MINISTERUL ADMINISTRATIEI SI INTERNELOR
DIRECTIA GENERALA MEDICALA

CENTRUL MEDICAL DE DIAGNOSTIC

S| TRATAMENT AMBULATORIU PLOIESTI

FISA POSTULUI

A. IDENTIFICAREA POSTULUI:

1. Compartimentul: conducere

2. Denumirea si codul postului: director

3. Pozitiain statul de organizare: 1

5. Relatii cu alte posturi:

5.1. ierarhice: se subordoneaza direct directorului general al Directiei Generale Medicale, iar pe
linie operativa reprezentantului Ministerului Administratiei si Internelor in zona de responsabilitate
si are in subordine intregul personal a unitatii;

5.2. functionale: conduce intreaga activitate a unitatii si emite dispozitii executive;

5.3. de control:

- organizeaza si executa controale in cadrul unitatii Tn scopul cunoasterii modului de executare a
atributiilor de serviciu de catre personalul unitatii;

- verifica implementarea legislatiel in vigoare privind informetiile claisificate, prevenireasi
stingerea incendiilor si protectia muncii;

5.4. de reprezentare : reprezinta unitatea in relatiile sale cu ingtitutiile statului, este reprezentantul
legal al furnizorilor de servicii medicale si farmaceutice din unitate, in relatia cu casa de asigurari
de sanatate.

5.5. relatii cu autoritatile si institutiile publice : de cooperare si colaborare

6. Definirea sumara a atributiilor postului:

- raspunde de aplicarea si respectarea legislatiei specifice domeniului medical si farmaceutic, a
ordinelor si instructiunilor M.A.l., a dispozitiilor directorului general a Directiei Generale
Medicale, de disciplina, ordinea interioara si starea de sanatate a efectivelor aflate in asistenta
C.M.D.T.A."Dr.N.Kretzulescu";

- organizeaza si implementeaza masurile manageriale de derulare a activitatii unitatii conform
ordinelor, dispozitiilor si instructiunilor in vigoare.

- reprezinta CMDTA Ploiesti in relatiile cu toate gructurile militare si civile din zona de
competenta ;

B. CERINTELE POSTULUI:

1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: ofiter medic

2. Gradul profesional necesar ocuparii postului: cel putin subcomisar

3. Pregatirea necesara ocupantului postului:

3.1. pregatire de baza: studii superioare/Facultatea de Medicina Generala

3.2. pregatire de specialitate: medic primar sau medic specialist cu minim 5 ani vechime in
specialitate confirmat prin Ordin a ministrului sanatatii

3.3. alte cunostinte : curs postuniversitar in domeniul medical




3.4. autorizatii speciale pentru exercitarea atributiilor : certificat de securitate si autorizatie de acces
lainformatii clasificate

3.5. limbi straine: cel putin o limba de circulatie internationala : scrig/citit/vorbit = nivel mediu

4. Experienta:

4.1. vechime in munca: minim 10 ani, din care in M.A.l. minim 5 ani

4.2 .vechimein specialitate: minim 5 ani

4.3. vechime in functii de conducere: minim 3 ani in functii de conducere in domeniul medical

4.4. perioada pentru acomodarea la cerintele postului : 1 an

5. Aptitudini necesare si abilitati necesare: manageriale (organizatorice, decizionale, de planificare,
conducere, coordonare si control); lucru sub presiunea timpului, spirit de observatie, lucru in
echipa, bun negociator, diplomatie, spontaneitate, operativitate in luarea deciziilor

6. Atitudini necesare/comportament solicitat: sociabilitate, comportament adecvat (limbay,
vestimentar, politete), trasaturi pozitive de caracter, exigenta, fermitate, spirit de initiativa
principialitate, lucrul in echipa, flexibilitate Tn gandire, capacitate de comunicare

7. Véarda: maxim 55 ani

8. Parametrii privind starea sinatatii somatice: apt pentru functia de ofiter de politie

9. Trasaturi psihice si de personalitate: sa prezinte rezistenta si stabilitate psihica; echilibru emotiv,
sa nu fie impulsiv.

C. CONDITII SPECIFICE DE M UNCA:

1. Locul de munca: C.M.D.T.A. Ploiesti ;

2. Programul de lucru: 8 ore zilnic

3. Deplasari curente: - controale tematice la cabinetele medicale de unitate situate in afara sediului
unitatii: 5 zile lunar

4. Conditii deosebite de munca: expunere laradiatii electromagnetice si risc de imbolnaviri
profesionale ;

5. Riscuri implicate de post: risc de accidente de munca pe timpul asigurarii medicale a urgentelor,
pe impul interventiei la calamitati naturale, catastrofe, incendii de proportii, etc., executate in
cooperare cu celelalte forte operationale

6. Compensiri: sporurile prevazute de legislatia in vigoare

D. DESCRIEREA SARCINILOR, INDATORIRILOR S| RESPONSABI LITAII LOR
POSTULUI:

1. Sarcini si indatoriri Tn: munca de fiecare zi/saptamanal/ ocazional/ temporar/ responsabilitati:

a. Atributii manageriale:

- analizeaza saptamanal problemele principale privind: organizarea, coordonarea si asigurarea
asistentel medicale, asigurarea resurselor materiale, financiare sau de alta natura, stabilind masurile
ce se impun pentru imbunatatirea activitatii;

- propune directorului general al Directiel Generale Medicale, personalul din unitate pentru
detasare, promovare in functie sau retrogradare din functie, scoaterea din activitate sau desfacerea
contractului de munca.

- organizeaza si exercita controlul ierarhic intern si controlul financiar preventiv in unitate, punand
accent pe calitatea si eficienta acestuia;

- analizeaza periodic activitatea fiecarui cabinet medical stabilind masuri pentru imbunatatirea
munNCii;

- stabileste si urmareste respectarea programului de lucru, precum si folosirea integrala a timpului
de lucru de catre intregul personal;

- conduce activitatea de pregatire continua a personalului (profesionala, stiintifica, tehnica, latrageri
si educatie fizica), precum si cea de apreciere a personalului unitatii;

- mentine relatii de colaborare cu sefii unitatilor din zona de competent;

- humeste comisii pe domeniile de activitate specifice unitatii;

- ia masuri pentru cresterea prestigiului unitatii si participa la activitatile culturale si stiintifice
organizate sub egida acesteia;




- iamasuri derezolvare a cererilor si propunerilor personalului unitatii in functie de competente sau
intervine pentru solutionarea acestorala Directia Generala Medicala;

- ilamasuri in vederea eliminarii aspectelor negative constatate cu prilejul controaelor efectuate n
unitate de organele abilitate.

b. Atributii pelinie medicala:

- esteobligat sa respecte independenta profesionala a medicilor si dreptul de decizie al acestora
privind actul medical propriu-zis,

- urmareste aplicarea, de catre personalul medical al unitatii, a actelor normative in vigoare
referitoare la drepturile pacientilor, precum si obligatia profesionala a acestora de a-i respecta ca
persoane umane;

- urmareste si ia masuri ca personalul medical sa acorde servicii medicale in mod nediscriminatoriu,
pacientilor care se adreseaza cabinetului medical;

- sprijina medicul veterinar de zonala nivelul sefilor/comandantilor unitatilor M.A.l. din sectorul de
responsabilitate in vederea executarii activitatilor sanitar-veterinare si de control a alimentelor;

- supravegheaza activitatea de autorizare si reautorizare sanitara a obiectivelor din cadrul unitatii,
conform dispozitiilor conducerii Directiei Generale Medicale;

- supravegheaza si avizeaza aplicarea planurilor proprii de masuri n scopul prevenirii bolilor
infecto-contagioase sezoniere si pe timpul Tndeplinirii misiunilor;

- monitorizeaza masurile luate Tn cazul aparitiei bolilor transmisibile Tn unitatile din sectorul de
responsabilitate si raportarea acestorala Directia Generala Medicala;

- coordoneaza planificarea, organizarea, controlul si evaluarea actiunilor de profilaxie generala si
specifica Tn unitatile din zona de responsabilitate;

- asigura participarea periodica la instructaje pe linie de sanatate publica si medicina preventiva, de
Tnsusire a legislatiei in domeniu, a personalului specializat din subordine;

- desfasoara activitate de asistenta medicala potrivit specialitatii in care este atedtat;

- verifica si raspunde de aplicarea normelor de igiena.

c. Atributii deraportare:

- latermenele stabilite sau prevazute n actele normative in vigoare, asigura naintarea rapoartelor,
sintezelor, darilor de seama, situatiilor si altor documente solicitate de esaloanele superioare, casa
de asigurari de sanatate etc.;

- comunica Directiei Generale Medicale activitatea centrului sau evenimentele deosebite.

d. Atributii peliniefinanciara:

- respecta legislatia si instructiunile n vigoare privind drepturile si indatoririle ce-i revin in calitate
de ordonator tertiar de credite;

- urmareste respectarea prevederilor legale privind folosirea eficienta a fondurilor banesti, precum si
prezentarea latermen a situatiilor privind activitatea financiar-contabila;

- asigura folosirea rationala a fondurilor banesti pentru medicamente, aparatura, instrumentar si a
bunurilor materiale de orice fel.

e. Atributii pelinielogistica:

- urmareste respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice organizate in unitate pentru
bunuri materiale si prestari de servicii;

- incheie contract de furnizare servicii medicale cu casa de asigurari de sanatate;

- aproba scaderea bunurilor materiale din patrimoniul unitatii, cu aprobarea prealabila a
ordonatorului principal de credite;

- asigura conditiile pentru o buna administrare a spatiilor, astfel incat activitatile zilnice din
cabinetele medicale sa se poata desfasura oportun si eficient;

- verifica si raspunde de aplicarea normelor de protectie a muncii, prevenirea si stingerea
incendiilor;

- respecta graficul de activitati zilnice, folosind integral timpul afectat programului de lucru.



f. Atributii deorganizaresi situatii deosebite:

- organizeaza si conduce activitati specifice la alarmare, mobilizare si interventie in situatii de
urgente civile;

- organizeaza si raspunde de mentinerea In permanenta a capacitatii operative a unitatii;

- propune directorului general al Directiei Generale Medicale modificarea statului de organizare al
unitatii si ocuparea functiilor vacante, in functie de necesitati;

- gabileste reguli de acces in unitate si de paza a acesteia;

- aproba Dispozitia de zi pe unitate.

g. Atributii privind protectia informatiilor clasificate:

- respecta cu drictete prevederile legale privind apararea informatiilor clasificate;

- lucreaza cu informatii clasificate, pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

- la nivelul unitatii, raspunde de pastrarea secretului profesional si de respectarea reglementarilor
privind protectia documentelor care contin informatii clasificate.

h. Lucrul cu publicul si relatia cu mijloacele mass-media:

- gabileste programul de audiente, la conducerea unitatii;

- intretine relatii cu mass-media potrivit prevederilor ordinelor M.A.l. in vigoare;

- urmareste modul Tn care sunt rezolvate sesizarile, reclamatiile, petitiile si contestatiile adresate
unitatii;

- poarta n permanenta ecuson pe care este nscris numele si calificarea.

2. Responsabilitati:

2.1. de planificare:

- analizeaza saptamanal problemele principale privind: organizarea, coordonarea si asigurarea
asistentel medicale, asigurarea resurselor materiale, financiare sau de alta natura, stabilind masurile
ce seimpun;

- la aplicarea masurilor pentru GRADUL I, Il sau Ill din ordinul ministrului administratiel si
internelor privind cresterea capacitatii de lupta a unitatilor M.A.1. in situatii deosebite;

- pentru asigurarea permanentei asistentel medicale;

- pentru executarea serviciului de permanenta n unitate;

- pentru organizarea si executarea sedintelor de pregatire continua a personalului unitatii.

2.2. deraportare:

- rapoarte periodice catre Directia Generala Medicalg;

- planuri de masuri privind asigurarea medicala a misiunilor;

- dlte rapoarte, in functie de situatie.

2.3. delucru cu publicul: Tn timpul audientelor

2.4. de luare a deciziilor: cele specifice exercitarii actului de conducere, cu respectarea legilor,
ordinelor si instructiunilor M.A.l. in vigoare;

2.5. accesul lainformatii:

- are acces la documente clasificate

E. STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI:

- Indicatori cantitativi: executa toate atributiile, lucrarile si documentele mentionate la litera , A”
pct. 6 si litera,,D” latermenele stabilite

- Indicatori calitativi: sa intocmeasca lucrarile complet, coerent si corect conform prevederilor
legale, fara cainterventia sefului nemijlocit sa depaseasca 10%;

- Costuri: -

- Timp: lucrarile vor fi intocmite la termenele stabilite;

- Utilizarea resurselor: personalul centrului medical;




- Modul de redlizare: atributiile si raspunderile vor fi indeplinite personal sau in colaborare cu
directorul adjunct si sefii de compartimente, dupa caz.

DIRECTOR GENERAL
DIRECTIA GENERALA MEDICALA
Semnatura Data

Titularul postului:

Semnatura Daa




