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FISA POSTULUI

1. Informatii generale privind postul :

1. Denumirea postului : SEF BIROU GR. 1

2.Cod COR : 111220

3. Nivelul postului : FUNCTIE DE CONDUCERE

4. Scopul principal al postului : Aplicarea legislatiei in domeniul de management al calitafii

serviciilor medicale

II. Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate - studii superioare

2. Perfectioniri : - curs de ,,Managememtul calitatii in spitale”

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel) — nivel mediu

4, Limbi straine (necesitate si nivel de cunoagtere) - nu necesita

5. Abilitati, calitati si aptitudini generale : spirit de echipa, capacitate de efort, capacitate de
lucru in conditii de stres, adaptabilitate, meticulozitate, atitudine civilizatd de comunicare ;

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

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

I11. Atributii specifice postului :
- elaborareza Impreund cu celelalte structuri din unitatea sanitara, a planului de management
al calitdtii serviciilor de sdnitate, precum si coordonarea i monitorizarea implementarii
acestuia;
- evalueaza periodic stadiul de implementare a planului de management al calitatii serviciilor
postacreditare, adoptate de citre ANMCS;
- informeaza periodic conducerea si a personalul din cadrul unititii sanitare cu privire la
nivelul de implementare a planului de management al calitétii serviciilor de sanitate si dupa
caz actualizarea acestuia,
- coordoneaza §i monitorizeaza elaborarea de cétre structurile de la nivelul unitétii sanitare a

documentelor calitatii;
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- asigurara instruirea si informarea personalului din cadrul unitdtii sanitare cu privire la
organizarea si implementarea sistemului de management al calitatii serviciilor de sanatate §i
sigurantei pacientului;

- misoara §i evalueaza calitatea serviciilor furnizate de cétre unitatea sanitard, inclusiv
investigarea nivelului de satisfactie a pacientilor;

- coordoneaza si controleaza activitdtiile de colectare §i de raportare, conform legislatiei in
vigoare a datelor si documentelor necesare in procesul de implementare a sistemului de
management al calititii serviciilor de sénétate si sigurantei pacientului,

- coordoneaza si controleaza activitatii de analizd, evaluare §i raportare a indicatorilor de
monitorizare a conformitatii la cerintele standardelor ANMCS;

- monitorizeaza, centralizeaza, analizeaza si raporteaza citre ANMCS a situatiile legate de
producerea evenimentelor adverse asociate asistentei medicale, precum si a altor informatii
necesare pregatirii evalufrii unititii sanitare sau monitorizarii nivelului de conformitate cu
standardele ANMCS;

- coordoneaza §i participa, aldturi de alte structuri din unitatea sanitard, la desfasurarea
activitatii de audit clinic;

- Indruma responsabilii de riscuri de la nivelul structurilor din unitatea sanitard in activitatea
de identificare si de management al riscurilor;

- asigurara consiliere conducerii in domeniul managementului calitifii serviciilor de sinitate
sl sigurantei pacientului si participa la elaborarea si implementarea politicii de calitate a
serviciilor de sanéatate la nivelul unitafii sanitare;

- elaborareaza §i Inainteaza cétre conducerea unitaii sanitare rapoarte periodice contindnd
propuneri si recomandéri ca urmare a activitatilor desfasurate $i a rezultatelor obtinute;

- monitorizeaza elaborarea, implementarea §i evaluarea eficacitafii si/sau eficientei
procedurilor si protocoalelor de bune practici clinice si manageriale;

- planificd, organizeazi, coordoneazd s§i monitorizeazd Intreaga activitate privind
implementarea sistemului de management al calitatii serviciilor de sinitate si sigurantei
pacientului la nivelul unitatii sanitare;

- coordoneazd si controleazd functionarea structurii de management al calitétii serviciilor de
Ssdnétate,

- analizeaza §i avizeazd procedurile interne ale structurii de management al calititii

serviciilor de sénatate, care se aproba potrivit reglementarilor legale in vigoare;
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- elaboreaza si supune aprobirii conducatorului unitétii sanitare planul anual de formare si
perfectionare profesionald a personalului din subordine;

- coordoneazi elaborarea si avizeazi planul de management al calitétii serviciilor de sanatate
de la nivelul unitatii sanitare;

- coordoneazd si monitorizeaza activititiile legate de asigurarea si imbundtatirea calitafii
serviciilor de sinitate desfisurate de citre responsabilii desemnati la nivelul fiecareia dintre
structurile unitafii sanitare;

- monitorizeaza activititile legate de asigurarea si imbunatatirea calitatii serviciilor de sinitate
desfisurate de catre comisiile, consiliile si comitetele constituite la nivelul unitatii sanitare, in
colaborare cu coordonatorii acestora;

- elaboreazi si inainteaza spre aprobare conduc#torului unitdtii sanitare rapoarte periodice
privind activitatea structurii de management al calitaii serviciilor de sénatate;

- coordoneaza si monitorizeaza activitétile privind raportarea §i monitorizarea evenimentelor
adverse asociate asistentei medicale;

- colaboreazd cu sefii celorlalte structuri din cadrul unitatii sanitare in vederea implementérii
sistemului de management al calitatii serviciilor de sanitate si sigurantei pacientului;

- asigurd comunicarea permanentd cu responsabilul regional cu acreditarea desemnat prin
ordin al presedintelui ANMCS, precum si cu oficiul teritorial al ANMCS;

- este responsabila cu certificarea ISO 9001:2015.

- asigura proiectarea, documentarea, implementarea, menfinerea, imbunétatirea si raportarea
Sistemului de management al calitétii, in concordantd cu cerintele standardului ISO 9001
:2015 si cu obiectivele stabilite de conducerea unitatii;

- promoveaz3 in institutie Sistemul de management al calititii 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, in functie de dinamica structurii
organizatorice si functionale si a cerintelor specifice;

-participa la analiza primara a posibilelor neconformitati, a serviciilor necomforme si
reclamatii pentru validarea sau invalidarea lor si stabileste modurile de tratare a

neconformitatiilor;
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-initiaza si monitorizeaza actiunile corective si de prevenire 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 in vederea imbunatatirii serviciilor medicale furnizate;

- 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 si de intocmirea documentelor eliberate in cadrul biroului
de management al calitatii serviciilor medicale ;

- Intocmeste referatul de necesitate in ultimul trimestru al anului 1n curs pentru anul viitor,
care cuprinde necesitafile de produse si servicii identificate, precum si preful unitar/total al
necesitatilor, pentru activitatea desfasurata in cadrul compartimentului;

- intocmeste documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale
(pentru contractele care se desfdsoara pentru activitatile biroului);

- Intocmeste specificatiile tehnice pentru produsele/serviciile solicitate;

- cunoaste si respectd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare,
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.

- asigura si respecta confidentialitatea datelor, a informatiilor si a documentelor utilizate in
conformitate cu normele legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor;

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

IV. Identificarea functiei corespunzitoare postului:
1. Denumire : SEF BIROU

2. QGrad profesional : -
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V. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat Managerulului unitfii

b) Relatii functionale: cu compartimenetele/sectiile/serviciile din unitate
¢) Relatii de control —-
d) Relatii de reprezentare —

2. Sfera relationald externi :
a) Cu autoritati si institutii publice: - din domeniul sénatatii
“b) Cu organizatii internationale: -

¢) Cu persoane juridice private: -

3. Limita de competenta: in limita atributiilor prevazute.
4. Delegarea de atributii si competenta:

Este Tnlocuita de ¢ ¢ .

V1. Responsabilititi comune

- respectd programul de lucru §i semneazé condica de prezenta la plecare si la venire.

- este interzis venirea la serviciu sub influenta b&uturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de muncd fiind interzisa fard acordul
conducerii. Se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei;

- cunoaste si respectd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare,
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutile publice;

- cunoagste $i aplicd normele si procedurile de lucru privitoare la postul siu;

- Indeplineste atributiile ce 1i revin conform fisei postului, executs la timp si in bune condiii
atributiile de serviciu specificate in figsa postului precum si a celorlalte sarcini ce decurg din
functia sau postul ocupat potrivit legii;

- nu paraseste 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 legitura cu atributiile de serviciu sa fie rezolvate dupa orele de program si in
afara unitéatii

- respecta disciplina muncii;

- sd-si Insugeasca si s respecte normele si instructiunile de securitate si sdndtate a muncii §i
masurile de aplicare a acestora,

- utilizeazi judicios baza materiald, aparatura, etc.;

- vegheaza la mentinerea integritétii patrimoniului sanatoriului;

- se preocupd permanent de perfectionarea pregétirii profesionale in domeniul activitétii
desfasurate, punénd un accent deosebit pe informarea prin studiu individual continuu;

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

- executd si alte sarcini dispuse de conducerea unitdfii in conformitate cu sarcinile si

activitatile specifice cuprinse in prezenta fisd de post, cu exceptia celor vadit nelegale;

VII . Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii

1. Respecta cerintele standardului SR EN ISO 9001;2015, previdzute in Manualul sistemului
de Management al Calitatii;

2. Isi insuseste si respecta Procedurile si Instructiunile Sistemului de Management al
Calitatii, aplicabile postului sau;

3. Cunoagste Politica referitoare la calitate , se implica activ si contribuie la realizarea

obiectivelor calitatii.

VIII . Responsabilititi privind Securitatea si Sanitatea in Muncé / Situatiile de Urgenta:

vezi anexa 1



