Anexa la contractul individual de munca nr.

Al

SPITALUL MUNICIPAL ACADEMICIAN LEON DANAILA DOROHOI

B-dul Victorieil nr. 75, Mun. Dorohoi, Jud. Botosani, Cod postal: 715200
E-mail: office @spitaldorohoi.ro Website: https:f/spitaldorohoi.ro
Telefon: 0231/610179 Fax: 0231/610178
Operator date cu caracter personal nr 16115, CUI 13727320

APROBAT,
MANAGER,
DR. ANDRIES VALERIAN

FISA POSTULUI
din
, avand functia de Operator date

. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Nivelul postului:

Conducere: NU

Executie: DA

2.Denumirea postului:

Operator introducere, validare si prelucrare date

Clasificare COR: 413201

3.Gradul/treapta
profesionala:

4.Scopul principal al
postului:

-Ofera asistenta utilizatorilor pentru folosirea aplicatiilor informatice;

-Indeplineste atributiile stabilite de seful ierarhic superior prin fisa postului.

. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1.Studii de specialitate:

Studii medii

2.Perfectionari
(specializari):

3.Cunostinte de
operare/programare
calculator (necesitate
si nivel)

-Microsoft Office (tehnoredactare, listare, creare tabele, utilizare formule de
calcul) — nivel mediu;

-Cunostinte utilizare browsere internet, navigare, e-mail — nivel mediu;

-Insusirea aplicatiilor informatice utilizate in spital (Hospital Manager
Suite).

4. Limbi straine
cunoscute (necesitate
si nivel)

Engleza nivel mediu

5.Abilitati, calitati si
aptitudini necesare

Aptitudini generale de invatare; aptitudini de comunicare, planificare si
organizare a activitafilor; atentie selectiva, concentratad si distributiva, spirit
de observatie; comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a
accepta si respecta colaborarea; capacitate de coordonare, planificare si
organizare; capacitati persuasive; capacitate de management al stresului,
efortului fizic prelungit; capacitate de adaptare la situatii de urgentd;
necesitatea de adaptare pentru munca 1n echipa, atentie si concentrare
distributiva; instituirea actului decizional propriu; discretie, corectitudine,
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compasiune, vocabular adecvat; valorizarea si mentinerea competentelor;
informarea, participarea, evaluare performantei; deprinderi verbale si
interpersonale foarte bine dezvoltate, analizd comportamentala in relatiile
umane, flexibilitate in atitudine, timbru si vocabular.

6.Cerinte specifice

Nu este cazul

7.Competenta
manageriald

Nu este cazul

C. ATRIBUTII

Atributiile decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute, ca urmare a parcurgerii unei
forme de invatamant de specialitate recunoscutd de lege. In exercitarea profesiei, operatorul date are
responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul activitdtilor ce decurg din rolul autonom si delegat, cu

respectarea legislatiei in vigoare.

1. Atributii specifice

-Este membru al echipei administrative a retelei informatice a institutiei;
-Pentru interventiile efectuate in calitate de administrator retea IT utilizeaza
propriul utilizator alocat dedicat acestui tip de interventii;

-Asigura si se preocupa de buna functionare a computerelor din unitate si a
programelor instalate prin respectarea procedurilor legate de protectia
impotriva virusilor informatici si mentinerea configuratiei software;

-Se ocupa de rezolvarea sesizarilor primite de la departamentele situate Tn
pavilioanele Chirurgie si Ambulatoriu (cu exceptia laboratoarelor de analize
si radiologie) ale unitatii referitoare la aparitia unor defectiuni hardware sau
software intervenind in limita cunostintelor sale sau solicitand ajutorul
reprezentantilor firmei contractate pentru service §i intretinere a
echipamentelor sau ai firmei contractate pentru mentenanta aplicatiilor
informatice;

-Ofera asistentd utilizatorilor pentru folosirea aplicatiilor informatice
folosind demonstratii practice §i prezentari;

-Recomanda achizitionarea de echipamente hardware si software tinand cont
de performantele tehnice si serviciile oferite;

-Avizeaza achizitiile de echipamente informatice din cadrul institutiei;

-La intocmirea referatelor de necesitate, are obligatia de a transmite
informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor
necesitdti, Tn urma unei cercetdri a pietei sau pe baza istoricd;

-Verifica permanent e-mailul unitatii, transmite situatiile care apar catre
compartimentele abilitate si transmite situatiile finalizate prin e-mail;

-Se ocupa de rezolvarea in termen a situatiilor transmise de catre forurile
superioare si repartizate compartimentului de catre conducerea unitatii;
-Oferd asistentd utilizatorilor pentru folosirea aplicatiilor informatice
folosind demonstratii practice i prezentari;

-Verificd activitatea departamentelor medicale In cadrul aplicatiilor
informatice, aducand la cunostinta responsabililor neregulile sesizate;
-Pentru conectarea la sistemul informatic 1si foloseste numele de utilizator si
parola proprii, fiind interzisa divulgarea acestora;

-Colecteaza datele statistice din ambulatoriu si spital;

-Asigura si prelucreaza datele statistice;

2




SPITALUL MUNICIPAL ACADEMICIAN LEON DANAILA DOROHOI

B-dul Victorieil nr. 75, Mun. Dorohoi, Jud. Botosani, Cod postal: 715200
E-mail: office @spitaldorohoi.ro Website: https:f/spitaldorohoi.ro
Telefon: 0231/610179 Fax: 0231/610178
Operator date cu caracter personal nr 16115, CUI 13727320

-Urmareste dinamica si corelarea indicatorilor de performanta ai spitalului;
-Informeaza in scris conducerea unitatii privind orice erori care rezulta din
prelucrarea datelor statistice;

-Verifica retetele medicale eliberate pentru pacientii cabinetelor medicale si
sesizeazd medicii sau asistentii in cazul in care exista retete tiparite offline si
neincarcate CNAS;

-Verifica In modulul CEAS si sesizeaza asistentilor existenta serviciilor
medicale acordate pacientilor sectiilor, cabinetelor si laboratoarelor
medicale, care nu au fost semnate cu cardul de sanatate;

-Verifica descarcarea pe pacienti a produselor administrate din aparatele
sectiilor, cabinetelor si laboratoarelor medicale si sesizeaza asistentii in cazul
neregulilor;

-Are drepturi pentru si se ocupa de transferul medicamentelor intre aparatele
de urgenta ale sectiilor/compartimentelor, la solicitarea acestora;

-Se ocupa de generarea documentelor necesare pentru emiterea certificatelor
digitale ale personalului spitalului, la solicitarea acestuia;

-Se ocupa si raspunde de raportarile lunare/rectificative catre CJAS a
concediilor medicale, serviciilor clinice, paraclinice si de recuperare
medicald, spitalizare continud si spitalizare de zi acordate pacientilor
spitalului, conform calendarului de raportari stabilit de catre CNAS;

-Se ocupa si raspunde de raportarile lunare catre SNSPMPDSB a serviciilor
de spitalizare continud si spitalizare de zi acordate pacientilor spitalului,
avand ca termen de predare ziua a 4-a a lunii urmatoare celei pentru care se
fac raportarile;

-Se ocupa si raspunde de raportarea zilnicad a fondului consumat pentru
serviciile paraclinice in cadrul Lab. Analize medicale, Lab. Radiologie si
imagistica medicala si Lab. Recuperare medicala prin intermediul site-ului
CNAS;

-Intocmeste raportirile unitatii, verificAnd si raspunzand de veridicitatea si
exactitatea datelor;

-Calculeaza, centralizeazd datele si face raportirile conform graficelor
stabilite;

-Raspunde in concordanta cu prevederile legale de exactitatea datelor pe care
le culege si le raporteaza;

-Raspunde de arhivarea conform legii a documentelor pe care le intocmeste;
-Are obligatia de a accesa zilnic biblioteca Intranet pentru luarea la
cunostintd a noutatilor publicate;

-Isi verifica constant adresa de e-mail de serviciu alocati;

-Executa lucrarile care Ti revin lunar, trimestrial, semestrial si anual;
-Verifica zilnic efectuarea automata a salvarilor pe NAS;

-Realizeaza salvari ale bazelor de date sdptdmanal pe hard extern, pe care il
depoziteaza intr-un dulap securizat cu cheie;

-Salveaza periodic si Tn situatii critice datele introduse si pastreaza copiile
de siguranta ale datelor salvate pe CD/DVD/memory stick;

-Restaureaza la nevoie datele salvate si Ti ajuta pe utilizatori sa-si recupereze
informatiile;

-Selecteaza si verifica datele Tnainte de a le introduce in calculator;
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-Preia datele de pe documentele/mediile primare si le introduce Tin
calculator;

-Corecteaza erorile ntalnite sau le raporteaza supervizorului direct;
-Gestioneaza dispozitivele externe si asigura securitatea acestora;
-Efectueaza prelucrarea primara a datelor introduse;

-Executa conform documentatiei tehnologice lucrérile solicitate T1n
parametrii optimi;

-Semnaleaza abaterile de la aceste reguli si contribuie la aplicarea
procedurilor de corectare;

-Se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale;

-Se preocupa de planificarea activitatii proprii;

-Se preocupa de elaborarea materialului documentar;

-Participa activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

-Verifica aparatura si cunoaste modul de functionare a acesteia, sesizeaza
orice defectiune aparuta si ia masuri urgente in vederea remedierii;

-Isi creeaza lunar/trimestrial/anual copii de siguranta ale datelor pe suporturi
electronice (CD, DVD, memory stick) pe care le identifica corespunzator si
le pastreaza pana la efectuarea unei noi salvari a documentelor respective;
-Executa lucrarile care le revin colegilor de compartiment in perioadele in
care acestia se afla in concediu de odihnd, medical, s.a. Tn limita
competentelor profesionale.

2.Responsabilitati
comune

-Cunoaste si respecta procedurile specifice Comp. Informatica si Comp.
Evaluare si statisticd medicala;

-Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la
postul sau;

-Cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de Organizare si
Functionare si ale Regulamentului Intern;

-Respecta si aplica legislatia in vigoare in domeniul sanitar;

-Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si la
plecare;

-Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca
indiferent de natura acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de
munca fiind interzisa fara acordul conducerii;

-Se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei;
-Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea
secretului datelor si al informatiilor cu caracter personal detinute sau la care
are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

-Réspunde de integritatea §i securitatea documentelor ce i-au fost
incredintate;

-Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

-Este interzisda venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau a
substantelor interzise si introducerea sau consumarea lor in unitate Tn timpul
programului de lucru;

-Este interzis fumatul in incinta unitatii;

-Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in
vigoare;
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-Pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

-Poarta ecusonul la vedere;

-Parasirea locului de munca sau se poate face numai cu avizul sefului
ierarhic superior;

-Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna n pericol propria
existenta sau a celorlalti angajati;

-Foloseste si intretine, in conformitate cu instructiunile existente,
echipamentul de transpunere, semnaland eventualele defectiuni;

-Raspunde de integritatea bunurilor primite pentru utilizare;

-Anunta seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul
derularii activitatii,

-Se preocupad in mod permanent de imbunatatirea activitatii pe care o
presteaza;

-Executa orice alte sarcini de serviciu specifice departamentului trasate de
catre sefii ierarhici superiori in limita pregatirii profesionale;

-Gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si
de dispozitiile legale 1n vigoare la momentul ludrii deciziei.

3.Atributii  specifice
Ordonantei de urgenta
nr. 195/2005 privind
protectia mediului

Respecta principiile Ordonantei de urgentd nr. 195/2005 privind protectia
mediului prin prevenirea si controlul integrat al poluarii prin utilizarea celor
mai bune tehnici disponibile pentru activitatile cu impact semnificativ
asupra mediului.

4 Responsabilitati
privind Sistemul de
Management al
Calitatii

-Respectarea si implementarea eficientd a procedurilor operationale ale
Sistemului de Management al Calitatii revine fiecarui angajat sau
colaborator al spitalului;

-Sa dea dovada de responsabilitate personala fatd de calitatea serviciilor
prestate, urmarind ca satisfactia pacientilor sd devina o prioritate;

-Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite
specifice locului de munca;

-Furnizeaza in timp util toate documentele si informatiile necesare in
vederea desfasurarii in conditii optime ale auditurilor interne si/sau externe
pe linie de asigurare a calitafii.

5.Atributii specifice
Legii nr. 46/2003
drepturile pacientului

-Pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare la persoane este
obligatorie pentru toti salariatii care prin activitatea pe care o desfasoard au
acces la acestea in mod direct sau indirect in conformitate cu legislatia n
vigoare;

-Datele cu caracter personal sunt prelucrate cu buna-credinta in scopurile
specificate si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

6.Sarcini si atributii in
conformitate cu
cerintele Ord.600/2018
pentru aprobarea
Codului controlului
intern managerial al

-Asigura dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul
structurii din care face parte;

-ldentifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea
realizarii obiectivelor specifice structurii din care face parte.
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entitatilor publice

7.0bligatii ce revin
salariatilor privind
situatiile de urgenta
conform Legii
nr.307/2006 — apararea
Tmpotriva incendiilor

-Sa cunoasca si sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor;

-La terminarea programului de lucru sa verifice aparatura electrica, starea ei
de functionare si de asemenea sa o deconecteze de la reteaua electrica;

-Sa anunte imediat despre existenta unor Tmprejurari de natura sa provoace
incendii sau despre producerea unor incendii si sa actioneze cu mijloacele
existente pentru stingerea acestora;

-Sa acorde primul ajutor, cand si céat este rational posibil, semenilor, din
initiativa proprie sau la solicitarea victimelor, conducerii, pompierilor;

-Sa intretina mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor, instalatiile,
echipamentul sau dispozitivul de lucru;

-Sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice;

-Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in
cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

-Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor;

-Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor.

8.Sarcinile si
obligatiile lucratorilor
privind sanatatea si
securitatea in munca
conform legii
nr.319/2006

-Sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si
celelalte mijloace de productie;

-Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune
tehnica sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau
Tmbolnavire profesionala;

-Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt
timp posibil accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti
participanti la procesul de munca;

-Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sa informeze de indata conducatorul locului de muncs;

-Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat;

-Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice n
domeniul securitatii si sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru
a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de munca
sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la
locul sau de munca.

Extras din Legea 319/2016

Art.22 Fiecare lucrator trebuie sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate
cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
Art.23 Tn mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor previzute la Art.22,
lucratorii au urmatoarele obligatii:

a)sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
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utilizare, sd il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c¢)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;

d)sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol
pentru securitatea i sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

e)sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f)sa coopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse
de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii
si securitatii lucratorilor;

g)sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca
si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate, in
domeniul sdu de activitate;

h)sa 1isi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii §i sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

1)sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari.

9.Atributii privind
prelucrarea datelor cu
caracter personal

Respecta prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date.

Prin date cu caracter personal se inteleg urmatoarele: CNP, serie si nr.
CI, date privind starea de sanatate, date genetice, date privind viata sexuala,
date privind sanctiunile disciplinare, date privind cazierul judiciar, date
privind condamnari penale/masuri de sigurantd, simptome, diagnostic, cod
diagnostic, antecedente (heredocolaterale, fiziologice si patologice), tipul
interventiei, acte ce tin de activitaecta medicald, raport medical, tipul de
program prin care vine pacientul (management boald cronicad/acutd),
semndtura, calitatea de asigurat CNAS, date card de sdnatate, bilet de
trimitere, foaia de observatie, decont cheltuieli si documente medicale din
timpul spitalizarii, investigatii, bilet de externare, informatii stare de
sanatate, alergii, evolutie pacient, medicatie prescrisda pentru diverse
patologii, greutate, indltime, grupa sanguina, RH, istoric medical, scrisori
medicale, cupon de pensie, certificat medical, cod indemnizatie, certificat
vaccin si orice fel de data supusa prelucrarii care poate aduce prejudicii
pacientilor, etc.

Salariatul are obligatiile:

- De a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de
autorizare stabilite in procedurile interne ale institutiei;

- De a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le
prelucreaza;

- De a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte
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persoane decat cele In privinta cdrora 1i este permis acest lucru prin
procedurile interne, prin regulamentul intern al institutiei, prin contractul
individual de munca;

- De a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual
de munca si In regulamentul intern;

- De a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru
protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale
sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat,
in special daca prelucrarea respectivda comportd transmisii de date in
cadrul unei retele, precum si Impotriva oricarei alte forme de prelucrare
ilegala;

- De a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil orice
situatie de acces neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza.

Datele cu caracter personal destinate a face obiectul prelucrarii trebuie
sa fie:

- prelucrate cu buna-credinta si in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

- colectate In scopuri determinate, explicite si legitime;

- prelucrarea ulterioara a datelor cu caracter personal in scopuri statistice,
de cercetare istorica sau stiintifica nu va fi considerata incompatibila cu
scopul colectarii daca se efectueaza conform reglementarilor legale,
precum §i cu respectarea garantiilor privind prelucrarea datelor cu
caracter personal, prevazute de normele care reglementeaza activitatea
statistica ori cercetarea istorica sau stiintifica,

- adecvate, pertinente si neexcesive prin raportare la scopul in care sunt
colectate si ulterior prelucrate;

- exacte si, daca este cazul, actualizate; in acest scop se vor lua masurile
necesare pentru ca datele inexacte sau incomplete din punct de vedere al
scopului pentru care sunt colectate si pentru care vor fi ulterior
prelucrate, sa fie sterse sau rectificate;

- stocate intr-o forma care sia permita identificarea persoanelor vizate
strict pe durata necesara realizarii scopurilor in care datele sunt colectate
si in care vor fi ulterior prelucrate; stocarea datelor pe o durata mai mare
decat cea mentionatd, in scopuri statistice, de cercetare istoricad sau
stiintificd, se va face cu respectarea garantiilor privind prelucrarea
datelor cu caracter personal, prevazute in normele care reglementeaza
aceste domenii, si numai pentru perioada necesara realizarii acestor
scopuri.

Prelucrarea datelor cu caracter personal legate de originea rasiala sau
etnica, de convingerile politice, religioase, filozofice sau de natura similara,
de apartenentd sindicald, precum si a datelor cu caracter personal privind
starea de sanatate sau viata sexuala este interzisa.

Orice prelucrare de date cu caracter personal poate fi efectuata numai
daca persoana vizata si-a dat consimtamantul in mod expres si neechivoc
pentru acea prelucrare.
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Consimtamantul persoanei vizate nu este cerut in urmatoarele cazuri:

- cand prelucrarea este necesara in vederea executarii unui contract sau
antecontract la care persoana vizata este parte ori in vederea ludrii unor
masuri, la cererea acesteia, inaintea incheierii unui contract sau
antecontract;

- cand prelucrarea este necesara in vederea protejarii vietii, integritatii
fizice sau sanatatii persoanei vizate ori a unei alte persoane amenintate;

- cand prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii unei obligatii
legale a operatorului;

- cand prelucrarea este necesara in vederea aducerii la indeplinire a unor
masuri de interes public sau care vizeaza exercitarea prerogativelor de
autoritate publica cu care este investit operatorul sau tertul caruia Ti sunt
dezvaluite datele;

- cand prelucrarea este necesara in vederea realizarii unui interes legitim
al operatorului sau al tertului caruia 1i sunt dezvaluite datele, cu conditia
ca acest interes s nu prejudicieze interesul sau drepturile si libertatile
fundamentale ale persoanei vizate;

- cand prelucrarea priveste date obtinute din documente accesibile
publicului, conform legii;

- cand prelucrarea este facuta exclusiv in scopuri statistice, de cercetare
istorici sau stiintifica, iar datele raman anonime pe toata durata
prelucrarii.

La incheierea operatiunilor de prelucrare, daca persoana vizata nu si-a
dat in mod expres si neechivoc consimtadmantul pentru o alta destinatie sau
pentru o prelucrare ulterioard, datele cu caracter personal vor fi:

- distruse;

- transferate unui alt operator, cu conditia ca operatorul initial sa
garanteze faptul ca prelucrarile ulterioare au scopuri similare celor in
care s-a facut prelucrarea initiala,

- transformate in date anonime si stocate exclusiv in scopuri statistice, de
cercetare istorica sau stiingifica.

10.Atributii ~ privind
arhivele nationale

Asigurd pastrarea la locul de muncd a documentelor pana la predarea
acestora la arhiva spitalului.

. MENTIUNI SPECIALE

/ RECOMPENSAREA MUNCII / TERMENI SI CONDITII / CRITERII DE

EVALUARE A PERFORMANTEI INDIVIDUALE / SISTEMUL DE PROMOVARE

1.Mentiuni speciale

-Are obligatia de a-si ridica permanent nivelul de pregatire profesionala,
cunoasterea noilor prevederi legale, pentru bunul mers al activitatii din
unitate;

-Participa la cursuri de pregatire profesionala;

-Respecta Codul de Etica;

-Respectd prevederile Legii nr.477/2007 privind Codul de conduitd a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

-Respectd Codul Muncii Legea nr.53/2003 cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Respectd Hotdrarea nr. 1269/2021 privind aprobarea strategiei nationale
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anticoruptie 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia (publicata In MO
nr.1218 bis din 22.12.2021 si in principal valorile: integritatea, prioritatea
interesului public, transparenta.

Semnalarea neregulilor:
-In afara comunicarilor pe care le are in legiturd cu obiectivele fatd de care
este responsabil, fiecare salariat are posibilitatea si obligatia de a semnala
neregulile despre care a aflat, fara ca aceste semnalari sd atraga un tratament
inechitabil si discriminatoriu. Semnalarea neregulilor se face catre seful
ierarhic superior, care are sarcina de a lua masurile care se impun pentru
rezolvarea problemelor semnalate si a informa conducerea spitalului;
-Salariatul are sarcina ca, in cazul in care identificd dovezi despre posibile
fraude, coruptie sau orice activitate care aduce prejudiciu de imagine
spitalului, minord sau majord si care evident depasesc nivelul de
management propriu sau chiar la propriul nivel descoperite, sd le aduca la
cunostinta organelor abilitate ale statului;
-Respecta principiile responsabilitafii, prevenirii savarsirii faptelor de
coruptie si a incidentelor de integritate, eficacitatii in combaterea coruptiei,
bunei credinte, bunei conduite aplicate in adoptarea deciziilor care asigura
legalitatea si impartialitatea celui care decide;
-Respecta pastrarea secretului de serviciu si a secretului profesional;
-Pérasirea locului de munca sau intarzierile se pot face numai cu avizul
sefului ierarhic superior;
-Respecta timpul de lucru si planificarea concediilor de odihna;
-Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;
-Raspunde de calitatea si operativitatea lucrarilor executate;
-Raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin
Regulamentul Intern;
-Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic superior asupra oricaror
probleme ivite pe parcursul desfasurarii activitatii;
-Raspunde la orice solicitare a sefilor ierarhici, in limitele competentei,
conform reglementarilor in vigoare;
-Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de
serviciu, raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz;
-Respectd interdictia de a fuma;
-Respectd interdictia de a veni la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice,
introducerea si consumul acestora sau a drogurilor de orice fel in institutie;
-Executa si alte dispozifii date de superiorul ierarhic direct sau de
subordonatii acestuia;
-In functie de perfectionarea sistemului de organizare si a sistemului
informational si informatic, de schimbarile legislative, prezenta fisa a
postului poate fi completatd cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor
cerinte, care vor fi comunicate salariatului.

2.Recompensarea
muncii

-Salariul — conform legislatiei in vigoare;
-Forma de salarizare — conform legislatiei in vigoare;
-Recompensari indirecte — daca este cazul.

3.Termene si conditii

-Incheierea contractului individual de munci — la angajare;
-Conditii privind sandtatea si securitatea in muncd — potrivit legislatiei in
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vigoare;

-Timpul de munca si timpul de odihna — conform contractului colectiv de
munca;

-Protectia sociala a salariatilor — conform contractului colectiv de munca
aplicabil si a legislatiei in vigoare;

-Formarea profesionala — conform legislatiei in vigoare;

-Normative de personal — conform legislatiei;

4 Criterii de evaluare a

Periodicitatea evaluarii performantelor individuale — conform legislatiei in
vigoare.

performantei 9 NURTe
individuale Aceasta evaluare implica:
-Gradul de realizare a atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
-Calitatea activitatilor desfasurate;
-Cunoasterea si aplicarea consecventd a reglementarilor specifice activitatii
pe care o executa,
-Respectarea normelor de disciplind, a Regulamentului Intern si a normelor
etice in indeplinirea atributiilor.
-Cunostinte si experienta profesionala,
-Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute
in fisa postului;
-Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort
suplimentar, perseverenta, obiectivitate, disciplin;
-Intensitatea implicarii In utilizarea echipamentelor si a materialelor cu
Tncadrarea in normativele de consum;
-Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativa si creativitate.
5 Sistemul de -Posturile 1n care poate avansa angajatul, conform competentelor din postul
promovare actual,cu respectarea legislatiei in vigoare;

-Criteriile de promovare conform fisei de evaluare si a legislatiei in vigoare;
-Periodicitatea promovarii conform legislatiei in vigoare.

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1.Sfera relationala
interna

a.Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: manager, coordonatorul Compartimentului Informatica.

b.Relatii functionale:

- colaboreaza cu toate departamentele, compartimentele, sectiile sau
subunitatile functionale din cadrul unitatii, cu personalul medical si
administrativ al unitatii.

c.Relatii de control: nu este cazul.

d.Relatii de reprezentare:
- in limita competentelor si in conformitate cu procedurile interne.

2.Sfera relationala
externa

a.Cu autoritati si institutii publice:
-Prin delegare de competente, poate colabora cu alte institutii, in limita
competentelor si in conformitate cu procedurile interne.

b.Cu organizatii internationale: nu este cazul.

3.Delegarea de
atributii si competente

Catre un alt operator date sau un statistician medical din cadrul institutiei, Tn
situatia in care salariatul se afla in imposibiliatea de a-si indeplini atributiile
de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare, etc.), care va indeplini,
intocmai si la timp, atributiile ce ii revin, conform fisei postului si a
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\ | dispozitiilor de serviciu transmise pe cale ierarhica.

Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avand obligatia de a respecta si a duce la indeplinire orice
alte sarcini, decizii, conform pregatirii profesionale, primite, trasate de conducerea unitatii cu exceptia celor
vadit nelegale si, de asemenea, cunoasterea in Intregime a legislatiei indicate este parte componentd a
atributiilor de serviciu.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand fi reinnoita
in cazul aparitiei unor noi reglementdri legale sau ori de cate ori este nevoie.

F. COORDONATORUL LOCULUI DE MUNCA

Nume si prenume

Functia

Semnatura

Data

G. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI

Nume si prenume

Semnatura

Data

H. CONTRASEMNEAZA

Nume si prenume

r . MANAGER
unctia

Semnatura

Data
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