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(A)Informatii generale privind postul

1. NIVELUL POSTULUL: Functie de executie
2. DENUMIREA POSTULUI: Referent de specialitate

3. GRADUL: Il
4. SCOPUL PFINCIPAL AL POSTULUI: asigura implementarea sistemului de management al

calitatii serviciilor de sanatate si sigurantei pacientului la nivelul unitatii sanitare.
(B)Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. STUDII DE SPECIALITATE: studii superioare, diploma de licenta
2. PERFECTIONARI (SPECIALIZARI):

Managementul Calitatii Serviciilor de Sanatate

Organizarea si desfasurarea auditului clinic la nivelul spitalului

3. CUNOSTINTE DE OPERARE/PROGRAMARE PE CALCULATOR (NECESITATE SI NIVEL): Avansat
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4, LIMBI STRAINE (NECESITATE SI NIVEL) CUNOSCUTE: -
5. ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE: Necesita efort intelectual caracteristic

postului pe care il detine si aptitudini pentru post.

6. CERINTE SPECIFICE: Curs Managementul Calitatii Serviciilor de Sanatate
7. COMPETENTA MANAGERIALA: -

(C)Atributiile postului:

Atributi le decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute, ca urmare a
parcurgerii unel forme de invatatamant recunoscuta de lege:

A. ATRIBUTII SPECIFICE

e Monitorizeaza intreaga activitate privind implementarea Sistemului de management al
calitatii (SMC) serviciilor de sanatate si sigurantei pacientului la nivelul unitatii
sanitare;

e Elabo-eaza impreuna cu seful de serviciu toate documentele sistemului de
manazement al calitatii;

e Elaboreaza impreuna cu seful de serviciu Manualul Calitatii;

e Analizeaza si avizeaza procedurile interne ale structurii de management al calitatii
serviciilor de sanatate, care se aproba potrivit reglementarilor legale in vigoare;

e Implementeaza procesul de imbunatatire continua a calitatii serviciilor;

e Coraboreaza cu sefii celorlalte structuri din cadrul unitatii sanitare in vederea
implementarii sistemului de management al calitatii serviciilor de sanatate si

sigurantei pacientului;
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Implernenteaza instrumente de asigurare a calitatii si de evaluare a serviciilor oferite;
Asigurz implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul calitatii
declarste de manager;

Asigura implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al
calitatli cu cerintele specifice;

Asigura aplicarea strategiei sanitare si politica de calitate a institutului in domeniul
medical in scopul asigurarii sanatatii pacientilor;

Monitorizeaza implementarea masurilor pentru respectarea drepturilor pacientului;
Asista si raspunde tuturor solicitarilor managerului pe domeniul de management al
calitatii;

Raspunde de modul de completare si de intocmirea documentelor eliberate in cadrul
compartimentului management al calitatii serviciilor de sanatate.

Colaboreaza cu RMC in activitatea de elaborare a procedurilor operationale si de lucru
de la nivelul institutului, necesare in vederea mentinerii acreditarii;

Colaboreaza cu RMC in activitatea de constituire si gestionare a Registrului unic de
proceduri la nivelul institutului;

Pregateste si analizeaza impreuna cu seful de serviciu Planul anual al managementului
calitatii;

Colaboreaza cu RMC in activitatea de gestionare a procedurilor operationale si de
lucru de la nivelul institutului (codificare, inregistrare, aprobare, diseminare,
actualizare/revizii);

Colatoreaza cu RMC in activitatea de verificare a modului de implementare Si

respectarea procedurilor de lucru aprobate la nivelul institutului;
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Asigura comunicarea interna intre toate compartimentele din structura institutului si
externa a institutului cu alte institutii/organizatii, pe toate problemele tehnice privind
procesul de acreditare, organizand in acest sens activitatea de corespondenta
specifica si documentatia de specialitate;

Monitorizeaza activitatile legate de asigurarea si imbunatatirea calitatii serviciilor de
sanat:te desfasurate de catre responsabilii desemnati la nivelul fiecareia dintre
structurile unitatii sanitare;

Monitorizeaza activitatile legate de asigurarea si imbunatatirea calitatii serviciilor de
sanatate desfasurate de catre comisiile, consiliile si comitetele constituite la nivelul
unitatii sanitare, in colaborare cu coordonatorii acestora;

Monitorizeaza activitatile privind raportarea si monitorizarea evenimentelor adverse
asocizte asistentei medicale;

Colaboreaza cu RMC pentru informarea periodica, corecta si completa a personalului
de la nivelul institutului cu privire la desfasurarea procesului de acreditare si

mentinerea acesteia, si a calitatii serviciilor de sanatate.

B. RESPONSABILITATII COMUNE

e Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare;

e Este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si

consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta
unitatii;

Respectarea confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent
de nztura acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa,

fara acordul conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii

institutiei;




unilate aflatain
PROCES DE ACREDITARE

CICLUL al lldea

Institutul National pentru Sanatatea P
Mamei si Copilului A4/ 9001

“Alessandrescu-Rusescu” Bucuresti

£

. wnstitutur 4

3 \CE,
1o st
Fangreser 3™ Bo. Lacul Ternr. 120, Sector 2, Cop 020395, BUCURESTI @Jy e
Wloiisi (50 Tew: 021-242.27.13 Fax; 021-308.11.60 "

caracter persotal nr. 26683 COD FISCAL 426630¢8 Moo (g ieri

Efectusaza control medical periodic conform programarii si normelor in vigoare;
Cunoaste si respecta Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul
intern ale institutului;

Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

Va rasounde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului
datelcr si al informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare
a executarii atributiilor de serviciu;

Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propia existenta sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe
activitatea pana la remedierea acesteia. Anunta seful ierahic asupra oricaror probleme
aparute pe parcursul derularii activitatii;

Monitorizeazd implementarea masurilor pentru respectarea Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu ceracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Direc ivei 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;

monitorizeazi implementarea managementului riscurilor neclinice, a riscului financiar
si a riscului organizational;

monitorizeazd colectarea si prelucrarea datelor privind asigurarea resurselor necesare
respectarii protocoalelor i procedurilor medicale;

Mon torizeazd colectarea si prelucrarea datelor privind costurile corecte ale serviciilor

de sénatate.
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C. Obligatii si responsabilitati din punct de vedere al securittatii si sanatatii muncii -

ATRIBUT!I SPECIFICE CONFORM LEGII NR.319/2006 privind sanatatea si securitatea in

munca, cu modificarile si completarile ulterioare

e S3Tsi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si

cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol
de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoana, cat si alte
persozne care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de
munce;

S5 exccute numai activitatile cuprinse in fisa postului sdu gi sa isi  desfagoare
activitatea numai in spatiul destinat acestor activitati;

S3 respecte misurile de igiend specifice functiei si / sau locului de muncad ;

S3 fsi fnsuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sandtitii fn muncd si mdsurile de aplicare a acestora, precum si prevederile
instructiunilor proprii;

3 utilizeze corect si numai in scopul pentru care au fost create, aparatura de birou si
orice alte echipamente de birou;

Atunc cand se deplaseazd in interes de serviciu intre sediile institutului deplasarea se
va facz numai cu permisiunea conducétorului ierarhic, pe trasee directe prestabilite si
cu respectarea instructiunii proprii specifice;

S5 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii de birou,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

S3 comunice imediat angajatorului, reprezentantului Serviciului extern ssm si/sau

lucratorilor desemnati, orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sao
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considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucrdtorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

S& coopereze cu angajatorul, cu reprezentantul Serviciului extern ssm si/sau cu
lucratorii desemnati, atat timp cdt este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentrL protectia sanatatii si securitdtii lucratorilor;

S3 coopereze cu angajatorul, cu reprezentantul Serviciului extern ssm si/sau cu
lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca
si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sdnatate, in
domeniul sau de activitate;

S3 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat in momentul in care
se deglaseaza in spatiile medicale ale institutului si dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa
il punil la locul destinat pentru pastrare;

Sa aducd de indatd la cunostinta conductorului locului de muncd, angajatorului,
reprezentantului Serviciului extern ssm si/sau lucrdtorilor desemnati, accidentele

suferite de propria persoand sau de catre ceilalti participanti la procesul de munca.

(D)Sfera relationala a titularului postului

1.SFERA RELATIONALA INTERNA:

a) Relatii iera-hice:

- subordonat fata de: Sef Serviciu Managementul Calitatii

- superior pentru: -
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b) Relatii functionale: cu compartimente/sectiile/serviciile din institut, cu institutiile ce asigura
servicii de mentenanta la echipamentele tehnice medicale cu unitati furnizoare de consumabile

si dispozitive de tehnica medicala

c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -

2. SFERA RELATIONALA EXTERNA:
a) cu autoritati si institutii publice: ANMCS

b) cu organizarii internationale: -

c) cu persoane juridice private: -
3. DELEGAREA DE ATRIBUTII S| COMPETENTA: -

(E)intocmit de:
1. Numele si prenumele:Coman Mimi Eleonora

2. Functia de conducere: Sef Serviciu Managementul Calitatii

3. Semnatura:

4. Data intocmiri :
(F)Luat la cunostintd de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:




