DIRECTIA DE SANATATE PUBLICA NEAMT

COMPARTIMENT DE SUPRAVEGHERE
EPIDEMIOLOGICA SI CONTROL BOLI

TRANSMISIBILE

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului

2. Colectiv

3. Nivelul postului

4. Scopul principal al postului

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate

2. Perfectionari (specializari)

3. Cunostinte de operare/programare pe
calculator (necesitate si nivel)

1

4. Limbi straine? (necesitate si nivel® de
cunoastere)
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

6. Cerinte specifice*

7. Caracteristici de personalitate

8. Responsabilitatea implicata de post

9. Competenta manageriala (cunostinte
de management, calitati si aptitudini
manageriale)

FISA POSTULUI

Referent

Statistica Boli Transmisibile

De executie

Activitati specifice de introducere, validare si prelucrare date

Studii medii

Nivel avansat

- Cunostinte de operare MS Office

- Internet si e-mail

Limba engleza: citit, scris si vorbit - nivel mediu

- Aptitudine generala de invatare

- Aptitudini de comunicare

- Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor

- Acordare si transmitere de informatii

- Acordare de consultanta si consiliere

- Inteligenta de nivel superior

- Atentie concentrata si distributiva

- Flexibilitate mentala

- Initiativa

- Echilibru emotional

- Capacitate de a lucra cu oamenii

- Rezistenta mare la stres

- Usurinta, claritate si coerenta in exprimare

- Perseverenta, orientare spre sarcina, putere de concentrare, interes
pentru documentare si solutionarea problemelor, spirit practic,
informarea, ajutorarea si dezvoltarea altora, tact, amabilitate,
ambitie, incredere in sine

- Pastrarea confidentialitatii

- nu este cazul

1 Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice

corespunzatoare.
2 Daca este cazul.

3 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,citit”, ,scris” si ,vorbit”, dupd cum urmeaza: ,cunostinte de baza”, , nivel mediu”, ,nivel avansat”.
4 De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.



Atributiile postului®

1.
2.
3.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Relationarea cu furnizorii de servicii medicale

Primirea si organizarea fiselor unice de boala transmisibila de la furnizorii de servicii medicale

Introducerea fiselor unice in Registru unic de boli transmisibile dupa validarea acestora de catre medicii

specialisti

Pregatirea si transmiterea de datelor din Registru unic de boli transmisibile catre forurile metodologice

superioare

Monitorizarea inregistrarilor din noul RENV si pregatirea datelor, informatiilor, raportarilor pentru validare si

evaluare a derularii programului de imunizari

Monitorizarea stocurilor de vaccin din programul de imunizari in sistem real

Suport tehnic pentru furnizorii de servicii medicale

Desfasoara activitati de secretariat si tehnoredactare

Realizeaza activitati de natura organizatorica — indosariere, arhivare

Salveaza datele periodic

Asigura securitatea datelor introduse, a documentelor si a suporturilor/ dispozitivelor de stocare electronica

Utilizeaza calculatorul si echipamentele periferice si asigura buna functionare si intretinerea acestora

Comunica eficient cu colegii, cu persoanele din structurile ierarhice de conducere ale organizatiei, precum si cu

petentii si colaboratorii din alte institutii

Pastreaza secretul profesional, daca este cazul.

Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:

e de a pastra secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces,

e 53 pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza,

e sa nudivulge si sa nu permita accesul nimanui la datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor Tn care comunicarea acestor date se regaseste in atributiile de serviciu,

e sa nutransmita date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale Directiei de Sanatate Publica
Neamt prin copiere pe dispozitive externe, e-mail, suport de hartie, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se regdseste Tn atributiile de serviciu,

e 53 participe si sa acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea activitatilor specifice
conform Regulamentului general privind protectia datelor.

Obligatii ce rezida conform domeniului securitatii si sanatatii in munca:

e procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate proprii,

e comunica imediat angajatorului orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un
pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie,

e aduce la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana,

e participa la efectuarea examenului medical periodic,

e coopereaza 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,

e coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

e respecta siisi insuseste prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora,

e comunica conducerii Directiei de Sanatate Publica Neamt orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea in munca a salariatilor.

Respecta prevederile Regulamentului intern si Regulamentului de organizare si functionare al Directiei de

Sanatate Publica Neamt

Este obligat sa se perfectioneze continuu in activitatea pe care o desfasoara, in vederea reducerii timpului de

executie a lucrarilor.

Nu angajeaza institutia la marirea costurilor, cautand sa uzeze de toate mijloacele posibile pentru combaterea

cheltuielilor nejustificate.

5 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.



20.
21.
22.
23.

24,

Respectarea cu rigurozitate a termenelor de executare a lucrarilor ce-i revin, in cadrul programului de lucru, in
stricta concordanta cu prevederile legale in vigoare.

Este obligat sa cunoasca si sa aplice prevederile legale specifice sarcinilor de serviciu.

Raspunde conform legislatiei in vigoare de exctitatea si corectitudinea datelor furnizate.

Raspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta, suportand consecintele de ordin
disciplinar si material ca urmarea folosirii necorespunzatoare.

Alte atributii specifice stabilite de directorul executiv al Directiei de Sanatate Publica Neamf.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Referent cu studii medii

1.
2.
3.

4. Vechimea (in specialitate necesar3)®

Denumire
Clasa
Gradul profesional

Sfera relationala a titularului postului

1.

2.

3.

4. Delegarea de atributii si competenta

Sfera relationala interna:
a. Relatiiierarhice:
— subordonat fata de
— superior pentru
b. Relatii functionale:

c. Relatii de control:
d. Relatii de reprezentare:
Sfera relationala externa:

a. cu autoritati si institutii publice:

b. cu organizatii internationale:
C. cu persoane juridice private:
Limite de competenta’

6 Se stabileste potrivit prevederilor legale.
7 Reprezintd libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

Echipa Departamentului de supraveghere in sanatate publica
Alte compartimente ale Directiei de Sanatate Publica Neamt

Unitati sanitare cu paturi si fara paturi din judetul Neamt
Alte institutii

Are putere de decizie asupra modului de organizare a activitatilor
specifice.

Semneaza toate lucrdrile intocmite si le preda sefului direct.

Nu angajeaza direct departamentul in fata conducerii.

Nu realizeaza lucrari pentru alte departamente fara acordul sefului
direct.

Informeaza seful direct de toate aspectele intervenite in relatiile de
serviciu.

Nu admite accesul la acte si nici introducerea sau eliberarea de acte
fara aprobarea sefului direct.

Nu angajeaza institutia in raport cu alte institutii sau persoane fizice.
In cazul aparitiei a unui eveniment neprevazut va anunta in timpul cel
mai scurt posibil seful direct pentru a gasi solutia cea mai eficienta si
optima pentru rezolvarea situatie, functie de gravitatea
evenimentului poate avea putere de decizie asupra modului de
rezolvare.



