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Fisa postului

I Identificarea postului
. Numele si prenumele titularulyi:
2. Denumirea postului: OPERATOR DATE 1
3. Pozifia in COR/Cod: 41320]
. Locatia: Spitalul Clinic Judetean de Urgenyq Brasov,
SERV. CONTABILITATE-FARMA CIA 101-STATIONAR CEN TRAL
J. Nivelul postului: de executie
6. Relatiile:
a. lerarhice:
Se subordoneazd: Sef serv.contabilitate

by

+a

b. Funcfionale: (colaborare)- toate gestionarele, personal medical ete care detin in
gestiunea lor bunuri de orice naturd, care aparfin unitafii, cu personalul din cadryl
serviciului, al celorialte servicii, birouri etc

¢. Reprezentare (colaborare, consultantd): Firma de soft

I Descrierea postului

1. Scopul general al postului:
Inregistrarea si verificarea medicamentelor din farmacia 101, in situafii urgente si
Jarmaciile altor stationare ale SCJU By

2.0biectivele postului:

*  Titularul postului are un rol esenfial in activitatea de execufie privind calitateq
lucrarilor executate pentru g prezenta informatii care sd fie relevante la intocmirea
Situafiifor contabile.

* Organizarea si administrarea activitatilor prin care se asigurd evidentierea corectd,
conform legislatiei, a medicamenteloy (codificare, serie, lot termen de valabilitate)



3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului;

* Implementeazd procedurile si standardele necesare unor inregistrari contabile
privind activitatea farmaceutics _

*  Verificd si solufioneazd, in coluboare cy personalul din farmacie, rezervirile
de medicamente neridicate din farmacie de cdtre sectii,

* Verificarea eliberdrii de cire Jarmacie a tuturor condicilor finalizate in sectii
st a celor rezervate, dar nefinalizate, in colaborare cy personalul farmaciei
dupd verificarea acestora

* Administreazd modulul "Ticketing” prin transmiterea reprezentantilor Sofieh
a erorilor apdrute in sistem privind baza de date Jarmaciilor, dupi
informarea superiorilor. cind Inlocuieste analist-programatorul

* Introduce si transmite date privind achizitiile (intrdrile) de medicamente din
venituri proprii, programe de sandtate, intrdri diverse

* La introducerca facturilor atasezd corect: nr.contract. ny. comanda, nr.,
Jacturd (serie, lot, cantitate, pret/um, valoare totald)

* Listeazd N.1 R-ul pentru fiecare facturd

*  Predd zilnic documentele personalului din farmacie pentru verificarea datelor

* Preda serv financiar, la sfarsitul fiecdrei luni, consumul de solutii de contrast,
pentru a factura serviciile medicale cy care unitatea are contract prestiri
servicii CT, RMN efc

* Introduce si transmite date privind consum de medicamente din achizitii
pProprii, programe de sénditate, iesiri diverse

* Verificd si introduce, dacd este cazul, la consumul de medicamente pe fiecare
pacient, factura cu care a fost achizifionat medicamentul

o Verifica si raporteazd situafii (consum, stoc, etc) privind medicamentele
contestate in urma verificirilor nationale privind taxa de clawback

o Transmite Jarmacist-sef FI01, lunar, situafii privind consumul de psihotrope,
antibiotice, medicamente care day dependenta, stupefiante/ pacient pentru
Jarmacia 101, UPU  cdnd este cazul sau cind inlocuieste  analist
programatorul

*  Semneazd de intocmit toate documentele preluate din baza de date

* Listeazd si semneazd lunar consumuri de medicamente pentry Jarmacia 101,
Jarmacia UPU. aparat UPU, transmite dosaryl de consum persoanei
responsabile cu inregistrareq Si verificarea medicamentelor, in primele 5 zile
ale lunii  wrmdtoare, cind este cazul  sau cdnd inlocuieste  analist
programatorul

*  Urmdreste si comunici sefului ierarhic situatia medicamentelor care se
aproprie de expirare

* Centralizeazd, la sfirsitul anului, stocul de medicamente Ig aparat de pe sectii

o Intocmeste referate, etc ori de cdte ori constatd crori in  evidenfa
medicamentelor

* Participd anual sau ovi de cdte ori este nevoie la inventariereq patrimoniului
institutiei, genereazd liste de inventariere din program

* Colaboreazdi la intocmireq diferitelor situatii financiare

*  Semneazd pentru exactitatea si realitatea datelor preluate, listate din baza de
date

*  Executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic

* Consulta in permanenta adresa de Intranet-pentru a cunoaste procedurile si
comunicatele transmise in format electronic
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4. Descrierea responsabilitatilor postului

4.1 Relatii interpersonale/comunicareq
*  Mentine relafii  profesionale cu toti colegii din cadrul
birouris’or/servic:‘ffor/sec;r’iz’or
®*  Rdspunde de corectitudinea informatiilor furnizate céitre roate departamentele din
cadrul spitalului,
*  Are o atitudine politicoasd atdt Jaid de colegi, cdr s fatd de persoanele cu care
vine in contact in cadrul spitalului

4.2 Fatd de echipamentul din dotare .
* Rdspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din
dotarea serviciului. Anuntd seful ierarhic superior sau serviciul tehnic/IT dace
sesizeazd o defectiune la aparatura din dotare (unitate PC, imprimantd, monitor,
masindg calcul).

4.3. In raport cu obiectivele postului
* Raspunde 5i semneazd de realizarea calitativi §i in termen a lucrdrilor
* Asigurd deplina confidentialitate a datelor cu caracter personal cu care opereazi

4.4 Responsabilitdti privind regulamentele/procedurile de lucry

* Respectd prevederile procedurilor interne, a deciziilor st a altor documente interne,
prevederile legislatiei in vigoare.

* Respectd programul de lucru conform R.O.J SCJUBy- si prevederilor legale in
vigoare- 8 ore/zi, in intervalul orar 8§-] 6, semndnd condica de prezenld, zilnic, atsr
la venire, cdt si la plecare

* Respecta prevederile Regulamentului de Organizare Intern si Regulamentului de
Organizare §i Funcfionare.

* Respectd i aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Muncd
aplicabil

4.5 Responsabilitdfi privind securitateq Si sandtatea muncii
* Respectd normele privind Securitatea §i Sdndtatea in Munca si PS] pentru a evita
producerea de accidente si/ sau imbolnavirile profesionale, dacd se efectueqzd
instructajul de cdtre persoanele imputernicife
* Respectd normele de securitate §i sdndtate in muncd conform Legii nr. 319/2006
normele de aplicare a acesteia, dacd se efectueazd instructajul de citre persoanele
Imputernicite



4.6 Atribufii §i responsabilitdti in domeniul calitafii

* Sd cunoascd §i sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitctii §i sd acfioneze pentru imbundidtirea continud
a functiondrii acestui sistem.

* Toate activitdtile desfisurate trebuie sé respecte §i sd se conformeze cu legislafia 57
reglementdrile nationale si internafionale in vigoare (aplicabile in Romdnia), sd se
conformeze cu politica in domeniul calitatii cu cerinfele sistemului de management
al calitatii si cu cerinele altor parti interesate,

* Sa protejeze 5i sa pasireze confidentialitatea datelor §1 informatiilor cu care vin in
conlact in baza atributiilor de serviciu.

* Areresponsabilitdyi privind respectarea drepturilor pacientilor,

* Areresponsabilitdti privind respectarea procedurilor, codurilor de conduitd si eticd
profesionald, deciziilor si a altor documente interne i a legislafiei in vigoare

3. Conditiile de lucru ale postului

* conditii fizice ale muncii :

* program de lucru: 8-16

*  natura muncii: aldt muncd individualdt cét s1 muncd de echipd;

* deplasari:cand este cazul intre stafionarele untdtii, la farmacii

® nu pardseste locul de muncd, decdt cu instiinfarea in scris a sefului ierarhic
superior

* orele suplimentare se pot efectua doar cu aprobarea conducerii unitdtii, in
situatiile speciale

6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)
o Este inlocuit de:NU
Inlocuieste: cand este cazul

7. Perioada de evaluare a performantelor
*  Anual-trim I

IIIL Specificatiile postului

1. Nivelul de studii:
] Calificarea necesard: studii medii,vechime in specialitate- cf legislatiei

2, Cerinte postului:

*  Studii medii -vechime in specialitate- cf legislatie

. Abilitdti de comunicare, informare si relationare interpersonald.

*  Solicitudine, interes profesional, integritate, prezenid de spirit.

* Are o atitudine politicoasd atdt fafi de colegi, cdt si fati de persoanele din
exteriorul serviciului cu care vine in contact in cadrul spitalului.

. Pregdtirea profesionald este aprofundatd prin participarea la cursurile de
perfectionare profesionald sau prin studiul individual

*  Seriozitate, punctualitate, corectitudine, receptivitate, responsabilitate

*  ldentificarii de informatii noi si de adaptarea lor la activitatea curentd



3. Limite de competenti

* Sarcinile, responsabilitdfile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va
completa ori de cdite ori este nevoie in functie de reglementdrile care apar in
legisiatie.

* Responsabilitatea realizdrii sarcinilor de serviciu este data de atribufiile de serviciy
cuprinse in fisa postului

* Rdspunde de exactitatea datelor Jurnizate

Prezenta fisd a postului se constityie ca anexd la contractul individual de munca al
titularului.

Director financiar-contabil
Ec. Barra Floare

Sef Serv.Contabilitate 74 ....” ‘
Ec. Bldnaru Mar;'q; e
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Am luat la cunostingi
Semndturd salariat

Am primit 1 exemplar
Data



