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Avéand in vedere prevederile:

- Ordinul nr. 284/2007 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfdsurare a
concursurilor/examenelor pentru ocuparea functiilor specifice comitetului director din spitalele
publice;

- 0.M.S. nr. 1470/2011 pentru aprobarea criteriilor privind angajarea si promovarea in functii,
grade si trepte profesionale a personalului contractual din unitdtile sanitare publice din sectorul
sanitar;

- Regulamentului privind stabilirea principiilor si criteriilor de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Neamt si al institutiilor si serviciilor publice de interes judetean
aprobat prin Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Neamt nr. 439/27.10.2020;

- Legii nr. 53/2003 Codul muncii;

- adresa Consiliului Judetean nr.2030/17.05.2022 prin care s-a aprobat scoaterea la concurs a
postului,

Organizeaza in perioada 07-09.09.2022 concurs pentru ocuparea unui post vacant de Director
financiar-contabil in cadrul compartimentului Comitet Director, la sediul Spitalului de
Psihiatrie ”Sf. Nicolae” Roman, din localitatea Roman » strada lon Nanu, numérul 4, judetul Neamt.

Conditii generale de participare la concurs:

a) au domiciliul stabil in Romania;

b) nu au fost condamnati definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanitdtii, contra
statului ori contra autorit3tii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedici infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivérsite cu intentie, care i-ar
face incompatibili cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

¢} au o stare de sénitate corespunzitoare postului pentru care candideazs, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

d) nu au varsta de pensionare, conform prevederilor legale in vigoare.

Conditii specifice de participare la concurs:

a) sunt absolventi de fnvatdmant universitar de lungd duratd, cu diploma de licentd sau
echivalentd in profil economic;

b) au cel putin 2 ani vechime in specialitatea studiilor;

Dosarul de concurs va contine, in mod obligatoriu, urmatoarele documente:

a) cererea de inscriere — document tipizat furnizat de catre unitate;

b} copie de pe actul de identitate;

¢} copie de pe diploma de licentd sau de absolvire, dupi caz;

d) curriculum vitae;

e) adeverinta care atestd vechimea in muncs sau in specialitatea studiilor, dup3 caz;

f) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale ;
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g) declaratia pe propria raspundere ci nu a desfasurat activitati de politie politica, asa cum este
definitd prin lege;

h) adeverintd medicald care s ateste starea de s3nitate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitatile
sanitare abilitate;

i) proiectul de specialitate;

Adeverinta care atestd starea de sdnitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sadnatatii.

in cazul documentului prevdzut la lit. f), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a
depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale, are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pani la data
desfasurarii primei probe a concursului,

Actele prevdzute la lit. b), c) vor fi prezentate si in original in vederea verificrii conformitatii
copiilor cu acestea.

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune la sediul Spitalului de Psihiatrie “Sf. Nicolae”
Roman, str. lon Nanu, nr. 4, pdni la data de 12.08.2022, ora 15%,

Rezultatul selectdrii dosarelor de inscriere se afiseazi pe site-ul spitalului si la avizierul unitatii in
termen de maximum o zi lucrdtoare de la data expiririi termenului de depunere a dosarelor de
inscriere, adica pand la data de 16.08.2022, ora 15%. Contestatiile la selectia dosarelor se pot
depune pénd la data de 17.08.2022, ora 15%, si se solutioneaza si afiseaza la sediul si pe site-ul
unitatii in termen de maxim 24h.

Concursul va consta in test-grila sau lucrare scrisa, sustinerea proiectului de specialitate si a unei
probe interviu.

Lucrarea scrisé de verificare a cunostintelor din legislatia specifica postului va avea loc in data de
07.09.2022, ora 10%, [a sediul spitalului din Roman, str. lon Nanu, nr. 4. (in cazul in care vor
interveni modificari referitoare la ora si locatia desfisuririi concursului, acestea vor fi afisate la
avizierul spitalului si pe pagina de internet a acestuia).

Se pot prezenta la etapa urmitoare numai candidatii declarati admisi la proba precedents.
Rezultatul probei lucririi scrise de verificare a cunostintelor se afiseazd pe site-ul spitalului si la
avizierul unitétii pand la data de 07.09.2022, ora 15%,

Sustinerea proiectului de specialitate pe o tema din domeniul de activitate al postului va avea
loc in data de 08.09.2022, ora 10%, |a sediul spitalului din Roman, str. lon Nanu, nr. 4.

Rezultatul probei sustinerii proiectului de specialitate se afiseazad pe site-ul spitalului si la
avizierul unitatii pana la data de 08.09.2022, ora 15%.

Interviul de selectie va avea loc in data de 09.09,2022, ora 10%, |a sediul spitalului din Roman, str.
lon Nanu, nr. 4.

Rezultatul probei interviului de selectie se afiseazi pe site-ul spitalului si la avizierul unitatii pan3
la data de 09.09.2022, ora 15%. Depunerea contestatiilor la rezultatul final (exceptie facand
interviul de selectie) se pot depune pani la data de 12.09.2022, ora 15%, si se solutioneaza si
afiseaza la sediul si pe site-ul unitatii in termen de maxim 24h.
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Rezultatele finale se afiseazd pe site-ul spitalului si la avizierul unitatii pand la data de 13.09.2022,
ora 15%,

Candidatii vor fi declarati admisi in functie de punctajul final (media aritmetics a punctajelor
obtinute la proba scrisd, proba sustinerii proiectului de speciaitate si la proba interviului).

Tematica, bibliografia si temele de proiect sunt cele previzute in anexa la prezentul anunt.

Informatii suplimentare se pot obtine la sediul unitatii din Roman, str. lon Nanu, nr. 4, tel.
0721-216765, e-mail: salarizare.spsriroman@ginail com sau pe site-ul unitadtii www.spsnroman ro.

MANAGER
Dr. Hincu Anca-Mihaela
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BIBLIOGRAFIE
Pentru concursul organizat in vederea ocuparii functiei de
Director financiar contabil
al Spitalului de Psihiatrie”Sf.Nicolae” Roman

A. Legislatie

1. Legea nr. 95/2006 republicatd, privind reforma in domeniul san@tatii, cu modificarile $i completarile
ulterioare - Titlurile: VII - Spilalele;

2. Legea contabilitdfii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

3. Legea finanielor publice nr. 500/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la excrcitarea controlului financiar preventiv i a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfagoara activitatea de control financiar preventiv propriu. republicat, cu modificarile si
completarile ulterivare;

5. Ordonanfa Guvernului nr. 119/1999, privind controlul intern §i controlul financiar — preventiv,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Ordinul 1026/2017 privind modificarea si completarea Ordinului MFP nr.517/2016 pentru aprobarea de
proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a sistemului national de
raportari Forexbug.;

7. Ordonanta Guvernului nr. 81/2003, privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institufiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare ;

8. Ordonanta Guvernului Romaniei nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoritatile administratiei publice §i institutiile publice. cu modificarile si completérile ulterioare;

9. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002, pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

10.Ordinul ministrului sénatatii publice nr. 1043/2010, privind aprobarea Normelor metodologice pentru
elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului public;

11.0rdinul nr.2021/17.12.2013 pentru modificarea si completarea normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutii publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1917/2005;
12.0rdinul MSP nr. 921/2006 privind stabilirea atributiilor comitetului director din spitalul public;

13. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice.

14. ORDIN nr. 2.861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii;

15. HOTARAREA nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fira plata si de valorificare a bunurilor
apartindnd institutiilor publice;

16. ORDIN nr. 1.068/627/2021 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare in anul 2021
a Hotaréarii Guvernului nr. 696/2021 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-cadru care
reglementeazd conditiile acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor medicale in
cadrul sistemului de asiguriri sociale de séinatate pentru anii 2021 — 2022.

17. Ordinul M.S. nr.914/2006 privind aprobarea Normelor privind conditiile pe care trebuie sa le
indeplineasca un spital in vederea obtinerii autorizatiei de functionare a spitalelor;

B. Din domeniul managementului
1. Scoala Nationald de Sanatatc Publica si Management Sanitar — Managementul spitalului, editura
Public H Press, 2006, Bucuresti;

(*- Cartea este disponibila si pe site-ul:
hitp:_wawsnspiasoro Userbides File phpress manual_pentiu_cursul_de managenientspitalices
_2000.pdI")

Bibliografia are in vedere actele normative cu toate n
publicarii lor.

ificiirile si completirile aduse ulterior
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TEME -CADRU

pentru sustinerea proiectului de specialitate
pentru concursul/examenul organizat in vederea ocuparii functiei de
Director financiar-contabil
al Spitalului de Psihiatrie "Sf. Nicolae” Roman

1. Analiza situatiei economico-financiare a spitalului

¢ Analiza veniturilor spitalului pe tipuri de finantare
* Analiza cheltuiclilor spitalului (pe tipuri de cheltuieli etc)
* Propuneri de imbunatatire a finantarii spitalului din surse publice si private.

2. Fundamentarea bugetului de venituri §i cheltuicli in vederea eficientizirii activitatii spitalului

¢ ['undamentarea activitatilor

e Determinarea cheltuielilor pe tipuri de cheltuieli

e Determinarea veniturilor pe tipuri de venituri

e Indicatori de cficienta determinati pe baza veniturilor si cheltuielilor spitalului

3. Strategia managementului resurselor umane

e Evaluarea incadrarii cu personal pe categorii

e Evaluarea relatiei dintre structura spitalului si incadrarea cu personal
e Evaluarca relatiei dintre serviciile furnizate si incadrarea cu personal
e Propuneri de crestere a performantei personalului

4. Strategia managementului in domeniul achizitiilor

e Stabilirea necesarului de bunuri (medicamente, materiale sanitare, etc)
e Modalitati de achizitie

e Evaluarea stocurilor

e Indicatori de eficienta ai utilizirii stocurilor

5. Strategia managementului in activitatea de investitii

* In echipamente (oportunitate, sursa de finantare, rezultate asteptate)

¢ Modernizarea de sectii (oportunitate, sursa de finantare, rezultate asteptate)
e [xtinderi (oportunitate, sursa de [inantare, rezultate asteptate)

¢ Reparatii capitate (oportunitate, sursa de finantare, rezultate asteptate)

Candidatii aleg una din temele de mai sus si dezvolta un proiect de specialitate care trebuie sa fie
realizal individual de catre candidat, sa rezolve problemele solicitate intr-un volum de maximum 8-10
pagini tehnoredactate pe calculator cu fonturi de 14 si trebuie si fie depus la inscrierea dosarului.
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Strucrura proiectului de management:

Descrierea situatiei actuale a spitalului

Analiza SWOT a spitalului: puncte forte, puncte slabe, oportunitati si amenintari.
Identificarea problemelor critice,

Sclectionarea unei probleme prioritare cu motivarea alegerii facute.

Dezvoltarea planului de management pentru problema prioritara identificata:

moO®p

1.

Ll 2

Scop

Obiective-indicatori

Activitati:

a) Definire

b) Incadrare in timp- Grafit Gantt

¢) Resurse neccsarc — umane, materiale, financiare
d) Responsabilitati

Rezultate asteptate

Monitorizare indicatori

Evaluare indicatori

MANAGER,
Dr. ANCA MIHAELA HINCU

X
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FISA POSTULUI
NR.
Anexi la contractul individual de muncanr, __ din data de

I. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului :DIRECTOR FINANCIAR-CONTABIL Cod COR 121112

2. Gradul/treapta profesionala: gradul I

3. Nivelul postului: de conducere/executie : CONDUCERE

4. Obiectivele postului : asigura organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile

11. Conditii specifice pentru ocuparea postului?

1. Studii de specialitate : supcrioare-economice

2. Perfectioniiri (specializari) : se informeaza la zi cu legislatia aflata in vigoare

3. Vechimea in munci/specialitatea necesari : minim 2 ani in specialitatea studiilor absolvite

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : utilizeaza operarea pe
calculator .

5. Limbi striaine® (necesitate si nivel* cunoastere) : medii

6. Abilititi, calitati 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 manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) cunoasterca
si implementarea procedurilor de lucru in domeniul calitatii.

111, Atributiile postului®:

1. Specifice calitatii de membru in Comitetul Director cf. Ordinului nr.921/2006:

e participa la elaborarea planului de dezvoltare al spitalului pe perioada mandatului, in baza
propunerilor scrise ale consiliului medical;

e participa la elaborarea planului anual de [urnizare de servicii medicale al spitalului, pe baza
propunerilor consiliului medical;

® avizeaza, impreuna cu ceilalti membri ai Comitetului Director, in vederea aprobirii:

1. numaérul de personal, pe categorii si locuri de munca. in functie de reglementarile in vigoare;

2. organizarea concursurilor pentru posturile vacante. in urma consultérii cu reprezentantii salariatilor.
conform legii;

® participa la claborerea regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern §i organigrama
spitalului, in urma consultarii cu reprezentantii salariatilor. conform legii:

e impreuna cu ceilalti membri ai Comitetului Director propune spre aprobare managerului si urmareste
implementarea de masuri organizatorice privind imbunitifirea calititii actului medical. a conditiilor de

F-PS§-02.04-01
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cazare, igiend si alimentatie, precum si de misuri de prevenire a infectiilor nosocomiale, conform
normelor aprobate prin ordin al ministrului sanatégii publice:

® participa la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului. pe baza centralizarii
de catre compartimentul financiar-contabilitate a propunerilor fundamentate ale conduciatorilor sectiilor
si compartimentelor din structura spitalului. pe care il supune aprobarii managerului;

® urmareste realizarea indicatorilor privind exccutia bugetului de venituri si cheltuieli pe sectie si
compartimente, asigurand sprijin sefilor de scctie si compartimente pentru incadrarea in bugetul alocat;
e analizeaza, impreuna cu ceilalti membri ai Comitetului Director, propunerea consiliului medical
privind utilizarea fondului de dezvoltare, pe care il supune spre aprobare managerului;

® asigurd, impreuna cu ceilalti membri ai Comitetului Dircctor, monitorizarea si raportarea indicatorilor
specifici activitatii medicale, financiari, economici, precum si a altor date privind activitatea de
supraveghere, prevenire §i control, pe care le prezintd managerului, conform metodologiei stabilite;

® analizeazd. impreuna cu ceilalti membri ai Comitetului Director, la propunerea consiliului medical,
masurile pentru dezvoltarea si imbunatajirea activité(ii spitalului, in concordanti cu nevoile de servicii
medicale ale populatiei. dezvoltarea tehnologiilor medicale. ghidurilor si protocoalelor de practicé
medicale;

® participa la claborarca planului de actiune pentru situatii speciale si asistenta medicala in caz de
razboi, dezastre. atacuri teroriste, conflicte sociale si alte situatii de crizi:

® la propunerea consiliului medical. intocmeste, fundamenteaza si prezinta, impreuna cu ceilalti membri
ai Comitetului Director, spre aprobare managerului planul anual de achizitii publice. lista investitiilor si
a lucrarilor de reparatii curente si capitale care urmeaza sa se realizeze intr-un cxercitiu financiar, in
conditiile legii. si raspunde de realizarea acestora;

e analizeazd,impreuna cu ceilalti membri ai Comitetului Director, trimestrial sau ori de cate ori este
nevoie. modul de indeplinire a obligatiilor asumate prin contracte si propune managerului masuri de
imbunatatire a activitatii spitalului;

e intocmeste, impreuna cu ceilalti membri ai Comitetului Director, informiri lunare, trimestriale si
anuale cu privire la executia bugetului de venituri si chelieli, pe care le analizeaza cu consiliul medical
si le prezintd Consiliului Judetean Neamt, la solicitarca acestuia:

® ncgociaza. alaturi de manager si directorul medical , contractele de furnizare de servicii medicale cu
Casa de Asigurari de Sanitate Neamt;

® participa la sedintele Comitetului Director lunar sau ori de céte ori este nevoie, la solicitarea
majoritatii membrilor comitetului ori a managerului spitalului, si ia decizii impreuna cu acestia, in
prezenfa a ccl pufin doud trcimi din numarul membrilor sii, cu majoritatea absolutd a membrilor
prezenti:

e facc, impreuna cu ceilalti membri ai Comitetului Director, propuneri privind structura organizatorica,
reorganizarea, restructurarea, schimbarea sediului gi a denumirii spitalului;

® negociazd, impreuna cu ceilalti membri ai Comitetului Director, cu seful de sectie si propune spre
aprobare managerului indicatorii specifici de performantd ai managementului sectiei, care vor fi
prevazuli ca anexa la contractul de administrare al sectiei:

F-PS-02.04-01
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e rispunde in faja managerului pentru indeplinirea atribuiiilor care ii revin;

e analizeazd, impreuna cu ceilalti membri ai Comitetului Director, activitatea membrilor comitetului pe
baza rapoartelor de evaluare §i elaboreaza raportul anual de activitate al spitalului.

2. Specifice postului:

@ asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a unitatii, in conformitate
cu dispozitiile legale;

® organizeaza contabilitatea in cadrul unitatii, in conformitate cu dispozitiile legale si asigura efectuarea
corecta si la timp a inregistrarilor;

® asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale, a balantelor de verificare si a
bilanturilor anuale si trimestriale;

e propune defalcarea pe trimestre a indicatorilor financiari aprobati in bugetul de venituri si cheltuieli;

e asigura execularea bugetului de venituri si cheltuieli a spitalului, urmarind realizarea indicatorilor
financiari aprobati si respectarea disciplinei contractuale si financiare;

® angajeaza unitatea prin semnatura alaturi de manager in toate operatiunile patrimoniale, avand
obligatia, in conditiile legii. de a refuza pe acelea care contravin dispozitiile legale:

e analizeaza din punct de vedere financiar planul de actiune pentru situatii speciale prevazute de lege.
precum si pentru situatii de criza;

e participa la organizarea sistemului informational al unitatii, urmarind folosirea cat mai eficienta a
datelor contabilitatii;

e cvalueaza, prin bilantul contabil, eficienta indicatorilor specifici;

® asigura indeplinirca, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor unitatii catre bugetul de stat,
trezorerie si terti;

e asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti cuvenite personalului incadrat in cadrul
spitalului;

® asigura intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;

® organizeaza evidenta tuturor creantelor si obligatiilor cu caracter patrimonial care revin spitalului din
contracte, protocoale si alte acte asemanatore si urmareste rcalizarea la timp a acestora;

® asigura aplicarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea valorilor materiale si ia masuri pentru
tinerea la zi si corecta a evidentelor gestionarii;

e raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin serviciului financiar-contabilitate cu privire la exercitarea
controlului financiar-preventiv si al asigurarii integritatii patrimoniului;

® indeplineste formele de scadere din evidenta bunurilor de orice fel, in cazurile si conditiile prevazute
de dispozitiile legale;

® impreuna cu serviciul administativ intocmeste si prezinta studii privind optimizarea masurilor de buna
gospodarire a resurselor materiale si banesti, de prevenire a formarii de stocuri pentru necesar, in scopul
administrarii cu eficienta maxima a patrimoniului unitatii si a sumelor incasate in baza contractului de
furnizare servicii medicale;

® organizcaza si ia masuri de realizare a perfectionarii pregatirii profesionale a cadrelor financiar-
contabile din subordine;

e organizeaza, in termenele stabilite si cu respectarea dispozitiilor legale, inventarierea mijloacelor
materiale din unitate;

e aplica procedurile elaborate de spital. in vederea implementarii unui management al calitatii conform
standardelor de acreditare ale spitalelor;
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e riispunde de planificarea bugetara in conformitate cu planul de activitate aprobat;

e rispunde de asigurarea intocmai §i la timp a necesarului de materiale si consumabile necesare
implementirii procedurilor §i protocoalelor de limitare a infectiilor asociate asistentei medicale;

e indeplineste cu succes atributiile ce ii revin din calitatea de membru in comisiile/comitetele din care
face parte si in care este numit ca urmare a emiterii unui act administrativ,

e indeplineste si alte atributii si sarcini trasate de seful ierarhic superior care au legatura cu specificul
activitatii sale si conform cu prevederile legislatiei in vigoare.

e Face parte din comisia de coordonare a evacuarii pacientilor, conform Planului de organizare a
personalului pentru exccutarea actiunilor de evacuare in caz de dezastru natural si/sau catastrofe.

3. Generale:

e Respecti programul de lucru i semneaza condica de prezenta la venire si plecare:

e Primeste si raspunde de pistrarea in bune conditii a materialelor ce le arc in grija.

e Respecti ierarhia din organigrama spitalului.

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

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

o 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 Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora.
orice declarajie publica cu referire la locul de muncd fiind interzisa, fard acordul conducerii. Se
va abfine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

* Adopta o atitudine civilizata si de buna credinia fala de tot personalul unitatii pentru bunul mers al
activitatii i prestigiul acestuia.

* Respectd permanent regulile de igiena personald si anuntd imbolnavirile pe care le prezinta personal
sau imbolnavirile survenite la membrii de familie.

o [fectueazi controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.;

e Cunoaste §i respecta normele de sanatate. securitate si igiena in munca. normele de prevenire si
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgen{d, precum si normele de protectie a mediului
inconjurator.

e Cunoaste §i respectd R.O.F.. R.O.L, procedurile interne ale spitalului, fisa postului. codurile de
conduita si etica profesionala. protocoalele. notele, deciziile si alte documente interne si legislatia in
vigoare,

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

e Particip la instruirile periodice privind normele de igiena si protectie a muncii, precum si la instruirile
profesionale periodice, organizate in unitate;

* Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea. controlul si combaterea infectiilor asociate
asistentei medicale.

e Raspunde de calitatea serviciilor efectuate.

e Participd la discutii pe teme profesionale.

¢ Comunicarea se realizeaza intr-o maniera politicoasi. directa, cu evitarea conflictelor.
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® Participa la sedintele de lucru ale personalului angajat.
* Isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale

® Se dezvoltda continuu profesional in corelatie cu exigentele postului prin autoevaluare si cursuri de
pregatire/perfectionare.

® Respecta ordinca si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de
munca.

¢ Se va supune masurilor administrative si diciplinare in ceea ce priveste indeplinirea sau neindeplinirea
la timp si intocmai a sarcinilor prevazute in fisa postului,

4. in domeniul securititii si sinatitii in munci:

e Fiecare lucritor trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum $i cu instructiunile primite din partea angajatorului. astfel incdt sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

e in mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute anterior, lucritorii au urmitoarele obligatii:
e a)sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie:

e b)sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si. dupa utilizare, sa il inapoieze sau
sa il puni la locul destinat pentru pastrarc;

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

e 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 si sanitatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectic:

® ¢)sd aduca la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

e f)sit coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarca oricdror masuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

® g)sa coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnafi, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate i sdnatate, in domeniul sdu de activitate:

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

e i)sd 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)sa respecte regulile si masurile de apédrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta. sub orice
formd. de administrator sau de conducitorul instituiei, dupa caz:

e b)sa utilizeze substaniele periculoase. instalaiile, utilajele, masinile. aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice. precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei,
dupi caz:
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® ¢)sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apérare impotriva incendiilor;

e d)sa comunice. imediat dupa constatare, conducitorului locului de munca orice incalcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situaii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defeciune sesizatd la sistemele si instalatiile de apirare impotriva incendiilos;

® ¢)sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat. care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor. in vederea realizirii masurilor
de aparare impotriva incendiilor;

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

e g)sa furnizcze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinii. referitoare la
producerea incendiilor.

6. Privind prevenirea si controlul IAAM:

e Cunoaste si aplica prevederile precautiunilor standard

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

* Respectd si aplica practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii IAAM;

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

* Orice daund adusa pacientilor prin nerespectarca prevederilor prezentului ordin sau a normativelor
profesionale privind asigurarea calitatii asistentei medicale acordate pacientilor in scopul prevenirii
infectiilor asociate asistenei medicale atrage responsabilitatea individuala sau. dupa caz, institutionala.
in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

7. Privind gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale:

* Cunoaste. aplica, raspunde si particip la procedurile stipulate in codul de procedura privind colectarea
la sursa pe categorii de deseuri, depozitarea temporard si transportul la rampa.

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

o Isi insugeste si respecta cerintele procedurilor SMC:

. isi insuseste si respecta cerintele Manualului Calitatii:

e Elaboreaza/participa la elaborarea de proceduri de lucru atunci cind este cazul:

9. Privind protectia datelor cu caracter personal .

e Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal, precum
si procedurile privind securitatea informatici:

* Si 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 nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu:

® Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale societatii. cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de citre superiorul sau jerarhic:

e 54 interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul ciruia isi desfasoara activitatea:
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* 84 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 cat si in cc

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 cét 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 siu ierarhic;

* Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre

sisteme informatice care nu se afli sub controlul societd(ii sau care sunt accesibile in afara unititii,

inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt

mijloc tehnic;

* Respectarea de cétre 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 importanta pentru unitate.

IV. Sfera relational a titularului postului

L. Sfera relationala interni

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de MANAGER

- superior pentru : Compartimentul financiar-contabilitate

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din unitate

¢) Relatii de control : pentru Compartimentul financiar-contabilitate

d) Relatii de reprezentare : cu institutiile ierarhic superioare

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritati si institufii publice : cu inslitutiile ierarhic superioare la care s¢ 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 competenti : 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
patrimoniali sau penald, dupi caz,

Prezenta fisi face parte integranti din C.1.M. semnat intre salariat si conducere.

intocmit de®:

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

3. Semnitura

4. Data intocmirii

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
I. Numele si prenumele:
2. Semnitura

3. Data
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Am primit un exemplar din fisa postului astizi 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. Funetia : Manager

3. Semnitura

4. Data

Se va completa cu numele si functia conduc3torului spitalului. Se va semna de citre conducitorul spitalului si
se va stampila in mod obligatoriu.

? Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevdzute de lege si stabilite la nivelul unitatii
pentru ocuparea functiei corespunzitoare.

3 Daca este cazul.

“ Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, "scris” §i "vorbit", dupa cum urmeaza: "cunostinte de bazd",
"nivel mediu”, "nivel avansat”,

® De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii.

¢ Se stabilesc pe baza activitatilor specifice unitdtii, in concordanta cu specificul functiei corespunzatoare
postului,

7 Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

8 Se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfagoard activitatea titularul postului,

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