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Manager Prof. Univ. Dr. Timofte Daniel Vasile

FISA POSTULUI NR.
Anexa la contractul nr. /

A. Informatii generale privind postul

TITULAR:
MARCA:
Serviciul /Biroul: SERVICIU DE EVALUARE SI STATISTICA MEDICALA

1. Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE GRAD Il
Pozitia Tn COR: 263102
Timp de munca: norma intreaga de 8 ore/zi
2. Nivelul postului *: Functie de executie
*Functie de executie sau de conducere
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald 12: GRAD Il
4. Scopul principal al postului:
v" Intocmirea rapoartelor, centralizarilor si a situatiilor periodice lunare, trimestriale, semestriale si
anuale;
v" Tntocmeste indicatorii de eficientd ai spitalului pentru fiecare sectie in parte si total spital periodic
sau la cerere;
v" Transmiterea si prelucrarea datelor informatice si tinerea la zi a evidentei informatizate a
pacientilor;
v" Informarea sectiilor clinice de posibile erori, in vederea corectdrii, rezultate in urma generarii

tuturor rapoartelor de verificare a setului minim de date;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: STUDII SUPERIOARE
2.** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplom3 de
absolvire sau diploma de bacalaureat).
v'Vechimea in muncd/in specialitatea studiilor: 3ani si 6luni
2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
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4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului

C.1. Atributii si responsabilitati principale:

v
v
v

<\

intocmeste indicatorii de management ai spitalului periodic sau la cerere;

Intocmeste darea de seam3 in colaborare cu SPIAM ce va fi transmis3 citre DSP;

Raportarea, verificarea si corectarea inregistrarii privind alocatia de hrana in aplicatia informatica Info
World;

Tine evidenta datelor statistice pe formulare stabilite de Ministerul Sanatatii sau de CNAS si intocmeste
rapoartele statistice ale spitalului, verificand exectitatea datelor statistice ale sectiilor cuprinse in
rapoartele sectiilor;

Colaboreaza cu DSP lasi, CAS lasi, etc in vederea predarii situatiilor statistice solicitate de structurile
mentionate;

Tine la zi evidenta informatizata a pacientilor externati;

Efectueaza controlul periodic al listei bolnavilor externati si intocmeste situatia numerica a acestora;
Verifica concediile medicale furnizate pacientilor care au fost introduse in format electronic si
informeaza registratorul medical din sectia clinica in vederea corectarii datelor introduse eronat, atat in
format electronic cat si pe tipizate;

Verifica corectitudinea datelor de identificare operate ale pacientului si comunica registratorului medical
din sectia clinica pentru a face completari si corecturi daca este cazul;

Executa, in termenele stabilite, toate lucrarile de statistica medicala, precum si pe cele necesare pentru
activitatea operativa a institutiei;

C.2. Alte atributii si responsabilitati (activitati secundare):

v
v

v
v
v

v

Persoana responsabila cu intocmirea procedurilor operationale si procedurilor de lucru;

n perioada concediului de odihnd/concediului medical/perioada deplasérilor si altor situatii neprevazute
a sefului din cadrul Serviciului de Evaluare si Statistica Medicald, controleaza si coordoneaza activitatea
salariatilor din subordine;

Este responsabila cu preluarea actelor normative de la Biroul Juridic specifice serviciului;

Verifica actualizarea actelor normative specifice locului de munca;

Este responsabila cu prelucrarea si aducerea la cunostinta colegilor a modificarilor din actele normative
n vigoare specifice Serviciului de Evaluare si Statistica Medicala;

Cunoaste modalitatea de intocmire a FOCG cat si pentru SZ, in format electronic conform cu datele de
pe biletul de trimitere/scrisoarea medicala a pacientului;

Cunoaste modalitatea de inregistrare a bolnavilor internati in clinica in baza de date electronica;
Cunoaste modalitatea de inregistrare si planificare a pacientilor in vederea efectuarii consultatiilor sau
de programare a pacientilor pentru control / internare;

Raspunde de corectitudinea datelor introduse in format electronic;
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v n calitate de refent de specialitate este responsabild cu riscurile din cadrul Serviciului De Evaluare si

Statistica Medical3;

v’ Verificd dacd pacientul este asigurat si informeaza registratorul medical din sectia clinicd care va

<

AN NN <

<

AN

AN N NN

comunica medicului curant necesitatea acestor documente sau modul de rezolvare, pentru situatia cand
pacientul este neasigurat, iar tipul de internare este diferit de urgenta medico-chirurgical3;

Verifica daca serviciile medicale ale pacientiilor sunt semnate cu cardul national de sanatate prin
aplicasia corespunzatoare si comunica registratorului medical din sectia clinica cazurile medicale care
trebuie semnate;

Va prevalida serviciile medicale obligatorii ale pacientului prin aplicatia corespunzatoare;

Colaboreaza cu clinicile spitalului pentru transferuri sau alte date necesare privind pacientii;

Semnaleaza registratorului medical din sectia clinica neregulile constatate (codificare diagnostic,
proceduri, etc.)

Tntocmeste listele pacientilor externati si neasigurati in luna precedenta raportarii, precum si internati in
urma unor accidente rutiere sau agresiuni (liste raportate la C.A.S.)

Va verifica corectitudinea introducerii contravalorii consumabilelor (medicamente, materiale sanitare
sau prestatii care nu sunt comune si se pot identifica si cuantifica la nivel de pacient) ce intra in
componenta decontului de cheltuieli;

Va informa sectiile clinice de posibile erori, in vederea corectarii, rezultate in urma generarii tuturor
rapoartelor de verificare a setului minim de date;

Va introduce sau va corecta materiale sanitare din nomenclator la solicitarea sectiilor sau in urma
achizitiei lor;

Va introduce proceduri din nomenclator la solicitarea sectiilor;

Va corecta preturile materialelor sanitare din monenclator, conform cu Balanta Materialelor Sanitare
Condensata generata din aplicatia Hospital Manager — Budget sau furnizata de Serviciul Financiar —
Contabil;

Efectueaza tehnoredactarea adreselor si a altor documente legate de activitatea serviciului date de catre
seful ierarhic;

Intocmeste in Excel, Word sau PowerPoint diferite rapoarte legate de activitatea serviciului;

Clasifica si arhiveaza documentele specifice serviciului de statistica;

Raspunde de pastrarea corectsd, trierea si predarea materialului arhivistic cu termen de pastrare depasit;
Respecta confidentialitatea datelor de identificare ale pacientului, starii de sanatate, a diagnosticului,
investigatiilor, a tratamentului si a altor date de natura medicala (si dupa decesul pacientului);

Are obligatia sa se conformeze dispozitiilor primite de la persoanele care au functii de conducere ierarhic
superioare in organigrama sau altor dispozitii dispuse pe linie ierarhica de conducerea spitalului;
Raspunde de respectarea normelor legale, privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor;
Respecta procedurile si politicile de securitate ale “Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Sf. Spiridon”
lasi;

Tnlocuieste colegii in lipsa motivatd a acestora;

Respecta programul de lucru;

Pastreaza curatenia si ordinea la locul de munca;

Respecta ierarhiile profesionale;

Are in pastrare echipamentul electronic;
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v' Semneaza zilnic condica de prezentd la sosirea si la plecarea din unitate conform Regulamentului de
Ordine Interioara si Contractului Colectivde Munca;

v’ Fisa postului este valabild pe intreaga perioadd de desfasurare a contractului de muncd, putand fi
refnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale si interne sau ori de cate ori este necesar.

C.3. Atributii, obligatii si raspunderi cu privire la securitate si sanatate in munca si situatii de urgenta:
C.3.1. in domeniul securitatii si sdnatatii in munca:

v S&isi desfdsoare activitatea astfel incat sa nu isi puna in pericol propria securitate si sdnatate cat si cea a
colegilor sai prin actiuni sau omisiuni in timpul activitatilor desfasurate in timpul programului de lucru
cat si in situatii speciale;

v’ S3 participe la controale medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina muncii,
sa faca investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, sa respecte recomandarile
acestuia specificate in fisa de aptitudini;

v S utilizeze corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii, logistica pusa la
dispozitie de catre SPITAL numai pentru activitatile prevazute in fisa postului;

v' S& nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

v' 53 solicite si s poarte echipament individual de protectie atunci cAnd activitdtile desfdsurate impun
acest lucru;

v/ S& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupa utilizare, s& respecte
instructiunile privind curatarea, depozitarea si pdstrarea acestuia;

v' S& comunice imediat conducatorului ierarhic superior si/sau angajatilor desemnati cu atributii specifice
in domeniul securitatii si sanatatii orice situatie pe care o considera un pericol pentru securitate si
sanatate si orice defectiune observata la sistemele de protectie ale echipamentelor tehnice si cladirilor;

v' S& aduca la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munca suferite de propria persoana si de alte
persoane participante la procesul de munca;

v S& coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii,
in conditiile legii, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte
impuse de autoritatea competenta in domeniu;

v’ S3 respecte si sa-si insuseascd prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile si
obligatiile personalului, Contractului Colectivde Munca, Codul de etica si deontologie profesionals;

v' S3 isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale spitalului;

v S& participe la instruirile privind sdn3tatea si securitatea in munca, prevenirea si stingerea incendiilor
(periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

v S3 dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

v S&-si desfasoare activitatea la locul de munca respectdnd normele de sdnitate si securitate in muncj,
normele de aparare impotriva incendiilor, regulile de sanatate si igiena individuala la locul de munca;

v' S& acorde primul ajutor dacd pregatirea sa ii permite sau sd anunte prin serviciul 112 o echipa
specializata atunci cand este martor sau implicat intr-un incident periculos sau accident;
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Sa nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introduca sau sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;
Evitarea prezentei, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau intr-o stare fizica care
poate pune in pericol sandtatea sa sau a altor persoane

C.3.2. in domeniul situatiilor de urgenta
Sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii;
Sa nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultana a mai multor receptori;
Sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
Sa nu intervina in instalatiile electrice;
Sa nu foloseasca chibrituri, lumanari, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de
incendiu, respectiv in incaperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile
Sa nu fumeze in interiorul cladirilor;
Sa retind urmatoarele numere de telefon si sa le apeleze atunci cand este cazul:
v' 112 - Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgenta

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

v

v

v

v

Cunoasterea si participarea la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului stabilite de
conducerea/managementul unitatii sanitare;
Cunoaste si participa la indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii in care isi desfdsoara
activitatea;
Cunoaste si respecta documentele interne din domeniul calitatii stabilite prin ROF, RI, Manuale,
Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale, instructiuni de lucru si
alte documente interne ale unitatii;
Participarea la elaborarea documentelor Sistemului de Management al Calitatii, in vederea
procedurarii activitatii proprii, la solicitarea sefului ierarhic;
Cunoasterea documentelor Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in activitatea depusa si
respecta prevederile acestora;
Participarea la implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistem de management al calitatii in
conformitate cu:
v' standardele si cerintele stabilite de Autoritatea Nationald de Management al Calitatii in
Sanatate,
v standardul SR EN 1SO 9001, editia in vigoare,
v standardul SR EN I1SO 27001, editia in vigoare,
v’ orice alte standarde pentru care unitatea a obtinut o certificare/ acreditare, ulterior semnarii
acestui document.
n ceea ce priveste domeniul propriu de activitate si aria sa de competenta:
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;
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v’ Asigurarea dezvoltarii sistemului de control managerial intern conform Ord SGG 600/2018, la nivelul
Serviciului de Evaluare si Statistica Medical3;

v’ Respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii;

v Completarea inregistrarilor pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor;

v’ Participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul spitalului, respectiv la
nivelului Serviciului de Evaluare si Statistica Medicala.

C5. Atributii specifice legislatiei din domeniul securitatii informatiei:

v Angajatul respectd Regulamentului de protectie a datelor personale, procedurile de lucru previzute ca
urmare a certificarii conform standardul ISO 27001 — Securitatea informatiei, disponibile pe intranetul
spitalului;

v’ Parole: utilizatorilor le este permis sa utilizeze pentru conectare la retea doar parametrii specificati de
catre Biroul informatica; pastrarea confidentialitatii parolelor si schimbarea regulata a parolelor utilizate;

v Echipamente nesupravegheate: utilizatorii trebuie si se asigure cad echipamentele nu sunt l3sate
nesupravegheate fara a fi protejate corespunzator (de ex: screensaver cu parola, blocarea sau inchiderea
automata a sesiunilor de lucru, etc.)

v’ 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 monitorizata; obligativitatea utilizarii resurselor informatice si de comunicatii/internet
strict Tn interes de serviciu; este interzis accesul pe alte site-uri decat cele in interes de serviciu (tv-
online, filme, jocuri, site-uri destinate adultilor, social-media: Facebook, Instagram, Tiktok ...) etc.

v’ Este interzisd transmiterea sub orice forma a datelor cu caracter personal citre terti si alte entitati
neautorizate, fara acordul explicit al angajatorului si in conformitate cu prevederile Regulamentului de
protectie al datelor;

v’ Controlul software: utilizarea in cadrul sistemului informatic numai a produselor software ce respecta
legislatia drepturilor de autor si care au acordul prealabil al Biroului informatica. Interdictia de a
descarca, copia, instala orice fel de date/software in format electronic cu incdlcarea legislatiei drepturilor
de autor; este interzisa instalarea/copierea/utilizarea de software malitios, de scanare a retelei, resetare
a parolelor, captura a pachetelor de retea etc.

v’ Este interzisd conectarea de echipamente IT, sisteme de calcul fard aprobarea Biroului informaticad/;
utilizatorii nu au dreptul sa modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze echipamente de retea,
cabluri, prize de conexiuni etc., este interzisd modificarea setarilor de conectare la retelele de
date/comunicatii;

v Birou curat: documentele ce contin informatii sensibile nu trebuie s& fie la vederea/accesibile
persoanelor neautorizate;

v’ Obligativitatea utilizarii exclusive a mail-ului de serviciu in comunicatiile purtate prin intermediul
sistemului informatic din cadrul spitalului si utilizarea lui doar in scop de serviciu;

v' Mediile de stocare externe (stick-uri usb, hard disc-uri etc.) vor fi folosite dupd verificare lor prealabild
(scanare antivirus, etc.).

C6. Responsabilitati privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform principiilor si legislatiei
privind protectia datelor cu caracter personal, in particular prevederile Regulamentului (UE) 679/2016
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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 si organizatorice de protejare a tuturor operatiunilor privitoare in mod direct sau
indirect la datele cu caracter personal, care previn prelucrarile neautorizate sau ilegale, precum si
pierderile sau distrugerile accidentale sau ilegale.

v’ Respectarea si asigurarea in mod strict a secretului profesional

C7. Responsabilitati Politica Anti-Mita:
v’ Respectarea Politici Anti-Mitd din cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Sf. Spiridon lasi si
recunoasterea importantei conformarii cu cerintele acesteia

C8. Limite de competenta

isi desfdsoara activitatea in cadrul serviciului, conform reglementérilor legale in vigoare.

Nerespectarea atributiilor din prezenta figa atrage sanctiuni disciplinare in limitele prevazute de codul
muncii, contractul colectiv de munca la nivel de spital, regulamentul intern, raspunderea patrimoniala
sau penala dupa caz.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Sef Serviciu de Evaluare si Statistica Medicala

= SUPETIOr PENTIU: cuiiviiiicie et cecrttesrre e eeee e esree e seeeas

b) Relatii functionale:

- colaboreaza cu secretariatele celorlalte sectii clinice, biroul de internari, secretariat conducere
spital, toate compartimentele si serviciile spitalului.

€) REIATHT 0B CONTIOL: oot e e et e e e e e te e e e e e e e abaeeeeeeetssaes treeeeeennnnnes

d) Relatii A rEPrEZENTAIE: ...ccceeeeeee e e e e e e e e e e e e e e ta e e e e e e ataaeeeeeennn e ennnnraeas

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: CAS, DSP, INSP si Compartiment Statistica Prefectura lasi.

b) cu 0rganizatii INtErNATIONAIE: ..uvveeieiiieeeee e e e e e e e e e e e ar e rareeeeeeas

c) cu persoane juridice private: colaboreaza cu reprezentantii aplicatiei informatice SC Info World
SRL si SC Allpedia SRL.

3. Delegarea de atributii si competenta™****.

Se vor prelua doar atributiile principale ale angajatului care se afla in concediu de odihna, concediu
pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare, etc si in functie de
existenta personalului aflat in serviciu, in baza unei decizii avizate de catre seful ierarhic.
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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.
crt.

Obiectivele de performanta
individuala in anul...

% din
timp

Indicatori de performanta

. [sarcinilor si atributiilor din

Gradul de realizare a

fisa postului

20%

Diversitatea activitatilor:

Numar sarcini suplimentare efectuate

Numar sarcini suplimentare primite

" reglementdrilor specifice

Cunoasterea si aplicarea
consecventa a

activitatii defasurate

20%

Disponibilitatea de a efectua munca suplimentara si capacitatea de actiune

in conditii de efort prelungit:

Numar solicitari acceptate peste programul de lucru

Numar total solicitari peste programul de lucru

Gradul de indeplinire a
termenelor stabilite a

Numar lucrari pentru care s-a depasit termenul stabilit:

Numar lucrari

activitatile curente

3. . ) .. 20% _
sarcinilor si lucrarilor = Numar total lucriri
repartizate
Relevanta solutiilor propuse in rezolvarea sarcinilor curente:
Identificarea solutiilor
4. [adecvate de rezolvare la 20% Numar solutii aplicate

"~ Numir total solutii of erite

Respectarea normelor de
. |disciplind si a normelor etice
in indeplinirea atributiilor

20%

Comunicarea cu personalul medical:

Numar situatii cu limbaj necorespunzator
Numar conflicte

Disciplina:
Numar conflicte

Numar zile lucratoare
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2. Criteriile generale
de evaluare a

Subcriteriile de
evaluare (punctaj

Delimitdri in evaluare*

0 puncte - nivel slab

2,5 puncte — participa rar, in urma solicitarii

Nr. - .
realizarii maxim 5 2,5 puncte — nivel mediu
obiectivelor puncte/criteriu)
5 puncte — nivel inalt
R 0 puncte — nu intreprinde masuri pentru
<L = R A . N . .
. E ,s 1.1. Indeplinirea indeplinirea  obiectivelor si  sarcinilor
= w = . - 5 n fi i
= = :_T; " optimd a sarcinilor | Prevazutein fisa postului
$ g2 a g d .
1|3 X & g e serviciu 2,5 puncte — indeplineste obiectivele si
g i e 9 prevadzute in fisa sarcinile prevazute in fisa postului
=, z & 5 postului
e o 5 puncte — indeplineste obiective si sarcini
=] wm- a. [«
w g g peste cele prevazute in fisa postului,
8 o manifestand o atitudine pro-activa
0 puncte — nu cauta informatii suplimentare,
chiar daca se impune acest fapt, omite
o . . .
o aspecte importante si nu tine cont de
,E- ) context
= 2.1. Capacitatea de a
E identifica problemele, | 2,5 puncte — obtine informatiile strict
b de a analiza cauzele | necesare, le analizeaza si formuleaza o
X acestora si de a gdsi | solutie corecta in contextul dat
4 ..
2 T} solutii .. . .. .
= O w 5 puncte — aduna si analizeaza informatiile
(8] Ll . . a
g w < necesare, inclusiv cu caracter colateral in
v v D v . . ..
2 ) 78 vederea elabordrii unei solutii complexe
iy -] < < !
w bl
o 3 A gn ) e .
= :'. &% luand in considerare diferite aspecte
c '§ =)
i = 0 puncte — nu participa
<
o
Ll
a.
(@)

CALITATEA,

2.2. Implicarea in

activitdti care nu sunt

mentionate in fisa
postului

sefului direct

5 puncte - se manifesta pro-activ
participand frecvent la astfel de actiuni,
inclusiv din proprie initiativa si/sau in afara

programului de lucru
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Functii de executie

v

PERFECTIONAREA PREGATIRII

PROFESIONALE

3.1. Participarea la
instruiri sau cursuri de
perfectionare in
vederea imbunatatirii
competentelor
profesionale

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

2,5 puncte — identifica propriile carente si
participa la programele de instruire propuse
de catre seful ierarhic direct

5 puncte — actioneaza preventiv, cauta
oportunitati si 1si elaboreaza propriile
planuri de dezvoltare a competentelor

Functii de executie

~

CAPACITATEA DE A LUCRA IN

ECHIPA

4.1. Interesul
manifestat pentru
persoanele cu care

intrd in contact

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

2,5 puncte — manifesta interes pentru
persoanele cu care lucreaza si le ofera
sprijin, daca este nevoie sau daca i se solicita

5 puncte - initiaza propriile demersuri
pentru a intelege 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 — comunica 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 — fsi exprima propriile opinii
deschis si direct, iar daca este nevoie le
argumenteaza

5 puncte —capacitatea de a-si exprima
propria pozitie, folosind un tip de
comunicare asertiva
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0 puncte — nu respecta regulile de disciplina

2 6.1. Capacitatea de | N munca
g < r-es;'yet':ttz fegu/ile ‘i’e. 2,5 puncte — respectd regulile de disciplina in
by g disciplindin muncd si | muncs, insi are deficiente in ceea ce
- A programul de lucru | briveste timpul de lucru
i5) [a)
§ 5 puncte — respecta regulile de disciplina in
munca si timpul de lucru
0 puncte — nu poate lucra in conditii de stres
si nici nu se poate adapta la situatii care nu
_ fac parte din rutina zilnica
o E N 7.1. Capacitatea de ) o
g & lucra in conditii de 2,5 puncte — ?oatti Iu.crtal mvcondlt.u de s.tres
% 2 5 stres si de a se adapta pentru o perioada limitata de timp si se
P ,& g la diverse situatii adlz.apfteaza I? Islltlua'guh.dzc.)seblte doar Ia
é = B deosebite solicitarea sefului ierarhic direct
c = "
3 E < 5 puncte — poate lucra in conditii de stres
o prelungit, se adapteaza repede la situatiile
deosebite apadrute si face propuneri pentru
optimizarea activitatii in astfel de situatii
0 puncte — nu fsi asuma responsabilitatea
; _ pentru activitatea desfasurata
" < — 8.1. Capacitatea de a- - ) .
= % ,E- si asuma 2,5 puncte — isi asuma o parte din
g E’ g responsabilitatea responsabilitate doar dupa consultarea
P 2 § asupra propriei sefului ierarhic direct
§ E o activitdti 5 puncte — capacitatea de a-si asuma
3 5 E responsabilitatea pentru activitatea
g desfasurata si de a-si exprima propria
5 pozitie/opinie referitor la sarcinile sale
0 puncte — nu respecta principiile generale
9.1. Capacitatea de a- | 4 etics si integritate profesionali
" >S siasuma un ' .
g E s comportament 2,5 puncte —are un comportamevn’f integru si
% z :2: integru si etic, atdt cu etic cu per‘soanele CL‘I Fare intra in contact
3 E = colegii cdt si cu pentru realizarea sarcinilor
g ('_5 § pca'rso?cre/e cucare | 5 puncte — are un comportament integru si
E E o Intra in contact etic atdt cu persoanele cu care intrd fin

contact pentru realizarea sarcinilor cat si cu
colegii de serviciu

Page 11 /12




*evaluatorul poate acorda orice punctaj intre 0 si 5, delimitarile fiind orientative
**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanta generale si/sau specifice in functie de nivelul

postului.

1. Persoana care realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau

persoana desemnata de angajator in acest sens.
2. Modalitatea de evaluare: prin observare directa de catre evaluator, in baza rezultatelor obtinute
ca urmare a desfasurarii activitatii, prin chestionar sau prin intermediul altor instrumente de

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

F. intocmit de:

) Functia de . . -
Numele si prenumele Semnatura Data intocmirii
conducere
G. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele Semnatura Data
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