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1. Postul Referent specialitate 

2. COR  

3. Titularul   postului  

4. Serviciul Serviciul managementul calității 

5. Natura activității Execuție 

6. Cerințe - Studii universitare de licență absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată, 

absolvite cu diploma de licență în domeniul științe economice/juridice/administraţie publică; 

- Vechime în specialitate : 6 ani şi 6 luni; 

- Operare PC: Microsoft Office  

7. Cadru legal - Cunoașterea și însușirea prevederilor ROI și ROF; 

 - Cunoașterea și însușirea prevederilor Contractului Colectiv de Muncă; Codului de Etică; 

- Cunoașterea prevederilor Legii nr.185/2017  privind asigurarea calității în sistemul de sănătate; 

- Cunoașterea prevederilor Ordinului M.S. nr. 975/2012 privind organizarea structurii de 

management al calității serviciilor medicale în cadrul unităților medicale cu paturi din rețeaua 

Ministerului Sănătății și a autorităților administrației publice locale;   

 - Cunoașterea prevederilor Ordinului S.G.G. nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului 

intern managerial al entităților publice; 

  - Cunoașterea prevederilor Legii 95/2006 privind reforma în domeniul sănătății. 

8.Obiectivul postului Realizarea, la un nivel corespunzător de calitate, a atribuţiilor instituţiilor publice, stabilite în 

concordanţă cu propria lor misiune, în condiţii de regularitate, eficacitate, economicitate şi 

eficienţă 

9. Abilități, calități, 

aptitudini necesare 

-obiectivitate în apreciere ; 

-adaptabilitate, asumarea responsabilităţii; 

-capacitatea de a comunica, a lucra în echipă şi independent ; 

-competenţă în redactare ; 

-capacitatea de autoperfecţionare şi valorificarea experienţei dobândite ; 

-respectul faţă de lege şi loialitatea faţă de interesele entităţii ; 

-conduită etică în timpul serviciului . 

10. Relații Ierarhice : 

-este subordonat direct șefului de serviciu/ coordonatorului;; 

Funcționale :  

- cu toate structurile din cadrul spitalului; 

Reprezentare: 

- nu este cazul; 

Înlocuiește pe: - 

Este înlocuit de: o persoană desemnată de managerul unităţii 

11. Limite de 

competență 

Are autoritate și flexibilitate în legătură cu realizarea atribuțiilor proprii de serviciu în condițiile 

respectării normelor legale în vigoare. 

12. Salarizarea Este în conformitate cu legislația în vigoare; 

13. Atribuții - asigură implementarea strategiilor şi obiectivelor referitoare la managementul calităţii a unității; 

- asistă și răspunde tuturor solicitărilor managerului pe domeniul de management al calității și 
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siguranței pacienților; 

- asigură aplicarea strategiei sanitare şi politica de calitate a unităţii în domeniul medical în 

scopul asigurării sănătăţii pacienţilor; 

- anual, participă la elaborarea planului de acţiuni pentru implementarea, menţinerea şi 

îmbunătăţirea continuă a calităţii serviciilor medicale conforma sistemului de management al 

calităţii ţinând cont de cerinţele specifice controlului intern managerial; 

- monitorizează implementarea măsurilor pentru respectarea drepturilor pacientului; 

- participă la întocmirea, revizuirea, distribuirea controlată a documentelor sistemului de 

management al calităţii: manualul calităţii, manualul de control al calității, procedurile 

operaționale, etc;  

- participă la implementarea programului de acreditare a tuturor serviciilor oferite în cadrul 

unităţii, pe baza procedurilor operaţionale specifice fiecărei secţii, laborator etc. şi a standardelor 

de calitate; 

- sprijină la elaborarea și revizuirea procedurilor aplicabile în cadrul Serviciului administrativ, 

Compartimentului SSM, PSI, Bloc alimentar; 

- sprijină la elaborarea și actualizarea registrului de riscuri al Serviciului administrativ, 

Compartimentului SSM, PSI, Bloc alimentar; 

- întocmește împreună cu șefii Serviciului administrativ, compartimentului SSM, PSI, Bloc 

alimentar toate documentația necesară reacreditării; 

- evaluează semestrial nivelul de conformitate a respectării procedurilor la nivelul Serviciului 

administrativ, compartimentului SSM, PSI, Bloc alimentar și întocmește rapoarte anuale cu 

privire la nivelul de conformitate a procedurilor pentru Serviciului administrativ, 

compartimentului SSM, PSI, Bloc alimentar; 

- colectează, săptămânal, chestionarele de satisfacție a pacienților; prelucrează și centralizează 

lunar (până pe data de 15 a lunii), trimestrial, semestrial și anual datele obținute;  

- întocmește rapoartele de evaluare privind chestionarele de satisfacție a pacientilor precum si 

cele de satisfactie a angajaților, pe care le prezintă conducerii;  

- asigură, anual, întocmirea, distribuirea și colectarea pe secții/servicii/birouri/compartimente a 

chestionarelor de satisfacție a angajaților, pe care le prelucrează și centralizează până pe data de 

31 a lunii ianuarie a anului următor ; 

- implementează instrumente de asigurare a calităţii şi de evaluare a serviciilor oferite; 

- ajută la colectarea datelor precum și la întocmirea și raportarea, în termen, a  documentelor 

solicitate de către ANMCS precum si de către Consiliul Judetean Iași referitor la implementarea 

sistemului de control intern managerial; 

- participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial; 

Pe linia conțrolului ințern managerial îi revin urmatoarele atribuții: 

1.colaborează cu responsabilul de risc și șeful ierarhic pe linia conțrolului intern managerial, 

respectiv în domeniul managementului riscului; 

2.asigură implementarea măsurilor cuprinse în Planul de implementare a măsurilor de control 

pentru riscurile semnificative aprobat de către manager și transmis de către secretariatul tehnic al 

Comisiei de monitorizare; 

3.răspunde prompt solicitărilor privind informațiile referitoare la modul de implementare a 

procedurilor elaborate și difuzate; 

4.formulează, la solicitarea șefului de serviciu/secretariatului tehnic al comisiei/organelor de 

conțrol, o opinie referitoare la modul în care a fost aplicat planul de implementare a măsurilor de 

control cuprinse în Planul de implementare a măsurilor de control pentru riscurile semnificative 
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aprobat de către manager și transmis de către secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare; 

- îndeplinește atribuțiile aferente secretariatului tehnic al Comisiei de de monitorizare, 

coordonare și îndrumare metodologica a dezvoltării sistemului de control intern managerial ; 

- participă la implementarea programului de acreditare a tuturor serviciilor oferite în cadrul 

unităţii, pe baza procedurilor operaţionale specifice fiecărei secţii, laborator etc. şi a standardelor 

de calitate; 

- participă la implementarea procesului de îmbunătăţire continuă a calităţii serviciilor; 

-colaborează cu toate structurile unităţii în vederea îmbunătăţirii continue a sistemului de 

management al calităţii; 

- implementează instrumente de asigurare a calităţii şi de evaluare a serviciilor oferite; 

- asigură implementarea strategiilor şi obiectivelor referitoare la managementul calităţii declarate 

de manager; 

- sprijină la întocmirea rapoartelor cu privire la eficacitatea sistemului de management al calităţii; 

- asistă şi răspunde tuturor solicitărilor managerului pe domeniul de management al calităţii. 

14. Responsabilități - are obligaţia să cunoască structura şi organizarea serviciului şi a spitalului; 

- cunoaşte şi respectă circuitele funcţionale din serviciu şi din întreaga unitate; 

- respectă normele de disciplina muncii impuse de unitate; 

- menține relații corecte, colegiale și colaborează cu colegii; 

- răspunde de îndeplinirea promptă şi corectă a sarcinilor de serviciu; 

- folosește integral timpul de muncă pentru îndeplinirea atribuțiilor prevăzute în fișa postului; 

- răspunde de corectitudinea întocmirii și predării la termen a documentelor elaborate în cadrul 

serviciului; 

 -răspunde de modul de completare, precum și de conținutul documentelor pe care le întocmește 

în cadrul serviciului de management al calității; 

- răspunde personal material și disciplinar pentru orice neîndeplinire, îndeplinire defectuoasă sau 

cu întărziere a sarcinilor stabilite prin fișa postului care pricinuiază o pagubă unității; 

- prezintă propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri şi cheltuieli a fondurilor necesare 

dotării şi bunei desfăşurări a activităţii serviciului; 

- asigură ca procesele necesare sistemului de management al calității sa fie stabilite, 

implementate si menținute; 

- are obligația să-și ducă la îndeplinire toate sarcinile de serviciu stabilite în fișa postului în 

cadrul timpului normal de lucru; 

- își însușește, respectă și actualizează prevederile procedurilor aplicabile din sistemul de 

management al calității în conformitate cu standardele de calitate pentru acreditarea/reacreditarea 

spitalelor; 

- își însușește și aplică procedurile implementate la nivelul serviciului; 

- are grijă ca toate procedurile, protocoalele care constituie proprietatea unității și care sunt 

arhivate în cadrul serviciului să nu fie șterse, modificate sau înstrăinate;  

- răspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, 

utilizarea internetului etc.). 

- nu folosește aparatura și materialele din dotare pentru uz personal, ci numai în interesul 

serviciului; 

- răspunde material pentru orice distrugere, degradare, dispariție a tuturor obiectelor de inventar 

din culpa sa, situație în care va fi obligat să repare integral paguba produsă; 

- răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile privind orice defecțiune în 

funcționarea echipamentului cu care își desfășoară activitatea. 
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- folosește datele şi informaţiile la care are acces numai în scopul luării unor decizii cu privire la 

îndeplinirea atribuţiilor funcţiei sale, fără a le utiliza în nici un alt scop; 

- ia toate măsurile pentru a păstra caracterul confidențial al datelor și informațiilor la care are 

acces prin natura atribuțiilor funcției sale, al informațiilor comerciale, despre litigiile ce apar între 

angajator și terțe persoane, situațiilor financiare și a altor date similare. 

- răspunde de arhivarea documentelor emanate de serviciul de management al calității conform 

nomenclatorului aprobat;  

- respectă normele în vigoare privind gestionarea, întocmirea, multiplicarea, evidența, păstrarea, 

distrugerea și transportul documentelor ce conțin date personale; 

- se preocupă în permanenţă de actualizarea cunoştinţelor profesionale, prin studiu individual sau 

alte forme de educaţie continuă şi conform cerinţelor postului participă la cursurile de 

perfecţionare ; 

- participă la cursuri organizate de către ANMCS ; 

Conform Legii 481/2004 – privind protecția civilă : 

                     - să respecte normele, regulile și măsurile de protecție civilă stabilite; 

                     - să participe la instruiri, exerciții aplicative și aleîte forme de pregătire; 

- răspunde şi respectă normele privind situațiile de urgență conform Legii 307/2006 și cele 

privind securitatea și sănătatea în muncă conform Legii 319/2006; 

- va comunica angajatorului orice eveniment așa cum este definit în legislația amintită, aducând 

la cunoştinţă managerului orice defecţiune de natură să constituie un pericol;  

- efectuează controlul medical periodic;  

- are obligaţia de a semna zilnic în condica de prezenţă cu menţionarea orei de venire şi de 

plecare din serviciu;  

- va respecta graficele anuale de planificare a concediilor de odihnă ; 

- îi este interzis fumatul, prezentarea la serviciu în stare de ebrietate sau sub influența produselor 

cu efect stupefiant şi consumul acestora în timpul programului de lucru; 

- răspunde pentru nesesizarea şefului ierarhic superior cu privire la orice problemă apărută pe tot 

parcursul activităţii şi care duce la neîndeplinirea sarcinilor de serviciu; 

- în limita competențelor, la solicitarea șefului direct, execută orice alte sarcini de serviciu ; 

15. Evaluarea 

performanțelor 
Evaluarea se face anual 

Criterii de evaluare  
1.Cunoştinţe şi experienţă profesională: 

- aplicarea corectă și eficentă a cunoștințelor; 

- operativitatea și eficența dovedite în realizarea sarcinilor înscrise în fișa postului; 

- preocuparea pentru perfecționarea pregătirii proprii; 

- valorificarea experienței dobândite; 

2. Promptitudine şi operativitate în realizarea atribuţiilor de serviciu prevăzute în fişa postului: 

- prioritizarea și organizarea corespunzătoare a sarcinilor și lucrărilor primite; 

- gradul de îndeplinire a sarcinilor primite; 

- încadrarea în termenele impuseși/sau convenite; 

3. Calitatea lucrărilor executate şi a activităţilor desfăşurate: 

- abilitatea de comunicare în cadrul echipei; 

- comunicarea cu pacientul/aparținătorul; 

- calitatea lucrărilor(sarcinilor) înscrise în fișa postului; 

4. Asumarea responsabilităţilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, 

perseverenţă, obiectivitate, disciplină: 
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- cunoașterea și respectarea atribuțiilor și a sarcinilor de serviciu; 

- respectarea statutului profesional și a regulilor stabilite; 

- cunoașterea și respectarea legislației specifice, a deciziilor, regulamentelor și procedurilor; 

- comportament adecvat la locul de muncă în relațiile cu ceilalți; 

5. Intensitatea implicării în utilizarea echipamentelor şi a materialelor cu încadrarea în normative 

de consum: 

- utilizarea eficentă a resurselor materiale; 

- utilizarea corespunzătoare a echipamentelor de lucru; 

6. Adaptarea la complexitatea muncii, iniţiativă şi creativitate: 

- identificarea riscurilor și adoptarea măsurilor necesare pentru diminuarea lor; 

- capacitatea de a rezolva dificultățile intevenite în activitatea curentă; 

- atitudinea pozitivă față de ideile noi; 

- inventivitate în găsirea unor căi de optimizare a activității desfășurate; 

7. Condiţii de muncă: 

- respectarea programului de lucru; 

- lucru în echipă; 

- atitudinea față de relațiile conflictuale; 

- respectarea secretului de serviciu, confidețialității și a eticii profesionale; 

16.Condițiile postului Program de lucru: zilnic 7.30.-15.30, 40ore/săptămână cu posibilitate de prelungire în funcție de 

necesitățile serviciului; 

 

 Pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu răspunde 

disciplinar, contravenţional sau penal, după caz. 

 Sarcinile, responsabilitățile și drepturile nefiind limitative, fișa postului se va completa ori de câte 

ori este nevoie în funcție de reglementările care apar în legislație. 

                    

             

              Salariat : ___________ 

 

           Prin semnarea prezentei fişe am luat la cunoştiţă de toate activităţile 

        (sarcinile) de serviciu ce îmi revin cât şi de consecinţele pe care le                                      

voi suporta în cazul neîndeplinirii lor conform Codului Muncii şi 

                                           Regulamentului de Ordine Interioară a unității 

 

 

 

 Data: _______________                                                   Semnătura:____________ 

 


