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strada Marchian nr.11 Telefon 0231 518812, fax 0231 517;

Sp:talul Judetean de Urgenta ,,Mavmmatx Batosam
Sectia / Comparttmentul AMBULATOR INTEGRAT, CAB ONCOLOGIE

Denumirea postului / Functia: STATISTICIAN MEDICAL DEBUTANT

Scopul principal al titularul postului are rolul de a asigura introducerea ,validarea si
postului prelucrarea datelor statistice

a) de executie DA

Nivelul postului: i B : — |

b) de conducere

L

CAP. I:
Nume:

Prenume:
COR:
CNP:

Incadrare - Contract individual de munca duratd nedeterminatdi
Studii: - medii

Postul: - STATISTICIAN MEDICAL DEBUTANT

Locul de munca: Sectia / Compartimentul CAB. ONCOLOGIE
Nivelul postului:  Post de executie

DESCRIEREA POSTULUI:
B. Conditii speciale privind ocuparea postului:
1. Pregdtirea si experienta
Atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu pacientii si colegii;
Excelente abilitati de comunicare si de relationare interpersonala;
Solicitudine, interes profesional, integritate.



I.1. Pregatirea de baza (corespunzatoare studiilor absolvite, potrivit prevederilor
legale):
- medii
1.2. Pregdtire de specialitate:
1.2.1. calificare — Medii-
1.2.2. perfectiondri (specializdri) periodice.

2. Sfera relationala a titularului postului:
2.1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice;
1. subordonat fata de: este subordonat sefului de compartiment si conducerii unitatii ;

2.a) superior pentru:
b) relatii functionale:cu toata structura organizatorica a Spitalului Judetean —de Urgenta
Mavromati” Botosani;
c) relatii de control:-
d) relatii de reprezentare:in limitele dispozitiilor primite de conducerea spitalului

CAP. II: — SARCINI ORGANIZATORICE

Sectiunea I - Locul de munci - CAB. ONCOLOGIE

Sectiunea I — Timp de lucru (presteazi zilnic activitate conform programului aprobat de
Regulamentul intern al unitifii).

CAP. IIl. - ATRIBUTII, COMPETENTE, SARCINI SI RESPONSABILITATI
- atitudine corespunzatoare si comportament civilizat in timpul orelor de program.
- intocmeste fisele oncologice Onc 1 si Fisa de raportare a caz de cancer
- inregistreaza in Registrul oncologic Unic , Registrul pe localitati si Registrul intrari-
decese
- introduce lunar in calculator bolnavii noi
- introduce lunar in calculator datele din buletinele statistice pentru decese
- inregistreaza lunar cazurile noi si decesele cab. Hematologie
- intocmestele Fisele oncologice 1 si 2 a cazurilor noi din tara
- inregistreaza buletinele de analize anatomo-patologie
- raportari lunare catre DSP
- Intocmeste dari de seama trimestriale si anuale
- arhiveaza fisele Oncl si Onc2 pentru bolnavii noi si decedati
- anunta din vreme asistenta coord necesarul de materiale consumabile, tipizate etc ;
-anunta asistent coord cu minim 24h inainte orice modificare de program (c.m si alte
situatii urgente)
-cererea de concediu de odihna se prezinta cu S zile inainte.
-tine arhiva si evidenta actelor medicale (registre,cotoarele de la documentele cu regim
special etc.)
- Raspunde in calitate de executant de calitatea lucrarilor efectuate;
- Cunoasterea sistemului de operare Microsoft Office (word, excel), Internet;
- Cunoagste si respecta Contractul Colectiv de Munca:
- Cunoaste si respectd Codul Muncii;
- Cunoaste si respecta legislatia in vigoare;



- darespecte normele de disciplina impuse de conducerea spitalulut;

- Sa dovedeasca competenta profesionald prin executarea sarcinilor si atributiilor
in limita cunostintelor, competentei si pregatirii;

- Sa se specializeze continuu in cazul introducerii unor noi tehnici care fac
obiectul formirii profesionale in ceea ce priveste cerintele postului;

- Sarespecte programul de lucru si sa utilizeze eficient si rational timpul de lucru;

- Sa pastreze confidentialitatea datelor;

1. ATRIBUTII PRIVIND MANAGEMENTUL RISCURILOR

In conformitate cu prevederile:
- Ordinului nr. 200 din 26 februarie 2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului
general al  Guvernului nr. 400/2015 din 12 iunie pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitdfilor publice;
-Decizia interna a managerului;

- Identifica riscurile inerente activittilor din compartiment si intreprind actiuni care sd
mentind riscurile in limite acceptabile

2. ATRIBUTII SI RASPUNDERI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

In conformitate cu prevederile:

- Legiinr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca

- H.G. nr. 1425 / 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr.319 din 2006

- H.G. nr. 955 / 2010 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr.319 / 2006 aprobate prin Hotareaa Guvernului
nr.1425/ 2006

- H.G. nr.1242 / 2011 pentru modificarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006 aprobate prin Hotararea Guvernului nr.1425/2006

Atributii si responsabilitati in domeniul securitatii si sanatatii in munca :

° sd isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefilor ierarhici, incit sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci ;

® sd utilizeze corect instalatiile medicale , dispozitivele medicale masinile, aparatura,
uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie ;

° sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, s il
inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pistrare ;

® sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
dispozitivelor medicale , uneltelor, instalatiilor tehnice si clidirilor, si sa utilizeze corect
aceste dispozitive ;

® sd comunice imediat sefilor ierarhici si/sau serviciului intern de prevenire si protectie
orice situatie de muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol
pentru securitatea si sanatatea lucrdtorilor, precum si orice deficientii a sistemelor de
profectie ;

° sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de munca si/sau conducerii societatii
accidentele suferite de propria persoani ;



® Sd coopereze cu inspectorii de munca,sefii ierarhici si/sau cu serviciul intern de
prevenire si profectie, atdt timp cit este necesar, pentru a face posibild realizarea
oricdror mdsuri sau cerinfe pentru protecfia sindtitii si securititii lucrdtorilor ;

° sa-siinsuseascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sandatatii
in muncd , situatiilor de urgenta si masurile de aplicare a acestora ;

® sa-si insuseasca si sa respecte prevederile instructiunilor proprii elaborate de
angajator ;

® sa cunoasca si sa aplice intocmai tehnologiile de la postul de lucru ;

® sa cunoasca si sa aplice instructiunile de lucru si de securitatea muncii din cartile

tehnice ale echipamentelor , instalatiilor tehnice si dispozitivelor utilizate ;

sa cunoasca si sa aplice prevederile din fisele tehnice ale substantelor ;

sa ia masurile stabilite la constatarea starii de pericol grav si iminent de accidentare ;

sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de specialitate ;

sa participe la instruiri pe linia securitatii si sanatatii in munca si situatii de urgenta ;

sa participe la examinarile medicale de specialitate ;

sa foloseasca materialele igienico-sanitare, alimentatia suplimentara de protectie,dupa

caz, conform scopului pentru care au fost acordate,

® lucratorii trebuie sa isi indeplinesca intocmai sarcinile de munca, sa previna orice
situatie care ar putea pune in pericol securitatea propriei persoane precum si a
celorlalte persoane participante la procesul de munca,

® sa nu consume bauturi alcoolice sau substante si medicamente cu efect similar ori sa
Jaciliteze savarsirea acestor fapte in timpul programului de lucru,

3. ATRIBUTI SI RASPUNDERI PE LINIE DE SITUATII DE URGENTA:

In conformitate cu prevederile:
-Legii nr. 307/2006 a apararii impotriva incendiilor,
-Legii nr.481/2004 a protectiei civile,
- OMAI 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor
- Ordin 146/1427/2013 pentru aprobarea Dispozitiilor generale de apiarare impotriva incendiilor la unitati
sanitare

se completeaza fisa postului cu urmatoarele atributii si responsabilitati in domeniul apararii
impotriva incendiilor :

® sd respecte regulile si mdsurile de apdrare impotriva situatiilor de urgenta aduse la
cunostinta sub orice formd de administrator sau conducitorul institutiei,

° sd utilizeze potrivit instructiunilor date de citre persoanele desemnate substantele
periculoase, echipamentele medicale , instalatiile tehnice , utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru ,

® sd nu efectueze manevre si modificiri nepermise ale sistemelor si instalatiilor de apdrare
impotriva incendiilor ,

® sd comunice imediat dupd constatare sefului direct ori persoanelor Imputernicite orice
situatie pe care este indreptifitd si o considere o situatie de urgenta, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor,

* sd coopereze cu salariafii desemnafi de conducerea societatii , respectiv cadrul tehnic psi si
inspectorii de protective civila , in vederea realizirii mésurilor de apdrare impotriva
incendiilor si protectie civila,

® sd acorde ajutor atit cit este rafional posibil oricdrui salariat aflat intr-o situatie de
urgenta sd intrefind in bund stare mijloacele de stingere a incendiilor din dotarea locului
de muncd si sd cunoasci modul de Sunctionare si folosire a acestora,

° sd acfioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd in cazul aparitiei
oricdarui pericol iminent de incendiu,

° sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostingd,
referitoare le producerea incendiilor.
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e sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informatiile de care are cunostinsd,
referitoare le producerea situatiilor de urgenta;

e se interzice fumatul in unitatile sanitare, utilizarea lumanarilor, a chibrituilor, a lampilor
cu gaz sau a ltor surse cu flacara, utilizarea pentru incalzire a resourilor electrice si
radiatoarelor electrice.

o sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor la utlizarea, manipularea
, transportul si depozitarea substantelor periculoase specifice activitatilor ce se desfasoara
in sectie.

o se interzice utilizarea aparatelor electrice , a cablurilor electrice , prizelor
intrerupatoarelor, dispozitivelor de protectie cu defectiuni sau improvizatii.

e se interzice nesupravegherea aparatelor electrice sub tensiune .

CONDITIILE DE LUCRU :
Programul de lucru :
- La locurile de munca in care activitatea se desfasoara intr-o singura tura de luni pana vineri —
programul este 7.00-15.00;
Persoana inlocuitoare :

EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE
Activitatea profesionala se apreciaza anual prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea.

Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 ianuarie din anul urmator perioadei
evaluate.

Dupa obfinerea unor performante in activitatea profesionald si apreciatd constant conform
criteriilor elaborate prin  , Dispozitia nr. 176 a Presedintelui Consiliului Judetean emisa din
07.07.2014, privind aprobarea Regulamentului de evaluare a performantelor profesionale individuale a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate, aparatului permanent de lucru,
institutiilor publice si unitatilor sanitare din subordinea Consiliului Judetean Botosani - beneficiazd de
aprecieri notate prin calificativul , foarte bine ", promovdri in coditiile legii, etc.

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale pentru personalul de executie

Criterii de evaluare T Obiective
A Performante a) orientarea catre pacient (1-3)
profesionale b) gradul de indeplinire a atributiilor de serviciu (1-
5)

¢) operativitatea si eficienfa dovedite in realizarea
sarcinilor (1-3)

d) calitatea lucrarilor (sarcinilor) inscrise in fisa
postului (1-3)

Media 1 =(a+b+c+d):4 0,00

elatitudinea fatd de muncd, angajarea la eforturi si
sarcini suplimentare (1-5)

J) initiativa - creativitatea in muncd (1-3)




&) mivelul pregallril projesiondie (1-3)

proprii (1-5)

h) preocuparea pentru perfectionarea pregatirii

cunostinfe/contribufia adusd la
profesionald a noilor angaja]i (1-5)

i)interesul si preocuparea pentru acumularea de noi

Jormarea

J) ecapacitatea de adaptare la situatii noi,
neprevdzute (1-53)

Media2 =(etf+g+h+itj):6

0,00

B | Responsabilitate a) loialitatea si atasamentul fatd de spital (1-5)

stabilite (1-3)

b) respectarea statutului profesional §i a regulilor

normelor muncii (1-3)

¢) apararea secretului profesional, respectarea

cazurile de esecuri (1-3)

d) capacitatea de asumare a raspunderii, inclusiv in

Media 3 = (atb+ctd):4

0,00

C Trasaturi a) cinste, corectitudine, altruism (1-5)

caracteriale b) spirit de ordine, disciplindg (1-3)

J)

¢) capacitatea de relationare §i munca in echipd (1-

d) principialitate, obiectivitate si onestitate (1-3)

e) demnitate, sobrietate, fermitate si curaj (1-5)

1) comportamentul faja de pacient (1-5 )

Media 4 = (atbtctd+etf):6

0,00

Nota finala = (Media 1+Media 2+Media 3 + Media 4) : 4

0,00

Nota finali a evaludrii = (nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

Calificativul acordat:

1. Numele si prenumele evaluatorului:
Functia.
Semndtura evaluatorului
Data:

2. Am luar cunostintd de aprecierea activitdtii profesionale desfasurate
Numele si prenumele persoanei evaluate :
Functia:
Semndtura persoanei evaluate
Duata

3. Contestafia persoanei evaluate:
Motivatia
Semmdtura persoanei evaluate
Data

4. Modificarea aprecierii (DA, NU):

Numele si prenumele persoanei care a modificat aprecierea




runciia acesiuid

Modificarea adusd aprecierii: notarea criteriilor de evaluare/nota finala/calificativul -

Semmatura .

Data

5. Am luat cunostinta de modificarea evaluarii

Numele si prenumele
Funcfia acestuia

Semndtura

Data

C:\Documents and Settings\Stelian\Sintact 2.0\cache\Legislatie\temp\00141960.HTM - #Calificativul

final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:
C:\Documents and Settings\Stelian\Sintact 2.0\cache\Legislatie\temp\00141960.HTM - #a)intre 1,00

§i 2.00 - nesatisfacdtor;
C:\Documents and Settings\Stelian\Sintact 2.0\cache\Legislatie\temp\00141960.HTM - #b)intre 2,01

§i 3.30 - satisfacator;
C:\Documents and Settings\Stelian\Sintact 2.0\cache\Legislatie\temp\00141960.HTM - #c)intre 3,51

§i 4,50 - bine;

C:\Documents and Settings\Stelian\Sintact 2.0\cache\Legislatie\temp\00141960.HTM - #d)intre 4,51

§i 3.00 - foarte bine.

SPECIFICATIA POSTULUI:

a.
b.
€

d.

£,

nivelul de studii :

Calificirile / specializarile necesare: - programe necesare de instruire, cursuri, elc.
Competentele postului:  cunoasterea la nivel mediu a legislatiei in domeniu, foarte buna
practica si intelegere a practicilor de specialitate, rezistenta la stress, analiza problemelor,
rezolvarea problemelor, preocupare permanenta pentru ridicarea nivelului profesional.

Experienta de lucru necesard: - minim— 6 luni
Nivelul postului:de executie.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum resposabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi
revin si consecintele din nerespectarea acestora.
Sanctiunile aplicate pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu conform rigorilor prevazute in

fisa de post sunt descrise pe larg in Regulamentul intern (R.1.).

Intocmit 4 Titular observatii
. Functia Yo Ria# A
Nume prenume /f )
Semndtura i
DATA ; P




