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Analist programator ajutor 1A
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1. 1dentificarea postului
f. Numele gi prenumele titularului:
5. Denumnirea postului: Analist programator ajutor
3. Pozitia in COR/Cod: 351201
4. Locatia: Biroul de informaticd
8.
6.

Nivelul postului: de execufie
Relatiile: |
a. lerarhice (control, indrumare):
e Sec subordoneazi: Sefulul Biroului de Informatica

e Are in subordine: nu este cazul

b. Functionale:

¢. Reprezentare {colaborare, consultant): Toate Seciiile, Serviciile si Compartimentele din
structura Spitalulul

11. Descrierea postului
1. Scopul general al postului
o Intretinerea si actualizarea siteulul SCJUBy, instalarea softurilor si aplicatiilor necesare.
implementarea lor si instruirea utilizatorilor.

7. Obicctivele postului
s Actualizarea site-ului SCJUBY
o Instalarea softurilor necesare, asigurarea de asistentd utilizatorilor
o Intrefinerea si actualizarea site-ului SCIUBv prin postarcd anunturilor, garzilor,
comunicatelor de presd, legislatiei, programului pentru ambulator, informatii financiare,
declaratii de avere, ¢tc.

3. Descrieres sarcinilor/atributiilor postului

e posteazdi pe site lunar garzile, programul din ambulator

¢ posteazd pe site anunjurile de coneurs, rezultatele

o actualizeazii site-ul cu date la zi privind activitatea financiard, date de la RUNOS, legistatie,
ele.

o instalarea de softuri necesare sidepanarcd lor daca e necesar

o instruirea utilizatorilor pentru utilizarea co rectd a pmgmmciori’apkie&i%iior

e acordarea de asistentd utiiizator'ﬁ]or atunci cand situafia o cerc
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o indeplineste si alte sarcini stabilite de seful sau direct
» Poartd ecusonul la vedere :
e Lainceputul si sfargitul programuiui semneazd Condica de prezenti

:
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s Lanevoie inlocuieste colegii din Biroul de Informatica
i

—

4. Descrierea responsabilitiitilor postuly
A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
e Mentine relatii profesionale ¢t tofi colegii $i cu persoanele din exterior.
« Rispunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre toate departamentele din cadrul
spitalului,
o Isi desfagoard activitatea in echipi respectind raporturile ierarhice §i functionale.

B. Fatlide echipamentul din dotare
¢ Rispunde de respecturea progi:edu_rilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului,
» Raspunde de informarea imediata a persoanclor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului eu care isi desfigoard activitatea.

C. n raport cu obiectivele postului
¢ Rispunde de corectitudines st completitudinea actelor si documentelor emise.
e Asigurd deplina confidentialitate a datelor de personal cu care oper¢azi.
» Respectit ordinea si disciplina la locul de muncs, foloseste integral i cu maxima
eficienta timpu! de muncd.

D. Responsabilititi privind regaia!mentclc!procedurilc de lueru
o Respectd procedurile de luery generale specifice institufiei.
o Respectd programul de lucru si procedurile SCJUBv.
o Respecti Regulamentul Interp si Regulamentul de Organizare §i Functionare.
o Respectd siaplicd actele normative In vigoare st Contractul Colectiv de Munca aplicabil.

E. Responsabilitdti privind securitatea si sainditatea munecii
o Respectd normele privind Securitatea si Sandtatea In Munca st PSI pentru a evitd
producerea de accidente g1/ sau Imbolndvirile profesionale.
o Respectd normele privind sitpatiile de urgentd conform Legii nr.307/2006.
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F, Atributii i responsabilitiiti in ?omeniul calititii

oS3 cunoascd §i s respecty prevederile aplicabile postului cuprinse in documentajia
sistemului de management fl calititii si sé actioneze pentru imbunatitirea continud a
functiondrii acestui sistem.

o Toate activitifile desfdgurate trebuie s& respecte §i S& s€ conformeze cu legislatia si
reglementirile nationale si| internafionale in vigoare (aplicabile in Roménia), s& s¢
conformeze cu politica in domeniul calitatii cu cerinfele sistemului de management al
calitdtii si cu cerinele altor arfi interesate.

o Sa protejeze §i si pastreze confidentialitatea datelor gi informatiilor cu care vin in contact
in baza atributiilor de serviciu.

o Timpul alocat pentru partigiparea la activitili de Imbundtatire a calitafii este de 3 ore
/luna ,




5.Conditiile de tueru ale postului |
o econditii fizice ale muncii - munca de birou dar §i de teren in cadrul stajionarelor
spitalului;
o program de luery: conform normelor interne - 8 ore, de la ora 8016,
o natura muncii; atdt muncd individuald cit §i muncd de echipd;
o deplasiri: g

6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate): este Tnlocuit de alti colegi din Biroul de Informatica

7, Perioada de evaluare a peri‘ornmintelm': anual

111, Specificatiile postului i

1. Nivelul de studii: studii liceale cu diplomd de bacalaureat
Caliticarea necesariiz Operare PC: Word, Excel
2. Experienta de lucru necesard (v(i'chimcn in specialitatea cerutd de post):conform legislatici
in vigoare. |

3. Competentele postului
« Capacitate de analiza $i sintezd; |
o Discernimant si capacitate de a rezolva problemele;
« Capacitate de autoorganizare §i punctualitate.
o Spirit de ordine $i disciplina
o Abilitidti de comunicare
¢ Corectitudine

4, Limite de competenta
- Are autoritate si flexibilitate in legaturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectiirii normelor legale In vigoare
- Sarcinile, responsabilitatile i drepturile nefiind limitative, figa postului se va completa ori de
cate ori este nevoie in functie de reglementirile care apar in legislatie.

Prezenta fisi a postului se constituie cd anexi la contractul individual de munci al titularulud,

Luat la cunostinta:

Numele si prenumele ocupantului postului
Semnétura___| Data

Intocmit:
Sef Birou de Informatici
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Avizat
Serviciul RUNOS




