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FISA POSTULUI 

I. lnformatii generale privind postul : 

1. Denumirea postului : ~EF BIROU GR. I 

2. Cod COR: 111220 

3. Nivelul postului : FUNCTIE DE CONDUCERE 

Operator d~ date cu caracter 
persoual Nr.1488 / 18.01 .2012 

4. Scopul principal al postului : Aplicarea legislatiei 1n domeniul de management al calitatii 

serviciilor medicale 

II. Conditii specifice privind ocuparea postului: 

1. Studii de specialitate - studii superioare 

2. Perfectionari : - curs de ,,Managememtul calitatii in spitale" 

3. Cuno$tinte de operare/programare pe calculator (necesitate $i nivel) - nivel mediu 

4. Limbi straine (necesitate $i nivel de cunoa$tere) - nu necesita 

5. Abilitati, calitati $i aptitudini generale : spirit de echipa, capacitate de efort, capacitate de 

lucru in conditii de stres, adaptabilitate, meticulozitate, atitudine civilizata de comunicare ; 

6. Cerinte specifice, calitati personale : corectitudine, loialitate, confidentialitate, 

comunicativitate, simt al ordinii , implicare, creativitate, capacitate de lucru in echipa ; 

111. Atributii specifice postului : 

- elaborareza impreuna cu celelalte structuri din unitatea sanitara, a planului de management 

al calitatii serviciilor de sanatate, precum $i coordonarea $i monitorizarea implementarii 

acestuia; 

- evalueaza periodic stadiul de implementare a planului de management al calitatii serviciilor 

postacreditare, adoptate de catre ANMCS; 

- informeaza periodic conducerea $i a personalul din cadrul unitatii sanitare cu pnvire la 

nivelul de implementa.re a planului de management al calitatii serviciilor de sanatate $i dupa 

caz actualizarea acestuia; 

- coordoneaza $i monitorizeaza elaborarea de catre structurile de la nivelul unitatii sanitare a 

documentelor calitatii; 
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- as1gurara instruirea ~i informarea personalului din cadrul unitatii sanitare cu pnvire la 

organizarea ~i implementarea sistemului de management al calitatii serviciilor de sanatate ~i 

sigurantei pacientului; 

- masoara ~i evalueaza calitatea serviciilor furnizate de catre unitatea sanitara, inclusiv 

investigarea nivelului de satisfactie a pacientilor; 

- coordoneaza ~i controleaza activitatiile de colectare ~i de raportare, conform legislatiei 1n 

vigoare a datelor ~i documentelor necesare in procesul de implementare a sistemului de 

management al calitatii serviciilor de sanatate ~i sigurantei pacientului; 

- coordoneaza ~i controleaza activitatii de analiza, evaluare ~i raportare a indicatorilor de 

monitorizare a conformitatii la cerintele standardelor ANMCS; 

- monitorizeaza, centralizeaza, analizeaza ~i raporteaza catre ANMCS a situatiile legate de 

producerea evenimentelor adverse asociate asistentei medicale, precurn ~i a altar informatii 

necesare pregatirii evaluarii unitatii sanitare sau monitorizarii nivelului de conformitate cu 

standardele ANMCS; 

- coordoneaza ~i participa, alaturi de alte structuri din unitatea sanitara, la des!a~urarea 

activitatii de audit clinic; 

- indruma responsabilii de riscuri de la nivelul structurilor din unitatea sanitara in activitatea 

de identificare ~i de management al riscurilor; 

- asigurara consiliere conducerii in domeniul managementului calitatii serviciilor de sanatate 

~i sigurantei pacientului ~i participa la elaborarea ~i implementarea politicii de calitate a 

serviciilor de sanatate la nivelul unitatii sanitare; 

- elaborareaza ~i inainteaza catre conducerea unitatii sanitare rapoarte periodice continand 

propuneri ~i recomandari ca urmare a activitatilor des!a~urate ~i a rezultatelor obtinute; 

- monitorizeaza elaborarea, implementarea ~i evaluarea eficacitatii ~i/sau eficientei 

procedurilor ~i protocoalelor de bune practici clinice ~i manageriale; 

- planifica, organizeaza, coordoneaza ~i monitorizeaza intreaga activitate privind 

implementarea · sistemului de management al calitatii serviciilor de sanatate ~i sigurantei 

pacientului la nivelul unitatii sanitare; 

- coordoneaza ~i controleaza functionarea structurii de management al calitatii serviciilor de 

sanatate; 

- analizeaza ~i avizeaza procedurile interne ale structurii de management al calitatii 

serviciilor de sanatate, care se aproba potrivit reglementarilor legale in vigoare; 
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- elaboreaza ~i supune aprobarii conducatorului unitatii sanitare planul anual de formare ~i 

perfectionare profesionala a personalului din subordine; 

- coordoneaza elaborarea ~i avizeaza planul de management al calitatii serviciilor de sanatate 

de la nivelul unitatii sanitare; 

- coordoneaza ~i monitorizeaza activitatiile legate de asigurarea ~i imbunatatirea calitatii 

serviciilor de sanatate des:Ia~urate de catre responsabilii desemnati la nivelul fiecareia dintre 

structurile unita,iii sanitare; 

- monitorizeaza activitatile legate de asigurarea ~i imbunatatirea calitatii serviciilor de sanatate 

des:Ia~urate de catre comisiile, consiliile ~i comitetele constituite la nivelul unitatii sanitare, in 

coiaborare cu coordonatorii acestora; 

- elaboreaza ~i inainteaza spre aprobare conducatorului unitatii sanitare rapoarte periodice 

privind activitatea structurii de management al calitatii serviciilor de sanatate; 

- coordoneaza ~i monitorizeaza activitatile privind raportarea ~i monitorizarea evenimentelor 

adverse asociate asistentei medicale; 

- colaboreaza cu ~efii celorlalte structuri din cadrul unitatii sanitare in vederea implementarii 

sistemului de management al calitatii serviciilor de sanatate ~i sigurantei pacientului; 

- asigura comunicarea permanenta cu responsabilul regional cu acreditarea desemnat prin 

ordin al pre~edintelui ANMCS, precum ~i cu oficiul teritorial al ANMCS; 

- este responsabila cu certificarea ISO 9001:2015 . 

- asigura proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea, imbunatatirea ~i raportarea 

Sistemului de management al calitatii , in concordanta cu cerintele standardului ISO 9001 

:2015 ~i cu obiectivele stabilite de conducerea unitatii ; 

- promoveaza in institutie Sistemul de management al calitatii conform cerintelor standardului 

ISO 9001:2015 in vederea realizarii serviciilor conforme de catre personalul implicat; 

- urmareste intocmirea, revizuirea, distribuirea controlata, mentinerea reviziile Manualului 

calitatii, procedurilor de sistem, procedurilor operationale, instructiunilor generale, 

instructinilor de lucru specifice fiecarei activitati, structuri, precum si altor documente 

specifice pentru asigurarea calitatii; 

-actualizeaza toate documentele de asigurare a calitatii, m functie de dinamica structurii 

organizatorice si functionale si a cerintelor specifice; 

-participa la analiza primara a posibilelor neconformitati, a serviciilor necomforme s1 

reclamatii pentru validarea sau invalidarea lor si stabileste modurile de tratare a 

neconformitatiilor; 
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-initiaza s1 monitorizeaza actiunile corective s1 de prevemre pentru dezvoltarea si 

imbunatatirea sistemului de management al calitatii; 

-urmareste implementarea actiunilor corective si a solutiilor rezultate din rapoartele de 

neconformitate si actiuni corective, precum si din rapoartele de audit; 

-transmite, pentru implementare, in documentele specifice managementului calitatii 

modificarile propuse in urma auditarii ; 

-pregateste documentele specifice si participa la analiza anuala a Sistemului de management 

al calitatii privind functionarea, eficienta si eficacitatea sistemului; 

- analizeaza lunar reclamatiile primite 1n vederea 1mbunatatirii serviciilor medicale fumizate; 

- analizeaza lunar informatiile rezultate din prelucrarea chestionarelor de satisfactie a 
pacientilor si emite rapoarte pana la data de 15 a lunii, emitand periodic recomandari; 

- raspunde de modul de completare ~i de 1ntocmirea documentelor eliberate in cadrul biroului 

de management al calitatii serviciilor medicale ; 

- intocme~te referatul de necesitate in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, 

care cuprinde necesitatile de produse ~i servicii identificate, precum ~i pretul unitar/total al 

necesitatilor, pentru activitatea des:fa~urata in cadrul compartimentului; 

- intocme~te documentul constatator privind modul de 1ndeplinire a clauzelor contractuale 

(pentru contractele care se des:fa~oara pentru activitatile biroului); 

- intocme~te specificatiile tehnice pentru produsele/serviciile solicitate; 

- cunoa~te ~i respecta Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare ~i Functionare, 

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile ~i 

institutiile publice. 

- asigura si respecta confidentialitatea datelor, a informatiilor si a documentelor utilizate in 

conformitate cu normele iegale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor; 

-executa si alte sarcini dispuse de manager cu exceptia celor vadit ilegale 

IV. ldentificarea functiei corespunzatoare postului: 

1. Denumire : ~EF BIROU 

2. Grad profesional : -
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V. Sfera relationala a titularului postului: 

1. Sfera relationala interna: 

a) Relatii ierarhice: subordonat Managerulului unitatii 

Operator de date cu caracter 
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b) Relatii functionale: cu compartimenetele/sectiile/serviciile din unitate 

c) Relatii de control -

d) Relatii de reprezentare -

2. Sfera relationala externa : 

a) Cu autoritati ~i institutii publice: - din domeniul sanatatii 

·· b) Cu organizatii internationale: -

c) Cµ persoane juridice private: -

3. Limita de competenta: in limita atributiilor prevazute. 

4. Delegarea de atributii si competenta: 

Este inlocuita de : < - -

VI. Responsabilitati comune 

- respecta programul de lucru ~i semneaza condica de prezenta la plecare ~i la venire. 

- este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea ~i 

consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii; 

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura 

acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa rara acordul 

conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei; 

- cunoa~te ~i respecta Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare ~i Functionare, 

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile ~i 

institutile publice; 

- cunoa~te ~i aplica normele ~i procedurile de lucru privitoare la postul sau; 

- indepline~te atributiile ce ii revin conform fi~ei postului, executa la timp ~i in bune conditii 

atributiile de serviciu specificate in fi~a postului precum ~i a celorlalte sarcini ce decurg din 

functia sau postul ocupat potrivit legii ; 

- nu parase~te locul de munca in timpul programului; 
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- are un comportament civilizat in cadrul colectivului de munca astfel incat problemele ivite 

care nu au nicio legatura cu atributiile de serviciu sa fie rezolvate dupa orele de program ~i in 

afara unitatii 

- respecta disciplina muncii; 

- sa-~i insu~easca ~i sa respecte normele ~i instructiunile de securitate ~i sanatate a muncii ~i 

masurile de aplicare a acestora; 

- utilizeazajudicios baza materiala, aparatura, etc.; 

- vegheaza la mentinerea integritatii patrimoniului sanatoriului; 

e preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale in domeniul activitatii 

des:fa~urate , punand un accent deosebit pe informarea prin studiu individual continuu; 
'· 

- face uz de calitatea de angajat al unitatii doar in cadrul relatiilor profesionale; 

executa ~i alte sarcini dispuse de conducerea unitatii in conformitate cu sarcinile ~i 

activitatile specifice cuprinse in prezenta fi~a de post, cu exceptia celor vadit nelegale; 

VII . Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii 

1. Respecta cerintele standardului SR EN ISO 9001;2015, prevazute in Manualul sistemului 

de Management al Calitatii; 

2. I~i insu~e~te ~i respecta Procedurile ~i Instructiunile Sistemului de Management al 

Calitatii, aplicabile postului sau; 

3. Cunoa~te Politica referitoare la calitate , se implica activ ~i contribuie la realizarea 

obiectivelor calitatii. 

VIII . Responsabilitati privind Securitatea ~i Sanatatea in Muncii I Situatiile de Urgenta: 

vezi anexa 1 


