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FISA POSTULUI

Anexd la contractul individual de muncad

Nr...

Numele

Prenumele

.............. din data de.........cceeveuevveenenannn..

1. Denumirea institugiei publice:

Spitalul de Psihiatrie ,,Sf. Maria”

2. Sectia/compartimentul:

Compartiment tehnologia informatiei (IT)

3.1. Denumirea postului

Analist programator ( ajutor)

3.2. Functia Analist programator ( ajutor)
3.3 Gradul profesional al
ocupantului: debutant

4. Obiectivelespecifice postului:

Asigurd informatizarea si conducerea computerizata a tuturor
activitatilor prelucrabile pe calculator din spital si respectarea
standardelor de exploatare a sistemului informatic.

5.Nivelul postului:

5.1 Pregatirea profesionald de baza
5.2 Pregatirea profesionald de
specialitate

5.3. Vechime in specialitate

Executie

- diploma de absolvire a invatamantului postliceal, sau diploma de
bacalaureat

- atestat de competente digitale / operare pe calculator sau

similar;

- Curs administrator de retea de calculatoare

6. Pozitia postului in cadrul

structurii:

6.1. Postul imediat superior: Manager

6.2. Postul imediat inferior: -

6.3. Subordonari:

6.3.1. Are in subordine: -

6.3.2. Este inlocuit de:

6.3.3. Inlocuieste pe:

7. Relatii:

7.1.  lerarhice: Manager

7.2.  Colaborare: Toate departamentele

7.3.  Functionale: Toate departamentele

8. Standardul de performanta asociat:

8.1.  Cantitativ: e Volum mediu de activitati
8.2.  Calitativ: e Numir minim de corectii efectuate de seful direct

FO1-RUNOS-16 Ed | Revl




8.3. Costurile:

8.4. Timpul:

8.5. Utilitatea resurselor:

8.6 Modul de realizare:

e Numar minim de reclamatii primite

¢ Interesul angajatului pentru reducerea costurilor

e Timp redus pentru indeplinirea sarcinilor profesionale cu
Tncadrarea in standardele normale de lucru.

o Utilizarea eficienta a resurselor puse la dispozitie de
unitatea sanitara.

e Seintegreaza in munca de echipa;

e Pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe
care le detine;

e Are inifiativa privind formularea de solutii noi in vederea
imbunatatirii activitatii,

e Sprijina colegii nou incadrati;

e Se apreciaza capacitatea angajatului de a se integra in
efortul colectiv si de a lucra in echipa.

e Punerea la dispozitia colectivului cunostintele pe care le
detin.

e Tendinta de perfectionare continua.

9. Competentele postului:

e Cunoasterea legislatiei specifica activitatilor compartimentului IT

e Raspunde de realizarea calitativa, cantitativa si in termen a
lucrarilor.

e Raspunde de exactitatea datelor furnizate.

e Responsabilitatea realizarii sarcinilor de serviciu este data de
atributiile des erviciu cuprinse in prezenta fisa a postului.

e Abilitati de comunicare cu personalul
Capacitatea de a asimila noi cunostinte in domeniu.
Respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de
serviciu acesta poate fi divulgat in interiorul sau in afara
spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului.

10. Limite de competenta:

¢ Respecta Regulamentul Intern;
Respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul intern

e Raspunde pentru orice tip de informatie privind secretul
profesional si confidentialitatea datelor de orice natura , existente
in spital.

e Face parte din echipa de prima interventie pentru stingerea
incendiilor

o Este responsabil cu administrarea sistemului informatic

e Este responsabil cu evidenta echipamentelor electronice de birou
(bunuri rechizitionabile)

11. Criteriile de evaluare a
performantelor profesionale :

Cunostinte si experienta profesionala

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului

Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort
suplimentar, perseverenta, obiectivitate, disciplina

Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu
incadrarea in normativele de consum

Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

Conditii de munca

Volumul activitatii desfasurate

e Operativitate in desfasurarea activitatilor
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12. Obiectivele de performanta: e Realizarea atributiilor corespunzatoare functiei;

e Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare a problemelor
aparute in activitatile curente;

e Cunoagterea si aplicarea consecventa a reglementarilor
legislative specifice activitatilor desfasurate;

e C(reativitate in gasirea unor cai de optimizare a activitatilor
desfasurate;

e Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in
indeplinirea atributiilor

13. Descrierea activitdtilor corespunzatoare postului:

13.1.Atributii si responsabilitati specifice:

Asigurara integritatea fizicd si securitatea sistemului informatic si raspunde de utilizarea
conformnormelor in vigoare a echipamentelor pe care isi desfasoara activitatea;

Mentine, intretine si administreaza reteaua de calculatoare si echipamentele de conectare care
sasatisfaca cerintele spitalului;

Cunoaste si are permanent preocupare pentru a intelege activitatile desfasurate in spital, modul cum
pot fi ele sustinute si dezvoltate prin solutii IT adecvate. Solutiile IT vor avea la baza cerintele de
lucru ale spitalului, performantele asteptate, in conditiile unor costuri acceptabile si intr-un timp
determinat;

Creeaza si administreaza conturile de utilizatori pe reteaua locala.

Raspunde de securitatea si integritatea retelei administrate, a datelor, a documentelor si suporturilor
de informatii cu care lucreaza, si previne / rezolva situatiile de virusare a calculatoarelor din retea;
Aduce la cunostinta conducerii spitalului avariile sau problemele majore aparute n sistemul
informatic;

Mentine fluxul continuu de date;

Raspunde de exactitatea, calitatea si eficientfa lucrarilor executate si de respectarea termenelor
stabilite;

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

Asigura interfata cu furnizorii de servicii tip service In timpul garantiei si post garantie, reparatii,
testdrii §1 punerii in functiune a echipamentelor informatice;

Impreunad cu furnizorii de echipamente de calcul, urmareste depanarea hardware a echipamentelor
defecte;

Determind necesarul de resurse si dezvoltarea de lucrdri informatice pe criterii de eficienta
economica;

Studiaza, cunoaste, intelege si analizeaza tehnologia IT pentru selectarea, adaptarea, proiectarea,
integrarea celor mai convenabile solutii IT;

Instaleaza Tn reteaua administratd, Tn colaborare cu furnizorii, dispozitive periferice specifice;
digitizoare, scanere, imprimante etc.

Instruieste angajatii spitalului in vederea utilizarii in bune conditii a echipamentelor hardware si
software

Creeaza, modifica si verifica conturile creeate in retea;

Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului;

Primeste de la esalonul superior lucrarile informatice care necesita centralizarea datelor, le verifica si
le adapteaza la specificul unitatii, testeaza functionalitatea si fiabilitatea acestora, executa instructajul
privind exploatarea lor, atat cu personalul de specialitate al biroului, cat si cu utilizatorii;
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Elaboreaza personal lucrarile informatice ce necesita sinteza;
Atribuie si tine evidenta "numelor LOGIN" ale utilizatorilor admisi sd opereze in retea, parolele de
acces la serverul de fisiere, stabileste nivelurile maxime de acces la directorii, sefi servicii si
fisierele:aflate in baza de date pe serverul de fisiere;
Asigura securitatea, integritatea si actualizarea continutului bazelor de date;
Stabileste solutii, proceduri, tehnici pentru buna functionare si corecta utilizare a calculatoarelor,
echipamentelor periferice si a celor de comunicatii.
Asigura instruirea continud a personalului spitalului pentru ridicarea nivelului de cunostinte privind operarea
pe calculator;
Organizeaza activitatea de protectiec a informatiilor impotriva distrugerii fizice, deteriorarii suportilor de
informatii, precum si protectia antivirus;
La primirea unor suporti magnetici cu date ce urmeaza a fi procesate in sistemul informatic propriu, efectueaza
testarea antivirus si devirusarea suportilor infectati;
Saptamanal, efectueaza testarea antivirus si la nevoie devirusarea serverului de figiere si statiilor de lucru din
retea, folosind ultimele versiuni ale programului antivirus;
Prezintad propuneri si urmareste executarea lucrarilor necesare pentru conectarea calculatoarelor la reteaua de
alimentare cu energie electrica si respectarea normelor de protectia muncii;
Verificd sdptimanal sau la nevoie, traseul cablului de legatura intre statiile de lucru si server.
Anual evalueaza si prezinta propuneri pentru:
o Declasarea si clasarea tehnicii de calcul si a documentelor magnetice care au indeplinit norma
de functionare sau un grad ridicat de uzura,;
o Introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru achizitionarea de
tehnica de prelucrare automata a datelor noud, cu performante ridicate;
o Necesarul de resurse financiare pentru indeplinirea sarcinilor pe linia prelucrarii automate a
datelor, pentru anul urmator;
o Incheierea contractelor de servisare cu firme specializate pentru tehnica de calcul care a iesit
din garantie;
o Identifica si esaloneaza activitatile de intretinere / upgradare software si hardware.
Asigurd efectuarea lucrarilor de intretinere §i reparatii a tehnicii de calcul din spital.
Tine la zi, cartile tehnice ale fiecarui sistem de calcul cu datele de exploatare;

13.2.Atributii si responsabilititi generale:

respecta prevederile din Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, Codul de
Conduita a personalului contractual, Contractul Colectiv si Individual de munca, proceduri si
protocoale, note interne si deciziile managerului (in cazul nominalizdrii ca membru al unei / unor
comisii, decizia de numire care contine atributiile specifice se va atasa in copie la fisa post);

poartd in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

respecta confidentialitatea datelor pacientulut;

obligativitatea verificarii zilnice a avizierului sectiei/sectorului/structurii cu respectarea masurilor,
precizarilor, mentiunilor si termenelor din anunturile postate;

obligativitatea verificarii zilnice a adresei de e-mail de serviciu si a intranetului pentru buna
desfasurare a activitatii;

poate face parte din comisii la nivelul spitalului;

raspunde 1n fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care 1i revin;
utilizeaza In mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,etc.;
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are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de colaborare intre
membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;

respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in interiorul
sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului.

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru.
respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de
munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examinarile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice imbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore sefului
ierarhic si biroului RUNOS

participa la cursurile , instructajele ( SSM- PSI- SU) si instruirile interne conform planului de
instruiri;

se prezinta la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii de
calitate impusi de functie , fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante / produse
stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul 1n incita unitatii.

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003.

Respecta Normele privind Situatiile de Urgenta , PSI, si Protectia Civila , conf Legii 481/2004 si
Legii 307/2006 , Ordinului MAI 712/2005 , Ord. M1 163/2007;

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenta conform legii 307/2006

sa cunoasca Si sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor;

la terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electrica starea ei de functionare) si
deasemenea scoaterea acesteia din priza;

sa anunte imediat despre existenta unor imprejurari de natura sa provoace incendii sau despre
producerea unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea acestora;

sa acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativa proprie sau la
solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;

sa intretina mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor ,instalatiile , echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

sa utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor tehnice;
sa actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

respecta normele privind Sanatatea si Securitatea in Munca conf. Legii 319/2006;

Obligatiile si drepturile salariatiilor privind legea securitatii si sanatatii nr. 319/2006
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fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea,in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa,precum si cu instuctiunile primite din partea angajatorului,astfel incat sa nu expuna la pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana,cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
sa utilizeze corect masinile , aparatura , uneltele , substantele periculoase echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si,dupa utilizare,sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
sa nu procedeze la scoaterea din functie,la modificarea,schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii,in special ale masinilor,aparaturii uneltelor,instalatiilor tehnice
si cladirilor,si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
sa comunice imediat angajatorului sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa 0 considere un pericol pentru securitatea lucratorilor,precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;
sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana

sa coopereze cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati,atat timp cat este
necesar,pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari,pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
sa coopereze,atat timp cat este necesar,cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati,pentru a
permiteangajatorului sa se aigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitatea si sanatatea,in domeniul sau de activitate;
sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;
sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;
salariatii au dreptul la informare si instruire,la asigurarea securitatii si sanatatii;
sa fie informati despre riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala;
sa li se acorde echipamente individuale de protectie si echipamente de munca fara pericol pentru
securitatea si sanatatea lor;
sa li se acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou,in cazul degradarii sau pierderii
calitatilor de protectie;
sa li se acorde alimentatie de protectie obligatoriu si gratuit persoanelor care lucreaza in conditii
de munca ce impun acest lucru;

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;
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e sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

e nu vadivulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

e nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

e nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

e nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile in afara societatii,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice
alt mijloc tehnic.

14. Responsabilitati privind sistemul e sacunoasca si sa respecte documentele Sistemului de

de management al calitati: Management al Calitatii, aplicabile in activitatea depusa;

e sa respecte procedurile operationale care descriu activitatea
proprie a fiecarui serviciu/birou/compartiment/sectie in
parte

e safurnizeze la timp toate documentele si informatiile
necesare in vederea desfasurarii in conditii optime a
auditurilor interne si/sau externe pe linie de asigurarea

calitatii.
15. Conditii materiale ale muncii Sistem desktop, imprimanta, mobilier de birou
16. Prevederi speciale La cererea superiorului direct, la schimbarea sau Tncetarea
activitatii se vor preda toate documentele si obiectele de inventar.
17. Sanctiuni Conform legislatiei in vigoare.

18.Data intocmirii

Aprobat
Manager
Am luat la cunostinta
si am primit un exemplar
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