SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA SF. SPIRIDON IASI
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FUNCTIA .. NUMELE SLPRENUMELE DATA
Manager Prof dr. Timofte Daniel Vasile
FISA POSTULUI NT. ccccrcccrnrsnsenns "

anexa la contractul nr. .....foceceeen

A lnformafii generale privind postul

TITULAR:
MARCA:
Serviciul /Biroul:
1. Nivelul postului*: * Functie de executie
2. Denumirea postului: Tehnician dentar cu studii medii
Pozifia in COR:
3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: grad principal
4. Scopul principal al postului:

1. Studii de specialitate™®*:
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).
e Vechimea in muncd/in specialitatea studiilor: minim 5 ani vechime ca tehnician dentar,
examen de grad principal
2. Perfectiondri (specializin): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

. indeméanare manuali si simt estetic dezvoltat.

. Capacitate de concentrare si atentie la detalii.

. Capacitate de organizare $i prioritizare a sarcinilor.

B Abilitati de comunicare si lucru in echipd.

. Disponibilitate pentru invitare continui si perfectionare.

6. Competenta manageriald**** (cunostinfe de management, calititi si aptitudini manageriale):
#%#% Doar in cazul functiilor de conducere.




 C. Atributiile postului

C.1. Atributii si responsabilititi principale: Tehnicianul dentar este responsabil cu proiectarea,
realizarea si ajustarea aparatelor protetice, ortodontice, ortognatice, protezelor si epitezelor
maxilo-faciale sau de altd naturd, conform indicatiilor medicului. Acesta contribuie la refacerea
functiei si esteticii aparatului dento-maxilar al pacientului.

. Analizarea prescriptiilor primite de la medicii stomatologi.

. Realizarea de modele de lucru pe baza amprentelor dentare.

. Confectionarea de lucrdri protetice: coroane, punti, proteze mobile si mobilizabile,
lucrari pe implanturi.

. Elaborarea de aparate ortodontice si ortopedice (mobile si fixe) conform indicatiilor.

. Utilizarea materialelor si echipamentelor specifice intr-un mod eficient si sigur.

. Aplicarea tehnologiilor moderne de frezare CAD/CAM, printare 3D etc. (daci este
cazul).

. Executarea lucririlor intr-un timp optim si cu o calitate ridicata.

. Colaborarea permanenti cu medicii pentru ajustdri si imbuniititiri ale lucririlor.

. intretinerea si igienizarea instrumentarului si a spatiului de lucru.

. Respectarea normelor de igiend, siinitate si securitate in munci.

. Participarea la cursuri de perfectionare si instruiri profesionale.

C.2. Alte atributii si responsabilititi (activititi specifice):

. Cunostinte in confectionarea atelelor personalizate utilizate in imobilizarea
intermaxilara a tuturor facturilor de mandibula si de maxilar ;

. Cunostinte in confectionarea atelelor personalizate utilizate in imobilizarea
monomaxilara din luxatiile dentare ori fracturile partiale ale oaselor maxilare;

. Cunostinte in folosirea unor dispozitive protetice chirurgicale, personalizate in timp util

si specific pentru fiecare operatie, precum si confectionarea succesiva a unor dispozitive
adaptate fiecarei etape de tratament;

. Confectionarea de splinturi chirurgicale conform modelarilor pe machete de ocluzie;
. Confectionarea de gutiere, obturatoare, customizate si confectionate in urgenta;
. Confectionarea diverselor tipuri de placute palatine pentru pregatirea pacientilor cu

despicaturi labio-maxilo-palatine pentru tratamentul chirurgical definitiv;

C.3. Atributii, obligatii si rispunderi cu privire la securitate si sinfitate in munci si situatii de

urgenta:

C.3.1. in domeniul securitatii si sAnatitii in munca:

a. sl igi desfagoare activitatea astfel incat s# nu isi puni in pericol propria securitate si santate cat si
cea a colegilor sdi prin acfiuni sau omisiuni in timpul activititilor desfisurate in timpul




programului de lucru cét si in situatii speciale;

sd participe la controale medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina
muncii, sd facd investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, si respecte
recomandarile acestuia specificate in fisa de aptitudini;

sd utilizeazd corect, cu respectarea mstrucpumlor $l a normelor de securitate a muncii, logistica
pusd la dispozitie de citre SPI

q.

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schlmbarea sau ml{zturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

sa solicite si poarte echipament individual de protectie atunci cand activitatile desfisurate impun
acest lucru;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupi utilizare, si respecte
instructiunile privind curitarea, depozitarea si péstrarea acestuia;

sd comunice imediat conducatorului ierarhic superior si/sau angajatilor desemnati cu atributii
specifice in domeniul securitfii i sdndtitii orice situatie pe care o considerd un pericol pentru
securitate si sandtate si orice defectiune observatd la sistemele de protectie ale echipamentelor
tehnice si cladirilor;

sd aducd la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munca suferite de propria persoan si de alte
persoane participante la procesul de munci;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atribufii specifice in domeniul securitatii si
sandtatii, in conditiile legii, atat timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea oriciror
masuri sau cerinte impuse de autoritatea competentii in domeniu;

sd respecte si sd-gi insuseascd prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile si
obligatiile personalului, Contractului Colectiv de Munca, Codul de etici si deontologie
profesionali;

sd isi insugeascd i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munca
s1 masurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale Spitalului;

sd participe la instruirile privind sindtatea si securitatea in muncd, prevenirea si stingerea
incendiilor (periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

. sa dea relatiile solicitate de organele de control i de cercetare in domeniul securititii si sinatitii in

munca.

sd-gi desfigoare activitatea la locul de muncd respectdnd normele de sinitate si securitate in
muncd, normele de apérare impotriva incendiilor, regulile de sinétate si igiend individuali la locul
de munci;

sd acorde primul ajutor dacd pregitirea sa 1i permite sau si anunte prin serviciul 112 o echipi
specializatd atunci cind este martor sau implicat intr-un incident periculos sau accident.

sd nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; si nu introduci sau sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munci;

evitarea prezentei, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau intr-o stare fizica
care poate pune in pericol sanatatea sa sau a altor persoane

C.3.2. in domeniul situatiilor de urgenta

a.

b.
c.

sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupitoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii;

sd nu suprasolicite refeaua electrica prin folosirea simultand a mai multor receptori;

sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;




o a

*

sd nu intervina in instalatiile electrice

sd nu foloseascd chibrituri, luméniri, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de
incendiu, respectiv in incdperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile

f. s nu fumeze in interiorul cladirilor ;

sd retind urmdtoarele numere de telefon si si le apeleze atunci cind este cazul:

2 si bt M ; AN

C.4. Atributii cu privire la sistemul de control intern managerial:

in ceea ce priveste domeniul propriu de activitate si aria sa de competenta:

cunoasterea si participarea la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului
stabilite de conducerea/managementul unititii sanitare

cunoaste §i participd la indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii in care isi desfiisoari
activitatea

cunoaste si respecta documentele interne din domeniul calititii stabilite prin ROF, RI,
Manuale, Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale,
instructiuni de lucru si alte documente interne ale unititii

participarea la elaborarea documentelor Sistemului de Management al Calititii, in vederea |
procedurarii activitatii proprii, la solicitarea sefului ierarhic;

cunoasterea documentelor Sistemului de Management al Calititii aplicabile in activitatea
depusa g1 respecta prevederile acestora;

participarea la implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistem de management al
calitatii in conformitate cu:

standardele si cerintele stabilite de Autoritatea Nationala de Management al Calitatii in
Sanatate,

standardul SR EN ISO 9001, editia in vigoare,

standardul SR EN ISO 27001, editia in vigoare,

orice alte standarde pentru care unitatea a obtinut o certificare/ acreditare, ulterior semnarii
acestui document,

e identificarea riscurilor asociate activitatilor pe care le desfasoara, propune masuri pentru
diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza sefului direct spre avizare;

¢ aplicarea masurile stabilite la nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor;

e asigurarea dezvoltarii sistemului de control managerial intern conform Ord SGG 600/2018,
la nivelul Serviciului

¢ respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii

e completarea inregistrarilor pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor

» participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul
spitalului, respectiv la nivelului Serviciului ..............................




CS. Atributii specifice legislatiei din domeniul securitiitii informatiei .

e Angajatul respectd Regulamentului de protectie a datelor personale, procedurile de lucru |

previzute ca urmare a certificirii conform standardul ISO 27001 — Securitatea informatiei,
disponibile pe intranetul spitalului

e parole: utilizatorilor le este permis sa utilizeze pentru conectare la retea doar parametrii
specificati de cdtre Biroul informaticd;, pistrarea confidentialititii parolelor i schimbarea

regulati.a-parolelor-utilizate-
o

¢ echipamente nesupravegheate: utilizatorii trebuie s se asigure cd echipamentele nu sunt lasate
nesupravegheate fird a fi protejate corespunzitor (de ex: screensaver cu parold, blocarea sau
inchiderea automatd a sesiunilor de lucry, etc.)

e restrictiile cu privire la navigarea pe internet: in conformitate cu prevederile Regulamentului
de protectie a datelor personale si a standardelor de securitate a informatiilor reteaua de
date/comunicatii este permanent monitorizatd; obligativitatea utilizirii resurselor informatice si
de comunicatii/internet strict in interes de serviciu; este interzis accesul pe alte site-uri decét
cele in interes de serviciu (tv-online, filme, jocuri, site-uri destinate adultilor, social-media:
Facebook, Instagram, Tiktok ...) etc.

e este interzisd transmiterea sub orice forma a datelor cu caracter personal catre terti si alte
entitdti neautorizate, fira acordul explicit al angajatorului si in conformitate cu prevederile
Regulamentului de protectie al datelor

e controlul software: utilizarea in cadrul sistemului informatic numai a produselor software ce
respecta legislatia drepturilor de autor .51 care au acordul prealabil al Biroului informatica.
Interdictia de a descirca, copia, instala orice fel de date/software in format electronic cu
incdlcarea legislatiei drepturilor de autor; este interzisd instalarea/copierea/utilizarea de
software malitios, de scanare a retelei, resetare a parolelor, capturi a pachetelor de retea etc.

e este interzisa conectarea de echipamente IT, sisteme de calcul firi aprobarea Biroului
informaticd/; utilizatorii nu au dreptul si modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze
echipamente de retea, cabluri, prize de conexiuni etc., este interzisi modificarea setiirilor de
conectare la retelele de date/comunicatii

e birou curat: documentele ce conti informatii sensibile nu trebuie si fie la vederea/accesibile
persoanelor neautorizate

» obligativitatea utilizdrii exclusive a mail-ului de serviciu in comunicatiile purtate prin
intermediul sistemului informatic din cadrul spitalului si utilizarea lui doar in scop de serviciu

e mediile de stocare externe (stick-uri usb, hard disc-uri etc.) vor fi folosite dupa verificare lor
prealabila (scanare antivirus, etc.)

C6. Responsabilititi privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform principiilor si
legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal, in particular prevederile
Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date:

v respectarea dispozitiile legale privitoare la protectia datelor cu caracter personal si punerea
in aplicare a masurilor tehnice §i organizatorice de protejare a tuturor operatiunilor
privitoare in mod direct sau indirect la datele cu caracter personal, care previn prelucririle
neautorizate sau ilegale, precum si pierderile sau distrugerile accidentale sau ilegale.

v’ respectarea si asigurarea in mod strict a secretului profesional

C7. Responsabilititi Politica Anti-Mita:

* respectarea Politici Anti-Mitd din cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Sf. Spiridon
lasi si recunoasterea importantei conformdrii cu cerintele acesteia




== patrimoniald san penald dupd caz:

C8. Limite de competenta
Isi desfasoara activitatea in cadrul serviciului, conform reglementarilor legale in vigoare.

Nerespectarea atributiilor din prezenta figi atrage sanctiuni disciplinare in limitele prevazute de
codul muncii, contractul colectiv de munci la nivel de Spital, regulamentul intern, rispunderea

D Sfera relafionala a itularului postului

1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: asistentului sef, medicului sef de clinica si colectivului de medici din
clinica;
- superior pentru: -;
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei;
¢) Relatii de control: -;
d) Relatii de reprezentare: -,

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: -;
b) cu organizatii internationale: -;
¢) cu persoane juridice private: -;

2. Delegarea de atributii si competenti*****; - ;
PROGRAM DE LUCRU :

Activitate curenta in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare: 8 ore/zi.

E. Criterii de evaluare ale postului

Evaluarea activitatii:
Nr. L o . , 5
1:— 1. Obiectivele de performanti % din timp Indicatori de performanta
pon individuali in anul
(Gradul de realizare a sarcinilor si
g : : 20%
iatributiilor din fisa postului
Cunoasterea si aplicarea consecventi a
2ireglementérilor specifice activitatii 20%
defasurate
Gradul de indeplinire a termenelor
3istabilite a sarcinilor si lucrarilor 20%
repartizate
Identificarea solutiilor adecvate de 0%
rezolvare la activititile curente .
Respectarea normelor de discipling si a o~
" inormelor etice in indeplinirea atributiilor e




Delimitdri in evaluare*

2.2. Implicarea in
activitdti care nu sunt
mentionate in fisa
postului

0 puncte — nu participa

2,5 puncte — participa rar, in urma
solicitarii sefului direct

5 puncte — se manifestda pro-activ
participdnd frecvent la astfel de

2. Criteriile generale SUBETIAEA 0 ivel siab
2 e evaluare (punctaj PREhe I S
Nr. de evaluare a realizarii maxim 5 )
obiectivelor sl 2,5 puncte - nivel mediu
puncte/criteriu) .
5 puncte — nivel inalt
s 0 puncte — nu intreprinde masuri
E',E pentru indeplinirea obiectivelor si
.%_ & 5 " 1.1. Indeplinirea sarcinilor previzute in fisa postului
o = gh i i,
s (53 & a . -
@ § ‘_"- § » tm:m-' asarcimlor ffe 2,5 puncte — indeplineste obiectivele
1 :’, o g kil evazulte " si sarcinile prevazute in fisa postului
o = fisa postului
Ers ,% B o 5 puncte — indeplineste obiective si
§ ga o sarcini peste cele previzute in fisa
g g postului, manifestdnd o atitudine pro-
oV activa
0 puncte — nu cautda informatii
o suplimentare, chiar dacd se impune
g acest fapt, omite aspecte importante
- si nu tine cont de context
£ 2.1. Capacitatea de a o o
E identifica problemele, 2,5 puncte — obt;lpe mforrna;snle stncf
< : necesare, le analizeaza si formuleaza
de a analiza cauzele : =
=z ; . . | osolutie corectd in contextul dat
=~ acestora si de a gasi
@ 55 2 i " &
B E = solutii 5 puncte — adund si analizeazd
b T E informatiile necesare, inclusiv cu
2 E 73 § caracter colateral in  vederea
° § < elaborarii unei solutii complexe luand
[y gt in considerare diferite aspecte
c —
g = °
g
o
[}
[-%
o
" d
=
£
o}
<
o

actiuni, inclusiv din proprie initiativa
sifsau in afara programului de lucru




Functii d1executie

A PREGATIRII

3.1. Participarea la
instruiri sau cursuri de
perfectionare in vederea

0 puncte — nu intreprinde masuri
pentru autodezvoltare, inclusiv in
situatia In care acest demers este
necesar

2,5 puncte — identificd propriile
carente si participa la programele de

PROFE}ONALE

PERFECTIONA

imbunatatirii
competentelor
profesionale

instruire propuse de citre seful
ierarhic direct

5 puncte — actioneazd preventiv,
cauta oportunitati si isi elaboreaza
propriile planuri de dezvoltare a
competentelor

Functii de executie

~

CAPACITATEA DE A LUCRAIN
ECHIPA

4.1. Interesul manifestat
pentru persoanele cu
care intrd in contact

0 puncte — nu manifestd nici un
interes pentru persoanele cu care
lucreaza

2,5 puncte — manifesta interes pentru
persoanele cu care lucreazd si le oferd
sprijin, dacd este nevoie sau dacd i se
solicita

5 puncte — initiaza propriile demersuri
pentru a infelege mai bine oamenii cu
care lucreaza si pentru a optimiza
activitatea desfasurata

Functii de executie

COMUNICARE

5.1. Capacitatea de a
comunica eficient

0 puncte — nu furnizeaza oportun
informatiile necesare, comunicarea
este incompleta si lipsita de claritate

2,5 puncte — comunica informatiile la
momentul potrivit , persoanelor
interesate, in mod clar si inteligibil

5 puncte - comunicd eficient
adaptand stilul de comunicare in
functie de situatie si verifica daca
acesta s-a inteles in mod corect
informatiile transmise

5.2. Capacitatea de a
sustine propriile opinii
vis-a-vis de problemele

apdrute

0 puncte - ezitd In exprimarea
propriilor opinii

2,5 puncte — isi exprima propriile
opinii deschis si direct, iar dacd este
nevoie le argumenteaza

5 puncte —capacitatea de a-si exprima
propria pozitie, folosind un tip de
comunicare asertiva




Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in functie de complexitatea
postului
3. Persoana care realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau
persoana desemnatd de angajator in acest sens.
4. Modalitatea de evaluare: prin observare directd de catre evaluator, in baza rezultatelor obtinute ca
urmare a desfagurarii activitatii, prin chestionar sau prin intermediul altor instrumente de evaluare

elaborate de angajator.
5. Periodicitatea de evaluare a performantelor: anual

F. Intocmit de:

Numele si prenumele Functia de conducere ita intocmirii

Prof.dr. Vlad Victor Costan Medic sef clinica

G. Luat la cunostintd si am primit un exemplar- ocupantul postului:

Numele si prenumele Semnétura Data

H. Contrasemneazi:

Numele si prenumele Functia Semnatura Data




