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B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. STUDII DE SPECIALITATE: nu este cazul;
2. CUNOSTINTE DE OPERARE PE CALCULATOR (NECESITATE SI NIVEL):WINDOWS, OFFICE,

etc.
LIMBI STRAINE CUNOSCUTE: nu este necesar

4. ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE: géndire analiticd, abordarea eticd,

disponibilitatea de a invata continuu, abilitati organizatorice, etc

5. CERINTE SPECIFICE - nu este necesara vechime; diploma de bacalaureat; concurs pentru

ocuparea postului.
C. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITA TILE POSTULUI OCUPAT iN STATUL DE FUNCTII :

Primeste si verifica corespondenta;

Clasifica si ordoneaza corespondenta in mapa;

Triaza corespondenta prin catalogarea subiectului, in scopul stabilirii modalitatii de raspuns si solutionare;
Inregistreaza in registrul de intrare-iesire si consemneazd numarul si data pe documentul
primit,emitentul,continutul pe scurt al mesajului si compartimentul catre va merge.

Repartizeaza si urmareste rezolvarea corespondentei conform dispozitiei rezolutive si comunica raspunsul sau
informarea catre petenti sau structurile solicitante;

Pregateste corespondenta pentru expediere completand borderourile,plicurile transmise recomandat,adresele de
pe plicuri;

Efectueaza expedierea propriu-zisa a corespondentei atat prin posta cat si prin posta electronica;

Tine evidenta petitiilor, sesizarilor si reclamatiilor in functie de termene si compartimente, acolo unde este cazul,

in registrele special intocmite;

Raspunde de modul de rezolvare a corespondentei in termenul prevazut de lege.
Tehnoredacteaza diferite materiale si redacteaza corespondenta zilnica corect si la timp;
Asigura securitatea stampilelor si a registrului intrari-iesiri;

Respecta secretul corespondentei;

Pastreaza secretul de serviciu;
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Comunica date privind numele si numarul telefonului de serviciu al persoanelor din conducere

Preia apelurile telefonice si eventualele mesaje pe care le transmite ulterior persoanelor carora le sunt adresate
Primeste persoane din afara institutiei si informeaza pe cei interesati despre sosirea acestora conducandu-i la
compartimentul respectiv

Tine evidenta trasmiterii si primirii faxurilor efectund indosarierea acestora

Primeste si transmite e-mailuri urmarind confirmarea primirii

Programeaza audientele managerului general

Arhiveaza documentele corespunzator nomenclatorului arhievistic

C'. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE PRIVIND MANAGEMENTUL CALITATII

monitorizeaza implementarea masurilor pentru respectarea drepturilor pacientului;

monitorizeaza implementarea masurilor pentru respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 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, precum si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare
la protectia datelor;

monitorizeaza respectarea masurilor de limitare a accesului persoanelor neautorizate in zonele cu risc crescut;
monitorizeaza implementarea managementului riscurilor neclinice, a riscului financiar si a riscului organizational;
monitorizeaza elaborarea procedurilor pentru implementarea bunelor practici manageriale;

monitorizeaza colectarea si prelucrarea datelor privind asigurarea resurselor necesare respectarii protocoalelor si
procedurilor medicale;

monitorizeaza colectarea si prelucrarea datelor privind costurile corecte ale serviciilor de sanatate.

elaborarea, impreuna cu celelalte structuri din unitate a planului de management al calitatii serviciilor de sanatate,
precum si coordonarea i monitorizarea implementarii acestuia;

evaluarea periodica a stadiului de implementare a planului de management al calitatii serviciilor de sanatate si a
nivelului de conformitate cu standardele si cu cerintele de monitorizare ;

informarea periodica a conducerii si a personalului din cadrul unitatii sanitare cu privire la nivelul de implementare
a planului de management al calitatii serviciilor de sanatate si, dupa caz, actualizarea acestuia;

coordonarea i monitorizarea elaborarii de catre structurile de la nivelul unitatii sanitare a documentelor calitatii;
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asigurarea instruirii si informarii personalului din cadrul unitatii sanitare cu privire la organizarea si implementarea
sistemului de management al calitatii serviciilor de sanatate si sigurantei pacientului;

masurarea si evaluarea calitatii serviciilor furnizate de catre unitatea sanitara, inclusiv investigarea nivelului de
satisfactie a pacientilor;

coordonarea si controlul activitatii de colectare si de raportare, conform legislatiei in vigoare, a datelor si
documentelor necesare in procesul de implementare a sistemului de management al calitatii serviciilor de sanatate
si sigurantei pacientului;

coordonarea si controlul activitatii de analiza, evaluare si raportare a indicatorilor de monitorizare a conformitatii ;
monitorizarea, centralizarea, analiza si raportarea situatiilor legate de producerea evenimentelor adverse asociate
asistentei medicale, precum si a altor informatii necesare pregatirii evaluarii unitatii sanitare sau monitorizarii
nivelului de conformitate conform prevederilor legale;

coordonarea si participarea, alaturi de alte structuri din unitatea sanitara la desfasurarea activitatilor de audit ;
indrumarea responsabililor de riscuri de la nivelul structurilor din unitatea sanitara in activitatea de identificare si
de management al riscurilor;

asigurarea consilierii conducerii in domeniul managementului calitatii serviciilor de sanatate si sigurantei
pacientului si participarea la elaborarea si implementarea politicii de calitate a serviciilor de sanatate la nivelul
unitatii sanitare;

elaborarea si inaintarea catre conducerea unitatii sanitare a rapoartelor periodice continand propuneri si
recomandari ca urmare a activitatilor desfasurate si a rezultatelor obtinute;

monitorizarea elaborarii, implementarii si evaluarii eficacitatii si/sau eficientei procedurilor si protocoalelor

manageriale.

C2. RESPONSABILITATI PRIVIND PROTECTIA INFORMATIILOR CONFIDENTIALE $I A
DATELOR CU CARACTER PERSONAL

a) ia cunostinta de dispozitiile legale cu privire la protectia informatiilor confidentiale, inclusiv a datelor cu

caracter personal, apartindnd Servicului de Ambulanta Judetean Neamt, si se angajeazé sa pastreze cu strictete

confidentialitatea acestor date, sa respecte intocmai normele legale cu privire la evidenta, manipularea, transferul si

protectia datelor cu caracter personal ce i-au fost incredintate, inclusiv dupa incetarea activitatilor care presupun

accesul la aceste informatji;
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b) este interzisa scoaterea din unitate, divulgarea sau transmiterea documentelor sau datelor si informatiilor,
indiferent de suportul pe care sunt stocate acestea, fara aprobarea Managerului General al Servicului de Ambulanta
Judetean Neamt. In cazul in care va incélca prevederile normative privind protectia datelor cu caracter personal, a
datelor confidentiale sau a celor sensibile salariata raspunde, potrivit legii, administrativ, disciplinar, material, civil ori
penal, in raport cu gravitatea faptei;

c) raspunde de organizarea si realizarea arhivarii documentelor pe care le creeaza/genereaza si asigura
securitatea documentelor prevazute de lege, in format scris si electronic;

d) divulgarea fara drept a unor date care i-au fost incredintate sau de care a luat la cunostinta in virtutea
profesiei ori functiei daca fapta este de natura a aduce prejudicii (materiale sau morale) unei persoane se pedepseste

in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e) informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care persoana isi da consimtdmantul
explicit sau daca legea o cere in mod expres;

f) raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le pastreaza si manipuleaza;

g) raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sau indeplinirea

necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu.

Cs. ATRIBUTII IN CADRUL COMISIEI DE MONITORIZARE, COORDONARE S| INDRUMARE
METODOLOGICA A DEZVOLTARII SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL AL
SERVICIULUI DE AMBULANTA JUDETEAN NEAMT

1. Participa la dezvoltarea sistemului de control intern managerial implementat la nivelul SAJ Neamt ;

2. Sprijina seful ierarhic pentru realizarea obiectivelor specifice stabilite;

3. Participa la procesul de identificare si evaluare a riscurilor asociate activitatilor pentru realizarea
obiectivelor;

4. Participa la elaborarea procedurilor de sistem si operationale la solicitarea sefului ierarhic superior;

5. Pune in aplicare prevederile procedurilor de sistem si operationale aplicabile domeniului sau de activitate;

6. Sprijina seful ierarhic superior in procesul de autoevaluare a gradului de dezvoltare a sistemului de control

intern managerial
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C4 ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATEA MUNCII §I PREVENIRE $1 STINGERE INCENDII
ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATEA MUNCII SI PREVENIRE SI STINGERE INCENDII

Obligatiile lucratorilor pe linie de_securitate si sanatate in munca - Conform Legii nr. 319 /2006

SSM - _cap. IV, art. 22, art.23

Art. 22 Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului astfel incat sé@ nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca.

Art. 23(1) Tn mod deosebit Tn scopul realizarii obiectivelor previzute la art. 22, lucratorii au urmatoarele
obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport i

alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare sa il inapoieze sau sa il
puna la locul destinat pentru pastrare;

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

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnatji orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca sifsau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

f) 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 securitatji lucratorilor;

g) sacoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si /sau cu lucratorii desemnatj, pentru a permite
angajatorului s& se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru

securitate si sdnatate, in domeniul sdu de activitate;
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h) saisi insuseasca si sa respecte prevederile legislaiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si

masurile de aplicare a acestora;

i) sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari

(2) Obligatiile prevazute la alin.(1) se aplica, dupéd caz, si celorlalti participanti la procesul de munca, potrivit

activitatilor pe care acestia le desfagoara.

2. OBLIGATIILE LUCRATORILOR iN DOMENIUL APARARII iIMPOTRIVA INCENDIILOR CONFORM

LEGII_NR. 307 DIN 12/07/2006 PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR ART.22

Fiecare salariat are, la locul de munca, urméatoarele obligatii principale:

sé respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
formd, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupé caz;

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

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

sa comunice, imediat dupad constatare, conducatorului locului de muncéd 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 sesizata la sistemele si instalatile de aparare impotriva
incendiilor;

sa& coopereze cu salariati desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor
de apérare impotriva incendiilor;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la

producerea incendiilor.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. SFERA RELATIONALA INTERNA:
a) RELATII IERARHICE:
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— SUBORDONAT FATA DE: DIRECTOR TEHNIC
b) RELATII FUNCTIONALE: cu toate compartimentele din unitate
2. SFERA RELATIONALA EXTERNA:
a) CU AUTORITATI SI INSTITUTII PUBLICE: Ministerul Sanatatii, Ministerul
Afacerilor Interne,
b) CU PERSOANE JURIDICE PRIVATE: Partenerii unitatii.

3. DELEGAREA DE ATRIBUTII S| COMPETENTA:
in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributile de serviciu este
inlocuita delegandu-se totodata toate atributjile persoanelor nominalizate .
4. PROGRAMUL DE LUCRU SI CONDITIILE ACESTUIA:

1. 4 ore pe zi si suplimentar cand este necesar pentru efectuare de lucrari urgente. La solicitarea
angajatorului salariata poate efectua munca suplimentara. Munca suplimentara nu poate fi
efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta majora sau pentru lucrari urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident;

2. respecta programul de lucru si folosirea integrala a timpului de lucru;

3. seinterzice parasirea postului de lucru in timpul programului;

4. in situatia in care intervin evenimente deosebite (ex : CM, etc.) care il impiedica sa se prezinte la
program este obligatoriu sa anunte in timp util (imediat cand s-a creat situatia care il impiedica sa
ajunga la serviciu), seful ierarhic, nu se accepta concedii fara platda sau concedii de odihna
retroactive cu exceptia cazurilor cand a anuntat telefonic imposibilitatea de a veni la lucru.

Conditiile materiale

1. Ambientale: nu lucreaza in conditii deosebite.

2. Deplasari: nu este cazul

3. Spatiu : Compartiment TELECOMUNICATII

Conditii de formare profesionala

1. Participa la cursuri de specialitate, seminari.
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2. Este obligat sa participe la cursurile de perfectionare sau la alte forme de invatamant organizate
de institutie si la testele si evaluarile profesionale efectuate de institutie. Este obligat sa participe
la toate sedintele la care este convocat de institutie daca nu este in concediu de odihna, concediu

medical sau recuperare.

E. CRITERII DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE CONFORM
OMS NR. 974/2020:

Criterii de evaluare a performantei Ca_lifjcativul ( — )
Minim Maxim
1. Cunostinte si experienta profesionala 1 5
2. Prom_ptitudine si operativitate in realizarea atributjilor de serviciu prevazute in fisa 1 5
postului
3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate 1 5
4, Asumareav respon§qbilitétilqr prin rveceptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, 1 5
perseverentd, obiectivitate, disciplina
?. Intensit.atea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea 1 5
in normative de consum
6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate 1 4}
7. Conditji de munca 1 5
Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare 1 5

Calificativul evaluarii:
a) nesatisfacator: 1,00 — 2,00;
b) satisfacator: 2,01 — 3,50;
¢) bine: 3,51 — 4,50;
d) foarte bine: 4,51 - 5,00.
Perioada de evaluare a performantelor (1 an): anual.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand
fi reinnoita ori de cate ori este necesar. Modificarile ulterioare vor fi anuntate prin anexe la prezenta
fisa de post;

indepline§te si alte sarcini transmise verbal sau in scris de catre conducerea unitatii, in

conformitate cu activitatea pe care o desfagoara si cu actele normative in vigoare;
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Raspunde de executarea sarcinilor pe care le are in limitele prevederilor legale i cu respectarea
tuturor actelor normative in vigoare in acest domeniu de activitate;

Raspunde de rezolvarea prompta si eficienta a tuturor problemelor care sunt inscrise in figa
postului;

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Prezentul document se constituie anexa la contractul individual de munca si a fost intocmit in 2

(doua) exemplare originale, unul pentru salariat, unul pentru dosarul sau de personal.
INTOCMIT,

SEMNATURA

DATA INTOCMIRII

LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
NUMELE SI PRENUMELE:

SEMNATURA
DATA

COORDONATOR COMPARTIMENT RUNOS,

SEMNATURA

DATA INTOCMIRII
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