hes p bu.re "} Tel: 0268/320022, 0372676271

CONSILIUL JUDETEAN BRASOV
s s s SPITALUL CLINIC JUDE DE URGENTA BRASOV
Str. Calea Bucuresti, nr. 25-27, Bragov, 500326,
¥
Fax-uri: 0268/3 i3015, 0372676351

Pagind web: www hospbv.ro

Operator date cu caracter Email: sjbrasov@rdslink.ro
personal 17323

1. 1dentificarea postului

Aprobat Manager
Dr. Cobelschi 9aﬁn P,afl

FISA POSTULUI
Analist| programator ajutor IA
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I1. Descrierea postului

Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: Analist programator ajutor
Pozitia in COR/Cod: 351201
Locatia: Biroul de informaticd
Nivelul postului: de executie
Relatiile:

a. lerarhice (control, indrumare):

b. Functionale:
¢. Reprezentare (colaborare, consultantd): Toate Sectiile, Serviciile si Compartimentele din

e Se subordoneazi: Sefului Biroului de Informatica
e Are in subordine: nu este cazul

structura Spitalului

1. Scopul general al postului

intretinerea si actualizarea siteJului SCJUBY, instalarea softurilor si aplicatiilor necesare,
implementarea lor si instruirea uﬂilizatorilor.

2. Obiectivele postului

Instalarea softurilor necesare, asjigurarea de asistenta utilizatorilor

Intretinerea si actualizarea site-u ui SCJUBV prin postarea anunturilor, garzilor,
comunicatelor de presa, legislatiei, programului pentru ambulator, informatii financiare,
declaratii de avere, etc. ‘

Actualizarea site-ului SCJUBv L

3. Descrierea sarcinilor/atributiilor stului

posteazd pe site lunar garzile, programul din ambulator

posteaza pe site anunturile de concurs, rezultatele

actualizeaza site-ul cu date la zi| privind activitatea financiard, date de la RUNOS, legislatie,
etc. L

instalarea de softuri necesare si‘depanarea lor daca e necesar

instruirea utilizatorilor pentru utilizarea corectd a programelor/aplicatiilor

acordarea de asistenta utilizatorilor atunci cand situatia o cere




indeplineste si alte sarcini stabilite de seful sau direct

Poarta ecusonul la vedere
La inceputul si sfarsitul programu ui semneazd Condica de prezenta
La nevoie inlocuieste colegii din

iroul de Informatica

4. Descrierea responsabilitatilor postului
A. Privind relatiile interpersonale/ omunicarea

Mentine relatii profesionale ¢ toti colegii gi cu persoanele din exterior.

Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate departamentele din cadrul
spitalului. L

isi desfagoara activitatea in echipi respectand raporturile ierarhice si functionale.

B. Fati de echipamentul din dotare

[ ]

Raspunde de respectarea pro edurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului.

Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

C. in raport cu obiectivele pcostuluL

Rispunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor emise.

Asigurd deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereaza.

Respectd ordinea si discipliLa la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima
eficientd timpul de munca.

D. Responsabilititi privind regulamentele/procedurile de lucru

Respecta procedurile de lucru generale specifice institutiei.

Respecta programul de lucru si procedurile SCJUBV.

Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

Respectd si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munci aplicabil.

E. Responsabilititi privind secur tatea si sinitatea muncii
o Respectd normele privind Securitatea si Sanatatea in Muncd si PSI pentru a evitd

producerea de accidente si/ sau imbolnavirile profesionale.

o Respecta normele privind situatiile de urgentd conform Legii nr.307/2006.

F. Atributii si responsabilitati in domeniul calitatii
o Si cunoascd §i sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia

sistemului de management al calitatii si sd actioneze pentru imbunatitirea continud a
functiondrii acestui sistem.
Toate activitatile desﬁsuraJe trebuie si respecte si sd se conformeze cu legislatia si
reglementérile nationale si| internationale in vigoare (aplicabile in Romadnia), sa se
conformeze cu politica in omeniul calititii cu cerintele sistemului de management al
calitatii si cu cerintele altor ;’Flrgi interesate.

Sa protejeze §i sa pastreze ¢ nfidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact
in baza atributiilor de serviciu.

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 - munci de birou dar si de teren in cadrul stationarelor
spitalului;
o program de lucru;: conform normelor interne - 8 ore, de la ora 8

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

o deplasdri:

00_ 1 600;

6. Delegare (inlocuitori, sarcini del ‘gate): este inlocuit de alti colegi din Biroul de Informatica
7. Perioada de evaluare a performzqntelor: anual

1L Specificatiile postului |
1. Nivelul de studii: studii liceale cu diplomi de bacalaureat
Calificarea necesard: Operare PQ: Word, Excel
2. Experienta de lucru necesari (vechimea in specialitatea ceruti de post):conform legislatiei

in vigoare.

\
3. Competentele postului
e Capacitate de analizd si sinteza,
e Discernamant si capacitate de a rezolva problemele;
e Capacitate de autoorganizare gi punctualitate.
e Spirit de ordine si disciplind
e Abilitati de comunicare
e 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 rengmentérile care apar in legislatie.

Prezenta fisd a postului se constituie ca anex la contractul individual de munca al titularului.

Luat la cunostinta:

Numele si prenumele ocupantului postului
Semnatura Data

Intocmit:
Sef Birou de Informatica

Avizat

Serviciul RUNOS




