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e ACREDITARE
LIUL JUDETEAN HARGHITA | SPITALUL JUDETEAN DE URGENTA MIERCUREA CIUC SUSPENDATA
HARGITA MEGYE TANACSA CSIKSZEREDAI MEGYEI SURGOSSEGI KORHAZ CICLUL al Il-lea
Sectia:
Numar:
Data:
Aprobat
Manager,

Dr. Konrad Judith

FISA POSTULUI

|I. DENUMIREA POSTULUI: REFERENT DE SPECIALITATE

Cod C.O.R: 263102
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR...............
NIVELUL POSTULUI: de executie

LOCUL DE MUNCA: SERVICIUL DE MANAGEMENT SI INOVARE

Il. DATE PERSONALE:
NUME: ......c.oecunnee

PRENUME:_.......ccccecueeunnen.

I1l. SPECIFICATIILE POSTULUI
Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale: .............
Calificare de baza: Diploma de licenta, studii superioare de lunga durata

Competente solicitate:
- instruire formala sau experienta in domeniul procedurilor si normelor specific domeniului
de activitate;
- cunostinte de operare pe calculator

Nivel experienta:

Perioada initierii in vederea adaptarii operatiunilor generale si specifice postului:
- Vechime in munca:
- Experienta in domeniul proiectelor cu finantare internationala
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IV. POZITIE IN STRUCTURA UNITATII:

Relatii ierarhice: se subordoneaza managerului, seful Serviciului Management si Inovare

De colaborare: cu sefii de sectie / compartimente, servicii, birouri.

Abilitati:
a) Aptitudini de comunicare;
b) Capacitate de actiune in conditii de stres, un bun constructor, bun negociator, motivator;
c¢) Competenta in planificarea si organizarea bugetului;
d) Bun membru de echipg, cu atitudine pozitiva;
Responsabilitati:

a) pastrarea confidentialitatii datelor la care are acces;

b) respectarea confidentialitatea si anonimul pacientilor;

c) asigurarea calitatii serviciilor;

d) raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

f) rdspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

g) rdspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

h) raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul
Intern si Codul de conduita a personalului contractual;

i) raspunde pentru incdlcarea normelor de securitate si sanatate in munca si a normelor
pentru sitatii de urgenta;

j) cunoasterea legislatiei specifice domeniului in care isi desfasoara activitatea;

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

k) Sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate
aplicabile n activitatea depusa;

[) Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de
managementul de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

V. ATRIBUTII SPECIFICE:

a)

f)

g)
h)

j)
k)

se asigura ca se respecta prevederile aplicabile cuprinse in cererea de finantare si legislatia
aferenta referitoare la asigurarea conformitatii cu politice Uniunii Europene si nationale, in
special cu cele privind achizitiile publice, ajutorul de stat, egalitatea de sanse, dezvoltarea
durabild, informarea si publicitatea;

organizarea eficienta a resurselor disponibile;

aplicarea optima a metodologiilor de implementare a proiectului;

abilitati de comunicare adaptate fiecarei situatii;

orientare spre obtinere de rezultate prin lucru in echipa. Performanta satisfacatoare a
personalului in echip3;

rezultate statisfacatoare in urma auditurilor interne si externe;

lucrul cu medii de comunicare, editare text, utilizarea instrumentelor de raportare;
Capacitate de sustinere a unor prezentari de specialitate in cadrul Spitalului Judetean de
Urgenta Miercurea Ciuc;

monitorizeaza toate achizitiile din proiect, din punct de vedere tehnic si se asigura ca acestea
corespund cerintelor;

intocmeste documentatia specifica in vederea obtinerii finantarii nerambursabile;
se implica Tn implementarea proiectelor cu finantare nerambursabil3;
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VII.

1)

m)
n)

o)

p)

a)

s)

t)

Tntocmeste documentatiile premergétoare implementarii proiectelor: referate de necesitate,
note de fundamentare, rapoarte conform solicitarilor primate din partea superiorului ierarhic
etc,;

monitorizeaza activitatile din cadrul proiectelor conform graficelor;

analizeaza programele lansate si identifica solutiile de finantare in functie de nevoile
grupurilor tinta;

intocmeste si monitorizeaza corespondenta cu reprezentantii institutiilor/organismelor
finantatoare si cu grupurile tinta;

urmareste si asigura respectarea legislatiei, actelor normative, a ordinelor si dispozitiilor
aplicabile activitatilor desfasurate la nivelul Institutului in legatura cu proiectele europene
aflate derulare;

dezvolta relatii de parteneriat in limita mandatului dat de managerul Institutului si de
superiorul ierarhic, dupa caz;

participa la elaborarea proiectului anual al bugetului institutiei si monitorizeaza executarea
bugetului pentru fiecare proiect/program national/european/international;

mentine legaturile cu ordonatorul principal de credite si alte institutii/organizatii din sfera de
activitate a Institutului, in limita mandatului primit;

participa la realizarea raportului anual de activitate desfasurate la nivelul Institutului, conform
solicitarilor primite din partea managerului si de superiorul ierarhic, dupa caz;

raporteaza superiorului ierarhic orice abateri disciplinare sau situatii si evenimente
semnificative survenite Tn activitatea sa;

pastreaza confidentialitatea asupra tuturor informatiilor la care are acces in cadrul serviciului,
conform angajamentului de condidentialitate;

raspunde patrimonial integral fata de institutie, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru
pagubele pe care le-a cauzat prin faptele sale;

participa la procesul de evaluare periodica a performantelor profesionale, in conformitate cu
normele interne in vigoare;

participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial in cadrul
Serviciuuil Management Proiecte si pentru implementarea standardelor controlului intern
managerial, conform prevederilor legale aplicabile;

respecta si aplica prevederile legislatiei in vigoare si a procedurilor interne din domeniul
sanatatii si securitatii muncii (SSM), cele care privesc paza si protectia impotriva incendiilor
(PSI), precum si oricare alte masuri dispuse de conducerea SJU MCIUC in scopul protejarii
patrimoniului, a imaginii institutiei, a angajatilor etc.;

aa) participa la constituirea dosarelor in vederea arhivarii documentelor din Serviciul

Management Proiecte.

bb)indeplineste orice alte atributii date in competenta sa, potrivit legii.

ATRIBUTII GENERALE:

a)
b)
c)
d)

e)

are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine siin mod constiincios
indatoririle de serviciu ce 1i revin;

se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completa a datelor de contact
si a informatiilor furnizate solicitantilor;

raspunde de indeplinirea legala si la timp a tuturor sarcinilor prevazute in fisa postului,
precum si a celor trasate prin dispozitiile superiorului ierarhic;
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f) participa la instructajele privind securitatea si sanatatea in munca, situatii de urgenta si
raspunde de insusirea si aplicarea acestora;

g) raspunde de realizarea la timp a obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor
prevazute in fisa postului sau solicitate de seful ierarhic, la standardele cantitative si calitative

cerute de seful ierarhic superior;

h) la solicitarea superiorului ierarhic, participa la diverse forme de pregatire si perfectionare
profesional3;

i) sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme identificate pe parcursul deruldrii activitatii;

j) respectd normele de sanatate, securitate si igiena in muncd, normele de prevenire si stingere
a incendiilor si de actiune in caz de urgenta, precum si normele de protectie a mediului
inconjurator;

k) participa la procesul de evaluare periodica a performantelor profesionale, in conformitate cu
normele interne in vigoare;

[) respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

m) respecta prevederile Regulamentului Intern al unitatii sanitare;

n) participa la instruiri, isi Tnsuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice
sistemului de management al calitatii si sistemului de management al sanatatii si securitatii
ocupationale aplicabile postului;

o) utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munca orice defectiune si isi intrerupe
activitatea pana la remedierea acestora.

p) Participa la instruiri, isi Tnsuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice,
sistemului de management al calitatii, specifice postului;

g) pastreaza confidentialitatea asupra tuturor informatiilor la care are acces in cadrul serviciului,
conform angajamentului de condidentialitate;

r) raspunde patrimonial integral fata de institutie, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru
pagubele pe care le-a cauzat prin faptele sale.

VIII. ATRIBUTII CONFORM REGULAMENTULUI (UE) 2016/679:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

Nu se introduc in retea echipamente strdine — 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 sa nu pot fi accesate.

Nu este permis instalare 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 in forma
criptata.

Utilizatorii care au acces la internet, 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 sa tind 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.
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h) Tncdperile unde se afld computerele se incuie dupa terminarea programului.

i) Tn locurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuie protejat prin
repozitionarea monitorului cu folie pe geam, etc, conform posibilitatilor.

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

k) 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.

m) Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si aprobata
de conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea circuitului intern
al documentelor.

n) Documentele care contin date personale si trebuiesc anulate, vor fi distruse cu distrugatorul de
documente.

IX. LIMITE DE COMPETENTA:

1. Respecta secretul profesional;

2. Nu stransmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului
institutiei;

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

X. 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 sa cunoasca sarcinile si responsabilitatile ce revin
compartimentului in care este incadrat si sa le indeplineasca intocmai.

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

intocmit,

Sef serviciu
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