CONSILIUL JUDETEAN BRASOV

ﬁ ‘ . . SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA BRASOV )
Str. Calea Bucuresti, nr, 25-27. Brasov. 500326, ~ 1\
hogspby . ro ~ Tel: (1268/320022. (1372676271 :

p
) D Fax-urt 0268/333015, 0372676351

Pagind web. www hospby ro

Operator date cu caracter Email sjbrasovi@rdshink ro
personal 17323 |

Aprobat Manager
dr.Calin Pavel Cobelschi
-

FISA POSTULUI

Operator date
Valabila de la data de 19.10.2018

I. Identificarea postului
1. Numele si prenumele titularului:
- Denumirea postului: Operator Date
Pozitia in COR/Cod: 413201
Locatia: Serviciul de Management al Calitditii Serviciilor Medicale
Nivelul postului: de executie
Relatiile:
a. lerarhice (control. indrumare):
® Se subordoneaza: Sefului Serv. de Management al Calitatii Serv.Medicale
* Are in subordine: nu este cazul
b. Functionale: cu sectiile/compartimentele spitalului. serviciile functionale
¢. Reprezentare (colaborare, consultanta): nu este cazul.
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I1. Descrierea postului
1. Scopul general al postului
* Operarea procedurilor operationale in vederea implementarii. mentinerii si imbunatdtirii
proceselor necesare Sistemului de Management al Calitatii, in conformitate cu prevederile
Ordinului MS nr.975/2012

2. Obiectivele postului
- Participa la activitatea de elaborare, actualizare si gestionare a principalelor documente SMC:
-manualul calitatii (MC):
-procedurile de sistem (PS):
-procedurile operationale (PO)
-instructiuni de lucru (IL).
-Participa la pregatirea si analizarea Planului anual al managementului calitatii;
-Participd la implementarea programului de acreditare a tuturor serviciilor oferite in cadrul
SCIUBY, pe baza procedurilor operationale specifice fiecarei sectii, laborator si a standardelor de
calitate.

3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului
a) Participa la implementarea procesului de imbunatatire continua a calitatii serviciilor:
b) Colaboreazi cu toate sectiile/compartimentele/serviciile din  cadrul SCJ UBv in vederea
imbunatatirii continue a sistemului de management al calitatii;




¢) Participa la implementarea instrumentelor de asigurare a calitdtii si de evaluare a serviciilor
oferite.

d) Participa la implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul calitatii
declarate de manager :

¢) Participa la implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu
cerintele specifice:

f) Prelucreaza, analizeaza si interpreteaza rezultatele obtinute in urma masurdrii satisfactiei
pacientilor si angajatilor;

g) Isi asuma intreaga responsabilitate privind derularea proiectelor in cadrul SMC:

h) Orice alte atributii comunicate de seful ierarhic superior in legatura cu cerintele postului.

1) Participa la intocmirea situatiilor statistice

1) Efectueaza activitati potrivit pregatirii sale profesionale si nevoilor unitatii

4. Descrierea responsabilitatilor postului
A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
® Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior.
* Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate departamentele din cadrul
spitalului.
e Isi desfasoard activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale.

B. Fatid de echipamentul din dotare
* Rispunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului.
* Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.
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n raport cu obiectivele postului

Raspunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor emise.

Asigurd deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereaza.

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca. foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca.

D. Responsabilitati privind regulamentele/procedurile de lucru

Respecta procedurile de lucru generale specifice institutiei.

Respectd programul de lucru si procedurile SCJUBY.

Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.
Poartd ecusonul la vedere

La inceputul si sfarsitul programului semneaza Condica de prezenta.

E. Responsabilitati privind securitatea si sanatatea muncii
© Respectd normele privind Securitatea si Sanatatea in Munci si PSI pentru a evita
producerea de accidente si/ sau imbolnavirile profesionale.
o Respecta normele privind situatiile de urgenta conform Legii nr.307/2006.

F. Atributii si responsabilititi in domeniul calitatii
O S& cunoasca §i sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitatii si sa actioneze pentru imbunatatirea coq_t,iqu ';:a
functionarii acestui sistem. el oy,
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o Toate activitatile desfasurate trebuie si respecte §i sa se conformeze cu legislatia si
reglementarile nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Roménia), si se
conformeze cu politica in domeniul calitatii cu cerintele sistemului de management al
calitatii i cu cerintele altor parti interesate.

©  Sa protejeze si sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in
baza atributiilor de serviciu.

o Are responsabilitdti privind respectarea drepturilor pacientilor

o Timpul alocat pentru participarea la activitati de imbunatatire a calitatii este de 3 ore /luna

5.Conditiile de lucru ale postului
o conditii fizice ale muncii - munca de birou dar si de teren in cadrul stationarelor spitalului:
o program de lucru; conform normelor interne - 8 ore. de la ora 8°-16";

natura muncii: atdt muncd individuala cat si munca de echipa;

deplasari: intre stationarele spitalului
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6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate): un specialist din cadrul serviciului
7. Perioada de evaluare a performantelor: anual

LIL. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii: studii liceale cu diploma de bacalaureat
Calificarea necesara: Operare PC: Word, Excel.
Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruta de post):conform legislatiei in
vigoare .

2. Competentele postului
e Discerndmant si capacitate de a rezolva problemele:
e Capacitate de autoorganizare si punctualitate, spirit de ordine si disciplina
e Abilitati de comunicare, corectitudine

4. Limite de competenta

- Are autoritate si flexibilitate in legaturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectdrii normelor legale in vigoare

- 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.

Prezenta fisa a postului se constituie ca anexa la contractul individual de munca al titularului.

Luat la cunostinta:

Numele si prenumele ocupantului postului
Semnatura Data

Intoemit:
Sef Serviciu de Management al-Calitatii Serviciilor Medicale
cons.jur.Liviu Secelean

Avizat

Sef Serviciu RUNOS

Mihagla Nita
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