      SPITALUL ORASENESC BAIA DE ARAMA            




  PO-02-F1

FISA POST
	Numele si prenumele:
	

	Biroul
	Biroul RUNOS ,statistica ,informatica

	Post:
	operator controlor  date

	Clasificare conform COR:
	413201

	CERINŢE POST
	STUDII:

	
	-medii

	
	ALTE CERINŢE ALE POSTULUI:

	
	instruire: diploma bacalaureat, diploma/certificat/atestat  de competente profesionale - curs operator  introducere, validare si prelucrare date//utilizator experimentat/ajutor analist programator/tehnician in automatizari/tehnician echipamente de calcul
abilităţi: Persoana orientata spre actiune, constiincioasa, serioasa, riguroasa in realizarea sarcinilor, capabila sa efectueze timp indelungat aceleasi sarcini, cu un bun echilibru emotional
experienţă:fara vechime


	RELAŢII
	IERARHICE
	ESTE SUBORDONAT:

	
	
	Seful sectiei,Seful Biroului RUNOS, Directorului financiar-contabil, Directorului medical si Managerului

	
	
	ARE ÎN SUBORDINE :

	
	
	

	
	COLABORARE
	COLABOREAZĂ CU:

	
	
	Tot personalul din unitate

	ATRIBUŢII şi SARCINI SPECIFICE POSTULUI

	A.

1. Valideaza datele pe suport electronic, prelucreaza datele (efectueaza operatii de calcul avand la baza datele introduse, interogheaza, sorteaza, filtreaza date), gestioneaza suporturile magnetice, transpune pe suporti de stocare datele introduse, 
2. Raspunde de conformitatea datelor introduse cu documentele primare, salveaza periodic si in situatii critice datele introduse, pastreaza copiile de siguranta ale datelor salvate;
3. Raspunde de regularizarea serviciilor medicale la trimestru, semestru si an, verificarea si predarea documentelor aferente la contabilitate pentru perioada anterioara pentru care s-a efectuat regularizarea;
4. Raspunde de corectarea eventualelor erori astfel ca documentele necesare pentru facturarea serviciilor medicale sa fie corecte cu ocazia transmiterii la CJAS Mehedinti;
5. Restaureaza la nevoie datele salvate si ii ajuta pe utilizatori sa-si recupereze datele;
6.  Zilnic verifica in program  EASY  internarile si externarile din sectiile /compartimentele spitalului si le valideaza

7.  Îşi exercită profesia in mod responsabil si conform pregătirii profesionale;
8. Răspunde de îndeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de muncă;
9. Răspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum şi a regulamentului de funcţionare;
10. Are responsabilitatea asigurării şi respectării confidenţialităţii datelor  medicale, secretului profesional si unui climat etic fata de bolnav;
11. Verifica baza de date a pacienţilor introdusi  zilnic ;
12.  Asigura respectarea drepturilor pacienţilor conform prevederilor OMS ;
13. Asigura funcţionalitatea echipamentului IT şi informează managerul si directorul medical  despre defecţiuni si lipsa de consumabile ;
14.   Participa la instruirile periodice organizate de unitate ;
15.   Participa la organizarea si realizarea instruirii personalului in utilizarea echipamentului IT si a programelor aferente;
16. Respecta confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de munca , indiferente de natura acestora , iar in cazul părăsirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detaşare sau demisie, orice declaraţie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;
17.   Participa la căutarea materialelor si informaţiilor utilizând internetul si sprijină medicii si asistenţii in accesarea informaţiilor medicale si a articolelor medicale ;
18.  Participa la efectuarea studiilor statistice  ;
19.  Participa la şedinţele de lucru ale personalului angajat  ;
20.    Poartă echipamentul de protecţie prevăzut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat ori de câte ori este nevoie, pentru păstrarea igienei ş a aspectului estetic personal.
21.  Respectă Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Unităţii şi Regulamentul Intern;
22.  Respectă confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă indiferent de natura acestora, orice declaraţie publică cu referire la locul de muncă este interzisă;
23. Răspunde de întocmirea corectă şi în termen a tuturor atribuţiilor cuprinse în prezenta fişă şi îndeplineşte orice alte sarcini stabilite de conducere;
24. Respectă Legea nr. 319/2006 – Legea Securităţii şi Sănătăţii în Muncă şi Normele Metodologice de aplicare a legii H.G. nr. 1425/2006;
25.  Respectă Legea nr. 307/2006 cu privire la apărarea împotriva incendiilor şi Legea nr. 481/2004 privind protecţia civilă;
        26.Respecta Regulamentul (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016
privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor)

.   27 . Respecta Legea  Nr. 190/2018 din 18 iulie 2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor.

       28. Să desfăşoare activitatea în aşa fel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesionala atât propria persoana, cât şi pe celelalte persoane participante la procesul de muncă;
29.  Respectă reglementările privind prevenirea, controlul şi combaterea Infecţiilor Nosocomiale conform prevederilor în vigoare;
30. ndeplineşte orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului in limita competentelor.
B. Atributii generale:

1. Are obligatia de a semna zilnic in condica de prezenta cu mentionarea orei de venire si de plecare din serviciu;

2. Are obligatia de a respecta programarea concediului de odihna planificat la inceputul anului;

3. Este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

4. Respecta prevederile Regulamentului intern si ale Rregulamentului de Organizare si functioanre al spitalului ;

5. Urmareste si asigura folosirea, pastrarea si intretinerea corecta a bunurilor din dotare;
C. Atributii  privind securitatea si sanatatea in munca, PSI:


1.Îşi însuşeşte si respecta normele de securitate si sănătate in munca prevăzute in Legea nr. 319/2006 si normele de aplicare a acesteia;
Art.22-prevede ca fiecare lucrator  trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Art.23-prevede obligatiile lucratorilor:

-sa utilizeze corect aparatura, substntele periculoase,echipamentele de transport;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat;

-sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii 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 sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

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

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

-sa coopereze atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorulu sa se asigura ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

-sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare ale acestora;

-sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii santari  

2. Îşi însuşeşte si respecta prevederile Legii nr. 481/2004 privind situaţii de urgenta;

3. Îşi însuşeşte si respecta prevederile Legii nr. 307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor; 

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

1. Îşi însuşeşte si respecta cerintele procedurilor SMC ;

2. Îşi însuşeşte si respecta cerintele Manualului Calitatii ;

3. Elaboreaza/participa la elaborarea de proceduri de lucru atunci cand este cazul ; 

Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avand obligatia de a respecta si duce la indeplinire orice alte sarcini, decizii si dispozitii primite din partea conducerii unitatii.

E.   Raspunde disciplinar, material si penal atunci cand:
1. nu respecta programul de activitate stabilit de conducerea unitatiii;
2.nu respecta conduita, etica si deontologia profesiei ;
3.nu respecta disciplina muncii si nu utilizeaza corespunzator instalatiile si echipamentele de lucru si cele de protectie ;

4.nu duce la indeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare atributiilor de serviciu.

Salarizare:
· Salarizarea este în conformitate cu legislaţia  in vigoare;

· Salariul de bază este remuneraţia primită in raport cu munca depusa, cu cantitatea si calitatea acesteia, cu importanta sociala a muncii;

· Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale  sau ori de cate ori este necesar.


	RESPONSABILITĂŢI GENERALE

	· respectă regulamentul intern al spitalului;

· răspunde de calitatea serviciilor prestate şi a mediului ambiant;

· raportează managerului general problemele apărute în activitatea pe care o desfăşoară;

· respectă prevederile legii 319 / 2006 privind sănătatea şi securitatea în muncă;

· are responsabilitatea executării lucrărilor propuse şi satisfacerii cererii pacientului.

	RESPONSABILITĂŢI privind Sistemul de Management al Calităţii(SMC)



	· Participă la Proiectarea, realizarea şi dezvoltarea SMC;

· Propune politici şi obiective pentru domeniul calităţii; 

· Îndeplineşte prevederile din documentele sistemului de management al calităţii;

· Identifică, raportează şi tratează conform procedurilor aprobate, produsele neconforme.

	LIMITE DE COMPETENŢĂ/AUTORITATE

	· desfasoara activitate in conformitate cu competentele profesionale

	
	Nume Prenume
	semnătură
	dată

	MANAGER
	
	
	

	
	
	
	

	SALARIAT
	
	
	


