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FISAPOSTULUI
Nr. .......

‘ A INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

' 1.Nivelul postului':
' 2.Denumirea postului:

De_executie
STATISTICIAN MEDICAL

3.Gradul//Treapta
profesional/profesionala:

| STATISTICIAN MEDICAL DEBUTANT

4.Sc0i)ul principal al
postului

ajuta in activitatea de planificare, colectarea, procesarea
si prezentarea datelor statistice, matematice sau actuariale
| si in executarea acestor operatiuni

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1.Studii de specialitate?:

diploma de studii medii de specialitate sau diploma de
studii medii

._ 2.Perfectiondri( specializri):

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

cunostinte operare PC, WORD, EXCEL, mediu

4.Limbi strdine (necesitate
si nivel) cunoscute:

Nu necesitd

5.Abilitati, calitati si
aptitudini necesare:

! Functie de executie sau de conducere

' abilitatea de comunicare, munca in echipa,
promptitudine, rezistenta la stress, efort fizic prelungit,
atentie si concentrare distributiva |

?1n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat)



6.Cerinte specifice’: ‘ examen pentru obtinerea gradului de principal — pentru |
statistician medical principal
| 7.Competenta manageriald* | Nu necesita
(cunostinte de management,
calitdti si aptitudini
manageriale):
C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

C.1. Specifice

a) se preocupd permanent pentru pregatirea profesionald prin informare din lucririle
de specialitate aparute, prin participarea la instruiri.

b) mentine contact permanent cu personalul similar ca functie din Autoritatea de
sdndtate publicd si din Casa judeteani de sdnitate.

c) colaboreazd cu ceilalti salariati angajati in serviciul de statisticd informatica
pentru intocmirea lucrérilor scadente, preia din dispozitia sefului de serviciu orice
altd lucrare in limita competentelor, in afara celor repartizate in mod curent.

d) colaboreazi cu salariatii din sectiile si compartimentele medicale, de la
registraturd, resurse umane i contabilitate care au responsabilitatea raportirii
unor date statistice necesare intocmirii indicatorilor solicitati de alte institutii.
solicitd tuturor acestora raportarea in termen a datelor in forma standardizati

e) va verifica inregistrarea completd a informatiilor de citre personalul medical si
inregistrarea acestora in Sistemul Informatic al Spitalului.

f) procedeazi la incércarea §i prelucrarea datelor aferente Setului Minim de Date din
Fisele pacientilor, a setului de date pentru prezentari in ambulatoriul spitalului in
Sistemul Informatic al spitalului , respectind toate regulile impuse de sistemul
national standardizat de raportare DRGN  pentru spitalizarea continui,
spitalizarea de zi, urgente si ambulatoriu.

g) prelucreazd manual sau informatizat datele primite respectdnd continutul si
cerintele formularelor si termenele scadente la lucrarile repartizate:

v" Centralizatorul lunar pentru sectiile spitalului;

v' Efectueazi descarcarea foilor de observatii ;

v" Situatia deceselor ;

v" Situatia numarului de prezentari, consultatii si a numirului de tratamente in
ambulatoriul spitalului ;

h) lunar statisticianul medical va incarca statistica din ambulatoriu in aplicatia
afectata acestui scop.

i) va pune la dispozitia conducerii spitalului orice informatie solicitatd in legatura
cu indicatorii de functionare ai sectiei, ambulatoriului sau spitalului.

C.2. Generale
| C.2. Generale:

¥ Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, dupa caz
* Doar in cazul functiilor de conducere



1. obligatia de a realiza norma de munci sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce i

revin conform figei postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul

colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munc;

obligatia de fidelitate fati de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

obligatia de a respecta mésurile de securitate si sdnitate a muncii In unitate;

obligatia de a respecta secretul de serviciu;

alte obligatii prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil;

obligatia de a respecta confidentialitatea informatiilor i documentelor utilizate in

indeplinirea atributiilor de serviciu,

sd respecte procedurile utilizate in desfasurarea activitatii;

10.respectd prevederile H.G. Nr. 1.048 Republicatd*) din 9 august 2006 privind
cerintele minime de securitate si sdnatate pentru utilizarea de cétre lucritori a
echipamentelor individuale de protectie la locul de munci si ale H.G. nr. 1.091 din
16 august 2006 privind cerintele minime de securitate §i sdndtate pentru locul de
munca

11.sa respecte regulile privind interzicerea fumatul in unitate in afara spatiilor special
stabilite de conducerea unitétii spitalicesti;

12. organizarea sau executarea unei operatii sau lucréri, darea unei dispozitii pentru
executarea acesteia, care au condus sau puteau conduce la perturbarea activitatii
spitalului, la pierderea unor contracte sau comenzi, la pagube materiale sau la
accidente de munci;

13. respectarea regulilor si disciplinei la locul de munci, precum si a normelor privind
exploatarea, intrefinerea si administrarea bunurilor spitalului;

14. 53 nu sustragd bunuri si valori apartinind spitalului;

15.53 nu introducd sau sd consume b&uturi alcoolice sau de substante stupefiante in
incinta spitalului;,

16. 53 se prezinte la serviciu in conditii necorespunzitoare indeplinirii in bune conditii a
sarcinilor, precum gi efectuarea serviciului sub influenta bauturilor alcoolice;

17.s3 respecte regulilor privind cofidentialitatea unor documente si informatii stabilite
de conducerea spitalului;

18.s3 se prezinte la serviciu la solicitarea conducerii spitalului, pentru inliturarea
efectelor unor calamitati naturale;

19.s3 respecte programului de lucru sa nu pérdseaci serviciului in timpul perioadei de
lucru normate;

20.sa nu efectueze In timpul programului lucrdri ce nu au legéturd cu obligatiile de
serviciu;

21.sd respecte ordinea si curdtenia la locul de munca;

22.netinerea, necompletarea sau completarea necorespunzitoare a documentelor de
specialitate, a evidentelor, precum §i comunicarea de date sau informatii inexacte sau
incomplete;
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23. netransmiterea sau transmiterea de date informatii solicitate cu depisirea termenului
- structurilor de specialitate din cadrul spitalului precum si institutiilor solicitante;

| 24. nerealizarea lucrarilor incredintate in conditiile stabilite;

25.neingtiintarea sefilor ierarhici asupra unor deficiente de naturd a stinjeni activitatea
normal3 a spitalului,

26. neindeplinirea obligatiilor de serviciu cuprinse in fisa postului;

27.dezinteres sau atitudine anticoncurentiald in desfasurarea activittii, traduse prin
aparitia de pagube materiale la nivelul unitatii spitalicesti;

28. de a comunica motivul absentarii in prima zi de absenta pentru a se putea opera in
Revisal;

29. de a efectua examenul medical nu numai periodic ci si in situtiile in care
angajatorul/medicul de medicina muncii solicita;

30. de a-si insusi/semna fisa de post la angajare sau in situatia modificarii acesteia;

31.plecarea in concediu de odihna, fara plata, formare profesionala fara aprobarea
prealabila a angajatorului;

32.neprezentarea la instructaje, cursuri de pregitire profesional3, analize periodice sau
alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional organizate de angajator(fara
motive justificate);

33.nerealizarea lucrarilor incredintate in conditiile stabilite;

34.neingtiinfarea sefilor ierarhici asupra unor deficiente de naturd a stinjeni activitatea
normald a spitalului;

35. neindeplinirea obligatiilor de serviciu cuprinse in fisa postului;

36.dezinteres sau atitudine anticoncurentiald in desfasurarea activitdtii, traduse prin
aparitia de pagube materiale la nivelul unitatii spitalicesti;

37.schimbarea turelor intre salariafii fird a urma aviz in acest sens cu respectarea
procedurii specifice.

38. comunicarea online in interes personal/privat, de catre salariat pe parcursul orelor de
program (cu exceptia unor situatii ce reclama urgenta);

39. utilizarea platformelor online (facebook, instagram, tiktok etc) in timpul programului
de lucru;

40. conditionarea prestdrii serviciilor cétre pacienti de primirea unor foloase, avantaje,
favoruri cu caracter personal;

41.pretinderea de cétre salariati a oricdror avantaje, sau foloase materiale in scopul
indeplinirii sarciilor/atributiilor de serviciu;

42.respectd prevederile Regulamentului intern, Contractului colectiv de munci,
indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale;

43.se va supune misurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si
intocmai a sarcinilor prevazute in fisa postului;

44. respespecta procedurile operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare
existente la nivelul spitalului, precum si prevederile legale generale incidente
activitétii desfésurate, afisate in intranet;




45.are obligatia de a consulta permanent informatiile legislative si procedurile
operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare, aplicabile activititii in
programul intranet existent la nivelul spitalului;

46. participa la actiuni de perfectionare profesionala;

47.se preocupa de actualizarea cunostintelor prin studiu individual sau alte forme de
educatie medicala continua, in conformitate cu cerintele postului;

48. alte atributii ale salariatului sunt stabilite prin acte administrative, conform deciziilor
atasate/note interne, dupa caz;

2.2. privind Confidentialitatea datelor/informatiilor:

a) si pastreze confidentialitatea tuturor datelor, informatiilor si documentelor de orice
fel de la locul de munca si de la nivelul intregului spital;

b) s nu foloseascd in interes personal sau pentru alte persoane datele, documentele si
faptele referitoare la activitatea spitalului, asupra cérora detine informatii;

Cc) sa apere integritatea patrimoniala de orice fel (materiala, morald, etc) a spitalului;

d) este interzisd accesarea bazelor de date medicale/ si informatii medicale privind
starea pacientului, rezultatele investigatiilor, diagnosticul, prognosticul, tratamentul,
datele personale care sunt confidentiale chiar si dupa decesul acestuia.

€) este interzisd accesarea bazelor de date medicale/ si informatii medicale in afara
obligatiilor de servici si/sau furnizarea acestora citre terti in lipsa unei aprobdri scrise
a Directorului Medical sau Managerului si/sau folosirea aplicatiilor informatice in
afara scopului pentru care au fost create.

f) culegerea si pastrarea informatiilor asigurd protectia Impotriva accesului,
manipularii, utilizarii neautorizate si a pierderii sau distrugerii acestora.

2.3. Legea securitdtii gi sandtdtii in muncd*) Nr. 319 din 14 iulie 2006 cu modificarile

si completitile ulterioare

a) sa utilizeze corect aparatura, echipamentele;

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

¢) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatic de
munci despre care au motive Intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea
si sdndtatea lucratorilor, precum si orice deficient3 a sistemelor de protectie;

d) sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoand;

¢) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cit este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre
inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sinitatii si securititii
lucratorilor;

f) sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sd se asigure c¢d mediul de munci si




g)

h)

)
k)

D

conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sdnitate, in domeniul
sau de activitate;

sd 1si insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
s@natdtii Tn munca $i masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari

sa participe la instrurile de protectia muncii organizate de angajator prin persoane
specializate.

sd participe la instruirile si actiunile organizate pentru prevenirea incendiilor si la
exercitiile de stingere si de salvare a persoanelor si de evacuare a bunurilor;

sa anunte imediat pompierii si conducerea societitii despre incendiile izbucnite si si
participe (potrivit organizarii activitatii de ap3rare impotriva incendiilor) la salvarea
oamenilor, localizarea incendiilor, evacuarea bunurilor, precum si la inliturarea
urmiérilor incendiilor;

sd participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la addpost a bunurilor
spitalului, in conformitate cu planul de evacuare aprobat de managerul unititii
sanitare;

2.4. privind prelucrarea, protectia, stocarea si pdstrdrii confidentialitatii datelor cu
caracter personal de fiecare categorie profesionala in parte trebuie sd respecte cu
strictefe procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum §i procedurile privind securitatea informaticd, inclusiv, la:

a)

b)

c)

d)

f)

Pistrare parole: sd 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.

Divulgare parole: nu va divulga niméanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinti
de parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza
in desfasurarea atributiilor de serviciu.

Copiere: nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal
disponibile in sistemele informatice ale societitii, cu exceptia situatiilor in care
aceastd activitate se regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de
catre superiorul sdu ierarhic.

Acces: sd interzicd in mod efectiv si sd impiedice accesul oricirui alt salariat la
canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul societdtii cu
ajutorul cdruia 1si desfdsoard activitatea.

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

Divulgare date: nu va divulga niménui 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 autorizatd de citre superiorul siu ierarhic.




g)

h)

)

Transmitere date: nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul
societdtii sau care sunt accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD,
discuri rigide, cisute 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 prevdzute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile
directe ale superiorilor ierarhici este foarte importanti pentru spital.

sa respecte prevederile REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), aplicabile Spitalului conform
instruirilor specifice;

sd respecte prevederile LEGE nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

2.5. Privind respectarea normelor de protectie civild LEGE Nr. 481 Republicati*) din
8 noiembrie 2004 privind protectia civild, cu modificdrile si completérile ulterioare,

a) sarespecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

sd participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica.

2.6. Privind aplicarea prevederilor Legii nr. 307 Republicatd*) din 12 iulie 2006 privind
apdrarea impotriva incendiilor, cu modificdrile si completdrile ulterioare

a) sd cunoascid si sa respecte masurile de apirare impotriva incendiilor, stabilite de
administrator, conducétorul institutiei, proprietar, producdtor sau importator,
dupi caz,

b) s& intretind si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile
pentru apdrarea Impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator,
conducétorul institutiei, proprietar, producitor sau importator;

¢) si respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe
care le organizeaza sau le desfasoars;

d) s aducd la cunostinta administratorului, conducitorului institutiei sau
proprietarului, dupd caz, orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie
pericol de incendiu.

e) sdrespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice formd, de administrator sau de conducatorul institutiei,
dupa caz;

f) sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de
administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz;

g) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;




h) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice
incdlcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii
stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune

sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

1) sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, In vederea realizdrii masurilor de apérare impotriva incendiilor;

sd acfioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiusad furnizeze persoanelor abilitate toate datele si

 informaliile de care are cunostinta, referitoare la producerea incendiilor.

Responsabilitati

6.

. Raspunde in fata sefilor ierarhic superiori pentru

activitatea desfasurata;

Raspunde conform reglementarilor in vigoare
pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa
a sarcinilor ce ii revin;

Raspunde de organizarea propriei activitati in
corelatiec cu programul celorlalte servicii de
specialitate din cadrul unitatii sanitare si se
adapteaza la situatiile neprevazute ce pot interveni
pe parcursul zilei ;

Raspunde de gestiunea obiectelor aflate in
inventarul siu;

Raspunde de modul de gestionare, evidenta si
pastrare a documentelor locului de munca;
Raspunde de corectitudinea datelor pe care le
prelucreazd/transmite.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUT

| 1.Sfera relationald interna:

_a) Relatii ierarhice:

este subordonat sefului serviciului statistica medicald

b) Relatii functionale:

[ cu toti salariatii unitatii

¢) Relatii de control;

' d) Relatii de
~reprezentare:

Nu necesitd
Nu necesita

' 2.Sfera relationald externa:

a. cu autorititi si
__ institutii publice:

Nu necesiti

b. cu organizatii
internationale:

Nu necesiti




c. cu persoane juridice
private:

| Nu necesita

| 3.Delegare de atributii si
competentd

Pentru a raspunde nevoilor temporare alc unitatii,
statisticianul poate fi numit de seful direct sa lucreze si in
alte compartimente cu deficit de personal.

Statisticianul medical va fi inlocuit acolo unde exista
deficiente de personal si nu se poate asigura inlocuirea de
catre personalul medical al sectiei respective.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele

2.Functia de conducere
3.Semnétura

Director ingrijiri

4.Data Intocmirii

F. Luat la cunostinti
de ocupantul
 postului
1.Numele si prenumele

| 2.Semndtura

3.Data

G. Contrasemneazi

1.Numele si prenumele

2.Functia de conducere

' 3.Semnitura

| Sef Serv.Statistica si informatica meaicala_

| 4.Data intocmirii




