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FIŞA POSTULUI Nr. .....................

A. Informaţii generale privind postul



TITULAR:  
Compartiment : INFORMATICA SI STATISTICA MEDICALA

   1. Nivelul postului*:   Funcţie de execuţie 
   2. Denumirea postului:  ECONOMIST  I 
       Poziţia în COR:
   3. Gradul/Treapta profesional/profesională: ECONOMIST I
   4. Scopul principal al postului:  
· Prelucreaza , culege si introduce in sistemul informatic datele din fisele de solicitare intocmite de personalul medical, conform softului instalat pe calculator

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate*: studii superioare licențiat : Studii economice 
· Vechimea în specialitatea studiilor: 3 ani si 6 luni
2. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): Cunostinte operare calculator nivel mediu
3. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: Aptitudinea de a desfasura activitati complexe, adaptabilitate, capacitatea de analiza si sinteza, initiativa, creativitate, capacitate de a rezolva operativ probleme noi aparute,capacitatea de a lucra in echipa, atitudine pozitiva, abilitati in utilizarea calculatorului si echipamente informatice, pastrare confidentialitate, conduita in timpul serviciului
4. Cerinţe specifice: minim 3 ani  si 6 luni vechime  ca economist;
C. Atribuțiile postului


	C.1. Atribuţii şi responsabilităţi principale:
(1) prelucrează și arhivează fișele de solicitare;
(2) culege și intoduce în sistemul informatic datele din din fișele de solicitare întocmite de personalul medical, connfrm softului instalat pe calculator;
(3) actualizează nomenclatorul auto și de personalul operativ, consultându-se cu directorul tehnic, respectiv cu asistentul șef/ directorul medical;
(4) verifică dacă fișele de solicitare sunt corect completate;
(5) verifică dacă fișele de solictare au înscrise numărul de km parcurși și numărul de autosanitară care efectuează prestarea respectivă;
(6) la sfârșitul lunii pregătește datele culese din fișele de solicitare pentru centralizarea finală;
(7) culege și întroduce consumul de medicamente și materiale sanitare menționate în fișele de solicitare;
(8) întocmește situații statistice privind activitatea serviciilor medicale prestate de S.A.J. Vrancea lunare/ trimestriale;
(9)  calculează cheltuielile cu transporturile efectuate de S.A.J. Vrancea
(10) întocmeste lunar/trimestrial situația serviciilor medicale de urgență și transport sanitar către D.S.U.;
(11)  raportează stuațiile cerute de către Direcția de Sănătate Puplică Vrancea, Ministerul Sănătații, Departamentul pentru Situații de Urgență din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;
(12)  generează și listează deconturi (spitale, organe de poliție, parchete, instanțe de judecată, persoane fizice - accidente rutiere, agresiuni);
(13)  acordă suportul tehnic în vederea întocmirii corespondenței cu organele de poliție, parchete, instanțe de judecată, diverse unități, la cerere, cu aprobarea conducerii unității, potrivit legislației în vigoare;
(14)  asigură confidențialitatea datelor înscrise în fișele de solictare;
(15)  răspunde de integritatea și securitatea documentelor ce ia-u fost încredințate; 
(16)  gestionează și predă la arhivă fișele de solicitare;
(17)  extragerea din arhiva unității a fișelor de solicitate de conducerea unității;
(18)  ține evidența și predă la arhivă carnetele registrelor de evidență a solicitărilor;
(19)  acordă suportul tehnic necesar infomării publicului în legătură cu locul internării, numele bolnavului, adresa solicitantului, cu acordul conducerii unității;
(20)  evaluează indicatorii de promptitudine pentru toate substațiile;
(21) participă la inventarierea patrimoniului unității, anuală sau când este cazul;
(22) se preocupă de arhivarea și păstrarea documentelor din cadrul compartimentului;
(23) participă la organizarea sistemului informatic al unității, urmărind folosirea cât mai eficientă a datelor contabilității;
(24)  răspunde de corectitudinea și veridicitatea informațiilor transmise către superiorul ierarhic și către personalul unității;
(25)  răspunde de eficiența, calitatea și corectitudinea lucrărilor executate în cadrul compartimentului;
(26)  răspunde de depunerea corectă și în timp util a documentelor și situațiillor solicitate la instituțiile de drept;
(27)  răspunde de utilizarea eficiență a timpului de lucru și disciplina în cadrul compartimentului;
(28)  răspunde de întocmirea, circulația și păstrarea documentelor justificative care stau la baza înregistrării în contabilitate, eliberareaacestora altor persoane fiind interzisă fără aprobarea prealabilă a conducătorului compartimentului financiar-contabil;
(29)  păstrează secretul de serviciu, nefurnizând date în legătura cu munca sa decât persoanelor autorizate și numai cu acordul managerului general;
(30) îndeplinește și alte sarcini date de conducerea unității;
(31) participa la  dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;
(32) participa la elaborarea procedurilor pentru activitățile ce sunt necesar a fi procedurate la nivelul structurii din care fac parte;
(33) evaluează gradul de risc pentru activitățile pe care le dezvoltă în vederea realizării obiectivelor specifice;
(34) întocmește raportări lunare privind numărul de posturi ocupate, rapoartele statistice solicitate de conducerea unității;
(35) operează în sistemul de salarizare toate modificările ce apar;
(36) păstrează secretul de serviciu, nefurnizând date în legătură cu munca sa, decât persoanelor autorizate;
(37) înlocuiește/ preia atribuțiile colegilor de serviciu, la solicitarea șefului ierarhic, în situația când aceștia efectuează concediul de odihnă, se află în concediul medical, sau alte situații motivate;
(38) utilizează corect dotările postului fără să își pună în pericol propria existență sau a celorlalți angajași, aducând la cunoștința persoanelor abilitate orice defecțiune, întrerupând activitatea nă la remedierea acesteia;
(39) îndeplinește orice alte atribuții stabilite în sarcina sa de către șeful ierarhic, conform pregătirii profesionale;



	

	
C.3. Atribuţii, obligații și răspunderi cu privire la securitate şi sănătate în muncă şi situaţii de urgenţă:
C.3.1. În domeniul securității și sănătății în muncă: 
a. să îşi desfăşoare activitatea astfel încât să nu îşi pună în pericol propria securitate şi sănătate cât şi cea a colegilor săi prin acţiuni sau omisiuni în timpul activităților desfășurate în timpul programului de lucru cât și în situații speciale;
b. să participe la controale medicale periodice efectuate  sub coordonarea medicului de medicina muncii, să facă investigațiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, să respecte recomandările acestuia specificate în fișa de aptitudini;
c. să utilizează corect, cu respectarea instrucţiunilor  şi a normelor de securitate a muncii, logistica pusă la dispoziție de către SAJ numai pentru activitățile prevăte în fișa postului; 
d. să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special, ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor şi să utilizeze corect aceste dispozitive de protecţie; 
e. să solicite şi poarte echipament individual de protecţie atunci când activităţile desfăşurate impun acest lucru; 
f. să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat iar după utilizare, să  respecte instrucțiunile  privind curățarea, depozitarea și  păstrarea acestuia; 
g. să comunice imediat conducătorului ierarhic superior şi/sau  angajaţilor desemnaţi cu atribuţii specifice în domeniul securităţii şi sănătăţii orice situaţie pe care o consideră un pericol pentru securitate şi sănătate  şi orice defecţiune observată la sistemele de protecţie ale echipamentelor tehnice și clădirilor; 
h. să aducă la cunoştinţa șefilor ierarhici accidentele de muncă suferite de propria persoană şi de alte persoane participante la procesul de muncă; 
i. să coopereze cu angajatorul şi/sau cu angajaţii cu atribuţii specifice în domeniul securităţii şi sănătăţii, în condiţiile legii, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe impuse de autoritatea competentă în domeniu;
j. să respecte şi să-şi însuşească prevederile stipulate în Regulamentul Intern privind drepturile şi obligaţiile personalului, Contractului Colectiv de Muncă, Codul de etică şi deontologie profesională;
k. să îsi însuşească şi să respecte prevederile  legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora comform instrucțiunilor proprii ale Spitalului; 
l. să participe la instruirile privind sănătatea şi securitatea în muncă, prevenirea şi stingerea incendiilor (periodice și speciale) organizate, conform tematicilor anuale;  
m. să-şi desfăşoare activitatea la locul de muncă  respectând normele de sănătate şi securitate în muncă, normele de apărare împotriva incendiilor, regulile de sănătate şi igienă individuală la locul de muncă;
n. să nu se prezinte la serviciu în stare de ebrietate; să nu introducă sau sa faciliteze introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de muncă;
o. evitarea prezentei, în îndeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau intr-o stare fizica care poate pune in pericol sanatatea sa sau a  altor persoane
C.3.2. În domeniul situaţiilor de urgenţă 
a. să nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, întrerupătoare, dispozitive de protecţie cu defecţiuni sau cu improvizaţii;
b.  să nu suprasolicite reţeaua electrică prin folosirea simultană a mai multor receptori;
c.  să nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
d.  să nu intervină în instalaţiile electrice
e.  să nu fumeze în interiorul clădirilor ;
f. să retină următoarele numere de telefon  şi să le apeleze atunci când este cazul:
· 112 – Sistemului Naţional Unic pentru Apeluri de Urgenţă

	C.4. Atribuții cu privire la sistemul de control intern managerial:
· cunoaște și participă la îndeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii în care își desfășoară activitatea
· participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul SAJ, 

	C5. Atributii specifice legislației din domeniul securității informației .
· Angajatul respectă Regulamentului de protecție a datelor personale
· parole: păstrarea confidențialității parolelor și schimbarea regulată a parolelor utilizate
· echipamente nesupravegheate: utilizatorii trebuie să se asigure că echipamentele nu sunt lăsate nesupravegheate fără a fi protejate corespunzător (de ex: screensaver cu parolă, blocarea sau închiderea automată a sesiunilor de lucru, etc.)
· este interzisă transmiterea sub orice forma a datelor cu caracter personal către terți și alte entități neautorizate, fără acordul explicit al angajatorului și în conformitate cu prevederile Regulamentului de protecție al datelor
· controlul software: utilizarea in cadrul sistemului informatic numai a produselor software ce respecta legislația drepturilor de autor 
· Interdicția de a descărca, copia, instala orice fel de date/software în format electronic cu încălcarea legislației drepturilor de autor; este interzisă instalarea/copierea/utilizarea de software malițios, de scanare a rețelei, resetare a parolelor, captură a pachetelor de rețea etc.
· este interzisa conectarea de echipamente IT, utilizatorii nu au dreptul să modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze echipamente de rețea, cabluri, prize de conexiuni etc., este interzisă modificarea setărilor de conectare la rețelele de date/comunicații
· birou curat: documentele ce conți informații sensibile nu trebuie să fie la vederea/accesibile persoanelor neautorizate
· mediile de stocare externe (stick-uri usb, hard disc-uri etc.) vor fi folosite după verificare lor prealabilă (scanare antivirus, etc.)
C6. Limite de competenta
Isi desfasoara activitatea in cadrul serviciului, conform reglementarilor legale in vigoare.

Nerespectarea atribuţiilor din prezenta fişă atrage sancţiuni disciplinare în limitele prevăzute de codul muncii, contractul colectiv de muncă la nivel de untate, regulamentul intern, răspunderea patrimonială sau penală după caz.



D. Sfera relaţională a titularului postului



1. Sfera relațională internă:
	a) Relaţii ierarhice:
- subordonat față de  Manager General 

b) Relații funcționale: 
- colaborează cu compartimente din cadrul SAJ Vrancea
	 


PROGRAM DE LUCRU :
Activitate curenta in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu prevederile legale in vigoare: 8 ore/zi.
E. Întocmit de:
	Numele şi prenumele
	Funcția de conducere
	Semnătura
	Data întocmirii

	Albis Laurentiu
	Manager general
	
	

	
	

	
	



F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:
	           Numele şi prenumele
	Semnătura
	Data

	
	
	



G. Contrasemnează:
	Numele şi prenumele
	Funcția
	Semnătura
	Data
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