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Spitalul Clinic Filantropia

Compartiment statisticd si informaticd medicala

FISAPOSTULUI

Anexa la CIM Nr. .......... ceereree) etrrerrer e eann

Titular

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Nivelul postului’:

= FExecutie

2.Denumirea postului:

Referent de specialitate

3.Gradul//Treapta
profesional/profesionali:

4.Scopul principal al postului

» Asigurarea evidentei,colectarii,prelucrarii,validarii si transmiterii
datelor statistice medicale in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare, pentru sustinerea procesului decizional, raportarii cétre
institutiile competente si elaborérii de strategii in domeniul sanatatii

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1.Studii de specialitate?/ nivel de
experienta:

a) diplomai de licenta in specialitate;
b) 6 ani si 6 luni vechime in specialitatea postului

2.Perfectioniri(specializari):

- Cursuri periodice de perfectionare, pregatire profesionala

4.Limbi striine (necesitate si nivel)
cunoscute:

Nu necesita/......
cunoscute: ...........

5.Abilititi, calititi si aptitudini
necesare:

- Aptitudine general de Invatare

Atentie si concentrare distributiva

Capacitate de naliza si sintezd, capacitate de deductie logica
Cunoasterea legislatiei in vigoare

Operativitate si corectitudine In culegerea datelor

- Rezistent la stres, flexibilitate;

- Onestitate, loialitate;

- Integritate profesionald

6. Cerinte specifice’:

Cunostinte de operare P.C.: Word, Excel, operare program Hypocrate

! Functie de executie sau de conducere

% in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat)
? Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupi caz
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7. Competenta manageriala®

(cunostinte de management, "*Doar in cazul functiilor de conducere
calitati si aptitudini manageriale):

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

L ATRIBUTIILE GENERALE ALE POSTULUI

a) Cunoaste si respecta legislatia in vigoare, aplicabild domeniului in care fsi desfdsoara activitatea si a
particularitatilor postului ocupat;

b) Respectd Regulamentul de Organizare st Functionare si Regulamentul de Ordine Interioars;

¢) Respectd ierarhia functiilor in comunicarea institutionala;

d) fndeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu ce Ii revin;

¢) Respinge orice fapta care ar putea aduce prejudicii de orice natura spitalului;

f) Semneaza zilnic condica de prezenta la sosirea si la plecarea din unitate,

g) Respecta programul de lucru: 8 ore/zi, Luni - Vineri, in intervalul orar 8,00 - 16,00 si suplimentar
oricénd este nevoie, la solicitarea sefilor ierarhici, conform prevederilor legale in vigoare;

h) Nu péraseste locul de munca fard aprobarea sefului ierarhic;

1) Pastreaza secretul de serviciu, secretul datelor si informatiilor care au caracter confidential detinute sau la care
are acces in urma exercitarii atributiilor de serviciu;

J) Participa la instructajele privind securitatea si sanatate in munca, PSI si situatii de urgenta, raspunde de
insusirea si aplicarea lor;

k) Sesizeaza seful ierarhic superior asupra oricaror probleme aparute sau identificate in timpul exercitarii
atributiilor de serviciu;

1) Respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere a incendiilor, si
de actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie a mediului inconjurator;

m) Participd la prevenirea, identificarea si tratarea riscurilor $1 respect reglementarile privind managementul
riscurilor n spital;

n) Respecta normele interne si procedurile de lucru, regulamentele, alte documente prin care sunt implementate
cerintele standardelor din domeniul de activitate;

0) Sé realizeze colectarea selectivi a deseurilor sa asigurd depozitarea corecti a acestora;

p) Participd la sesiunile de instruire/formare profesionali organizate si/sau recomandate de angajator;

q) Respectd ierarhiile profesionale;

r) Utilizeaza corect dotarile postului fard sa isi puna in pericol propria existenta sau a celorlalti angajati

Cunoagte §i respectii:

* Regulamentul de Organizare si Functionare al Spitalului Clinic ”F ilantropia”;
* Regulamentul Intern al Spitalului Clinic “Filantropia”;

¢ Codul de Etica al Spitalului Clinic “Filantropia”;

» Contractul Colectiv de Munca al Spitalului;

¢ Tisa postului;

o Legea 319/2006 securititii si sanatatii in munca

2. ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI

1. Cunoaste si respectd fisa postului, Regulamentul Intern, codul de conduit, procedurile specific sectorului de
activitate, deciziilor si normelor interne specifice;

2. Cunoaste si respectd documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea desfasurati
s1 participd active la realizarea obictivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a
obiectivelor specifice locului de munci;

3. Asigurd inregistrarea, in sistemul operational al unitatii, a serviciilor medicale executate, in mod correct si la
timp, conform legislatiei in vigoare;

* Doar In cazul functiilor de conducere
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4. Aplicd in mod corect procedurile operationale, introducerea si verificarea acestora in sistemul informational a
datelor clinice si raportarea acestora din sistemul informational al spitalului, cu incadrarea in termencle Hmita;

5. Factureaza lunar/trimestrial/anual pe baza deconturilor trimise de CASMB, activitatea spitalului si a
ambulatoriului integrat;

6. Primeste lunar si trimestrial, rapoartele de la CASMB, pe care le prelucreaza in vederea decontirii conform
contractului cadru incheiat cu CASMB;

7. Colecteaza si verifica datele medicale furnizate de sectiile spitalului (foi de observatie, fise de externare, fise
de raportare, etc);

8. Introduce, valideaza si actualizeaza datele in sistemele informatice (STUI, DRG, etc);

9. Intocmeste rapoarte periodice (zilnice, lunare, trimestriale, anuale) privind activitatea medicaba spitalului;

10. Transmite datele statistice catre institutiile abilitate (DSP, CNAS, MS, ANMCS, etc) in tremenele stabilite;

11. Intocmeste indicatorii de eficientd ai spitalului pentru fiecare sectie in parte si total spital periodic sau la cerere;

12. Aisgurd confidentialitatea datelor medicale prelucrate;

13. Oferd suport in activitatea de contractare cu CAS si alte institutii;

14. Asigurd suportul privind transmiterea documentelor necesare incheierii/prelungirii contractelor de furnizarea
a serviciilor medicale, a conventiilor pentru eliberarea de concedii medicale;

15. Participd la elaborarea de statistici, anlize si studii medicale (calculeazi indicatorii statistici);

16. Asigurarea suportului admnistrativ pentru desfisurarea activitdtilor Comisiei SCIM (ex: organizeazxi
sedintele comisiei, gestioneaza si arhiveaza documentele oficiale ale comisiei);

17. Verifica respectarea cerintelor legale (OSGG nr. 600/2018 si alte reglementari in vigoare);

18. Transmite pe platforma CASMB (ATLAS) documentele privind introducerea/excludere din contractual cu
CASMB a medicilor;

19. Se asigurd de transmiterea/actualizarea situatiei certificatelor digitale de semnitura electronica prin incdrcarea
acestora in platforma ATLAS a Casei de Asiguréri de Sanatate a Municipiului Bucuresti;

20. Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie
continua.

21. Mentine o bund comunicare si colaborare cu ceilalti angajati ai compartimentului si cu toate structurile
spitalului.

Cunoagte si respectd legislatia specifici:

1. Regulamentului de organizare si functionare si Regulamentului intern al Spitalului Clinic ,.Filantropia”

2. Codul Muncii Republicat*) -Legea Nr. 53 din 24 ianuarie 2003, cu modificirile si completarile ulterioare:

3. Secretul profesional si codul de etici conform postului pe care il ocupd si se ingrijeste de pastrarea
documentelor cu care intrd in contact, si respecte modul de gestionare a datelor cu caracter personal, respecti
reglementdrile Regulamentului(UE) 679/2016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR";

4. OSGGnr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

5. Normele de protectie civild in conformitate cu art.31, din legea 481/2004, privind protectia civild, fiecare
salariat are la locul de munci, urmatoarele obligatii: sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila
stabilite; sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica

6. Normele de apérare impotriva incendiilor In conformitate cu art.22, din legea 307/2006, privind apararea
impotriva incendiilor:

a) sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de

administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz, conform protocoalelor/procedurilor;

b) sd utilizeze substanfele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit

instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

c)sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare Impotriva

incendiilor;

d)sa comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munci orice incilcare a normelor de apérare

impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice

defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e) s& coopereze cu salariafii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are

atributii in domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
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f) sé actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent
de incendiu;

g) sé furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti, referitoare la producerea
incendiilor

9. Atributii privind Sistemul de Management al Calititii (SMC) :

a) Respecta procedurile obligatorii ale Sistemul de Management al Calitatii

b) Respectd procedurile operationale ale SMC

¢) Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii optime ale
auditurilor pe line de asigurarea calitatii.

10. Normele de sinitate si securitate in munca (Legea Securititii si Sanititii in Munca nr. 319 /2006)

In scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22 din Legea 319/2006, angajatii au urmitoarele obligatii:

- sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substangele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

- s& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il napoieze sau si il puni la
locul destinat pentru péstrare;

- 8& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucritorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

- sé aducd la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

- 8 coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si far riscuri pentru securitate si
sandtate, In domeniul sau de activitate;

- s& Is1 Insugeascd §i sa respecte prevederile legislatiel din domeniul securitatii si sinatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;

- s& dea relaiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

11. Respectarea Legii nr.15/2006, privind modificarea si completarea Legii 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun, prin care se interzice complet fumatul in unititile sanitare

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1.Sfera relationald interni:

Subordonat fata de; | - Manager
a) Relatii ierarhice: - Director medical

Superior pentru: - Registratori medicali

b) Relatii functionale: - colaboreaza cu alte servicii, compartimente, sectii din cadrul spitalului

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: - In limitele de competenta

2.Sfera relationala externi:

a. cuautoritdti si institutii nu necesita
publice:
b. cu organizatii internationale: | nu necesitd

¢. cupersoane juridice private: | nu necesitd
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3.Delegare de atributii si competenta

in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate
de muncd, delegatii, concediu fari plati, suspendare, detasare, etc.
atributiile vor fi delegate de seful ierarhic superior catre personal din
cadrul compartimentului

3.1. Limite de competente:

3.2. Clauza de confidentialitate:

- Conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu
respectarea reglementarile Regulamentului(UE) 679/2016,
(Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR";

- Conform procedurilor si protocoalelor implementate si postate pe
intranetul spitalului precum si notelor interne la nivelul spitalului

E. Intocmit de:

1.Numele si prenumele

Dr. Pana Stelian Dorin

2.Functia de conducere

Director medical interimar

3.Semnatura

s

4.Data Intocmirii

F. Luat la cunostinta de ocupantul
postului

1.Numele si prenumele

2.Semnétura

3.Data

G. Contrasemneazi

1.Numele si prenumele

2.Functia de conducere

3.Semnatura

4.Data Intocmirii
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