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Anexa nr.1
Compartimentul: Serviciul Financiar Contabilitate si Informatica

APROBAT
MANAGER,

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie;

2. Denumirea postului: analist

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali:- debutant;

4. Scopul principal al postului — administrare sisteme IT

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului: fara vechime

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalent
in specializarea informatica;

2. Perfectionari (specializari)

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Hardware nivel avansat,
administrare retele si servere nivel avansat; cunoasterea programelor specifice unitatii sanitare:
sistemul de operare Windows; Microsoft Office (Word, Excell); notiuni despre retelele de
calculatoare: conectica, setarea placii de reatea, echipamente de retea (Switch, Patch Pannel),
intretinerea retelei de alimentatie locala de joasa tensiune (220 V), utilizarea instrumentului de
masura, verificarea si intretinerea retelei (prize, sigurante, impamantari), cunostinte tehnice legate de
interconectare calculator — videoproiector — ecrane de prezentare — sisteme de sonorizare:
Calculatorul: componente (periferice, conectivitate), instalare, intretinere, instalarea sistemului de
operare si a altor programe.

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: cunostinte de baza;

5. Abilitai, calitdfi si aptitudini necesare: profesionalism, constiinciozitate, adaptabilitate,aptitudini
de calcul, aptitudini de comunicare, planificare si organizarea a operatiunilor si activitatilor, acordare
si transmitere de informatii, capacitatea de a lucra in echipa, atentie, rabdare, spirit de observatie,
capacitatea de a comunica, disponibilitate la sarcini suplimentare, rezistenta la stres;

6. Cerinte specifice: - atentie concentrata si distributiva, initiativa , spirit organizatoric, echilibru
emotional, capacitate de a lucra cu oamenii, rezistentd mare la stres, usurinta, claritate si coerenta in
exprimare;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitti si aptitudini manageriale): nu este
cazul

8. Caracteristici de personalitate: conformism, rigoare, exactitate, spirit practic, aptitudini de
informare, tact, amabilitate, ambitie, incredere in sine.

C. Atributiile postului:



1. Atributii generale:

Personalul incadrat in unitate are obligatia sa isi desfasoare activitatea in mod responsabil,
conform reglementarilor profesionale, normelor de etica profesionala, codului de deontologie
medicala si atributiilor stipulate in Fisa Postului.

Principalele indatoriri ale angajatului sunt urmatoarele:

o

Respectarea programuiui de lucru este obligatorie, cu notarea si semnar'ea in condica
de prezenta zilnic, a orei de venire si orei de plecare.

Poarta echipamentul corespunzator functiei pe care o define, in vederea pastrarii
igienei si a aspectului estetic personal si ecusonul de identificare;

Respecta ordinea ierarhica si adopta o conduita profesionala demna in raporturile de
munca;

Adopta un comportament civilizat fala de persoanele cu care colaboreaza fund obligat
sa se exprime intr-un limbaj politicos in cadrul unitatii.

Sa dea dovada de responsabilitate, receptivitate, promptitudine si operativitate in
realizarea atributiilor de serviciu; colaboreaza cu membrii echipei multidisciplinare, in
limitele de competent si respecta ordinele si sarcinile trasate ierarhic in organizar
aclivitalii la nivelul sectiei;

Utilizeaza si pastreaza in bune conditii, echipamentele si instrumentarul din dotare:

Nu va parasi locul de munca in timpul serviciului (exceptie situatiile stabilite de seful
ierarhic pentru executarea sarcinilor de serviciu);

Respecta normele de securitate si sanatate in munca precum si normele de prevenire a
riscurilor de incendiu sau a oricaror situaptii care pun in primejdie viata, integritatea
personala sau a pacientilor, siguranta cladirii si/sau a instalatiilor; participa la
instructajele periodice

Respecta secretul de serviciu si de a nu transmite date sau informatii in legatura cu
serviciul la care lucreaza;

Respecta interdicjia privind fumatul in unitatea sanitara, conform Legii nr.349/2002;
Executa orice alte sarcini de serviciu in vederea asigurarii unei bune functionari a
activitatii spitalului, in limitele competentelor impuse de post si pregatirea
profesionala. Cu caracter de exceptie aceste sarcini pot fi comunicate personalului si
verbal de catre conducatorul ierarhic superior.

In timpul programului.de munca nu va executa alte activitati care nu sunt in interesm!
spitalului.

Se preocupa de actualizarea cunostinfelor profesionale, prin studiu individual,
colectiv, sau alte forme de educafie profesionala, conform cerin|elor postului;

Se prezinta la controalele medicale periodice cerute de angajator, conform
planificarilor pe categorii profesionale;

Utilizeaza, in cadrul desfasurarii activitati zilnice conform competentelor si
atributiilor, sistemul informatic si posta electonica - intranet, care se verifica zilnic cel
putin la inceputul si final programului de lucru;

Respecta si aplica procedurile si protocoalele interne, instructiunile de lucru, notele
interne, emise de conducere sau sefii carora i se subordoneaza;

Prezenta la locul de munca in afara orelor de program sau in alte locuri decat cele
specific desfasurarii activitatii contractului individual de munca se poate face doar cu
instiintarea in prealabil a sefului ierarhic superior si dupa obtinerea acordului acestuia.
Este obligatorie respectarea programelor de formare profesionala si a planurilor de
dezvoltare, a experientei profesionale, a pregatirii si calificarii resursei umane adoptate
de conducerea institutiei.

Participa la lucrarile de inventariere anuala a bunurilor din dotarea spitalului;



2. Atributii specifice:

Réspunde de functionarea retelei de calculatoare; administreazi domeniul si depaneazi eventualele
blocaje;

Raspunde de integrarea corecta in sistem a aplicatiilor specifice si colaboreazi cu terti contractuali
la implementarea de programe pentru necesititile spitalului;

Supravegheaza buna functionare a tehnicii de calcul din cadrul spitalului si solutioneazi Impreuna
cu firma/firmele de service contractate problemele aparute;

Instruieste personalul, privind modul de utilizare a aplicatiilor instalate pe calculator precum si a
softurilor realizate in cadrul spitalului sau achizitionate de la terti;

Urmareste impreuna cu compartimentele care au in dotare aparatura de calcul si au lucrari
introduse pe calculator, realizarea acestora la termenele scadente pentru a fi inaintate celor
interesati, precum si corectitudinea introducerii datelor aplicand logica softului;

Raspunde de buna functionare si depaneazi eventualele blocaje a programelor elaborate in cadrul
spitalului sau de terti;

Instaleazd pe calculatoare softul necesar functionarii acestora, si a programelor necesare
utilizatorilor cu respectarea legislatiei in domeniu;

Studiaza si aplica adaptarea programelor achizitionate, la conditiile unitatii, urmarind aplicarea
eficienta a acestora;

Ofera ori de cate ori este nevoie consultanta software si hardware compartimentelor dotate cu
aparatura de calcul;

Propune imbunatatirea metodei de lucru, de stocare si de prelucrare a datelor prin conceperea de
programe specific;

Propune masuri de securizare a datelor;

Participa la introducerea pe calculator a datelor la compartimentele care au in dotare aparatura de
calcul sj unde volumul de munca este mare si personal insuficient;

Efectueaza si verifica rapoartele catre SIUI pentru structurile clinice, transmite electronic
rapoarte catre toate institutiile care solicita date potrivit prevederilor legale (CJAS, DSP,
Ministerul Sanatatii, Consiliul Judetean Sibiu, Prefectura, ISU, etc.);

Executa sarcinile solicitate de seful ierarhic, manifestand disponibilitate si promptitudine la
serviciul incredintat;

In vederea prelucrarii datelor, are acces la baze de date privind bolnavii, asumandu-si pastrarea
secretului acestor date;

inlocuieste calculatoarele defecte sau scoase din uz si asigura salvarea datelor utilizatorilor.
Intocmeste si monitorizeaza situatia pe sectii a tuturor echipamentelor IT si informeaza seful
serviciului in cazul transferului de echipamente IT intre sectii/servicii;

Asigura functionarea si intretinerea retelei de calculatoare si a echipamentelor de conectare si de
comunicatii, administrarea serverelor si statiilor de lucru, interconectarea retelelor si accesul la
Internet;

Asigura functionarea si intretinerea retelei de voce (telefonie), video (CATV), a sistemelor de
supraveghere video si a sistemelor audio;

Participd la administrarea si intretinerea site-ul institutiei;

Monitorizeaza instalarea si update-urile antivirusului pe statiile din retea si servere;

Furnizeaza expertiza de specialitate si asistenta practica in managementul sistemelor de baze de
date si in utilizarea datelor informatice pentru a raspunde cerintelor sistemului informatic:
Raspunde de buna functionare a serverelor pentru update-urile de Windows si monitorizeazi si
rezolva eventualele probleme aparute;

Asigurd protejarea informatiilor din retea, precum si securitatea traficului pe internet:
ldentifica, raporteaza si trateazd, conform informatiilor documentate aprobate, neconformititile
aparute in desfasurarea activititilor;



o Va depune toata diligenta pentru a oferi cu operativitate si profesionalism sprijinul adecvat si ori
de cate ori este necesar compartimentelor angajate in sistemul informatizat cu acordul prealabil al
sefului ierarhic ~ interesul major fiind asigurarea rezolvarii intocmai sj la timp a lucrarilor
repartizate;

o In realizarea atributiilor de serviciu se va abtine de la orice act sau fapt de concurenta profesionala
neloiala cu angajatorul precum si de la orice actiune/inactiune de natura a crea prejudicii materiale
ori de imagine angajatorului;

o Va respecta confidentialitatea absoluta cu privire la toate informatiile si/sau documentele privind
activitatea spitalului sau a pacientilor precum si a oricaror date de personal despre care a luat sau
putea sa ia cunostinta pe perioada angajarii;

o Se obliga sa nu utilizeze pentru uz personal programe sau parti ale programelor aferente logisticii
spitalului;

o Drepturile de autor asupra oricaror comunicari/raportari sau a oricarui studiu pe care salariatul le-a
redactat ori asupra carora a avut acces vor fi intotdeauna considerate ca fiind pe deplin protejate in
favoarea angajatorului;

o Angajatul nu are dreptul sa copieze programele informatizate, bazele de date si informatii'~
conservate de angajator folosindu-se de logistica sau dotarile ce i-au fost puse la dispozitie sau sa
le transmita catre alte persoane, fara acceptul sefului ierarhic;

o La incetarea din orice motiv a contractului individual de munca se obliga sa predea angajatorului.
toate actele originale si copiile oricaror documente incredintate sau redactate precum si a celor
puse la dispozitia sau aflate in posesia sa sub orice forma;

o Obligatiile de confidentialitate ale angajatului se stabilesc pe toata durata derularii contractului
individual de munca si dupa incetarea acestuia din orice motiv;

o In cazul nerespectarii obligatiilor de confidentialitate si a secretului profesional, angajatul raspunde
disciplinar si dupa caz, material pentru repararea integrals a prejudiciului cauzat angajatorului;

o Sa manifeste interes permanent in folosirea eficienta a timpului de munca, stabilit la 8 ore/zi.;

o Are disponibilitatea de a lucra on line si/sau peste orarul clasic de munca daca obiectivele
temporare necesita o astfel de abordare;

o Respecta ROF si ROI al spitalului.

D.Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:

_ subordonat fats de: Directorul Financiar Contabil si seful Serviciului Financiar —Contabilitate si
Informatica

- superior pentru: -

b)Relatii functionale: cu personalul din cadrul serviciului, din cadrul departamentelor administrativ.
resurse umane, medicale si statistica cu celelalte sectii si servicii ale spitalului;

¢)Relatii de control:

d)Relatii de reprezentare: cu personalul din cadrul serviciului, din cadrul departamentelor
administrativ. resurse umane, medicale si statistica cu celelalte sectii si servicii ale spitalului;

2. Sfera relationald externa:

a)cu autoritdti si institutii publice: Casa de Asigurai de Sanatate Sibiu, Consiliul Judetean Sibiu,
Directia de Sanatate Publica Sibiu;

b)cu organizatii internationale: -

¢)cu persoane juridice private: - firmele contractate pentru asigurare mentenanta

3. Delegarea de atributii si competentd: Pe perioada concediului de odihna si in alte situatii
neprevazute este inlocuita de —

E.Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

—



2. Functia de conducere: sef Serviciu Financiar Contabilitate

3, Semnatura ...

4. Data intocmirii
¥.Luat la cunostinta de catre ocupantul postulul

1. Numele st prenume\e:
2. Semnatura ....-

3, Data ...

G.Comrasemneazé:

1. Numele st prenumele:

2. Functia: Director Financiar Contabil

3. Semnatura .....
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