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Manager
Jur. Florin Neag

Fisa postului nr.

NUMELE SI PRENUMELE SALARIATULUI

A IDENTIFICAREA POSTULUI

I. Denumirea structurii : Serviciul de Management al Calitatii Serviciilor de Sinitate

II. Denumirea postului: referent

II1. Pozitia in COR — cod

IV. Marca

V. Nivelul postului : de executie

VL. Timp de lucru: 8 ore / zi

VIL.  Obiectivele de performantd specifice postului:

Asigurarea conditiilor necesare desfisurdrii corespunzdtoare a activitdtii de calitate in domeniul
medical la nivelul spitalului, prin aplicarea corespunzatoare a prevederilor legale.

B INTEGRARE IN STRUCTURA ORGANIZATORICA

I. Se subordoneaza: Managerului si Sefului Serviciului de Management al Calititii Serviciilor de
Sanitate / Responsabilului cu managementul calitatii

[1. Subordoneaza: -

[1I. Drept de semnatura:

Intern: Pe documentele emise la nivelul Serviciul Management al Calitatii Serviciilor de Sanatate,
alaturi de RMC

Extern: -

[V. Relatii functionale:

- colaboreaza cu celelalte sectii/structuri functionale ale spitalului, in scopul realizarii sarcinilor de

serviciu
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C. PREGATIRE SI EXPERIENTA PROFESIONALA :

a) Studii: medii

- perfectiondri, specializéri in domeniu: dovada absolvirii unui program de formare in domeniul
managementului calitatii in sanatate recunoscut de ANMCS sau si absolve acest program in maximum un an
de la data incadrérii in cadrul structurii

- cunostinte de operare a calculatorului nivel avansat : Microsoft Word, Excel .

- nu a fost condamnat pentru fapte care il fac incompatibil cu functia detinuta

b) Ocuparea postului: prin concurs.

D. COMPETENTE SI STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI
a) Abilitati de comunicare si munca in echipa

b) Cunoasterea legislatiei in domeniul calitatii si in domeniul acordarii asistentei medicale
c) Cunoasterea standardelor de calitate ANMCS si SR.SN : ISO

d) Abilitati de operare PC nivel avansat

E. INDICATORI DE PERFORMANATA

a) 100% incadrarea in termenele prevazute pentru raportare citre ANMCS

b) 7ero neconformitati legate de formalizarea documentelor tehnoredactate.

c) 100% mentinerea actiunilor implementate in urma unor masuri preventive/ corrective.

d) Minim 2 propuneri / an, fundamentate privind cresterea satisfactiei pacientului.

e) 100% Instruiri eficiente ale personalului in ceea ce priveste procedura operationald privind

gestionarea evenimentelor adverse/santinela, “near miss”
f) 7ero reclamatii admise ca si fondate , din partea altor angajati aflati in relatii de colaborare

g) 7ero reclamatii admise ca fiind fondate din partea RMC
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F. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:
I ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI GENERALE

a)
b)

¢)
d)

e)
f)

g
h)

)

k)
D

respecta programul de munca, Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si functionare
avizeaza si raspunde de modul de completare si de intocmirea documentelor eliberate in cadrul
serviciului de management al calitétii serviciilor de sanatate;

informeazi managerul unitaii despre evenimentele deosebite legate de activitatea serviciului;

se prezinta la locul de munca in deplinitatea capacitégilor de munca, fiind interzisd prezentarea la
serviciu sub influenta bauturilor alcolice, a substantelor stuperfiante sau narcotice

are obligatia de a respecta disciplina, finuta si comportamentul in cadrul biroului;

asigura respectarea prevederilor legale cu privire la prevenirea si limitarea infectiilor asociate
asistentei medicale (OMS nr.1101/2016)

are obligatia de a pastra confidentialitatea actului medical si a documentelor medicale

participd la activitdti de perfectionare profesionald in domeniul sau de specialitate, se informeaza
in mod continuu cu privire la noutatile in domeniu

are obligatia de a cunoate foarte bine actele normative specifice;

in raport cu alte persoane:

di dovada de onestitate si confidentialitate fatd de persoanele din interior si exterior cu care se afla
in contact;

este politicos in relagiile cu pacientii, apartinatorii acestora, colegii;

acordd aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale;

m) mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniile altora.

n)
0)

respectd ierarhia in solutionarea problemelor profesionale

coopereaza cu ceilalti colegi din institutie.



CONSILIUL
JUDETEAN SPITALUL CLINIC DE

Str. Dr. D Bagdazar nr.12

SIBIU 550082 Sibiu - Romania i AN MC S
Tel.: +40 269 214 335
FSIHIATRIE +40 269 215 839 f .
“Dr. GHEORGHE PREDA” Fox 440260 246 435 | Unitateaflatdin
. PRO
SiBIU office@medicina-psihiatrie.ro GESDEAPREDITARE

http://www.medicina-psihiatrie.ro

Privind precizia si punctualitatea
p) se integreaza in programul de munca stabilit, respecta ora de venire si plecare din spital, nu
paraseste serviciul fard anuntarea sefului ierarhic;
q) anunta pana la ora 07.00 imposibilitatea sosirii la serviciu
r) solutioneaza la timp sarcinile ce 7i sunt repartizate, si instiinteaza seful/ coordonatorul serviciului
cu privire la solutionarea acestora.
In raport cu metode/programe
s) 1si desfasoard activitatea in mod responsabil conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului, cu respectarea Regulamentului de Ordine Interioara.
11 ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI SPECIFICE
a) monitorizeazi implementarea si mentinerea mdsurilor pentru respectarea drepturilor si
sigurantei pacientului;

b)  monitorizeazd 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;

d) monitorizeaza implementarea managementului riscurilor neclinice, a riscului organizational ,
participa la tehnoredactarea registrului de riscuri neclinice si clinice

e) participa la elaborarea procedurilor prin tehnoredactarea acestora ;

f) monitorizeazd colectarea si prelucrarea datelor privind asigurarea resurselor necesare respectdrii
protocoalelor si procedurilor medicale;

g) monitorizeazi colectarea i prelucrarea datelor privind costurile corecte ale serviciilor de s@natate.

h) Participa la pregatirea Planului anual de imbunditdtire a calitdii si sigurantei pacienfilor” si-1

supune analizei si avizarii sefului S.M.C.S.S./ RMC;
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i) In baza dispozitiilor sefului S.M.C.S.S. / RMC - in raport cu competentele detinute — coordoneaza,
monitorizeaza si /sau participa, dupd caz

o activitatile de revizuire a documentelor sistemului de management al calitiii: manualul
calitatii i proceduri;

0 procesul de asigurare si imbunatétire a calitatii serviciilor de sindtate si sigurantei pacientului
in colaborare cu sefii tuturor sectoarelor de activitate nemedicale;

o imbunititirea continui a sistemului de management al calitatii, fiind in acest sens obligat si
facd propuneri fundamentate legal pe care le supune avizului sefului S.M.C.S.S./RMC;

0 luarea masurilor impuse de prevederile normative in vigoare privind certificarea de calitate a
activitatilor desfasurate;

k) Din dispozitia sefului S.M.C.S.S. / RMC -in raport cu competentele detinute- desfdgoard/executa:

o propune luarea masurilor necesare in vederea respectirii principiilor si valorilor calitatii,
conform misiunii asumate de citre spital si se preocupd de implementarea §i dezvoltarea culturii calitatii in
spital;

o intocmeste propuneri si identificd modalitéti de evaluare a eficientei proceselor de imbunétatire
a calitdtii derulate in spital si urmareste ca acestea sd fie utilizate de citre spital in vederea eficientizirii
activitatilor;

o monitorizeazi modul de implementare si mentinere a actiunilor corective si/sau preventive
initiate ca urmare a auditurilor/ actiunilor de control .

) Asista si raspunde tuturor solicitarilor sefului S.M.C.S.S. / RMC pe domeniul de management al
calitatii, in raport cu competentele detinute;

m) Intocmeste in raport cu competentele detinute analize, informari privind stadiul implementarii
sistemului de management al calitatii, in cadrul carora identifica problemele si propune sefului S.M.C.S.S /
RMC. misuri de remediere a acestora, urmiarind punerea in practicd a propunerilor adoptate;

n) Asigura prelucrarea datelor rezultate in urma colectarii chestionarelor de satisfactie .

0) Asigura raportarile periodice in platforma CaPeSaRo .
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p) in raport cu competentele detinute, sustine prezentari /informéri in cadrul instruirilor planificate
prin ”Planificarea anuald a instruirilor privind asigurarea §i imbundtdtirea continud a calitdtii serviciilor de
sandtate si a siguranfei pacientului” (diferentiaté pe categorii de personal).

q) Tine o evidentd clard a tuturor propunerilor inaintate managerului spitalului de catre personalul
S.M.C.S.S. / RMC pe linia imbunatatirii calitatii serviciilor medicale si sigurantei pacientilor, a mésurilor
dispuse de catre manager in vederea implementarii respectivelor propuneri, precum si privind stadiul aplicarii
in practicé a acestora de catre factorii responsabili, indeosebi a celor stabilite prin ”Planul de actiuni pentru
asigurarea si imbundtdfirea calitatii serviciilor si sigurantei pacienilor”, intocmind in acest sens autoevaluari
realizate pentru monitorizarea implementdrii managementului calitatii, precum si analiza modului de
respectare a termenelor de realizare a activitdtilor in vederea identificarii cauzelor de intarziere si adoptdrii
masurilor in consecinta.

Asigura gestiunea electronica a documentelor calitatii

r) In vederea conformarii la referintele, standardele, criteriile, cerintele si indicatorii utilizati de catre
AN.M.C.S. in procesul de evaluare sau/si in procesul de monitorizare, intocmeste din dispozitia sefului
S.M.C.S.S. / RMC sau din proprie initiativa propuneri scrise privind :

o implementarea unor prevederi normative nou apdrute, care privesc sau au legdturd cu
managementul calitatii serviciilor medicale;

0 imbunatatirea proceselor nemedicale derulate in cadrul spitalului in contextul in care constata
ci acestea determina probleme de calitate sau/si siguranta ale partilor implicate in acestea;

o implementarea de procese/activitdgi noi.

s) In raport cu competentele detinute, consiliaza seful S.M.C.S.S. / RMC privind implementarea si
imbunatitirea permanenta a sistemului de management al calitatii, intocmind la cererea acestuia puncte de
vedere bine documentate - bazate pe realizarea dezideratului de asigurare a legalitatii hotararilor, prin
studierea si aplicarea permanenta a legilor, regulamentelor, ordinelor si dispozitiilor in vigoare.

t) Transpune in practica, in termenele stabilite, sarcinile stabilite pentru S.M.C.S.S. de catre
managerul spitalului prin decizii;

u) in vederea perfectiondrii pregatirii profesionale continue, participa anual — in limita fondurilor

financiare cu aceasta destinatie, la minim un curs, forum, conferinta sau altd forma de pregatire profesionald

6
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organizatd sub egida A.N.M.C.S., care are ca subiect managementul calitatii serviciilor de sdnatate
si/sau privind auditul intern.

v) In activitatea de relationare zilnica, dd dovada ca are capacitatea de a comunica cu sefii ierarhici,
colegii, ceilalti angajati ai spitalului si cu pacientii/apartindtorii;

w) Intocmeste (redacteazd) lucrdri specifice pe calculator, indeosebi, la nevoie, puncte de vedere
fundamentate legal aferente domeniului sdu de activitate.

x) Asigura secretariatul sedintelor Comisiei de coordonare a implementdrii managementului calitéii
serviciilor si sigurantei pacientilor, tehnoredactand procesele-verbale ale sedintelor acesteia, pe care le
inregistreaza potrivit prevederilor normative in vigoare/ reglementarilor interne, aplicabile la nivelul spitalului
sau a altor comisii si intiniri la care participa .

y) Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

z) Asigurd fluxul documentelor in cadrul S.M.C.S.S. cu respectarea normelor in vigoare privind

gestionarea. intocmirea, multiplicarea, evidenta, pastrarea, distrugerea si transportul documentelor;

Activititii conform ISO-9001
- in domeniul sistemelor de management calitate-sndtate si securitate ocupationald lucratorii au

urmatoarele responsabilitati::

o respecta prevederile procedurilor si instructiunilor aplicabile sectorului de activitate;
o realizeaza inregistrarile specifice sectorului de activitate;
o anunta orice neconformitate identificati in activitatea lor, sefului ierarhic;

in domeniul securititii si sinititii in munci, conform prevederilor Legii 319/2006, art.23, lucrétorii
au urmatoarele responsabilitati:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie;

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

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si

cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
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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 sandtatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e) si aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitdii lucratorilor;

g) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si féara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

h) sa isi insuseascd si sd respecte prevederile legislaiei din domeniul securitatii si sdnatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Sef Birou RUNOS,

Luat la cunostinta salariat,



