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cupare a managementului spitalului
de a indeplini cerintele din standarde ca si a spitalelor din categoria li,
dar nu au reusit sa obtina o sustinere corespunzatoare din partea
autoritatilor tutelare pentru indeplinirea planuvilor de conformare la ASF,
pentru care era necesara alocarea de resurse financiare.

APROBAT,

Fisa postului

STATISTICIAN MEDICAL PRINCIPAL

A. Informatii generale privind postul
Nivelul postului*:..... .Executie..............oooovrvnnn. * Functie de executie sau de conducere.
Denumirea postului:....Statistician medical principal , Cod Cor: 331403......

Gradul/Treapta profesional/profesionala:...

% Sk =

Nume si prenume ocupantul postului ..

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**:.............. Diploma de bacalaureat................................ ** in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de

atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).

6. Cerinte  SPECIICE™ ™. ... oo k% Se  va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
p

previzut/previzute de lege. dupa caz.

7. Competenta manageriald****  (cunostinfe de management, calitdti si aptitudini manageriale):..............ooccoooririn.

*#%% Doar in cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului:
Atributii Generale :

¥ isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului;
¥" raspunde de indeplininirea prompta si corecta a sarcinilor conform contract incheiat;

se preocupd de actualizarea cunostinfelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie continud si conform
cerinelor postului;

¥ Respectd confidengialitatea datelor/ informatiilor la care are acces in Spitalul Clinic de Urgente Oflamologice Bucuresti;
respecta programul de munca , reglementarile interne in vigoare ;

v respecta §i aplicd prevederile cuprinse in sistemul de management al calitagii - implementat in unitate si standardele de
acreditare ANMCS

Atributii specifice :

- Asigurarea introducerii setului minim de date la nuvel de pacient;

- Verifica, corecteaza si completeaza datele din fisa electronica de externare a pacientului in vederea transmiterii acesteia in maxim
72 de ore de la externare catre CASMB;

- Codifica diagnosticele si procedurile conform datelor din foaia de observatie si le introduce in sistemul informatic si raspunde
de corectitudinea iniroducerii acestora;

- Preluarea adreselor de la IML, Judecatorii, Politie, Tribunal, Parchet privind cazurile medico-legale;

- Este persoana responsabila si autorizata cu realizarea copiilor fiselor pacientilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Pune la dispozitia ' ASMB accidentele de munca conform cerintelor acestora (decont, copie FO);

- Preiasi arhiveaza foile de observatie dupa inregistrarea in registru de evidenta al acestora;

- Pastreaza in conditii optime toate documentele medicale ;

- Tine evidenta datelor statistice si intocmeste centralizatoarele statistice in vederea raportarilor lunare, trimestriale si anuale catre
MS, DSP,Institutul National de Statistica;

- Rispunde de indeplinirea promptd §i corectd a sarcinilor de munca;,

- Isi exercitd profesia in mod responsabil §i conform pregatirii profesionale;
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Categoria Il - refecta aceeasi preocupare a i

de a indeplini

%
gementului spitalului
cevintele din standarde ea si a spitalelor din categoria Il

dar nu au reusit sa obtina o sustinere corespunzatoare din partea
autoritatilor wrtelare pentru indeplinirea planurilor de conformare la ASF,
pentru care era necesara alocarea de resurse financiare.

verific toate evidentele primare medicale, in vederea centralizarii lor (registre, foi de miscare, etc.);

Intocmeste centralizatorul lunar, pe spital si pe sectii, dupé foile de miscare a bolnavilor internati;

Intocmeste centralizatorul de activitate a spitalului (trimestrial, semestrial si anual) dupa centralizatoarele lunare pe sectil si
spital, continfind: bolnavii internati, bolnavii externati, zile spitalizare, etc.;

Intocmeste darea de seamé anual4 referitoare la activitatea spitalului;

Intocmeste fisa statistica a bolnavilor externati la data de 15 ale fiecarei luni, care contine toate datele codificate din foile de
observatie si cheltuiclile bugetare aferente (cu medicamente si materiale sanitare);

Intocmeste centralizatorul trimestrial si anual de morbiditate, care contine cazuistica bolilor (pe coduri si pe 11 grupe de vérstd),

~zilele de spitalizare pe fiecare caz in parte;

Intocmeste centralizatorul anual pentru interventii chirurgicale (pe coduri de interventii chirurgicale si grupe de vérstd);
Intocmeste centralizatorul anual de analize de laborator (pe coduri);

Clasifica foile de observatie si le arhiveaza, pentru pastrare;

Participa la sortarea, legarea si arhivarea, in conditii de siguranta si in spatii special amenajate, a foilor de observatie ;

Incarca datele necesare in programul DRG si in programul S.LU.L si transmite situatiile lunar la SN.S.P.M.S., si CNAS
respectand termenele date ;

Raporteaza, lunar, Managerului, situatia pacientilor invalidati de catre S.N.S.PMS. si CNAS in vederea aplicarii demersurilor
necesare legal pentru recuperarea sumelor aferente;

Tine legatura cu D.S.P.M.B., Institutul de statistica, CASMB si Ministerul Sanatatii pentru intocmirea altor situatii cu caracter
nepermanent;

Pastreaza evidentele unice de statistica (centralizatoare, dari de seama, rapoarte si informatii statistice);

Intocmeste toate evidentele statistice cerute de medicul director;

Calculeaza si tine cvidenta taxelor de spitalizare ;

Indeplineste orice alte sarcini la solicitarea conduceril ierarhic superioare, in limita competentelor.

Norme etice

va servi cu responsabilitate interesele Spitalului Clinic de Urgente Oftalmologice Bucuresti, ale conducitorilor §i salariatilor
acestuia;

va fi ghidat in toate activitatile de adevir, dreptate, acuratete;

in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care sa exercite o influen|a pozitiva asupra colaboratorilor;

va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalfi ca si cerinfelor personale;

va mentine o atitudine echilibratd si va lua in considerare ideile si opiniile altora;

rolul in cadrul spitalului, va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori sd-gi indeplineased aspiratiile personale si
profesionale;

va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

va folosi metode autorizate §i recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarca resurselor;

va respecta competenta profesionald a colegilor, §i va munci impreund cu ei pentru a sustine gi promovaobicctivele gi programele
biroului si unitatii;

isi va folosi intreaga capacitate de munca in interesul spitalului.

Responsabilitati

Drepturi

nu dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functici, dacd aceste dezvaluiri sunt de natura s prejudicieze imaginca
sau drepturile spitalului sau ale salariatilor, precum si ale altor persoane fizice sau juridice;

respectd confidentinlitatea datelor cu caracter personal ale personalului;

respectd confidentinlitatea datelor cu caracter personal ale pacientilor,garantind anonimatul pacientilor, cu exceplia situatiilor

previzute de lege;
asigura protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, asigura protejarea documentelor

medicale si nemedicale de pe sectie;
executd orice alte sarcini de serviciu, in limita competentelor delegate si a limitelor legale, in vederea asigurdrii unei bune

functiondri a activitatii spitalului

Drepturile salalriatilor sunt stabilite si aprobate prin Regulamemtul Intern
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ria 11 - refecta aceeasi preocupare a managementului spitalului

de a indeplini cerintele din standarde ca si :+ spitalelor din categoria 11,
dar nu au reusit sa obtina o sustinere corespunzatoare din partea
autoritatilor tutelare pentru indeplinirea plan.arilor de conformare la ASF,
pentru care era necesara alocarea de reswi se financiare.

Obligatii

In desfasurarea activitatii sale, fiecare angajat al spitalului are urmatoarele obligafii:

studierea politicilor/procedurilor operationale din domeniul propriu de activitate, intelegerea si aplicarea acestora in activitatea
pe care o desfasoara;

imbogdtirea continua a cunostingelor si competentelor profesionale, atat prin valorificarea oportunititilor de care beneficiaza prin
grija Spitalului, cat si prin studiul individual;

cunoasterea si aplicarea corecta a prevederilor/reglementarilor legale si a procedurilor interne ale spitalului;

sa asigure neutralitatea spitalului, conform statutului, fata de interesele posibil divergente;

sa congtientizeze si sa protejeze imaginea si prestigiul spitalului, inclusiv al calitatii sale de angajat al spitalului;

sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul mers al activitatii; indeplineste
si alte sarcini date de catre gefii ierarhici, in limita legii si a competentei profesionale;

se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor previzute in fisa postului.

Conditiile de munci ale postului
Programul de lueru: Compartiment evaluare si si statistica medicala 8 h luni- vineri 07.00 - 15.00

4 h sambata - duminica 07.00 -11.00
- Internari 8 h luni-vineri si duminica 07.00 — 15.00
si suplimentar oricind este nevoie, la solicitarea sefului ierarhic, conform prevederilor legale in vigoare;
a)  Conditii materiale:
- deplasin: poate avea deplasdri in afara SCUOB in cadrul relationdrii cu alte institutii cu care colaboreaza;
- spatiu: are birou in cadrul Compartiment evaluare si statistica medicala

Gradul de autonomie

a) Autoritate asupra altor posturi: DA
b) Delegare:
- este inlocuit de: o alta colega
- inlocuieste pe: o alta colega
Pe perioada inclocuirii se preiau in totalitate responsabilitaile si sarcinile de serviciu precizate in fisele de post

Criterii de evaluare anuali a postului

Evaluarea activitatii. Obiectivele de performnata individuala:

Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii , prin compararea gradului
de indeplinire a criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv-(conform

Fisa de evaluare ) ;

Persoana care realizeazd cvaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau persoana desemnata de
angajator in acest sens (conform PO PRIVIND EVALUAREA PERFORMANTEI PERSONALULUI).

Periodicitatea du evaluare a performantelor — Anual,

Sanctiuni pentru nerespectarea figei postului sau a anexelor acesteia

titularul postului raspunde dupa caz, civil, disciplinar, material sau penal, in cazul nerespectarii atribugiilor, sarcinilor sau
lucrdrilor ce ii revin, precum si a legislagiei in vigoare.

raspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparitie a tuturor obiectelor de inventar din culpa sa, situatie in care va fi
obligat sa repare integral paguba produsa.

raspunde civil sau dupa caz penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informatii cu caracter confidential;

are obligatia de a aduce imediat la cunostinta conducerii spitalului situatiile in care este implicat direct, ori prin persoane interpuse

si care considera ca pot dauna renumelui spitalului;
raspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasa sau cu intarziere a sarcinilor stabilite

prin fisa postului, regulamentul de ordine interioara si contractul individual de munca, despre tot ce este in sarcina sa ca

obligatie de serviciu.

PREVEDERI SPECIALE

»  Declaratia de confidentialitate - Anexa la Contract incheiat,
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Categoria III - refecta acecasi preocupare a managementului spitalului
de a indeplini cerintele din standarde ca si a spitalelor din categoria I,
dar nu au reusit sa obtina o sustinere corespunzatoare din pariea
auloritatilor tutelare pentru indeplinivea planurilor de conformare la ASF,
peniru care era necesara alocarea de resurse financiare.

b

»  Responsabilitatile in domeniul sandtatii conform legislatiei in vigoare- Anexi la fisa postului;

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:

d) Relatii de reprezentare:...
2. Sfera relationala externi:
a) cu autoritati i institutii publice: .....Da.....

3. Delegarea de atribufii i competengd*****: . o0 alta colega...... ***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o alti persoana
in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate
de muncd, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa
caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

E. intocmit de:

. Functia de conducere:
. Semndtura

B
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