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F I Ş A P O S T U L U I
Nr. _____________
                         Anexă la contractul individual de muncă nr. ____-_____

A. Informații generale privind postul
1. Nivelul postului*: de execuție
2. Denumirea postului: CONSILIER
3. Gradul profesional / Treapta profesională: CONSILIER I A
4. Postul face parte din compartimentul: Biroul de Standarde pentru Serviciile de Sănătate Spitalicești

B. Cod C.O.R.: 111204 consilier instituție publică

C. Relaţii:
1. Este subordonat: Şefului Biroului Standarde pentru Serviciile de Sănătate Spitalicești, Directorului Unității de Standarde pentru Serviciile de Sănătate, Directorului General Adjunct şi Preşedintelui A.N.M.C.S.
2. Are în subordine: nu este cazul
3. Este înlocuit de: consilier în cadrul Biroului Standarde pentru Serviciile de Sănătate Spitalicești, după caz.
4. Înlocuieşte pe: consilier în cadrul Biroului Standarde pentru Serviciile de Sănătate Spitalicești, după caz.

D. Condiţii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii superioare de lungă durată.
2. Vechime în muncă: minim 6 ani.
3. Vechime în specialitate: minim 6 ani
4. Limbi străine (necesitate şi nivel de cunoaştere): este necesară cunoașterea minim a unei limbi străine de circulație internațională, nivel mediu – citit, scris, vorbit.
	Limbă
	Citit
	Scris
	Vorbit

	de circulație internațională
	Nivel mediu
	Nivel mediu
	Nivel mediu


5. Perfecţionări (specializări):
Cursuri de pregătire/specializări în cel puţin unul din domeniile următoare: managementul calităţii, managementul sănătăţii, managementul administrației publice, audit, standardizare.
6. Cunoştinţe de operare/ programare pe calculator (necesitate şi nivel de pregătire):
· Pachet Microsoft Office – nivel mediu
· Gestionare Windows – nivel mediu
7. Abilităţi, calităţi şi aptitudini personale necesare:
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· Capacitate de evaluare, analiză și sinteză;
· Spirit de observație și inițiativă;
· Abilități de comunicare;
· Lucru în echipă;
· Capacitate de finalizare a proiectelor la termenele stabilite;
· Capacitate de perfecționare și evoluție profesională;
· Capacitate de asumare a responsabilității.
8. Alte cerinţe specifice:
· disponibilitate pentru un program prelungit în cadrul delegaţiilor şi deplasărilor interne și externe în interes de serviciu, potrivit ordinelor de serviciu.
9. Competenţa managerială: nu este cazul.

E. Descrierea postului:
1. Scopul general al postului:
Ocupantul postului îşi desfăşoară activitatea în domeniul managementului calităţii serviciilor de sănătate acordate în cadrul sistemului de sănătate la nivel naţional, în conformitate cu prevederile Legii nr.185/2017 privind asigurarea calităţii în sistemul de sănătate, cu modificările și completările ulterioare.
Ocupantul postului aduce o contribuție pozitivă la realizarea obiectivelor specifice ale compartimentului din care face parte postul și celor generale ale A.N.M.C.S.

2. Obiectivele semnificative ale postului:
F. Atribuţiile postului:
1. Generale:
1. are obligația să cunoască prevederile legilor şi normelor ce reglementează activitatea de profil şi să acţioneze pentru aplicarea lor în activitatea pe care o desfăşoară;
2. are obligația să respecte programul de lucru, să folosească integral şi cu eficienţă timpul de muncă;
3. are obligația să păstreze confidenţialitatea activităţii pe care o desfăşoară, conform angajamentului de confidențialitate semnat cu angajatorul;
4. are obligația să respecte prevederile contractului individual de muncă, coroborate, după caz, cu prevederile art.45-art.47 din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicată;
5. primește lucrările care îi sunt repartizate, le analizează, formulează propunerile de soluționare, cu respectarea termenelor stabilite și le înaintează către superiorii ierarhici, spre verificare, avizare sau aprobare;
6. pune la dispoziția superiorilor ierarhici datele necesare în vederea întocmirii rapoartelor, după caz săptămânale, semestriale sau anuale privind activitatea biroului, sau orice alte date de serviciu solicitate de acesta;
7. prezintă superiorului ierarhic spre avizare, solicitările proprii pentru efectuarea concediului legal de odihnă, de studii, medical, fără plată sau suspendare din activitate pentru motive personale;
8. are obligația să respecte normele de prevenire și de stingere a incendiilor, normele de securitate și sănătate în muncă şi să contribuie la preîntâmpinarea şi înlăturarea oricăror situaţii care ar pune în pericol viaţa, integritatea corporală sau sănătătatea oamenilor ori bunurilor materiale;
9. are obligația să cunoască și să respecte prevederile legale care reglementează organizarea și funcționarea A.N.M.C.S., dispozițiile din Regulamentul Intern al A.N.M.C.S., ordinele emise de președintele A.N.M.C.S., să exercite atribuțiile stabilite prin Regulamentul de Organizare și Funcționare și prin fișa postului, să îndeplinească la timp și în condiții de calitate îndatoririle profesionale, să aibă o comportare civilizată, demnă și nediscriminatorie în raporturile de serviciu și în societate și să se abțină de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii instituției, persoanelor fizice sau juridice;

10. are obligația să informeze superiorii săi în cazul unor situații de amenințare, intimidare, sau tentative de influențare în orice mod, a sa ori a membrilor familiei sale în legătură cu atribuțiile sale de serviciu;
11. are obligația să nu uzeze de calitatea pe care o deține în cadrul A.N.M.C.S. pentru realizarea unor interese personale;
12. are în permanență un comportament și o ținută conformă cu statutul și prestigiul instituției;
13. răspunde de folosirea în mod corespunzător a mijloacelor şi dotărilor materiale repartizate spre utilizare (autoturism, echipament electronic, mobilier, consumabile etc.);
14. are obligativitatea să efectueze controalele medicale dispuse și decontate de către angajator și să informeze angajatorul de existența oricărei boli contagioase sau care poate afecta îndeplinirea atribuțiilor de serviciu;
15. răspunde în fața șefului biroului, a directorului U.S.S.S., a directorului general adjunct și a președintelui Autorității Naționale de Management al Calității în Sănătate de activitatea pe care o desfășoară, de termenele de soluționare ale lucrărilor, de toate obligațiile care îi sunt asumate prin fișa postului.

2. Specifice:
1. îndeplinește atribuții privind implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul structurii;
2. elaborează procedurile operționale și de sistem pentru activitatea pe care o desfășoară;
3. participă la elaborarea şi revizuirea/actualizarea periodică a standardelor, criteriilor, indicatorilor de acreditare a unităților sanitare, pe baza evidenţelor ştiinţifice, a evoluţiei în domeniu pe plan naţional şi internaţional, în colaborare sau prin consultare cu experți externi din domeniul de activitate al A.N.M.C.S.;
4. participă la organizează activități de testare / pilotare a standardelor, criteriilor, cerințelor și indicatorilor de acreditare a unităţilor sanitare spitalicești;
5. participă alături de U.E.A.S., la elaborarea metodologiilor de evaluare și acreditare a unităților sanitare cu paturi;
6. participă la elaborarea şi actualizarea periodică a elementelor curriculare ale procesului de formare şi perfecţionare pentru evaluatorii de servicii de sănătate spitalicești;
7. participă alături de alte structuri, la activitățile specifice de recunoaștere a furnizorilor de servicii de formare în domeniul managementului calității serviciilor de sănătate;
8. participă alături de alte structuri, la activitățile specifice de autorizare a cursurilor organizate de către furnizorii de servicii de formare în domeniul managementului calității pentru serviciile de sănătate spitalicești;
9. participă împreună cu celelalte structuri ale A.N.M.C.S., la elaborarea unor materiale de informare şi aducere la zi a informaţiilor privind metodologia de acreditare, pentru uzul evaluatorilor de servicii de sănătate spitalicești, structurilor de management al calității din spitale și altor categorii de personal din spitale, după caz;
10. participă la clarificarea interpretării standardelor, criteriilor, indicatorilor de acreditare a unităților spitalicești, pentru solicitanți (interni sau externi A.N.M.C.S);
11. participă la revizuirea Manualului de acreditare destinat spitalelor;
12. participă la revizuirea Ghidului evaluatorului de spital;
13. participă la inițierea, dezvoltarea şi implementarea de proiecte, programe naționale și internaţionale în domeniul calității serviciilor de sănătate și siguranței pacientului;
14. participă la instituirea unui sistem de monitorizare a calităţii serviciilor oferite de spitale;
15. participă la pregătirea în vederea acreditării internaționale a standardelor A.N.M.C.S;
16. participă la pregătirea în vederea acreditării ISQua a standardelor de acreditare a unităților sanitare cu paturi, prin elaborarea de documente specifice;
17. sprijină unităţile sanitare cu paturi în pregătirea personalului în domeniul calităţii serviciilor de sănătate;

18. colaborează cu reprezentantul structurii de management al calităţii din unitățile sanitare spitalicești, pentru actualizarea standardelor, criteriilor, cerințelor şi indicatorilor de acreditare specifici;
19. participă, alături de alte structuri implicate, la dezvoltarea aplicației informatice CaPeSaRo, modulul destinat unităților sanitare cu paturi;
20. participă împreună cu celelalte structuri ale A.N.M.C.S. la realizarea unor studii și cercetări în domeniul acreditării, având drept scop evaluarea, perfecționarea și modernizarea proceselor referitoare la acreditarea unităților sanitare;
21. participă la elaborarea, în colaborare cu alte departamente ale A.N.M.C.S., a strategiilor de îmbunătăţire a calităţii serviciilor medicale oferite de furnizorii din domeniu;
22. își îmbunătățește continuu pregătirea profesională și prin participare la cursuri de pregătire continuă, seminarii, colocvii sau conferințe în domeniul de specialitate, inițiate sau desfășurate de către A.N.M.C.S. sau de către furnizori externi de pregătire profesională;
23. participă la conferințe, vizite de lucru, simpozioane, întruniri interne și internaționale, atât pentru documentare, cât și pentru promovarea politicilor și strategiei A.N.M.C.S.;
24. pregătește documentele specifice din sfera de activitate pentru arhivare, constituie dosarele și realizează predarea anuală la arhivă, după caz, conform nomenclatorului arhivistic aprobat și procedurii interne în vigoare;
25. participă, după caz, la procesul de evaluare a unităților sanitare, în comisiile de recepție calitativa, desemnat prin ordin al Președintelui A.N.M.C.S.;
26. participă în comisiile sau grupurile de lucru constituite prin ordin al Președintelui A.N.M.C.S.;
27. colaborează activ cu celelalte compartimente din afara U.S.S.S. în vederea realizării obiectivelor A.N.M.C.S.
28. îndeplineşte, după caz, orice alte atribuţii legale sau sarcini de serviciu repartizate spre soluționare de către șefii ierarhici, conform legii, în limitele competențelor și atribuțiilor postului.

3. Delegarea de atribuții și competență:
Execută și alte atribuții în interesul angajatorului, trasate de superiorii săi ierarhici - în limita competențelor profesionale deținute și a specificațiilor postului.
În situația absenței temporare de la serviciu (imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu, în cazurile prevăzute de lege), activitatea va fi preluată de salariatul desemnat ca înlocuitor prin documentele interne specifice, aprobate de conducerea instituției.

G. Responsabilităţi și rezultate așteptate:
1. Privind relaţiile interpersonale:
· are obligativitatea să dea dovadă de corectitudine şi principialitate în raporturile interumane, răspunde de corectitudinea informațiilor furnizate către compartimentele funcționale din instituție.
2. Faţă de echipamentul din dotare:
· utilizează cu responsabilitate dotarea materială, indiferent de natura ei, fără abuzuri;
· informează imediat persoanele responsabile în cazul oricărei defecțiuni în funcționarea echipamentului/echipamentelor din dotare.
3. În raport cu scopul/ obiectivele postului:
· cooperează cu colegii din cadrul direcției și cu angajaţii instituţiei, în vederea desfășurării normale a activității A.N.M.C.S. pentru îndeplinirea obiectivelor acesteia;
· asigură confidențialitatea datelor de personal cu care operează.
4. Privind regulamentele/procedurile de lucru:
· respectă Regulamentul de Organizare şi Funcţionare, Regulamentul Intern, Codul de Conduită a salariaţilor și procedurile interne.
H. Sfera relaţională a titularului postului:
1. Sfera relaţională internă:
a) Relaţii funcţionale: cu toți membrii organizației


	b) Relații de colaborare: cu toate compartimentele funcționale din cadrul A.N.M.C.S;
c) Relaţii de control: nu este cazul
d) Relaţii de reprezentare: reprezintă Biroul Standarde pentru Serviciile de Sănătate Spitalicești, conform delegării sau mandatului.
2. Sfera relaţională externă:
a) cu autorităţi şi instituţii publice: conform delegării sau mandatului;
b) cu organizaţii internaţionale: conform delegării sau mandatului;
c) cu persoane juridice private: conform delegării sau mandatului.

	
I. Întocmit de: 

Numele şi prenumele: 
Funcţia de conducere: 

Semnătura:	

Data întocmirii: 

	
J. S-a luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:

Numele şi prenumele: 

Semnătura:

Data: 


	
K. Contrasemnează:

Numele și prenumele: -
Funcția de conducere: -
Semnătura:	
Data:	
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