea obfinerea autorizatiei de functionare a spitalelor, cu
modificarile si completarile ulterioare:

11. Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice ;

12. Legea nr. 477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice :

Sef serviciu RUNOS,
Pocnet Aniisoara
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FISA POSTULUI

% A @
CTF &° <\/3://
OCUPATIA ECONOMIST 1A w//
TITULARUL
| POSTULUI VACANT
LCTIA SERVICIU A.T.A
' NATURA
= I
ACTIVITATII R
1. CERINTELE STUDII SUPERIOARE DE SPECIALITATE
POSTULUI
2. RELATII 2.1 ierarhice:
- este subordonat sef serviciu A.T.A:
2.2 de colaborare - cu toate sectoarele spitalului;
3. PROGRAM DE 8 ore de luni pana vineri si va semna condica de prezenta cu indicarca orei de venire si de
LUCRU plecare.
4. ATRIBUTII SI
RESPONSABILITATI
4.1. ATRIBUTII * Intocmeste note de intrare receptie,situatii privind consumuri de materiale, punctaje
SPECIFICE sintetice si analitice, pe gestiuni, inventariere a patrimoniului;
¢ Confrunta evidentele analitice cu cele sintetice pentru gestiunile materiale repartizate;
e Raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza

inregistrarilor in contabilitate;

* Efectueazi evidentele tehnico-operative gestionare si asigura tinerea lor corecti si la zi;

e Efectueaza confruntiri lunare, trimestriale, anuale sau ori de cite ori este nevoie ale
stocurilor valorice cu cele cantitative din diferitele gestiuni ale unitatii in vederea depistarii
eventualelor erori de calcul sau inregistrari contabile si a folosirii judicioase a fondurilor
materiale si banesti;

e Valorifica listele de inventar si le confrunta cu inregistrarile contabile, stabilesc
eventualele diferenie ce se inregistreaza in contabilitatea: participa la lucrarile de
inventariere anuala a patrimoniului:.

e Intocmesc situafii statistico-economice si tehnice cerute de conducerea unitatii;

*  Face parte din comisiile de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit.

®  Urmareste si raspunde de derularea contractelor de achizitie publica.

®  Urmareste si asigura respectarea precederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora.

*  Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor publice,

cind situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului
financiar contabil.




e  Realizeaza orice alte sarcini solicitate de seful ierarhic superior sau manager, in limita
pregatirii sale profesionale, si sub rezerva legalitatii lor.

e Participa la inventarierile anuale organizate de catre conducerea unitatii, si ori de cite ori
conducerea dispune astfel de activitati.

e Respecta graficul de circulatie al documentelor.

*  Asigura dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul structurii pe care o
conduce.

* Stabileste obiectivele specifice structurii din care fac parte in concordanta cu obiectivele
generale ale institutiei si le comunica angajatilor.

e Initiaza actiuni de monitorizare in vederea evaluarii gradului de implementare a sistemului
de control intern/managerial prin completarea chestionarului de autoevaluare.

* Transmit comisiei rezultatele obtinute(chestionarul de autoevaluare) comisiei pentru
stabilirea gradului de implementare a SCIM la nivel de unitate.

e Identifica situatiile generatoare de intreruperi ale activitatii si propun masuri pentru
diminuarea riscurilor.

e Confrunta evidentele analitice cu cele sintetice pentru aceste sursa de finantare;

e Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii
obiectivelor specifice structurii din care fac parte;

e Evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii
obiectivelor specifice;

*  Propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre
avizare;

¢ Refeaua informatica a spitalului va fi folositd doar pentru activititi medical —
administrative in scopul realizarii sarcinilor de serviciu. Este interzisa folosirea retelei de
socializare pentru comunicari personale in afara spitalului.

e Respecta R.Isi R.O.F.

e Respecta codul de conduita al personalului contractual.

4.2. ATRIBUTII
GENERALE

4.2.1 Raspunde disciplinar, contraventional si/sau penal pentru nerespectarea normelor legale in
vigoare;

4.3 ATRIBUTII
PRIVIND
SECURITATEA SI
SANATATEA IN

4.3.1.Isi insuseste si respectd normele de securitate $i sdnatate in munca prevazute de Legea nr.
319/2006, normele de aplicare a acesteia.

4.3.2. Isl insugeste §i respectd prevederile Legii nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor;
4.3.3, I$1 Isuseste si respecta standardele privind calitatea in utilizarea si generarea bazei de date din

MUNCA sistemul informatic
5. LIMITE DE 5.1 Are autoritate i flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
COMPETENTA respectdrii normelor legale in vigoare;

5.2 Sarcinile, responsabilitatile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de
cate ori este nevoie in functie de reglementarile care apar in legislatie;

6. SALARIZARE

6.1 Salarizarea este in conformitate cu legislaia in vigoare;
6.2 Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu raspunde

=) disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.
6.3 Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand fi
reinnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementiri legale sau ori de céte ori este necesar.
Nume
Functie Economist IA Sef sX»\rj/ /W
)
Semnéitura //V 7 /s
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grad profe
»Sf.Parascheva” Iasi, orga iz

(3. 206

Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sandtatii,cu modificarile si
completdrile ulterioare — titlul VII - Spitalele:;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice:

Hotarirea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Ordinul 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale cu modificarile si
completarile ulterioare.

Legea contabilitatii nr.82/1991;

Ordinul nr. 720/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia
bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice autonome, institutiilor publice
finantate integral sau partial din venituri proprii si activitatilor finantate integral din
venituri proprii, inclusiv a bugetelor creditelor interne, bugetelor creditelor externe,
bugetelor fondurilor externe nerambursabile, bugetelor fondului de risc si bugetelor
privind activitatea de privatizare, gestionate de instituiile publice, indiferent de
modalitatea de organizare si finantare a acestora

Legea finantelor publice nr. 500/2002, cu modificirilesi completdrile ulterioare;

. Legea nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si

complectarile ulterioare;

Hotarirea nr. 286/2011 - pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale

imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, actualizata;

10. Legea nr. 477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din

autoritatile si institutiile publice :

Sef serviciu|ALT.
MANOLACHE/V
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FISA POSTULUI

4 W B
waCIF 2°

OCUPATIA REFERENT DE SPECIALITATE INFORMATICA GRAD h% W
COD COR:
INTULARUL
POSTULUI VACANT
SECTIA BIROU ACHIZITII PUBLICE SI CONTRACTARI
NATURA _—
ACTIVITATII DE EXECUTIE
1. CERINTELE STUDII SUPERIOARE
POSTULUI
2. RELATII 2.1 ierarhice:

- este subordonat sefului biroului de achizitii publice si contractari.
2.2 de colaborare - cu toate sectoarele spitalului;

3. PROGRAM DE
LUCRU

8 ore de luni pana vineri

4. ATRIBUTII SI

RESPONSABILITATI
4.1. ATRIBUTII * Lucrul cu platforma informatica online SEAP in vederea derularii procedurilor de
_SPECIFICE achizitie publica, a atribuirilor directe prin intermediul catalogului electronic, a publicarii

semestriale a extraselor din programul annual al achizitiilor publice; completarea online a
formularelor de integritate conform Legii nr. 194/2016 la adresa https:/integritae.e-
licitatie.ro; raportarile online pe platforma Ministerului Sanatatii conform Ordinului nr.
1258/2016

* Compleaza online Formularele de Integritate conform Legii nr. 184/2016, pentru fiecarea
procedura de achizitie la adresa : https://integritate.e-licitatie.ro, ca parte a Sistemului
informatic integrat pentru prevenirea si identificarea potentialelor conflicte de interese,
constituit in cadrul Agentiei Nationale de Integritate;

® Raporteaza online toate achizitiie publice pe site-ul www.monitorizarecheltuieli.ms.ro,
conform prevederilor Ordinului nr.  1258/07.11.2016 pentru transparentizarea
informatiilor cu privire la achizitiile publice si contractele ce implica utilizarea
patrimoniului public la nivelul spitalelor publice, serviciilor judetene de ambulanta si
institutiilor cu personalitate juridical aflate in subordinea sau in coordonarea Ministerului
sanatatii.

e Centralizeaza necesarul de produse/servicii/lucrari din propunerile
compartimentelor/sectiilor unitatii;

®  Necesarul de produse/servicii/lucrari din propunerile compartimentelor / sectiilor unitatii
centralizat si vizat este utilizat in vederea intocmirii Programului Anual al achizitiilor
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publice pe articole bugetare;

Participa la intocmirea Strategiei anuale de achizitie publica la nivelul autoritatii
contractante;

Intocmeste nota de estimare a valorii contractului de achizitie publica si urmareste
avizarea acesteia conform procedurii de lucru;

Intocmeste anuntul de intentie, daca este cazul, si il transmite spre publicare;

Intocmeste anuntul de participare si il transmite spre publicare, si/sau, dupa caz,
invitatia de participare si le posteaza in SEAP;

Raspunde de intocmirea fisei de date a achizitiei;

Colaboreaza cu personalul de specialitate in elaborarea caietului de sarcini.

Solicita conducerii unitatii numirea de personal de specialitate in comisiile de evaluare;
[ntocmeste  referatul de propunere a comisiei de evaluare si obtine viza
compartimentului juridic si a managerului unitatii.

Intocmeste nota justificativa privind selectarea procedurii de achizitie/ strategia de
contractare, in cazul in care procedura aplicata este alta decit licitatia deschisa sau
licitatia restransa;

Intocmeste nota justificativa privind accelerare a procedurii de atribuire/strategia de
contractare, cand este cazul;

Centralizeaza declaratiile de confidentialitate si de evitare a conflictului de interese a
membrilor comisiei de evaluare;

Intocmeste procesul verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, proces verbal de
consemnare documentelor in SEAP si il posteaza in SEAP.

Urmareste si verifica semnarea de catre membri comisiei de evaluare a tuturor proceselor
verbale de evaluare a documentelor depuse de catre ofertant, inclusiv raportul procedurii;
Centralizeaza solicitarile de clarificari si in tocmeste , impreuna cu membrii de
specialitate a comisiei de evaluare, raspunsurile de clarificare si le posteaza in SEAP unde
este cazul.

Intocmeste impreuna cu juristul unitatii contractul de achizitie publica/acordul cadru;
Intocmeste anuntul de atribuire si il transmite spre publicare.

Intocmeste si transmite dosarul contestatiei in vederea transmiterii acestuia catre CNSC in
vederea solutionarii contestatiilor primate, impreuna cu punctul de vedere intocmit de
jurist;

Transmiterea  invitatiei/  anuntului de  particpare/anuntului  de participare
simplificat/documentelor si notificarii in legatura cu intentia de modificare a contractelor
/acordurilor cadru de achizitie publica in conditiile prevazute la art. 221, alin.(1), lit. c)
din Legea 98/2016, catre ANAP - Directiei Generale de Contro] Ex-ante (UCVAP) in
vederea evaluarii ex-ante a acestora;

Intocmeste documente privind relatia cu furnizorii:

Respecta legislatia in vigoare privind organizarea procedurii de achizitie publica.
Organizeaza procedura de atibuire a contractului de achizitie publica si raspunde de
intocmirea dosarului achizitiei publice, conform legislatiei invigoare.

Intocmeste:

Strategia anuala de contractare a unitatii impreuna cu membrii grupului de lucru;
Programul anual al achizitiilor publice, impreuna cu membrii biroului de achizitii publice,
pe baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele solicitante din spital;

Nota justificativa privind selectarea procedurii de achizitie/ strategia de contractare;

Nota justificativa privind selectia criteriului de atribuire: pretul cel mai scazut, costul cel
mai scazut, cel mai bun raport calitate-pret, cel mai bun raport calitate-cost/strategia de
contractare,

Nota justificativa privind alegerea criteriilor de calificare si selectie/ strategia de
contractare;

Notele justificative/Strategia de contractare se inainteaza pentru  semnare
compartimentului juridic si conducatorului unitatii si se indosariaza la dosarul achizitiei;
Documentul Unic de Achizitie European in vederea demonstrarii cerintelor de calificare,
inclusive a capacitatii de excludere ca dovada preliminara, descarcat de pe adresa
h@s://eceuropa.eu//growth/toolsdatabases/espd/ﬁlter;

Procesele verbale de deschidere si intermediare de evaluare pe care le semneaza
impreuna cu membrii comisiilor de evaluare:

Raportul procedurii de atribuire pe care il semneaza impreuna cu membrii comisiilor de
evaluare si il inainteaza spre aprobare managerului unitatii;
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e Comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire;

*  Anuntul de atribuire al procedurii de atribuire pe care il publica in SEAP cu respectarea
termenului legal;

*  Documente constatatoare conform prevederilor legale din doemniul achizitiilor publice

®  Urmareste derularea contractului de achizitii.

® Respecta graficul de circulatie a documentelor.

®  Primeste facturile de la contractanti si verifica incadrarea in obligatiile contactuale.

e Participa in comisiile de inventariere, casare sau receptie in care a fost numit prin decizia
managerului unitatii;

e Urmareste obtinerea tuturor avizelor necesare derularii procedurilor de achizitie;

*  Urmareste obtinerea constituirii garantiilor de buna executie si de participare.

® Respecta Regulamentul de Ordine Interioara

*  Urmareste respectarea legislatiei privind achizitiile publice in vigoare.

* Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care
face parte

e Elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea
asigurarii dezvoltarii SCIM a nivelul structurii din care fac parte

* Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii
obiectivelor specifice structurii din care fac parte

* Evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii
obiectivelor specifice.

*  Propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre
avizare

® Refeaua informatica a spitalului va fi folositi doar pentru activitati medical —
administrative in scopul realizérii sarcinilor de serviciu. Este interzisa folosirea retelei de
socializare pentru comunicari personale in afara spitalului.

4.2. ATRIBUTII
GENERALE

4.2.1 Raspunde disciplinar, contraventional si/sau penal pentru nerespectarea normelor legale in
vigoare;

4.3 ATRIBUTII
PRIVIND
SECURITATEA SI
SANATATEA iIN
MUNCA

4.3.1.Isi insuseste si respectd normele de securitate si sanitate in munca previzute de Legea nr.
319/2006, normele de aplicare a acesteia.

4.3.2. Isi insuseste si respectd prevederile Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
4.3.3. Tsi fsuseste si respecta standardele privind calitatea in utilizarea si generarea bazei de date din
sistemul informatic

5. LIMITE DE
COMPETENTA

5.1 Are autoritate si flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectérii normelor legale in vigoare;

5.2 Sarcinile, responsabilitaile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de
cate ori este nevoie in functie de reglementarile care apar in legislatie;

6. SALARIZARE

L

6.1 Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

6.2 Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munci, putand fi

L reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cte ori este necesar
Data:
Nume Ursache Carmen Simona
Functie Sef Birou A izitii Publice i Referent de specialitate gr.I1
Semnatura /

i -
/




ROMANIA
JUDETUL IASI - CONSILIUL JUDETEAN IASI

str. Octav Botez, nr. 2, cod 700116, Tasi

telefon: +40.232.267.719,

fax: +40.232.264.252

e-mail: sbc_iasi@mail.dntis.ro www.infectioase.ro

O N
Pentru concursul de ocupare a unui post vacant de referen\t“Qe sﬁérﬁla”l?ﬁté grad II

3.

6.

SSD pentru biroul A.P.C. din cadrul Spitalului Clinic de Boli Tafectioase
»Sf.Parascheva” Iasi, organizat in data de /3 /vQ Q/O/"?ﬁ

. Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii,cu modificdrile si

completdrile ulterioare — titlul VII - Spitalele;
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

. Legea 101/2016 privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire a contractelor

de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune lucriri si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor.

Hotardrea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Legea nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de
interese in procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica ;

Ordinul M.S. nr. 1258/07.11.2016 pentru transparentizarea informatiilor cu privire la
achizitiile publice si contractele ce implica utilizarea patrimoniului public la nivelul
spitalelor publice, serviciilor judetene de ambulanta si institutiilor cu personalitate

juridical aflate in subordinea sau in coordonarea Ministerului sanatatii.

Ordinul 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale cu modificarile si
completarile ulterioare.

. Hotarirea nr. 286/2011 - pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea

principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, actualizata;

Legea nr. 477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice ;

Sef birou A.P.C.
Ec.Ursache Carmen
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SPITALUL CLINIC DE
FECTIOASE

A" TAST

FISA POSTULUI

1. POSTUL SOFER 11
2. TITULARUL ‘
POSTULUI i
3. SECTIA SPITAL - ADMINISTRASTIV
4. NATURA
ACTIVITATII b
5. CERINTE STUDII MEDII - permis conducere categoria B.
6. RELATII Ierarhice:
- este subordonat sefului serviciului Aprovizionare, Transpost, Administrativ
Colaborare:
- cu toate serviciile/birourile/compartimentele administrastive ale spitalului;
7. ATRIBUTII §I I. efectueaza numai transporturile mentionate in foaia de parcurs si aprobate
RESPONSABILITATI de conducerea unitatii ;

2. raspunde de buna functionare a autovehicolului pe care il are in primire in
timpul serviciului ;

3. intretine si exploateaza mijlocul de transport incredintat conform cartii
tehnice a autovehiculului si a normelor in vigoare ;

4. respecta prevederile Codului rutier ;

5. raspunde de securitatea si integritatea persoanelor sau a bunurilor
transportate ;

6. are obligatia de informa conducerea unitatii ori de cate ori constata
defectiuni tehnice la masina din dotare si de a solicita aprobarea
efectuarilor reparatiilor necesare ;

7. nu are permisiunea de a utiliza autoturismul in scop personal in afara orelor
de program ;

8. raspunde de respectarea normelor igienico-sanitare si de respectarea
reglementarilor privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale ;

9. 1si desfasoara activitatea In mod responsabil, conform reglementirilor
profesionale si cerintelor postului ;

10. sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si
fara a lasa locul de munca in ordine:

I1.sa nu consume bauturi alcoolice, tigari, droguri in incinta unitatii si a
punctului de lucru si nici diferite medicamente care ar putea afecta
capacitatea de concentrare sau lucrul la inaltime ;

12. fata de ceilalti salariati sa adopte o conduita cuviincioasa, de respect

13. raspunde de executarea operatiilor repartizate de seful serviciului tehnic
respectind toate indicatiile si masurile, astfel incat rezultatul operatiunii

{ respective sa corespunda cerintelor solicitate ;
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14.

15

16.

17
18.
19.

20.

24,

25.

26.

27.

28.

29,

30.

3l.

32,

sa utilizeze adecvat, conform indicatiilor, echipamentele de lucru si de
protectie de cate ori este nevoie, fara a face rabat de la norme;

respecta prevederile regulamentului intern si a regulamentului de
organizare si functionare si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;
se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu
individual sau alte forme de educatie continua si conform cerintelor
postului ;

respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

depune intreaga capacitate de munca numai pentru unitatea care a incheiat
contractul ;

executa orice alte sarcini de serviciu specifice departamentului trasate de
catre sefii ierarhici superiori in limita pregatirii profesionale.

Atributii privind securitatea si sindtatea in muncai, S.U.:
21.

fiecare angajat trebuie sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu
pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
f1 afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

. sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele din dotare
23.

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inliturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;

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

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

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii 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
sanatatii si securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu angajatii
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;

sa 1si Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii i sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
sa respecte regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei,
dupa caz;

sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile,
aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor
date de administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
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33.sa comunice, imediat dupd constatare, conducétorului locului de munca
orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei
situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva
incendiilor;

34. s& coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

35. s actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in
cazul aparitiei oricdrui pericol iminent de incendiu;

36. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostintd, referitoare la producerea incendiilor;

37.sd respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civild stabilite de
autoritatile administratiei publice centrale si locale, precum si de
conducatorii institutiilor publice;

38. s4 duca la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile
legii, de autoritagile competente sau de personalul investit cu exercitiul
autoritatii publice din cadrul serviciilor publice de urgenta;

39.si informeze autorititile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice
mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea numdrului 112, despre iminenta
producerii sau producerea oricdrei situatii de urgentd despre care iau
cunostinta;

40.sa informeze serviciile de urgentd profesioniste sau politia, dupd caz,
inclusiv telefonic, prin apelarea numarului 112, despre descoperirea de
munitie sau elemente de munitie raimase neexplodate.

LIMITE DE COMPETENTA:

Gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile legale in
‘vigoare la momentul luarii deciziei

SALARIZARE:

Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

-
|F
|

Salariul de baza este remuneratia primitd in raport cu munca depusa.

r

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
contravenfional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putdnd fi
reinnoita in cazul aparifiei unor noi reglementdri legale sau ori de cdte ori este necesar.

Data:

Nume

/N

Functie SOFER II SEF SER\)\?IU YA
A

e
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mnatura / /\1 | =
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FISA POSTULUI CIF 88

Consiliv\

OCUPATIA REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT
TITULARUL
. POSTULUI
| sECTIA FARMACIE
NATURA o .
ACTIVITATII DE EXECUTIE
1. CERINTELE STUDII MEDII
POSTULUI
2. RELATII 2.1 ierarhice:

- este subordonat farmacistului sef.
2.2 de colaborare - toate compartimentele si serviciile spitalului, alti colaboratori ai spitalului.

3. PROGRAM DE
LUCRU

7 ore de luni pana vineri

.

4. ATRIBUTII SI

RESPONSABILITATI

4.1. ATRIBUTII e Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
SPECIFICE cerintelor postului;

e Respecta ROF si RI;
Inregistreaza medicatia cliberata pe foile de condica in baza de date electronica a
farmaciei, valideaza si centralizeaza toate aceste date;

e Verifica corectitudinea datelor de identificare operate, face completari si corecturi daca
este cazul;

e Raspunde de corectitudinea datelor introduse in format electronic si registrele de evidenta;

e Colaboreaza cu clinicile spitalului pentru orice date necesare privind pacientii;

e Colaboreaza cu Serviciul Statistica si Informatica, Achizitii si Contabilitate pentru a
transmite la termenele stabilite raportarile statistice;

e Colaboreaza cu persoanele responsabile pentru asigurarea asistentei programului
informatic al farmaciei pentru orice problema intampinata in activitatea desfasurata;

e Colaboreazi cu personalul din compartimentul statistica-informatica din cadrul CASS si
DSP lasi;

e Semnaleaza farmacistului sef orice nereguli constatate la introducerea datelor in programul
informatic, la validarea acestora si in orice etapa a muncii sale;

e Preda farmacistului sef corespondenta clinicii (adrese, solicitari,etc);

e Clasifica si arhiveaza foile de condica si alte documente specifice;

e Raspunde de pastrarea corecta, trierea si predarea materialului arhivistic cu termen de
pastrare depasit;




e Respecta confidentialitatea datelor de identificare ale pacientului, starii de sanatate, a
diagnosticului, investigatiilor , tratamentului si a altor date de natura medicala ( si dupa
decesul pacientului);

e Are o atitudine corecta, demna, respectoasa si principiala fata de personalul medical cu
care colaboreaza;

e  Efectueaza tehnoredactarea adreselor si altor documente legate de activitatea din farmacie
date de catre farmacistul sef;

e Intocmeste in Excel, Word sau PowerPoint diferite rapoarte legate de activitatea farmaciei;

e Respecta programul de lucru;

e Pastreaza curatenia si ordinea la locul de munca;

e Respecta ierarhiile profesionale;

e  Are in pastrare echipamentul electronic si raspunde de utilizarea corespunzatoare a
acestuia;

e Reteaua informaticd a spitalului va fi folosita doar pentru activitagi medical —
administrative in scopul realizarii sarcinilor de serviciu. Este interzisd folosirea retelei de
socializare pentru comunicari personale in afara spitalului.

e Executa si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior.

4.2. ATRIBUTII
GENERALE

4.2.1 Raspunde disciplinar, contraventional si/sau penal pentru nerespectarea normelor legale Tn
vigoare;

4.3 ATRIBUTII
PRIVIND

|~ CURITATEA SI
| LANATATEA IN
MUNCA

43.1.0si insuseste si respectd normele de securitate $i sdndtate in muncd prevazute de Legea nr.
319/2006, normele de aplicare a acesteia.

4.3.2. {si insuseste si respecta prevederile Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
4.3.3. Isi isuseste si respectd standardele privind calitatea in utilizarea si generarea bazei de date din
sistemul informatic

5. LIMITE DE
COMPETENTA

5.1 Are autoritate si flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectérii normelor legale Tn vigoare;

5.2 Sarcinile, responsabilitaile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de
cate ori este nevoie in functie de reglementarile care apar in legislatie;

6. SALARIZARE

6.1 Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;
6.2 Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca,
putdnd fi reinnoita in cazul aparifiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar

Data
LNume DIMA MIHAELA IRINA
 'unctie REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT FARMACIST SEF
Semnatura S\

U\,




ROMANIA
JUDETUL IASI - CONSILIUL JUDETEAN IASI

str. Octav Botez, nr. 2, cod 700116, Tasi

SPITALUL CLINIC DE
telofon: +40.232.267.719, _ ;
fax: +40.232 264252 t i el

e-mail: sbe_iasi@mail.dntis.ro www.infectioase.ro

SEANTA PARAGCHEVA" IAGI

(98]

o B

BIBLIOGRAFIA

Pentru ocuparea unui post vacant de registrator medical debutant pentru farmacia cu circuit

inchis din cadrul spitalului din data de /5 /”? ’QO/¥

9

Ordinul nr. 1345/2016 privind raportarea zilnicd a stocurilor si operatiunilor comerciale efectuate cu
medicamentele de uz uman din Catalogul national al preturilor medicamentelor autorizate de punere pe piatd in
Roménia de citre unititile de distributie angro a medicamentelor, importatori, fabricanti autorizati si farmaciile
cu circuit inchis si deschis;
Legea nr. 477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice ;
Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii (r) ;
Procedura privind trasabilitatea in farmacia de circuit inchis ;
Procedura de eliberare a medicamentelor in farmacia de circuit inchis;
Memomed 2016 — denumiri medicamente (denumire comuna internationald, denumire comerciald), forme
farmaceutice :

J. Antiinfectioase de uz sistemic

B. Substituenti de sange si solutii perfuzabile

A. Antidiareice, antiinflamatoare/antiinfectioase intestinale

Farmacist sef,
Farm. Irina Dima
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FISA POSTULUI

2. RELATII

OCUPATIA REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT ]

" TITULARUL
pOSTULLY |

SECTIA STATISTICA SI INFORMATICA MEDICALA
' NATURA

ACTIVITATII DE EXECUTIE

1. CERINTELE STUDII MEDII

POSTULUI

2.1 ierarhice:
‘ - este subordonat sefului serviciului de statistica si informatica medicala.
2.2 de colaborare - cu toate sectoarele spitalului;

3. PROGRAM DE
LUCRU

8 ore de luni pana vineri.

4. ATRIBUTII SI

RESPONSABILITATI

4.1. ATRIBUTII
SPECIFICE

- P i B T T T i N N

¢ Efectueaza inregistrarea foilor de observatie a pacientilor internati in

sectie/compartiment, in sistemul electronic. |

JRG sau FZ;

* Culegerea, prelucrarea, raportarea diverselor date statistice, situatii etc.

* Preluarea, verificarea si raportarea lunara a datelor statistice in colaborare
Cu serviciul statistica.

* Intocmeste decontul de cheltuieli pe pacient externat in trei exemplare, din
care un exemplar se &nmaneaza pacientului, unul rémane anexat la foaia de
observatie, iar un exemplar se transmite si se pastreaza la compartimentul
financiar-contabil.

¢ Intocmeste decontul de cheltuiel pentru serviciile medicale acordate de
medicul de familie in doua exemplare — unul pentru medicul de familie, iar
celalalt se iInmaneaza pacientului si cuprinde contravaloarea consultatiei
acordate.

* Are sarcina de a pune la dispozitia sectiilor cat si compartimentului
financiar contabil datele privind contravaloarea cosumabilelor privind
fiecare bolnav externat.

Introduce si valideaza date in aplicatia informatica de gestionare a
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Intocmeste biletul de externare si scrisoarea medicali a pacientului
Tine evidenta bolnavilor internati pe sectie/compartiment;

Completeaza si tine la zi evidentele corespunzatoare activitagii;

Are obligativitatea pastrarii confidentialitd{ii tuturor informatiilor medicale
Respecta regulile de igiend personala ( spalatul mainilor, echipamentul de
protectie ce va fi schimbat ori de cate ori este nevoie);

Raspunde de gestionarea materialelor (mijloace fixe si obiecte de
inventar);

Intocmeste/technoredacteaza acte justificative, rapoarte, documente
medicale solicitate de catre superiorul ierarhic;

Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor
profesionale si cerintelor postului;

Respectarea ROF si R.I;

Utilizeaza i pastreaza in bune conditii echipamentele din dotare.
Respectd secretul profesional, confidentialitatea datelor.

Va executa si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior.

Colaboreaza cu personalul din compartimentul statistici-informatica din
cadrul CASS si DSP lasi.

Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul
structurii din care face parte

Elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in
vederea asigurarii dezvoltarii SCIM a nivelul structurii din care fac parte
Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea
realizarii obiectivelor specifice structurii din care fac parte

Evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea
realizarii obiectivelor specifice.

Propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza
conducerii spre avizare,

Reteaua informatica a spitalului va fi folosita doar pentru activitati medical
—administrative in scopul realizarii sarcinilor de serviciu. Este interzisa
folosirea retelei de socializare pentru comunicari personale in afara
spitalului.

4.2 ATRIBUTH

4.2.1"Réspundéiairéckiaiiﬁar, coni?a?en;iohal si/sau penal pentrﬁ‘haéspectarea

GENERALE normelor legale in vigoare;

4.3 ATRIBUTI 4.3.1.Isi Insuseste si respectd normele de securitate si sdnatate In munca previzute

PRIVIND de Legea nr. 319/2006, normele de aplicare a acesteia.

SECURITATEA SI 4.3.2. Tsi insuseste si respectd prevederile Legii nr. 307/2006 privind apararea

SANATATEA IN impotriva incendiilor;

MUNCA 4.3.3. Tsi isugeste si respecta standardele privind calitatea in utilizarea si generarea
bazei de date din sistemul informatic

5. LIMITE DE 5.1 Are autoritate si flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de

COMPETENTA serviciu in conditiile respectérii normelor legale in vigoare;

2
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3.2 Sarcinile, responsabilitatile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va
completa ori de cate ori este nevoie in functie de reglementarile care apar in
legislatie;

6. SALARIZARE 6.1 Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare:

6.2 Salariul de baza este remuneratia primita in raport cu munca depusa.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de
muncd, putdnd fi reinnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de
cdte ori este necesar

L
Data:
FVume FRUNZA DORIN
Functie REGISTRATOR MEDICAL SEF SERVICIU STATISTICA SI
DEBUTANT INFORMATICA MEDICALA
Semnaitura /25\

—
N
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Pentru ocuparea unui post vacant de registrator medical debutant — compartiment T.I,

din data de /5 //Q QJC/#’

1. Ordinul nr. 182/2017 privind aprobarea regulilor de confirmare din punctul de vedere al
datelor clinice si medicale la nivel de pacient pentru cazurile spitalizate in regim de spitalizare
continua si de zi, precum si a metodologiei de evaluare a cazurilor neconfirmate din punctul de
vedere al datelor clinice si medicale pentru care se solicitd reconfirmarea.

2 Ordin nr. 1490/14.12.2010 privind modificarea Ordinului ministrului sanatatii publice si al
presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanitate nr. 1782/576/2006 privind inregistrarea
si raportarea statistica a pacientilor care primesc servicii medicale in regim de spitalizare
continua si de zi.

3. Ordin nr. 1100/2005 - privind introducerea decontului de cheltuieli ce se elibereaza pacientului
pentru serviciile medicale primate.

4. Legea nr. 477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice ;

5. Legea nr. 95/2006 - privind reforma in domeniul sanatatii:

- TITLUL VIII — Cap.Il — Asiguratii ;
- TITLUL IX — Cap.II - III - Cardul european si cardul national de asigurari siociale de sanatate ;

6. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii (1) ;

Sef serviciu statistici si informatica medicala




