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FISA POSTULUI
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ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR
SECTIA/COMPARTIMENTUL
NIVELUL POSTULUI: de executie

11.DATE PERSONALE
NUME:

PRENUME:

CNP:

I11.Descrierea postului

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
De baza: absolvent de liceu;

De specialitate: curs de operare calculator;

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului:
Perioada necesara initierii in vederea executarii operatiunilor specifice postului:1-3 luni (in 2 luni
insusirea deprinderilor specifice postului)

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

- Utilizarea indelungata a computerului

- Cunoasterea riscului de contaminare cu produse patologice ale bolnavilor rezultati in activitatea
curenta

- Cunoasterea obligatorie si respectarea asesiei si antisepsiei

- cunoaste normele de conduita si circuitele unitatii

- Complexitatea postului in sensul cunoaserii activitatilor specifice sectiei in care este Incadrat

- Planifica si organizeaza propria activitate pentru realizarea sarcinilor repartizate la termenele si
in conditiile de calitate prevazute;

- Operativitate in culegerea datelor;

Controleaza calitatea datelor primite si a lucrarilor proprii dupa fiecare faza de executie; .

- Efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului.



- Principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii si cu personalul

1. Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:
4.1 sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile
in activitatea depusa;
4.2 sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul
de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

5.Atributii si obligatii:

- 1s1 exercita profesia in mod responsabil si conform pregatirii profesionale;

- raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;

- respecta normele igienico-sanitare si de protectie a muncii;

- cunoaste si respecta normele de prevenire si combatere a infectiilor nosocomiale,conform
prevederilor legale in vigoare,precum si cele din Ghidul practic de management al expunerii
accidentale la produse biologice:

- Sa nu paraseasca incinta unitatii sau a biroului de receptie fara a anunta acest lucru

- completeaza baza de date cu pacientii la zi, in timp real cu sosirea pacientilor;

- sa raspunda la telefon in mod civilizat si amabil,

- este singura persoand responsabila si autorizata cu realizarea copiilor figelor pacientilor in
conformitate cu prevederile legale n vigoare;

- oferd informatii tuturor celor care solicita, directionandu-i la persoanele responsabile din
incinta UPU;

- la preluarea si predarea turei se noteaza contorul fotocopiatorului in caietul de predare;

- este interzis folosirea fotocop, in interes personal de catre tot personalul UPU,multiplicarea
fiind permisa doar cu acordul medicului sef UPU sau asistentei sef UPU;

- se asigurd ca toate echipamentele avute in dotare sunt functionale;

- anunta conducerea unitdfii in cazul in care echipamentele sunt defecte sau daca apar
disfunctionalitati in exploatarea acestora;

- are obligatia sa controleze in fiecare tura cantitatea de imprimante din sectie, distribuie in
toata sectia materialele de birotica si anunta pe asistenta sefa de tura inaintea epuizarii stocului;

- nu ofera informatii cuprinse in fisa medicala a pacientilor decat in prezenta unui cadru
medical specializat si autorizat;

- pastreaza confidentialitatea datelor cu privire la pacienti introduse in baza de date a
spitalului;

- raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a
regulamentului de functionare;

- declara imediat asistentei sefe orice imbolnavire pe care o prezinta personal sau
imbolnavirile survenite la membrii de familie

- participa la instruirile periodice ale intregului personal;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer,
detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila
juridic;

- respecta regulamentul de functionare a UPU ;

- participa la toate sedintele de lucru ale personalului angajat la UPU ;

- intocmeste rapoartele statistice ale sectiei, corelate cu datele din registre si calculator;



- intocmeste pentru pacientii internati din UPU in diferite sectii fise de decont pentru
cheltuieli in UPU, asigurandu-se ca sunt decontate toate investigatiile,medicamentele si
materialele sanitare,in vederea recuperarii cheltuielilor din partea sectiilor in care se interneaza,

- raspunde de gestionarea materialelor,a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

- aranjeaza Fisele UPU 1n ordine cronologica, le inventariaza, numeroteaza continutul foilor in
vederea arhivarii;

- poartd in permanenta ecusonul la vedere.

- semneaza condica de prezenta la inceputul si sfarsitului programului de lucru;

- poarta in permanenta echipament de protectie de culoare alb;

- raspunde de asigurarea confidentialitatii datelor, anonimatul pacientului;

- cunoaste si respectd R.O.F. si R.O.1. al spitalului;

- participa la instruirile periodice privind protectia muncii;

- participa la instruirile periodice organizate de responsabilul de specialitate a institutiei si
respecta normele cu privire la securitatea si sanatatea muncii,prevenirea si stingerea incendiilor;

- cunoaste si respecta Codul de conduita al personalului contractual al SJU M.Ciuc;

- respecta legea privind interzicerea totala a fumatului in unitati sanitare de stat si private;

- se preocupa de formarea sa profesionala continua si de autoperfectionarea activitatii la locul
de munca;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si/sau a UPU;,

- 11 desfasoard Intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii
si

a procedurilor si instructiunilor aplicabile;
sistemului
de management al calitatii, specifice postului.

VII. Limite de competenta

1. Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fard avizul managerului
institutiei;

2. Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei.

VIII. Dispozitii finale

Fisa postului cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile postului,
reiesite din legislatie si din fisa postului.Personalul serviciului este obligat sd cunoasca sarcinile
si responsabilitatile ce revin sectiei in care este incadrat si sa le indeplineasca intocmai.

In functie de perfectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic
si de schimbarile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completatd si modificatd cu
atributii, lucrdri sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor
de serviciu, modificari care vor fi comunicate salariatului.

Anexa,

Responsabilitati privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform principiilor si
legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal, in particular prevederile
Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date:

- Nu se introduc in retea echipamente straine — router, modem stick.



- Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memorie USB)
se cripteaza pentru ca in caz de pierdere, furt sd nu poata fi accesate.

- Nu este permis instalarea de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina
compartimentului de informatica.

- Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daca este necesar, in interes de
serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date 1n
forma criptata.

- Utilizatorii care au acces la internet, o folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri
nesigure, nu se descarca fisiere de pe internet — doar in interes de serviciu; nu se deschid mailuri
necunoscute, suspecte.Se cere vigilenta sporita la descarcarea si deschiderea atasamentelor de e-
mail, nu se descarca daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de Incredere. Daca mailul
pare sa fie trimis de persoana cunoscuta dar nesolicitata, se cere confirmarea persoanei
respective ca a trimis mesajul.

- Utilizatorii sunt obligati s tina confidential datele cu care lucreaza atat in afara timpului de
lucru cat si dupa incetarea contractului individual de munca cu Spitalul.

- Personalul care colecteaza date personale, trebuie sa o faca cu consimtamantul expres dat de
persoana vizata si cu informarea prealabild a persoanei despre scopul, destinatia prelucrarii si a
drepturilor lor.

- Incaperile unde se afld computerele se incuie dupa terminarea programului.

- In locurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuie protejat prin

- Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale
pentru program, nu dezviluie nimanui in nici o imprejurare. In caz ca existd posibilitatea de a fi
aflat de o alta persoana, se va modifica parola.

- Utilizatorii ies din aplicatie daca parasesc statia, iar daca temporar nimeni nu lucreaza la statie,
se blocheaza statia cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer.

- Utilizatorii nu opresc update — urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare, programele
in vederea completarii securitatii.

- Documentele medicale pot fi copiate exclusive in baza unei cereri inregistrate de spital si
aprobatd de  conducere. Copia documentelor se trimite juristului institutiei, cu respectarea
circuitului intern al documentelor.

- Documentele care contin date personale si trebuiesc anulate, vor fi distruse cu distrugatorul de

documente.
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