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FISA POSTULUI

LLDENUMIREA POSTULUI: Informatician

Cod C.O.R.: 251203

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

II.DATE PERSONALE
NUME:_

PRENUME:

CNP:

II1. Descrierea postului

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
Informatice, studii superioare de scurta durata

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:

a) Complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice sectiei in care este incadrat
b) Efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului.

c) Principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii si cu personalul

4. Sfera de relatii:

a) lerarhic subordonata: sefului Serviciului de Informatica;

b) Colaborare: cu personalul din Serviciul de Informatica, Serviciul de evaluare si statistica
medicald; cu alte servicii din cadrul spitalului: Sectii medicale, Registraturd, Serviciul
aprovizionare, Serviciul administrativ, Casierie, etc;

IV. RESPONSABILITATI, ATRIBUTII, OBLIGATII:
Atributii:

e Asigura asistenta tehnica compartimentelor care au activitate informatica .

e Participa la realizarea raportarilor facute catre forurile superioare, CAS, DSP, (clarificare
erori date de raportare cu personalul sectiilor)

e Activitati de mentinere in stare de functionare a sistemului informatic: Primire sesizari de
probleme hardware, retea, software — rezolvare sau dupa caz luarea legaturii cu firma de
service, verificare activitate antivirus, devirusare, asista personalul firmei de service la
lucrarile efectuate in unitate

e Administrare conturi de domeniu, creare, stergere

e Tine securizat datele conturilor de domeniu intr-o baza parolata
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Verifica backup de aplicatii, muta backup tape

Verifica statiile pentru actualizari sistem si antivirus

Instalare programe, certificate digitale, etc

Urmareste situatia consumabilelor, primeste solicitarile in acest sens, le rezolva

Scriere CD de imagistica pentru pacienti, in caz de solicitare

Inregistreaza solicitarile in legatura cu sistemul de acces usi, ia legatura cu firma furnizoare
de servicii pentru rezolvare

Urmareste miscarile hardware si raporteaza sefului de compartiment, raspunde impreuna
cu aceasta de softwarele instalate de compartimentul de informatica si de inventar
Completeaza-printeaza lista de garda/lunar

Responsabilitati:

Data:

Cunoaste si respectd prevederile ROF si ROI;

Poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul intern al institutiei precum si
de Regulamentul specific sectiei in care isi desfdsoara activitatea, pe care il schimba ori de
cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal, poartd ecuson;
Indeplineste alte atributii si sarcini stabilite la nivelul sectiei de citre asistenta sefa si de
catre medicul sef de sectie;

Respecta programul de activitate, conform reglementarilor;

Declara sefului ierarhic superior imbolnavirile acute de care sufera el sau care survin la
membrii familiei;

Respecta normele de igiena pentru prevenirea infectiilor nosocomiale conform OMSP nr.
1101 din 2016 (se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii
infectiilor si aplicarea practicilor adecvate pe toatd durata internarii pacientilor, respectd
protocolul spalarii mainilor);

Respectda OMSP 1226/2012 privind gestionarea deseurilor in unitatile sanitare (aplica
procedurile stipulate de Codul de procedura, colectarea si separarea deseurilor la locul de
producere pe urmatoarele categorii: deseuri nepericuloase, deseuri periculoase, deseuri
contaminate intepatoare si taietoare) si OMSP nr. 961/2016 privind dezinfectia prin
mijloace chimice (cunoaste si respectd utilizarea produselor biacide incadrate conform
prevederilor in vigoare, in tipul I de produs utilizat prin dezinfectia igienicd a mainilor prin
spdlare, dezinfectia igienica a mainilor prin frecare, dezinfectia pielii intacte, precum si a
biacidelor incadrate conform prevederilor in vigoare in tipul II de produs utilizate pentru
dezinfectia suprafetelor.

Are obligatia sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce ii revin, avand o atitudine profesionala atat fata de
colectivul din care face parte si ceilalti angajati ai institutiei, cat si fatd de pacienti si
apartindtorii acestora.

Are obligatia pastrarii secretului de serviciu si raspunde de pastrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiunilor de serviciu.

Are obligatia de a participa la toate pregétirile profesionale organizate la nivelul sectiei sau
al institutiei privind modificarile la sistemul informational, pregatiri privind aplicarea
Normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a Normelor privind securitatea si
integritatea in munca si orice alte cursuri menite sd ajute la formarea profesionala continua
a registratorului medical.

Participa la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice,
sistemului de management al calitatii, specifice postului;
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¢ Nu se introduc 1n retea echipamente strdine — router, modem sticks.

e Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tableta, memorie
USB) se cripteaza pentru ca in caz de pierdere, furt sa nu pot fi accesate.

e Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este
sarcina compartimentului de informatica.

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

e 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 sporitd la descarcarea si deschiderea
atasamentelor de e-mail, nu se descarcd daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de
incredere. Daca mailul pare sa fie trimis de persoand cunoscuta dar nesolicitata, se cere
confirmarea persoanei respective cd a trimis mesajul.

e 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.

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

e Incaperile unde se afla computerele se incuie dupa terminarea programului.

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

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

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

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

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

e Documentele care contin date personale si trebuie anulate, vor fi distruse cu distrugatorul
de documente.

e Are grija de exploatarea corecta a calculatorului cu care lucreaza si de respectarea
normelor PSI

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

1. Sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

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

V. Limite de competenta

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

2. Nu foloseste numele institutiei Tn actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
nstitutier.
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VI. Dispozitii finale
In functie de perfectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic si
de schimbarile legislative, prezenta Fisd 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.
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