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APROBAT NUMELE SI PRENUMELE SEMNATURA
Manager Prof. Univ. Dr. Daniel Vasile Timofte
FISA POSTULUI NI c.cccvunnirannen. R
anexa la contractul nr. ....... Fisssssisi

A Informatii generale privind postul

TITULAR: .ot
MARCA: ..o
Structura: Farmacia cu circuit inchis

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: OPERATOR

Pozitia in COR: ... (conform statului de functii 1 REVISAL)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: treapta III

4. Scopul principal al postului: operarea, verificarea §i prelucrarea in sistemul informatic al
spitalului a datelor privind intrarile, eliberirile cétre sectii, retururile, transferurile si consumurile de
medicamente, materiale sanitare si celelalte produse gestionate de farmacie, precum si intocmirea
situatiilor si raportarilor solicitate, sub indrumarea si controlul farmacistului-sef.

| B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat.
» Vechimea in muncé/in specialitatea studiilor: conform criteriilor de angajare si promovare
pentru treapta profesionald III, previzute de Ordinul ministrului sdndtatii nr. 1470/2011,
cu modificarile ulterioare.
2. Perfectiondri (specializdri): instruire pentru utilizarea aplicatiei informatice a farmaciei/spitalului,
efectuatd la angajare si ori de cite ori aplicatia se modificd; instruirile interne periodice (SSM, PSI,
control intern managerial, protectia datelor).
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): necesare, nivel mediu —
Windows, Microsoft Word, Microsoft Excel (formule, filtrare, sortare, tabele de centralizare), e-mail,

aplicatii de gestiune; cunostintele se dovedesc cu atestat/certificat/diploma sau se verificd prin proba
practica la concurs.

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul.
5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: atentie la detalii si rigurozitate in operarea datelor;
capacitatea de a lucra cu volum mare de documente si de a respecta termenele; discrefie §i pastrarea




confidentialitdtii; corectitudine §i onestitate in lucrul cu documente de gestiune; spirit de echipi;
capacitate de organizare a propriei activititi.
6. Competenta manageriala: nu este cazul (functie de executic).

C.1. Atributii i responsabilititi principale:

1. Introduce in aplicatia informatica a spitalului documentele de intrare in gestiunea farmaciei (facturi,
avize de Insofire a mérfii, note de intrare-receptic), numai pe baza documentelor primare verificate si
semnate de comisia de receptie/farmacistul desemnat, cu preluarea corectd a denumirii comerciale si
DCI, formei farmaceutice, concentratiei, seriei, datei de expirare, cantitétii, pretului si furnizorului.

2. Opereazi in aplicatia informatica condicile de medicamente, bonurile de cerere si documentele de
eliberare cétre sectiile si compartimentele spitalului numai dupi ce acestea au fost verificate si
validate de farmacist; tipareste documentele de eliberare si le preda spre semnare persoanelor care au
eliberat, respectiv primit produsele.

3. Opereaza retururile de la secfii, transferurile Intre gestiuni si documentele de scoatere din gestiune
(produse expirate, deteriorate, retrase de pe piatd) numai pe baza documentelor aprobate potrivit
procedurilor interne ale spitalului.

4. Inregistreazi 1n aplicatie documentele aferente substantelor si preparatelor stupefiante si psihotrope
numai la dispozitia farmacistului care are in raspundere evidenta acestora potrivit Legii nr. 339/2005
si normelor de aplicare aprobate prin H.G. nr. 1915/2006; nu manipuleazi si nu are acces la aceste
produse.

5. Intocmeste, la solicitarea farmacistului-sef, situatiile lunare/trimestriale privind stocurile, intrérile si
consumurile pe sectii si centre de cost §i le transmite la termen Serviciului Financiar-Contabilitate,
Serviciului Achizifii Publice §i Serviciului de Evaluare gi Statisticd Medical3, dupi semnarea lor de
citre farmacistul-gef.

6. Pregiteste datele necesare raportarilor privind consumul de medicamente si materiale sanitare din
programele nationale de sinftate; raportirile se verifica si se semneazd de farmacistul-sef si de
persoanele desemnate prin decizie, operatorul raspunzénd de corespondenta datelor introduse cu
documentele primare.

7. Verifici lunar, impreuni cu persoana desemnaté din Serviciul Financiar-Contabilitate, concordanta
dintre stocul scriptic din aplicatia farmaciei si evidenta contabili; orice diferentd o aduce imediat, in
scris, la cunostinta farmacistului-sef. Nu efectueaza corectii de stoc fard document justificativ aprobat.
8. Genereazi din aplicatie si predd farmacistului-sef listele cu produsele cu termen de valabilitate
apropiat §i cele cu stoc sub nivelul minim stabilit, necesare la fundamentarea necesarului si a
referatelor de necesitate.

9. Participd, sub coordonarea si rdspunderea farmacistului, la operatiunile de verificare a elementelor
de siguranti si de scoatere din uz a identificatorului unic al medicamentelor in Sistemul National de
Verificare a Medicamentelor, potrivit Regulamentului delegat (UE) 2016/161.

10. Participd la inventarierea anuald si la inventarierile inopinate ale gestiunii farmaciei, atunci cind
este numit prin decizie a managerului, potrivit Ordinului ministrului finantelor publice nr. 2861/2009;
editeazd listele de inventariere §i opereazé rezultatele aprobate.

11. Inregistreaza corespondenta farmaciei in registrul de intrare-iegire, redacteazi adrese si note
interne la solicitarea farmacistului-gef si urméreste transmiterea lor la destinatar.

12. Ordoneaza si pastreaza documentele farmaciei pe ani i tipuri de documente, iar la expirarea
termenului le pred3 la arhiva spitalului, conform nomenclatorului arhivistic aprobat gi Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, republicata.

13. Raspunde de exactitatea datelor operate in raport cu documentele primare si de respectarea
termenelor stabilite de farmacistul-gef; erorile constatate ulterior se corecteaza numai cu aprobatrea
farmacistului-gef, cu pastrarea urmei operatiunii in aplicatie.




14. Respecta programul de iucru, semneaza zilnic condica de prezenta 1 anunta din ump setul terarhic
'in cazul imposibilitatii de a se prezenta la serviciu.

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

- preia atributiile altui operator din cadrul farmaciei, in perioadele de absenti ale acestuia, la dispozitia
farmacistului-gef;

- semnaleazd Biroului Informaticé disfunctionalitétile aplicatiei informatice §i participd la testarea
modificirilor sau a modulelor noi;
- indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de farmacistul-sef, in legiturd cu activitatea farmaciei

si in limita pregétirii profesionale, fira ca acestea sd implice acte rezervate profesiei de farmacist ori
de asistent medical de farmacie.

C.3. Atributii, obligatii si raspunderi cu privire la securitate si sinitate In munci si situatii de

urgenta:

C.3.1. in domeniul securititii si saniititii in munci (art. 22 si 23 din Legea nr. 319/2006):

a. siisi desfisoare activitatea astfel incét sa nu isi puni in pericol propria securitate §i sénétate cit si
cea a colegilor sdl prin actiuni sau omisiuni In timpul activititilor desfasurate in timpul
programului de lucru cat si in situatii speciale;

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

c. sd utilizeze corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii, logistica
pusd la dispozitie de citre SPITAL numai pentru activititile previzute in fisa postului;

d. sd nu procedeze la scoaterea din funcfiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si sd utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

e. si solicite si poarte echipament individual de protectie atunci cind activitiitile desfasurate impun
acest lucru;

f. sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupd utilizare, si respecte
instructiunile privind curdtarea, depozitarea si pistrarea acestuia;

g. sd comunice imediat conducitorului ierarhic superior si/sau angajatilor desemnati cu atributii
specifice In domeniul securititii si s@ndtafii orice situatie pe care o considerd un pericol pentru
securitate si sindtate si orice defectiune observati la sistemele de proteciie ale echipamentelor
tehnice si clddirilor;

h. s& aducid la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de muncd suferite de propria persoand si de alte
persoane participante la procesul de munca;

i. sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atribuiii specifice in domeniul securitdfii si
s#natatii, in conditiile legii, atit timp cét este necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror
mésuri sau cerinfe impuse de autoritatea competentd in domeniu;

J. s& respecte §i sd-gi insuseascd prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile si
obligatiile personalului, Contractului Colectiv de Muncd, Codul de etici si deontologie
profesionald;

k. s#1si Tnsugeascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii §i sdndtétii in munca
i mésurile de aplicare a acestora conform instructiunilor proprii ale Spitalului;

. si participe la instruirile privind s@indtatea si securitatea in muncd, prevenirea si stingerea
incendiilor (periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

m. si dea relatiile solicitate de organele de control §i de cercetare in domeniul securitatii si sanatatii in




q.

munc.

si-si desfdsoare activitatea la locul de muncd respectind normele de sanitate si securitate in
muncd, normele de apédrare Iimpotriva incendiilor, regulile de sénétate si igiena individuald la locul
de munci;

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

sd nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; sd nu introduci sau sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locui 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 urgentd (Legea nr. 307/2006 privind apirarea impotriva

incendiilor):

a.

o apn o

=

s nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupétoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii;

sé nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultand a mai multor receptori;

sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

sé nu interving In instalagiile electrice

s nu foloseasca chibrituri, luméndri, brichete sau alte surse de aprindere, In spatii cu pericol de
incendiu, respectiv in Incéperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile

si nu fumeze 1n interiorul cladirilor ;

sd refind urmaétoarele numere de telefon si sé le apeleze atunci cand este cazul:

e 112 — Sistemul National Unic pentru Apeluri de Urgenta

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

e cunoasterea si participarea la Indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului
stabilite de conducerea/managementul unitétii sanitare

e cunoaste si participd la indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii In care 151 desfisoard
activitatea

e 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 unitétii

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

e cuncasterea documentelor Sistemului de Management al Calitagii aplicabile in activitatea
depusa si respecta prevederile acestora;

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

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

e standardul SR EN ISO 9001, editia in vigoare,

e standardul SR EN ISO 27001, editia in vigoare,

e orice alte standarde peniru care unitatea a obtinut o certificare/ acreditare, ulterior semnarii
acestut document,

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

s identificarea riscurilor asociate activitatilor pe care le desfasoara, propune masuri pentru




diminuarea riscurtlor identificate si le inainteaza sefulul direct spre avizare;

o aplicarea masurile stabilite la nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor;

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

e respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii

s completarea inregistrarilor pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor

o participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul
spitalului, respectiv la nivelul Farmaciei.

C5. Atributii specifice legislatiei din domeniul securititii informatiei .

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

parole: utilizatorilor le este permis sa utilizeze pentru conectare la retea doar parametrii
specificati de c#tre Biroul informatici; péstrarea confidentialitatii parolelor si schimbarea
regulatd a parolelor utilizate

echipamente nesupravegheate: utilizatorii trebuie si se asigure cd echipamentele nu sunt lasate
nesupravegheate fird a fi protejate corespunziitor (de ex: screensaver cu parold, blocarea sau
inchiderea automata a sesiunilor de lucru, etc.)

restrictiile cu privire la navigarea pe internet: in conformitate cu prevederile Regulamentului
de protectie a datelor personale si a standardelor de securitate a informatiilor reteauna de
date/comunicatii este permanent monitorizata; obligativitatea utilizérii 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.

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

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 descérca, copia, instala orice fel de date/software in format electronic cu
incilcarea legislatiei drepturilor de autor; este interzisd instalarea/copierea/utilizarea de
software malitios, de scanare a retelei, resetare a parolelor, capturd a pachetelor de retea etc.
este interzisa conectarea de echipamente IT, sisteme de calcul fard aprobarea Biroului
informaticd/; utilizatorii nu au dreptul si modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze
echipamente de retea, cabluri, prize de conexiuni etc., este interzisd modificarea setdrilor de
conectare la retelele de date/comunicatii

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

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

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




C6. Responsabilitiati privind prelucrarea datelor cu 'cﬁrﬁ'ét'é'l"“pérs'bha-l' conform prmupulor s:
legislatiei privind protectia datelor cu caracter persomal, im particular prevederile
Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice fn ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, precum si ale Legii
nr. 190/2018:

v' respectarea dispozitiile legale privitoare la protectia datelor cu caracter personal si punerea
in aplicare a mésurilor tehnice si organizatorice de protejare a tuturor operatiunilor
privitoare in mod direct sau indirect la datele cu caracter personal, care previn prelucrérile
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:

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

C8. Limite de competenta

Operatorul 151 desfagoard activitatea numai In cadrul Farmaciei si numai in limita atributiilor
din prezenta fisd. Nu valideazd prescriptii, condici sau bonuri de cerere, nu elibereazi
medicamente §i nu desfdsoard activitdfi rezervate farmacistului sau asistentului medical de
farmacie potrivit Legii nr. 266/2008 a farmaciei, republicatd, si Ordinului ministrului sanatatii
nr. 444/2019. Nu are calitatea de gestionar i nu primeste in péstrare valori materiale. Nu
modifica prefuri, nomenclatoare, stocuri sau drepturi de acces in aplicatie farad aprobarea scrisi
a farmacistului-sef. Nu transmite date sau documente ale farmaciei in afara spitalului.

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

patrimoniala sau penala dupa caz.

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: farmacistul-gef, pentru activitatea operativd curentd primeste Indrumdri si
de la farmacistii din cadrul Farmaciei

- superior pentru: nu este cazul

b} Relatii functionale:

cu asistentii medicali de farmacie i ceilalti salariati ai Farmaciei; cu asistentii sefi si persoanele
desemnate din sectii/compartimente, pentru documentele de eliberare si retur; cu Serviciul
Financiar-Contabilitate, Servicinl Achizitii Publice, Contractare si Transport, Serviciul de
Evaluare gi Statisticd Medicala, Compartimentul de Informatici

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institufii publice: nu este cazul; orice raportare externi se semneazi si se
transmite de farmacistul-gef sau de persoanele desemnate

b) cu organizafii internationale: nu este cazul



¢) cu persoane juridice private: cu turnizorii de medicamente i materiale sanitare, strict pentru
clarificarea datelor din documentele de livrare, la solicitarea farmacistului-gef

3. Delegarea de atributii §i competenta:

In perioadele in care titularul postului lipseste (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate
temporard de munci, concediu fard plata, delegare, detasare, suspendare etc.), atributiile previzute la
pet. C.1 se preiau de un alt operator/salariat al Farmaciei desemnat de farmacistul-gef:

................................................... . La randul siu, titularul preia, in aceleasi conditii, atributiile persoanei
care 1l inlocuieste.

PROGRAM DE LUCRU :

norma intreagd, 8 ore/zi, 40 ore/sdptdmand, conform programului de lucru al Farmaciei aprobat de
conducerea spitalului, art. 112 din Codul muncii i Regulamentului intern.



