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FISA POSTULUI NY. coerrerrerrere .
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TITULAR:
MARCA:
Serviciul /Biroul: Farmacie
1. Nivelul postului*: * Functie de executie
2. Denumirea postului: referent de specialitate/a(e éwéwl‘f
Pozitia in COR:
3. Gradul/Treapta profesional/profesionali:

4. Scopul principal al postului: Realizeaza activitati de operare a datelor in sistemul informatic al
farmaciei.

1.Studii de specialitate

2.Perfectionari (specializiri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator

4. Limbi striine

5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:

cunoasterea produselor farmaceutice si a legislatiei specifice;

planificarea activitatilor si realizarilor;

gandire analitica si sintetica;

abilitati de colaborare cu personalul din farmacie/ din sectiile si compartimentele splta}ulul

capacitatea de a asimila noi cunostinte in domeniu;
integritate si preocupare pentru scop;

identificarea categoriilor de fluxuri (circuite) la nivelul farmaciei si elemente de trasablhtate
specifica;

solutii corecte prezentate la situatiile din farmacie;
e utilizarea eficienti a resurselor materiale sau de orice fel;
e aptitudini de organizare a activitatii proprii in functie de nevoi la locul de munca;



confidentialitatea actului medical; ) :

proptitudine si eficientd in efectuarea atribugtiilor de serviciu;

adaptabilitate si operabilitate; Calitatea activititilor desfasurate;

receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar;

perseverentd, obiectivitate, discipling;

intensitatea implicrii In realizarea atributiilor de serviciu;

utilizarea calculatorului, executarea de lucrari complexe;

planificare, luarea deciziilor, coordonare si control;

asumarea responsabilititii; capacitate de implementare;

capacitate de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéndite;

capacitate de analizi, conceptie si sintezd;

capacitate de planificare si de a actiona strategic;

abilitdti in comunicarea scrisi gi oral;

capacitatea de a lucra independent si in echipa;

respect fatd de lege;

spirit de observatie :

capacitate de management al stresului, echilibru emotional, stipénire de sine;

~ efort fizic prelungit;

atentie distributivi;

capacitate de adaptare in situatii de urgenta;

disponibilitate pentru program prelungit;

posibilitatea prezentei in uunitate in afara programului de lucru si in zilele nelucratoare in situatii
operative sau speciale;

discretie si loialitate fatd de interesele institutiei;

solicitudine, spirit de initiativé, colegialitate, flexibilitate in gandire;

sociabiliate, disponibilitate , obiectivitate;

comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitatea de a accepta si respecta
solidaritate profesionala;
valorizarea si mentinerea competentelor;
informarea, participarea, evaluarea performantei;
reafirmarea obiectivelor pentru proiecte si servicii noi.
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6. Competenta manageriald®**# (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

C.1.

a.Intocmirea, prelucrarea si arhivarea documentelor specifice de gestiune, a condicilor de prescriptii medicale
si a fiselor de miscare a medicamentelor/materialelor sanitare

b.Introducerea in aplicatiile informatice a datelor privind consumul de medicamente si dispozitive medicale pe
sectii, intrarile si iesirile din gestiune

c.Centralizarea consumurilor zilniceflunare pe sectii, verificarea .corespondentei dintre stocuri si documentele
operative, listarea rapoartelor periodice




il

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

- verificare facturi versus niruri indiferent de sursa de finantare;

- introducerea in gestiune, in baza actelor legale a medicamentelor si materialelor sanitare;

- introducerea contractelor subsecvente ale medicamentelor si materialelor sanitare;

- transmiterea rapoartelor de intrari/iesiri zilnice si lunare, balante si alte acte solicitate catre serviciul
financiar-contabil asumate prin semnatura farmacistului sef/loctiitor;

- transmiterea zilnica sau la solicitare, prim email, catre sectiile spitalolui, a stocurilor existente;

- raportarea zilnica la Ministerul Sanatatii si ANMDM a stocurilor si operatiunilor efectuate in ziua
precedenta, prin SER;

- raportarea lunara a consumului de medicamente-Claw back/STUI Farmi;

- raportarea lunara catre SPIAM a consumului de antibiotice;

- intocmirea diverselor situatii solicitate de catre Ministerul Sanatatii, Casa Nationala de Asigurari de
Sanatate, Directia de Sanatate Publica;

- participa la sedintele asistentilor sefi din spital;
- timpul de lucru se desfasoara in proportie de 90% la calculator.

C.3. Atributii, obligatii si raspunderi cu privire la securitate si siniitate in munca si situatii de
urgenti:

C.3.1. in domeniul securitatii si sanititii in munci:

a. sa1si desfdsoare activitatea astfel incat s nu 1si pund in pericol propria securitate si sanétate cét si
cea a colegilor sii prin actiuni sau omisiuni in timpul activitifilor desfasurate in timpul
programului de lucru cét si in situatii speciale;

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

c. si utilizeazd corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii, logistica
pusi la dispozitie de ciitre SPITAL numai pentru activititile previte in fisa postului;

d. si nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalafiilor
tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

e. si solicite si poarte echipament individual de protectie atunci cand activititile desf@surate impun
acest lueru;

f. si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dup# utilizare, s& respecte
instructiunile privind curatarea, depozitarea §i péstrarea acestuia;

g. si comunice imediat conducitorului ierarhic superior gi/sau angajatilor desemnati cu atribuiii
specifice in domeniul securititii si sandtitii orice situatie pe care o considerd un pericol pentru
securitate si sindtate si orice defecfiune observata la sistemele de protectie ale echipamentelor
tehnice si cladirilor;

h. si aduci la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de muncd suferite de propria persoand si de alte
persoane participante la procesul de muncé;

i. si coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitdfii g1




sdndtafii, In conditiile legii, atdt timp cét este necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror
mésuri sau cerinfe impuse de autoritatea competenti in domeniu;

sd respecte §i sd-si Insugeascd prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile si
obligatiile personalului, Contractului Colectiv de Munca, Codul de etici si deontologie
profesionala;

sa 1s1 Tnsugeasci si si respecte prevederile leglslatlel din domeniul securititii si sanatdtii in munca
st misurile de aplicare a acestora comform instructiuniler proprii ale Spitalului;

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

sd dea relatiile solicitate de organele de control i de cercetare in domeniul securititii si sanititii in
munca. v

sd-si desfasoare activitatea la locul de muncd respectidnd normele de sinitate si securitate in
muncé, normele de apérare impotriva incendiilor, regulile de sandtate si igiend individuali la locul
de munca;

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

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

evitarea prezentel, In fndeplinirea 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 urgenti

a.
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sd nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupétoare, dispozitive de protectie cu
defectium sau cu improvizatii;

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

sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

sd nu intervini in instalatiile electrice

sd nu foloseascd chibrituri, luméandri, 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 in interiorul cladirilor ;

s& retind urmétoarele numere de telefon si si le apeleze atunci cand este cazul:

e 112 — Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgenta

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

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

e cunoagte si participd la Tndeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii in care 1si desfisoari
activitatea

e cunoaste §i 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 Calititii, in vederea
procedurarii activitatii proprii, la solicitarea sefului ierarhic;

e cuncasterea documentelor Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in activitatea
depusd i respecta prevederile acestora; ;
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participarea la implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistem de management al
calitatii in conformitate cu:

standardele si cerintcle 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,

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

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

e 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 Farmacie;

e respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii

e completarea inregistrarilor pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor

e participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul
spitalului, respectiv la nivelului Serviciului Farmacie

CS5. Atributii specifice legislatiei din domeniul securititii informatiei .

Angajatul respectd Regulamentului de protectie a datelor personale, procedurile de lucru
prevazute ca urmare a certificirii 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 ciitre Biroul informaticd; pistrarea confidentialititii parolelor si schimbarea
regulatd a parolelor utilizate

echipamente nesupravegheate: utilizatorii trebuie $3 se asigure cd echipamentele nu sunt lasate
nesupravegheate fird a fi protejate corespunzitor (de ex: screensaver cu parold, blocarea sau
inchiderea autoinati a sesiunilor de lucru, ete.)

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 utiliz#rii resurselor informatice §i
de comunicatii/internet strict in 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.

este interzisd transmiterea sub orice forma a datelor cu caracter personal ciftre terti si alte
entititi neautorizate, fird 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 informatici.
Interdictia de a descirca, copia, instala orice fel de date/software in format electronic cu
incilcarea legislatiel 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 fird aprobarea Biroului
informatic#/; utilizatorii nu au dreptul si modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze
echipamente de refea, 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




e obligativitatea utilizérii exclusive a mail-ului de serviciu in comunicatiile purtate prin
intermediul sistemului informatic din cadrul spitalului gi utilizarea lui doar in scop de serviciu
mediile de stocare externe (stick-uri usb, hard disc-uri etc.) vor fi folosite dupa verificare lor

prealabila (scanare antivirus, ete.)

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 mdsurilor tehnice si 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.

respectarea si asigurarea in mod strict a secretului profesional

C7. Responsabilititi Politica Anti-Mita:

respectarea Politici Anti-Mitd din cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Sf. Spiridon
lasi §i recunoasterea importantei conformérii cu cerintele acesteia

C8. Limite de competenta

-solicita si dispune activitati exclusiv personalului aflat pe linie descendenta in schema
organigramei unitatii sanitare, in conformitate cu competentele sale profesionale;

-in situatia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeaza
atributiilor din fisa postului a persoanei inlocuite.

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisd atrage sanctiuni disciplinare in limitele
previzute de codul muncii, contractul colectiv de munci la nivel de Spital, regulamentul
intern, rispunderea patrimoniald sau penaléd dupi caz.

1. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de:- farmacistul sef/ inlocuitorul acestuia
- farmacist primar



b) Relatii functionale:- colaboreaza cu personalul unitatii sanitare, IT, asistenti de
farmacie,compartiment financiar ~contabil,achizitii publice, resurse umane
c¢) Relatii de control:- Introducerea In aplicatiile informatice a datelor privind consumul de
medicamente st dispozitive medicale pe sectil, intrérile si iesirile din gestiune
d) Relatii de reprezentare:- in relatie cu reprezentantii sectiilor spitalului
- in relatiile cu asistentii sefi ai sectiilor spitalului
- in relatiile cu medicii coordonatori de programe

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritéti si institutii publice: responsabilitate implicata de post
3. Delegarea de atributii §i competenta***%*:
In cazul in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si Indeplini atributiile de serviciu (concediu de
odihni, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fara plati, suspendare, detasare etc.)
toate atributiile postului vor fi preluate prin delegare de catre alt asistent din colectiv.

PROGRAM DE LUCRU

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

E. Criteri de valuare ale postului

Evaluarea activitatii:

Nr. 1. Obiectivele de of i it Indi 4 P .
ert. performanta individuala % din timp ndicatort ce performanta
in anul
Gradul de realizare a sarcinilor si 0% I

atributiilor din fisa postului

Cunoasterea si aplicarea
consecventd a reglementarilor 20%
specifice activitatii defdgurate

b

Gradul de indeplinire a
termenelor stabilite a sarcinilor si 20%
lucrarilor repartizate

]

[dentificarea solutiilor adecvate 20%
de rezolvare la activitatile curente e

wh

Respectarea normelor de 20%




discipling i a normelor etice in
indeplinirea atributiilor




N

2. Criteriile generale

Subecriteriile de
evaluare (punctaj

w A

Delimitéiri fn evaluare*®

0 puncte — nivel slab

Nr. de evaluare a realizarii .
obiectivelor maxim 5 2,5 puncte - nivel mediu
puncte/criteriu)
5 puncte — nivel inalt
. 0 puncte — nu intreprinde masuri
= . . o .
g pentru indeplinirea obiectivelor si
2 E g w 1.1. Indeplinirea sarcinilor prevazute in fisa postului
=] 0 " ..
5] L optimd a sarcinifor de . . N
g % S g P o srute i 2,5 puncte — indeplineste obiectivele
[ U . . o A pe .
1 a Yw % serwc::u P revazu'em si sarcinile prevazute in fisa postului
o pEw fisa postuiui
= % b g 5 puncte - Indeplineste obiective si
E, & & o sarcini peste cele previzute in fisa
% g postului, manifestand o atitudine pro-
(S activa
0 puncte — nu cautd informatii
o suplimentare, chiar dacd se impune
g acest fapt, omite aspecte importante
hry si nu tine cont de context
= 2.1. Capacitatea de a o ) _
E identifica problemele, 2,5 punctei— obtil-ne mfor.mfa‘_cnle ?tncf
, r naliz r
b4 de o analiza cauzele necesa_ e lea vaﬂl eaza si formuleaza
&_ ) Y o solutie corectd in contextul dat
= acestora si de a gdsi
L i .. . . y
=3 S w solutii 5 puncte — adund si analizeazd
8 R informatiile necesare, inclusiv cu
3 ' o
2 w D caracter  colateral 1n  vederea
1) - e . - n
© é <L elaborarii unei solutii complexe ludnd
= < A n considerare diferite aspecte
c E A
3 = N
L = 0 puncte — nu participé
o
o 2,5 puncte — participd rar, ih urma
o) 2.2. Implicarea in = pune particip !
. Cwy. solicitarii sefului direct
5 activitatr care nu sunt
> mentionate in fisa 5 puncte — se manifestd pro-activ
E postului participdnd frecvent la astfel de
I actiuni, inclusiv din proprie initiativa

sifsau in afara programului de lucru




e

Funcfii de executie

w

PERFECTIONAREA PREGATIRII
PROFESIONALE

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

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

2,5 puncte - identificda propriile
carente si participa la programele de
instruire propuse de catre seful
terarhic direct

5 puncte — actioneazd preventiv,
cautd oportunitati si Tsi elaboreaza
proprille planuri de dezvoltare a
competentelor

Functii de executie

~

CAPACITATEA DE A LUCRAIN

o

ECHIPA

4.1. Interesul manifestat
pentru perscanele cu
care intrd In contact

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

2,5 puncte — manifesta interes pentru
persoanele cu care lucreaza si le ofers
sprijin, dacd este nevoie sau dacd i se
solicitd

5 puncte — initiaza propriile demersuri
pentru a intelege mai bine camenii cu
care lucreazd si pentru a optimiza
activitatea desfasurata

H

Functii de executie

COMUNICARE

5.1. Capacitatea de a
comunica eficient

0 puncte — nu furnizeazd oportun
informatiile necesare, comunicarea
este incompleta si lipsitd de claritate

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

5 puncte - comunicd eficient
adaptand stilul de comunicare in
functie de situatie si verificdi daci
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 — fisi exprimd propriile
opinii deschis si direct, iar dacid este
nevoie le argumenteaza

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

P
i

e

s
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de executie

Funct

o

DISCIPLINA

6.1. Capacitatea de
respecta regulile de
disciplind in muncd si
programuf de fucru

0 puncte — nu respectd regulile de
disciplind Tn munca

2,5 puncte — respectd regulile de
disciplind Tn  muncd, Tnsd are
deficiente Tn ceea ce priveste timpul
de lucru

5 puncte — respectd regulile de
disciplind Tn munca si timpul de lucru

Functii de executie

REZISTENTA LA STRES S ADAPTABILITATE

H

7.1, Capacitatea de
lucra In conditii de stres
si de a se adapta la
diverse situatii
deosebite

0 puncte ~ nu poate lucra In conditii
de stres si nici nu se poate adapta la
situatii care nu fac parte din rutina
zilnica

2,5 puncte — poate lucra In conditil de
stres pentru o pericada limitatd de
timp si se adapteaza la situatii
deosebite doar la solicitarea sefului
ierarhic direct

5 puncte — poate lucra in conditii de
stres prelungit, se adapteazd repede
la situatiile deosebite apdrute si face
propuneri pentru optimizarea
activitdtii Tn astfel de situati

Functii de executie

CAPACITATEA DE ASUMARE A

wr

RESPONSABILITATH

8.1. Capacitatea de a-si
asuma responsabilitatea
asupra proprief activitdti

0 puncte -~ nu fsi  asuml
responsabilitatea pentru activitatea
desfasuratd

2,5 puncte — fsi asuma o parte din
responsabilitate doar dupa
consultarea sefului ierarhic direct

5 puncte — capacitatea de a-si asuma
responsabilitatea pentru activitatea
desfasurata si de a-si exprima propria
pozitie/opinie referitor la sarcinile
sale

tie

Functii de execut

"

INTEGRITATE SI ETICA -

PROFESIONALA

9.1. Capacitatea de a-si
asuma un
compoartament integru
si etic, atdt cu colegii cat
si cu persoanele cu care
intré in contact

0 puncte — nu respectd principiile
generale de eticd si integritate
profesionald

2,5 puncte — are un comportament
integru si etic cu persoanele cu care
intrd Tn contact pentru realizarea
sarcinilor

5 puncte - are un comportament
integru si etic atdt cu persoanele cu
care intra in contact pentru realizarea
sarcinilor cat si cu colegii de serviciu

*evaluatorul poate acorda orice punctaj intre 0 si 5, delimitérile fiind orientative

*%) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanta generale si/sau specifice in functie de nivelul postului.




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 desemnati de angajator in acest sens.
4. Modalitatea de evaluare: prin observare directd de cétre evaluator, in baza rezultatelor obtinute ca

urmare a desfasurdrii 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 Semndtura Data Intocmirii

Ghitescu Mihaela Farmacist Sef

G. Luat la cunostin{i si am primit un exemplar- ocupantul postului:

Numele $i prenumele i Semnétura Data
H. Contrasemneaza:
Numele si prenumele Functia Semnétura Data

,S"'\\




