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COMPARTIMENTUL DE INFORMATICA

FISA POSTULUI
AJUTOR ANALIST PROGRAMATOR

lll‘ULAR POST
Nume -
Prenume -
CNP -
COR 351201

' Incadrare Contract individual de munca. Durati nedeterminati

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1 | Nivelul postului De executie
2 | Denumirea postului Ajutor analist programator I
3 Grad  profesional al Ajutor analist programator [
ocupant post
Scopul principal al Titlllal‘l.ll. Postului are rolul df: a asigura fuycg%onarea optima si
4 in conditii de securitate a echipamentelor si a infrastructurii de

postului intranet si internet a spitalului

Zilnic conform programului aprobat de R.O.I si R.O.F. al unitatii.
Programul de lucru :

Luni — joi : 7- 15,30

S | Program de lucru Vineri:7-13

Persoana inlocuitoare : pentru perioada concediului de odihna sau
alte concedii neprevazute va fi inlocuit de citre un coleg din cadrul
{ Compartimentului de Informatica

B. CONDTI SPECIFICE PENTRU OCUPARE POSTULUI

1 | Studii Medii
2 Perfe'c tl.o A Ajutor analist programator 1
(specializari):

Cunostinte operare /

Microsoft Windows, Microsoft Office, Internet
programare calculator

Necesitate: Englezi scris / vorbit nivel mediu

Limbi striine | Cunoscute: engleza-
4 | (necesitate si nivel) | Englezi- a) citit: _ de baza X mediu_avansat
cunoscute b) scris: _ de baza X mediu _avansat
c) vorbit: _ de baza X mediu _avansat

- Capacitatea de adaptare si implementare a noutatilor legislative
si a sarcinilor de serviciu repartizate de conducerea spitalului;

- Capacitatea de analizd si sintezd, precum si de gésire a unor
solutii pentru rezolvarea operativd si eficientd a sarcinilor de
serviciu;

- Spirit de echipa si capacitate de a lucra in mod independent;

- Disciplind profesionald;

Abilitati, calitati si
aptitudini necesare
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Raspunde de securitatea si integritatea retelei administrate, a datelor, a documentelor si
suporturilor de informatii cu care lucreazd, previne si rezolva situatiile de virusare a
calculatoarelor din retea;

Rezolvi incidente care apar, pierderea accidentald a datelor;

In cazul defectiunilor intocmeste notd de constatare si propune solutii de remediere a
defectiunilor;

Informeazd seful ierarhic despre avariile sau problemele majore aparute in sistemul informatic;
Mentine fluxul continuu de date;

Verifica si intretine reteaua gi anunta firmele specializate in cazul unei avarii majore;

Identifica si esaloneazi activitdtile de intretinere si upgrade software si hardware;

Raspunde in calitate de executant de calitatea lucrarilor si raportarilor efectuate;

Rispunde de efectuarea in termen a sarcinilor de serviciu cu respectarea actelor normative in
vigoare;

Intocmeste fisa de activitate zilnica si o preda sefului ierarhic in vederea intocmirii Registrului
defectiunilor sistemului informatic;

Se preocupd pentru perfectionarea pregatirii profesionale, inclusiv pentru insusirea la zi a
legislatiei specifice;

Participd la programele de pregitire organizate in cadrul serviciului, preocupindu-se de
imbundtétirea permanenta a pregatirii profesionale.

3. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI PRIVIND PROTECTIA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL

S& respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurile privind securitatea informatica;

Sé pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazéd conform atributiilor sale de serviciu;

Nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui si ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice
de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfagurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale spitalului, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regédseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizat de cétre superiorul sau ierarhic;

S& interzicd in mod efectiv si sd impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile prin aplicatiile informatice ale spitalului cu ajutorul céruia isi
desfasoard activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

Nu va divulga niménui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit cét si,
eventual, in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizat de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal cétre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul spitalului sau care sunt accesibile din afara
spitalului, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere accesibile via
VPN sau orice alt mijloc tehnic;

Respectarea de cétre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter
personal prevézute in regulamentul intern, fisa postului si proceduri este obligatorie.

4. ATRIBUTIH PRIVIND MANAGEMENTUL RISCURILOR

In cnformitate cu prevederile:
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- Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al

entitatilor publice;

- Decizia internd a managerului;

- Identifici riscurile inerente activititilor specific din compartiment §i intreprinde actiuni care si
mentind riscurile in limite acceptabile.

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

In conformitate cu prevederile:

- Legiinr. 319 /2006 a securitatii si sdnététii in muncé;

- 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 sdnatitii in munca nr.319 / 2006 aprobate prin Hotarea Guvernului nr.1425 /2006 ;

-----

6. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI IN DOMENIUL SECURITATII SI SANATATII iN
MUNCA :

e si isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefilor ierarhici, ncét sd nu expund la pericol de accidentare
sau imbolnivire profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale 1n timpul procesului de munci ;

e s utilizeze corect echipamentele si tehnica de calcul din dotarea compartimentului ;

e si comunice imediat sefilor ierarhici gi/sau serviciului intern de prevenire si protectie orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sAndtatea lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie ;

e si aducd la cunostinti conducitorului locului de muncé si/sau conducerii societatii
accidentele suferite de propria persoani ;

e s coopereze cu inspectorii de muncd, sefii ierarhici si/sau cu serviciul intern de prevenire g1
protectie, atdt timp cét este necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror mésuri sau
cerinte pentru protectia sanatafii si securitatii lucratorilor ;

e si-si insugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sanitatii in
muncd, situatiilor de urgenta si misurile de aplicare a acestora ;

e sd-si Insuseascd si sd respecte prevederile instructiunilor proprii elaborate de angajator;

e sicunoascd si si aplice intocmai tehnologiile de la postul de lucru;

s cunoasca §i sa aplice instructiunile de lucru si de securitatea muncii din cértile tehnice ale

echipamentelor, instalatiilor tehnice si dispozitivelor utilizate;

s3 ia masurile stabilite la constatarea starii de pericol grav si iminent de accidentare;

si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de specialitate;

sd participe la instruiri pe linia securitatii si sdnététii In munca si situatii de urgents;

sd participe la examindrile medicale de specialitate;

sa foloseascd materialele igienico-sanitare, dupa caz, conform scopului pentru care au fost

acordate;

e lucritorii trebuie sa 1si indeplinescd intocmai sarcinile de muncé, si previna orice situatie care
ar putea pune in pericol securitatea propriei persoane precum si a celorlalte persoane
participante la procesul de muncé;

e sid nu consume bduturi alcoolice sau substante si medicamente cu efect similar ori si
faciliteze savérsirea acestor fapte in timpul programului de lucru.
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7. ATRIBUTII ST 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 aparare impotriva incendiilor la unitati
sanitare;

e sd respecte regulile gi méisurile de apérare Impotriva situtiilor de urgentd aduse la cunostinta sub
orice forma de administrator sau conducétorul institutiei;

e s utilizeze potrivit instructiunilor date de cétre persoanele desemnate substantele periculoase,
echipamentele medicale, instalatiile tehnice, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele de
lucru;

e si nu efectueze manevre §i modificiri nepermise ale sistemelor si instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor;

e sd comunice imediat dupd constatare sefului direct ori persoanelor imputernicite orice situatie pe
care este indreptdtita sd o considere o situatie de urgentd, precum si orice defectiune sesizata la
sistemele si instalatiilor de ap&rare impotriva incendiilor;

® sd coopereze cu salariafii desemnati de conducerea societitii, respectiv cadrul tehnic PSI si
inspectorii de protective civild, in vederea realizérii masurilor de aparare impotriva incendiilor si
protetie civila,

e sa acorde ajutor atdt cit este rational posibil oricédrui salariat aflat intr-o situatie de urgents, sa
intretind in bunia stare mijloacele de stingere a incendiilor din dotarea locului de munci si sa
cunoascd modul de functionare si folosire a acestora;

e sid actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

¢ si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinsd, referitoare le
producerea incendiilor;

e sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinsd, referitoare le
producerea situatiilor de urgenta;

e se interzice fumatul n unititile sanitare, utilizarea luménarilor, a chibriturilor, a lampilor cu gaz
sau altor surse cu flacard, utilizarea pentru incélzire, a resourilor electrice si radiatoarelor
electrice;

e si respecte regulile si mésurile de aparare Impotriva incendiilor la utlizarea, manipularea,
transportul si depozitarea substantelor periculoase specifice activitidtilor ce se desfisoard in
sectie.

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

e secinterzice nesupravegherea aparatelor electrice sub tensiune .

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationali interna
a. Relatii ierarhice:
a.l. Subordonat fatd de: Coordonator compartiment de informaticd, Director
financiar-contabil, Manager.
a.2. Superior pentru: -
b. Relatii functionale si de colaborare:
- cu toatd structura organizatoricd a Spitalului Judetean de Urgentd ,,Mavromati” Botosani;
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c. Relatii de control: este controlat de : Coordonator compartiment de informatics, Director
finaciar-contabil;

Relatii de reprezentare: in limitele dispozitiilor primite de conducerea spitalului.

Sfera relationala externa:

cu autorititile si institutiile publice: - nu

cu organizatii internationale: - nu

cu persoane juridice private: -nu

Sfera relationali de colaborare - cu tot personalul medical, auxiliar, tehnic al Spitalului.

. Delegarea de atributii si competenti — citre un coleg cu acelasi grad de pregatire.

E. EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE

Activitatea profesionald se apreciazi anual prin evaluarea performantelor profesionale individuale.
Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se fa
evaluarea.

Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 ianuarie din anul urmétor perioadei evaluate.
Evaluarea se face in baza Anexa nr. 9 din Hotédrarea de Guvern nr. 1.336 din 28 octombrie 2022
pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, publicat in MONITORUL OFICIAL nr.
1078 din 8 noiembrie 2022.
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