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FISA POSTULUI
NR.
Anexa la contractul de administrare nr. din data de

I. Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului :DIRECTOR MEDICAL
2. Gradul/treapta profesionali: medic specialist/primar
3. Nivelul postului: de conducere/executie : CONDUCERE
4. Obiectivele postului : asigura organizarea si desfasurarea activitatii medicale.
II. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : superioare de medicina;
2. Perfectioniri (specializiri) : conform art. 181 al.(4), Titlul VII, Capitolul III din Legea nr. 95 din 14
aprilie 2006 (**republicata**) privind reforma in domeniul sanatatii.
3. Vechimea in munci/specialitatea necesara : minim 5 ani in specialitatea studiilor absolvite.
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : utilizeaza operarea pe
calculator .
5. Limbi striine? (necesitate si nivel* cunoastere) : medii
6. Abilitiiti, calititi si aptitudini necesare : abilitati de comunicare, lucru in echipa, rezistenta la stres,
luare de decizii, abilitati de conducere.
7. Cerinte specifice® : organizarea activitatii in conformitate cu dispozitiile legale.
8. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) cunoasterea
si implementarea procedurilor de lucru in domeniul calitatii.
III. Atributiile postului®:
1. Specifice calitatii de membru in Comitetul Director cf. Ordinului nr.921/2006:
e claboreazi planul de dezvoltare al spitalului pe perioada mandatului, in baza propunerilor scrise ale
consiliului medical;

e claboreazi, pe baza propunerilor consiliului medical, planul anual de furnizare de servicii medicale al
spitalului;

e propune managerului, in vederea aprobarii:

e numirul de personal, pe categorii si locuri de munca, in functie de reglementarile in vigoare;

e organizarea concursurilor pentru posturile vacante, in urma consultdrii cu sindicatele, conform legii;

e claboreaza regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si organigrama spitalului,
in urma consultarii cu sindicatele, conform legii;

e propune spre aprobare managerului si urmareste implementarea de masuri organizatorice privind
imbunitatirea calitidtii actului medical, a conditiilor de cazare, igiena si alimentatie, precum si de

masuri de prevenire a infectiilor nosocomiale, conform normelor aprobate prin ordin al ministrului
sanatatii publice;
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* elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului, pe baza centralizirii de citre
compartimentul economico-financiar a propunerilor fundamentate ale conducdtorilor sectiilor si
compartimentelor din structura spitalului, pe care il supune aprobdrii managerului;

* urmdreste realizarea indicatorilor privind executia bugetului de venituri si cheltuieli pe sectii si
compartimente, asigurand sprijin sefilor de sectii $i compartimente pentru incadrarea in bugetul
alocat;

e analizeazd propunerea consiliului medical privind utilizarea fondului de dezvoltare, pe care il supune
spre aprobare managerului;

® asigurd monitorizarea si raportarea indicatorilor specifici activitatii medicale, financiari, economici, :
precum si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire si control, pe care le prezinti
managerului, conform metodologiei stabilite;

* analizeaza, la propunerea consiliului medical, masurile pentru dezvoltarea si imbunatatirea activitatii
spitalului, in concordantd cu nevoile de servicii medicale ale populatiei, dezvoltarea tehnologiilor
medicale, ghidurilor si protocoalelor de practica medicale;

e elaboreaza planul de actiune pentru situatii speciale si asistenta medicald in caz de razboi, dezastre,
atacuri teroriste, conflicte sociale si alte situatii de criza,

* la propunerea consiliului medical, intocmeste, fundamenteaza si prezinta spre aprobare managerului
planul anual de achizitii publice, lista investitiilor si a lucrérilor de reparatii curente si capitale care
urmeaza sa se realizeze intr-un exercitiu financiar, in conditiile legii, si raspunde de realizarea
acestora;

e analizeaza, trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, modul de indeplinire a obligatiilor asumate prin
contracte si propune managerului masuri de imbunatitire a activitatii spitalului;

® intocmeste informari lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia bugetului de venituri si
cheltuieli, pe care le analizeazi cu consiliul medical si le prezintd autorititii de sinitate publici
judetene sau a municipiului Bucuresti, precum si Ministerului Sanatitii Publice, respectiv
ministerelor cu retea sanitara proprie, la solicitarea acestora;

® negociaza, prin manager, directorul medical si directorul financiar-contabil, contractele de furnizare
de servicii medicale cu casele de asiguriri de sanatate;

e se intruneste lunar sau ori de cate ori este nevoie, la solicitarea majoritatii membrilor sai ori a
managerului spitalului public, si ia decizii in prezenta a cel putin doua treimi din numérul membrilor
sdi, cu majoritatea absoluta a membrilor prezenti;

e face propuneri privind structura organizatorica, reorganizarea, restructurarea, schimbarea sediului si a
denumirii spitalului;

® negociaza cu seful de sectie/laborator si propune spre aprobare managerului indicatorii specifici de
performantd ai managementului sectiei/laboratorului/ serviciului, care vor fi previzuti ca anexi la
contractul de administrare al sectiei/laboratorului;

e raspunde in fata managerului pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin;

e analizeaza activitatea membrilor sii pe baza rapoartelor de evaluare si elaboreazd raportul anual de
activitate al spitalului.
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2. Specifice postului:

e in calitate de presedinte al consiliului medical, coordoneaza si raspunde de elaborarea la termen a
propunerilor privind planul de dezvoltare al spitalului, planul anual de servicii medicale, bugetul de
venituri si cheltuieli;

e monitorizeaza calitatea serviciilor medicale acordate la nivelul spitalului, inclusiv prin evaluarea
satisfactiei pacientilor, si elaboreazi, impreuna cu sefii de sectii, propuneri de imbunitétire a activitatii
medicale;

e aprobai protocoale de practica medicala la nivelul spitalului si monitorizeaza procesul de implementare
a protocoalelor si ghidurilor de practica medicala la nivelul intregului spital;

e rispunde de coordonarea si corelarea activitdtilor medicale desfasurate la nivelul sectiilor pentru
asigurarea tratamentului adecvat pentru pacientii internati;

e coordoneazi implementarea programelor de sanatate la nivelul spitalului;

e intocmeste planul de formare si perfectionare a personalului medical, la propunerea sefilor de sectii si
laboratoare;

e avizeazd utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activitdti de cercetare medicala, in
conditiile legii;

e asigurd respectarea normelor de eticd profesionald si deontologie medicala la nivelul spitalului,
colaborand cu Colegiul Medicilor din Romania;

e raspunde de acreditarea personalului medical al spitalului si de acreditarea activitatilor medicale
desfasurate in spital, in conformitate cu legislatia in vigoare;

e analizeazi si ia decizii in situatia existentei unor cazuri medicale deosebite (de exemplu, cazuri foarte
complicate, care necesita o duraté de spitalizare mult prelungitd, morti subite etc.);

e participd, aldturi de manager, la organizarea asistentei medicale in caz de dezastre, epidemii si in alte
situatii speciale;

e stabileste coordonatele principale privind consumul de medicamente si materiale sanitare la nivelul
spitalului, in vederea unei utilizari judicioase a fondurilor spitalului, prevenirii polipragmaziei si a
rezistentei la medicamente;

e supervizeaza respectarea prevederilor in vigoare referitoare la documentatia medicald a pacientilor
tratati, asigurarea confidentialitatii datelor medicale, constituirea arhivei spitalului.

3. Generale:

e Respectad programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare;

e Primeste si raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor ce le are in grija.

e Respecta ierarhia din organigrama spitalului.

® Are obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu.

e Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate
impusi.

e Este interzisd venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor
in unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare.

e Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora,
orice declaratie publicd cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul conducerii. Se
va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.
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* Adopta o atitudine civilizatd si de buna credinta fata de tot personalul unitétii pentru bunul mers al
activitatii si prestigiul acestuia.

® Respectd permanent regulile de igiend personala si anunta imbolnavirile pe care le prezinti personal
sau imbolndvirile survenite la membrii de familie.

* Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.;

e Cunoaste si respectd normele de sinitate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire si
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
inconjurator.

e Cunoaste si respectda R.O.F., R.O.I., procedurile interne ale spitalului, fisa postului, codurile de
conduitd si etica profesionald, protocoalele, notele, deciziile si alte documente interne si legislatia in
vigoare.

e Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi pund in pericol propria existenta sau a celorlalti angajati,
aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia.

* Participa la instruirile periodice privind normele de igiend si protectie a muncii, precum si la instruirile
profesionale periodice, organizate in unitate;

® Respectd reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor asociate
asistentei medicale.

¢ Réspunde de calitatea serviciilor efectuate.

e Participa la discutii pe teme profesionale.

® Comunicarea se realizeazi intr-o maniera politicoasd, directd, cu evitarea conflictelor.

4 Participa la sedintele de lucru ale personalului angajat.

* s desfagoard activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale

® Se dezvoltd continuu profesional in corelatie cu exigentele postului prin autoevaluare si cursuri de

pregdtire/perfectionare.

® Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de
munca.
neindeplinirea la  timp si  intocmai a  sarcinilor prevazute in  fisa  postului.

4. in domeniul securitatii si sanatatii in munca:

e Fiecare lucrator trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoan, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

e in mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prevazute anterior, lucratorii au urmitoarele obligatii:
® a)sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie;

® b)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il inapoieze sau
sa il pund la locul destinat pentru pastrare;

® ¢)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
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e d)sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncé despre care
au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucratorilor, precum si
orice deficienti a sistemelor de protectie;

e ¢)sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

e f)si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitdtii lucratorilor;

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

e h)sa isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

e i)si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

5. in domeniul apiririi impotriva incendiilor:

e Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

e a)sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

e b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei,
dupa caz;

e ¢)sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

e d)sa comunice, imediat dupa constatare, conducdtorului locului de munca orice incalcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e ¢)sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor
de aparare impotriva incendiilor;

e f)sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

e 9)sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

6. Privind prevenirea si controlul IAAM:

e Cunoaste si aplica prevederile precautiunilor standard

e In caz de expunere la agenti contaminati aplicd metodologia de supraveghere a expunerii accidentale a
personalului care lucreaza in domeniul sanitar la produse biologice;

e Respecta si aplica practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii [AAM;

e activitatea de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale face parte
din obligatiile profesionale ale personalului spitalului;

e Orice dauna adusd pacientilor prin nerespectarea prevederilor prezentului ordin sau a normativelor
profesionale privind asigurarea calitdtii asistentei medicale acordate pacientilor in scopul prevenirii
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infectiilor asociate asistentei medicale atrage responsabilitatea individuala sau, dupi caz, institutionala,
in conditiile prevazute de legislatia in vigoare. :

7. Privind gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale:

e Cunoaste, aplica, raspunde si participa la procedurile stipulate in codul de proceduri privind colectarea
la sursd pe categorii de deseuri, depozitarea temporara si transportul la rampa.

8. Atributii privind Sistemul de Management al Calitatii (SMC):

e isi insuseste si respecta cerintele procedurilor SMC;

o Isi insuseste si respectd cerintele Manualului Calitatii;

* Elaboreaza/participa la elaborarea de proceduri de lucru atunci cind este cazul;

9. Privind protectia datelor cu caracter personal

® Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal, precum
si procedurile privind securitatea informatica;

e Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

* Nu va divulga niménui si nu va permite nimanui si ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfasurarea atributiilor de serviciu;

* Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale societtii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul siu ierarhic;

® Sa interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

® Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cét si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

® Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul sdu ierarhic;

* Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara unitatii,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic;

® Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este
foarte importantd pentru unitate.

IV. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de MANAGER

- superior pentru : Sectia psihiatrie(cronici) si Farmacia cu circuit inchis.

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din unitate.

¢) Relatii de control : pentru personalul subordonat.
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d) Relatii de reprezentare : cu institutiile ierarhic superioare .

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice : cu institutiile ierarhic superioare la care se transmit si se primesc
date;

b) cu organizatii internationale : nu este cazul

¢) cu persoane juridice private : cu care unitatea are contract de furnizare servicii;

3. Limite de competenti’ : conform fisei postului.

4. Delegarea de atributii si competenta : inlocuieste managerul in activitatea administrativa atunci
cand acesta nu se afla in unitate (concediu de odihna, concediu de boala, cursuri, etc.)

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisa atrage sanctiuni disciplinare in limitele previzute de
Codul Muncii, Regulamentul Intern si contractul colectiv de munci aplicabil, rispunderea
patrimoniald sau penala, dupi caz.

Prezenta fisa face parte integranta din C.I.M. semnat intre salariat si conducere.

intocmit de:

1. Numele si prenumele dr. Hincu Anca-Mihaela
2. Functia : Manager

3. Semnatura

4. Data intocmirii

Luat la cunostinti de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnaétura

3. Data

Am primit un exemplar din fisa postului astiizi si imi asum responsabilitatea
indeplinirii sarcinilor ce imi revin precum si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora
conform Regulamentului de Ordine Interioari si a legislatiei in vigoare. Nume prenume angajat

Avizat’:

1. Numele si prenumele dr. Hincu Anca-Mihaela
2. Functia : Manager

3. Semnatura

4. Data

Se va completa cu numele si functia conducatorului spitalului. Se va semna de citre conducitorul spitalului si
se va stampila in mod obligatoriu.

2 Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul unitatii
pentru ocuparea functiei corespunzatoare.

3 Daca este cazul.

4 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit”, dupa cum urmeaza: "cunostinte de bazi",
"nivel mediu", "nivel avansat".

> De exemplu: calatorii frecvente, delegéri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii.

é Se stabilesc pe baza activitatilor specifice unitatii, in concordantad cu specificul functiei corespunzitoare
postului.
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’ Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.
¥ Se intocmeste de conduc&torul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului.

% Se avizeaza de catre superiorul ierarhic al persoanei prevazute la punctul 9.
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