asigura controlul periodic clinic, radiologic si biologic al persoanelor din focarele de tuberculoza;
comunica evidenta cazurilor de tuberculoza la medicii de familie, transmite centrului sanitaro-
antiepidemic evidenta cazurilor noi de tuberculoza;

indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului;

raporteazd la timp toate situatiile necesare, solicitate de C.J.A.S. Timis si Autoritatea de sinitate
publica a judetului Timis.

pe toatd durata contractului de munci si dupa incetarea acestuia salariatul nu va furniza date si
informafii de care a luat cunostin{a in timpul executdrii contractului nici unei persoane fizice sau
Juridice care pot genera neintelegeri, interpretiri nefavorabile.

Asistenta medicala din cadrul Dispensarului TBC are urmitoarele sarcini:

instruirea bolnavului, respectiv al aparfinatorilor sau a personalului medical (la care elibereaza
recipientul special) asupra modului corect de recoltare a produsului patologic (sputa, urini, lichid
pleural, lichid menstrual);

notarea datelor personale, domiciliu, grupa de dispensarizare a bolnavilor cu produs patologic
pentru a evita o regretabild confuzie intre bolnavi. Mentinerea aspectului organoleptic a produsului
(mucopurulent, sangvinolent, insuficient);

prelucrarea produsului biologic: sputa, sedimente de urind, produs de raclaj, lichid pleural, pentru
cele doua examinari

rezultatele suspect pozitive vor fi notate Intr-un caiet pani la confirmarea laboratorului de referinta
Judetean, respectiv national.

trecerea rezultatelor pozitive la examenul direct in maxim 24 ore, iar cele negative in culturi la dous
luni de la insdmantare, cu mentionarea suprainfectiilor;

tine evidenta rezultatelor, in special celor pozitive ; ,

tine inventarul substanelor, colorantilor, solutiilor, mediilor de culturd, materialelor consumabile si
anunta din timp medicul pentru demersurile in vederea aprovizionrii;

contribuie efectiv §i in orice ocazie la educatia sanitard a bolnavului infectios si al apartinatorilor, a
contactelor din focare; _ N .

contribuie la desfdsurarea bunului mers al activitatii zilnice si in situatii speciale din DAT; la
atmosfera corectd de lucru intre colegi si fata de bolnavii TBC cu o psihologie mai speciala;

nu va furniza date referitoare la sarcinile de serviciu nici unei persoane fizice sau juridice care pot
genera neinfelegeri, interpretari nefavorabile;

poarta.echipament de protectie prevazut de Regulamentul intern al spitalului care va fi schimbat ori
de céte ori este nevoie pentru pastrare igienei si a aspectului estetic personal;

respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii; '

respecta Regulamentul intern al spitalului

respecta reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

respecta secretul profesional i codul de etica al asistentului medical;

respecta normele privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatea medicals

7.10 SERVICIUL DE RECUPERARE MEDICALA CU BAZA DE TRATAMENT

Recuperarea medicald este un ansamblu de ingrijiri medicale aplicate in unititile sanitare,

pacientilor si deficientilor in vederea restabilirii capacitatii functionale a sistemelor si organelor lezate
si la nevoie organismelor compensatoare, care sa permiti recuperarea capacititii de munca.

Serviciul de recuperare medicald din cadrul Spitalului Dr. Karl Diel Jimbolia urmareste

recuperarea medicala a deficientilor si invalizilor prin folosirea cat mai judicioasi a tuturor mijloacelor
medicochirurgicale existente si asigura aplicarea a procedurilor kinetoterapeutice si fizioterapeutice in
vedere prevenirii i corijdrii incapacitatilor functionale si a restituirii unui maxim de fort, migcare $i
coordonare.
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1. Categoriile de afectiuni care fac obiectul serviciului de recuperare medicali
- afectiuni reumatismale inflamatorii si degenerative
- afectiuni ortopedice posttraumatice si postoperatorii
- afectiuni neurologice
- afectiuni respiratorii

2. Atributiile serviciului de recuperare medicali

- profilactice

- curative(consultatii,  investigatii,  stabilirea  diagnosticului,  tratamente  medicale
ingrijire,recuperare) profesionale

- profesionale

Atributiile profilactice

- educatia sanitar3 a pacientilor internati si a apartinitorilor;

- intocmirea planului de recuperare medicald pentru deficientii motori;

- recomanda bilete de trimitere pentru tratament recuperator In statiunile de profil, prin cabinetul
din ambulatoriul spitalului pentru deficienti si potenpalu bolnavi locomotori;

- prelucrarea Regulamentului intern, a obligatiilor si drepturilor pacientului;

Atributii curative (consultafii,investigafii, stabilirea diagnosticului, tratamente
medicale si chirurgicale, ingrijire, recuperare)

- Internarea pacientilor se face pe baza recomandarii de internare din partea medicului de familie,
a medicului de specialitate din unita{i sanitare ambulatorii sau a medicilor din unitigile de
asistenta medico sociald aflate in'relatii contractuale cu casele de asiguriri de sinztate. Exceptie
fac urgentele medico - chirurgicale si bolile cu potential ende'nlo epldemlc cu avizul medicului
sef de sectie in termen de 24 ore;

+ orice pacient cu afecfiune locomotorie se poate interna la cerere, cu plata, cu avizul medicului
coordonator de serviciu sefului de sectie;

- efectueaza investigatiile necesare stabilirii diagnosticului fazei evolutive, afectarii

- funcfionale in vederea stabilirii deficientei functionale sau organice si a stabilirii planului de

~ recuperare; ‘

- sd asigure prescriptiile medicale zilnice sau la doud zile si investigatii paraclinice;

- declara bolile infectioase depistate in cursul internérii, asigurand rezolvarea acestora

- conform regulamentelor in vigoare;

- declara cazurile noi de cancer depistate in cursul internirii si cazurile de accidente

- medicamentoase, accidente - conform normativelor actuale;

- asigura aplicarea zilnic a tratamentului recuperator conform planului de recuperare;

- asigura asistenta medicala pe timpul garzii;

- asigura dotarea trusei de urgentd conform baremului sectiei aprobat;

- asigura indrumarea si transferul cazurilor internate accidental in afara profilului sectiei

- catre alte sectii de diverse profile.

- vegheazd la respectarea normelor de prevenire a infectiilor nosocomiale, la respectarea
normelor din Regulamentul intern pentru bolnavi si apartinitori;

- supravegheazi calitatea hranei si servirea mesei zilnice a pacientilor, cu respectarea

- meniurilor prescrise de medicii curanti;

- asigura asistenta de urgen{d in conditii deosebite, si pentru urgentele medicale prezentate in
cursul garzii;

- recomanda tratamente fizicale in baza de tratament.

- organizeazd intocmirea planului de recuperare medicala, la mvelul spitalului si
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ambulatoriului;

urmdreste eficienta tratamentelor de recuperare si face propuneri pentru prelungirea

concediului medical pentru incapacitate temporare de munca accidentatilor, pacientilor si
invalizilor aflati in evidenta si face propuneri pentru pensionare de invaliditate;

actioneaza pentru instituirea imediata cind starea pacientului o permite, a actiunilor de
recuperare medicala.

sd acorde servicii medicale spitalicesti asiguratilor respectand criteriile de calitate elaborate de
organele abilitate prevazute de lege;

sd nu refuze acordarea asistentei medicale in caz de urgentd ori de cate ori se solicita aceste
servicii;

sd informeze asiguratii despre serviciile medicale oferite si despre modul in care sunt

furnizate;

sd respecte confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati, precum si
intimitatea $i demnitatea acestora;

sd factureze lunar in vederea decontirii de casele de asiguriri de sinitate, serviciile medicale
spitalicesti acordate asiguratilor;

sd acorde servicii medicale de specialitate tuturor asiguratilor, indiferent de C.J.A.S. la care s-a
virat contribufia de asiguriri de sindtate pentru acestia;

sa informeze medicul de familie al asiguratului sau dupi caz, medicul de specialitate din
ambulatoriul de specialitate, prin scrisoare medicald despre diagnosticul stabilit, controalele,
investigatiile, tratamentele efectuate sau si transmiti orice alte informatii referitoare la starea de
sanatate a asiguratului;

sd intocmeasca liste de asteptare pentru serviciile medicale programabile, cu exceptia cazurilor
de urgenta medico chirurgicale, pentru eficientizaréa serviciilor medicale;

sd elibereze acte medicale in condiiile stabilite prin norme;

respecta si aplicd orice alte masuri stabilite de conducerea unitatii;

Atributii curative profesionale

_pregdtirea si perfectionarea metodelor si procedurilor de tratament prin cursuri §i teste
profesionale cu tot personalul sectiei; : ,
participarea personalului medico - sanitar la cursuri , simpozioane, prezentiri de cazuri
care au ca obiect educafia medicala continui;
instruirea periodica a personalului auxiliar;

7.11 CABINETUL DE DIABET, NUTRITIE SI ALTE BOLI METABOLICE

Cabinetul de diabet, nutritie si alte boli metabolice functioneazi ca structura fira personalitate juridica
in cadrul Spitalului Dr. Karl Diel Jimbolia.

Responsabilitatile acestui cabinet deriva din reglementirile legale cu privire la derularea programului
national de diabet zaharat.

Atributiile angajatilor din cadrul cabinetului:

evaluarea periodicd a bolnavilor cu diabet zaharat prin dozarea hemoglobinei glicozilate (HbA lc);
asigurarea tratamentului specific bolnavilor cu diabet zaharat: insulini si antidiabetice orale

(ADO);
asigurarea testelor de automonitorizare prin farmaciile cu circuit deschis, in vederea
automonitorizdrii persoanelor cu diabet zaharat insulinotratati.

asigurarea accesului la pompe de insulind si material consumabile pentru acestea pentru cazurile
stabilite de coordonatorul de program.

7.12 SERVICIUL DE TRANSFUZII SANGUINE (UTS)
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Legislatia specifica reglementeaza normele care sa asigure calitatea si securitatea sangelui si
componentelor sanguine umane, in scopul mentinerii unui inalt nivel de protectie a sanatatii populatiei.
Unitatea de transfuzii sanguine, la nivelul Spitalului Dr. Karl Diel Jimbolia functioneazi pe structura

compartimentului ATI, utilizinn aceeasi resursd umana. Medicul coordonator al UTS este medicul
specialist ATL

Atributiile angajatilor in activitatea de transfuzii sanguine din cadrul spitalului:

- stocheaza singele si componentele sanguine destinate livrarii si utilizirii terapeutice exclusiv
in serviciile spitalului;

- efectueaza teste imunohematologice obligatorii pentru actul transfuzional;

- conserva sdngele si derivatele sale in conditii corespunzatoare;

- determina grupa sanguind, factorul Rh si efectueazi proba de compatibilitate, directa majora;

- verificd calitatea produselor care urmeaza a fi transfuzate, conform instructiunilor M.S.;

- pregéteste materialul necesar efectudrii transfuziilor;

- prevenirea si tratarea reactiilor postransfuzionale si raportarea acestora;

- tratamentul de urgenta al accidentelor postransfuzionale si raportarea acestora;

Medicul coordonator al unititii de transfuzie sanguini este specialist ATI

asigurd organizarea §i funcfionarea unitdii de transfuzie sanguini din spital;

asigurd aprovizionarea corectd cu sange total si componente sanguine, precum si cu materiale
sanitare, reactivi, consumabile, in conformitate cu legislatia in vigoare si in concordanti cu
activitatea de transfuzie sanguind din spital

raspunde de gestiunea sangelui. total si a componentelor sanguine distribuite de centrul de
transfuzie sanguind teritorial;

indrumd, supravegheazi, controleaza si raspunde de activitatea asistentilor medicali din
subordine;

contrasemneazd buletinele de analizd cu rezultatul testarllor efectuate de asistentii medicali; in
cursul programului de garda, aceasta responsabxhtate revine medicului anestezist de gardi;
indrumd si supravegheaza prescrierea §i admlmsuarea corectd a-terapiei transfuzionale in
sectiile spitalului;

pastreazd evidenta reactiilor si complicatiilor posttransfu710nale in calitate de coordonator local
in cadrul sistemului national de hemovigilenta;

ia masuri pentru prevenirea si aplicarea de urgen{d a tratamentului necesar pacientilor la care
apar reacfii adverse severe si/sau incidente adverse severe posttransfuzionale;

consiliazd medicii prescriptori din spital in vederea unei cit mai corecte indicatii de terapie
transfuzionald, avand obligatia de a se opune administrarii transfuziilor nejustificate;

raspunde de intocmirea completd si corecta a documentatiei existente In unitatea de transfuzie
sanguing;

raspunde de utilizarea corectd si de intretinerea echipamentelor si aparaturii din dotarea UTS

Asistentul de transfuzii este subordonat medicului coordonator §i au urmatoarele atributii:

desfdsoard activitdtile specifice unitafii de transfuzie sanguind din spital, in limitele
competentelor lor, sub directa indrumare si supraveghere a medicului coordonator;

efectueazi testdrile pretransfuzionale;

raspund de aparifia reactiilor adverse severe si a incidentelor adverse posttransfuzionale
provocate de stocarea, manipularea necorespunzitoare a singelui total si a componentelor
sanguine sau de efectuarea gresita a testarilor pretransfuzionale;

supravegheazd funcfionarea si intretinerea echipamentelor din dotarea unititii de transfuzie
sanguind, din spital, ludnd mésuri in conditiile aparitiei unor defectiuni in functionarea acestora,
conform procedurilor standard;

monitorizeaza temperatura echipamentelor frigorifice.
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- Intocmesc documentatia pentru activititile desfasurate.

7.13 SERVICIUL DE STERILIZARE

Serviciul de sterilizare este compartiment in cadrul Spitalului si este coordonat de Directorul Medical si
un asistent medical numit prin decizie de citre managerul Spitalului.

Atributiile angajatilor din cadrul serviciului:
- efectueaza sterilizarea instrumentarului §i inventarului moale, respectdnd normele tehnice de
sterilizare si instructiunile de folosint3 ale fiecarui aparat;
- asigurd si efectueaza banderolarea truselor cu etichete, tinind evidenta activa pe aparate si sarje;
- efectueazi testele de control al sterilizirii si {ine evidenta rezultatelor;
- asigurd buna intrebuin{are a aparatelor de sterilizare.

Atributii asistent:

- spald si dezinfecteaza instrumentarul

- pregiteste si impacheteaza trusele;

- efectueaza sterilizarea respectdnd normele tehnice de sterilizare si instructiunile de folosire a
fiecarui aparat ;

- anuntd Directorul medical de defectiunea aparatelor si personalul de intrefinere;

- raspunde de igiena incaperilor unde se face sterilizarea si de fluxul materialelor Tnainte si dupa
sterilizare ; ‘ :

- banderoleazi trusele cu etichetd, tine evidenta activititii pe aparate si sarje;

- efectueaza testele de control a sterilizarii si tine evidenta rezultat;

- aduce la cunostinta Directorului medical orice aspect privitor la modul de desfasurare a-
activitatii din compartimentul sterilizare; :

- raspunde de aplicarea masurilor de igiena si antiepidemice;

- indeplineste alte sarcini trasate de asistentul sef, medicul coordonator si conducerea unitafii.

7.14 BLOCUL OPERATOR SI SALA DE NASTERI :

Blocul operator este o structurd de functionare cu personal mediu si auxiliar sanitar propriu..

Blocul operator deserveste urmdtoarele specialititi: chirurgic generals, urologie, ortopedie-
traumatologie, obstr. Ginecologie.
Activitatea in blocul operator este coordonatid de un medic coordonator si asistentd coordonatoare
numii prin decizie de manager . Acesta are in subordine personalul incadrat conform statului de functii
in Blocul operator. Activitatea echipei de anestezie este coordonati de 1 medic responsabil activitate
anestezie, care va colabora pentru sincronizare cu echipa de chirurgie. Conducerea BO va colabora cu
sefii de sectii chirurgicale, ATI, Radiologie, care au rol consultativ si care vor fi informati ori de cite ori
sunt necesare si se adopta decizii importante cu privire la BO.

Activitatea cotidiand este condusi de medicului coordonator si asistenta coordonatoare.
Activitatea fiecarui compartiment si Sili de operafie este coordonata si asigurata de o asistenta
subordonata direct asistentei coordonatoare si medicului coordonator.

Personalul medical si auxiliar are obligatia sa respecte toate legile, recomandirile CMR, ale
Ordinului Asistentilor Medicali, precum si dispozitiile Conducerii Spitalului, in limita competentei
fiecaruia.

Sala de nasteri este o structurd de functionare , firid conducere . Nu are personal propriu.
Activitatea medicald este realizata de personalul medical (medici, asistente, infirmiere) din cadrul
compartimentului, obstretica-ginecologie al spitalului. Nasterile fiziologice sunt asistate in sala de
nasteri, nagterile care implica interventii chirurgicale se realizeazi in Blocul operator.

Programul de lucru este de 7 ore , zilnic , in zilele lucritoare . In situatii speciale activitatea se
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prelungeste pana la terminarea programului operator.

Pentru urgenfe se repartizeazd zilnic in blocul operator personalul de serviciu si sala de urgenta este
pusa la dispozitie in functie de necesitati in cadrul programului operator numai cu acordul medicului
coordonator. Pacienfii internafi de urgenta beneficiazd imediat de acces in sala de operatie si de
interventia de urgenta necesara bolii, fara a se astepta programare.

Deasemenea, pentru situatii de urgentd personalul blocului operator poate fi solicitat prin chemare de la
domiciliu in zilele libere si nelucratoare si in afara programului normal de lucru.

Activitatea blocului operator si a sélii de nasteri este reglementata prin regulamente interne aprobate de
conducerea spitalului.

7.15. AMBULATORIUL INTEGRAT AL SPITALULUI

Ambulatoriul de specialitate al spitalului este organizat conform Ordinului nr. 39/2008 in Ambulatoriu
integrat organizat in cadrul unitafilor sanitare cu paturi, asigura asisten{a medicala ambulatorie si are 1n
structura obligatoriu Cabinete medicale de specialitate care au corespondent in specialitatile sectiilor si
compartimentelor cu paturi precum si cabinete medicale in alte specialitafi, dupa caz, pentru a asigura o
asistentd medicald complexa.

Ambulatoriul integrat al spitalului face parte din structura spitalului, activitatea medicilor se desfisoara
in sistem integrat si utilizeaza in comun platoul tehnic cu respectarea legislatiei in vigoare de prevenire
a infectiilor nosocomiale, In vederea cresterii accesibilitatii pacientilor la servicii medicale diverse si
complete. Serviciile medicale ambulatorii vor fi inregistrate si raportate distinct.

Medicii de specialitate incadrafi in spital vor desfdsura activitate in sistem integrat, spital — ambulatoriu
integrat In cadrul programului normal de lucru asigurdnd asistenta medicala spitaliceascé continua dupa
un program stabilit de comun acord cu sefii de sectii ce va ﬁ comunicat casei de Asigurari de Sanitate
cu care spitalul are contract.

ambulatoriului integrat al spitalului poate destﬁsura in doua sch1mbur1 dupa un program aprobat de

managerul spitalului.

Ambulatoriul integrat al spitalului-este coordonat de catre Directorul Medical care raspunde pentru
activitatea medicala desfasurata in cadrul acestuia. Asistenta medicald ambulatorie se asigura de citre’
medicii de specialitate acreditati, impreund cu toti cei care fac parte din categoria altui personal sanitar

acreditat. Medicii de s‘pecialitate din ambulatoriul acordd urmatoarele tipuri de servicii medicale:

- examen clinic;

- diagnostic;

- investigafii paraclinice;

- tratamente;

In relatia contractuald cu CASS TIMIS, ambulatoriul are urmitoarele obligatii:

- sd acorde servicii de asisten{d medicald ambulatorie de specialitate asiguratilor numai pe baza
biletului de trimitere, cu exceptia urgentelor si afectiunilor confirmate care permit prezenta
direct la medicul de specialitate din ambulatoriul de specialitate. Pentru cetzfenii statelor
membre ale Uniunii Europene titulari ai Cardului european de asiguriri de sinitate, furnizorii
de servicii medicale 1n asistenta ambulatorie de specialitate nu solicit bilet de trimitere pentru
acordarea de servicii medicale in ambulatoriu, cu exceptia serviciilor medicale de recuperare —
reabilitare si a investigatiilor medicale paraclinice;

- s acorde servicii de asistentd medicald ambulatorie de specialitate asiguratilor numai pe baza
biletului de trimitere cu exceptia cetitenilor statelor membre ale Uniunii Europene titulari ai
cardului european, a urgentelor si afectiunilor confirmate care permit prezentarea direct la
medicul de specialitate din ambulatoriu;

- sa furnizeze tratament adecvat si sa respecte conditiile de prescriere a medicamentelor prevazute
in Nomenclatorul de medicamente, conform reglementarilor in vigoare;

- sa nu refuze acordarea asistentei medicale in caz de urgenta medicals, ori de cite ori se solicita
servicii medicale in aceste situatii;
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- s respecte criteriile medicale de calitate privind serviciile medicale prestate si intreaga
activitate desfasurati in cabinetele medicale;

- sd ofere relatii asiguratilor despre drepturile pe care le au si care decurg din calitatea de asigurat,
despre serviciile oferite si sa-l consilieze in scopul prevenirii imbolnavirilor si al pastrarii
sanatatii;

- cabinetele de specialitate vor defini manevrele care implici solutii de continuitate a materialelor
utilizate si a conditiilor de sterilizare;

- obligativitatea pastrarii confidentialitatii fatd de terti asupra datelor de identificare sl serviciile
medicale acordate asiguratilor

- obligativitatea acordarii serviciilor medicale in mod nediscriminatoriu asiguratilor;

- obligativitatea respectdrii dreptului la liberd alegere a furnizorului de servicii medicale in
situatiile de trimitere pentru consulturi interdisciplinare;

- neutralizarea materialului si a instrumentelor a caror conditii de sterilizare nu este sigura;

- obligativitatea completarii prescriptiilor medicale conexe actului medical atunci cand este cazul
pentru afectiuni acute, subacute, cronice (initiale);

- obligativitatea actualizdrii listei asigurailor cronici vizatd de coordonatorul judetean pentru
pentru afectlunlle cronice conform regulamentului in vigoare;

- existenta unui plan de pregatire continua a personalului medical;

- sa respecte confidentialitatea prestatiei medicale;

- sdrespecte normele de raportare a bolilor, conform prevederilor legale in vigoare;

- sd informeze medicul de familie asupra diagnosticului si tratamentului recomandat prin
scrisoare medicald;

- sa ii stabileascd programul de activitate conform legii, si il afiseze intr-un loc vizibil la
cabinetul medical si si il respecte. Programul stabilit nu se va suprapune cu nici o altd activitate
medicala efectuata de titular, sub incidenta sanctiunilor administrative;

- s@ Inscrie in registrul de consultatii, pe langa data efectudrii consultatiei, examindrii, serviciului
prestat si ora exactd a prezentdrii pacientului la cabinet si ora de mceput a consultatiei;

- sa acorde servicii medicale de specialitate tuturor asiguratilor, fﬁra nici o discriminare, folosind
formele cele mai eficiente si economice de tratament; :

- sa nu incaseze de la asigurati contribufie personald pentru serv1cule medicale prestate care se
suportd integral de la C.J.A.S. Timis conform listelor si condltulor prevdzute de Contractul -
cadru; ;

- saraporteze corect si complet activitatea depusd, conform cu ceringele contractuale in vigoare;

- sa desfagoare si activitate preventiva, prin crearea de conexiuni cu medicii de familie;

- sa se preocupe permanent de acoperirea financiard in grad maxim prin servicii a cheltuielilor
cabinetului;

- sa nu promoveze si sd nu practice concurenfa neloiald prin indrumarea pacientilor sau
trimiterea de documente generatoare de finantare in alte cabinete similare din afara structurii
spitalului;

- sd participe la acfiunile de instruire organizate de D.S.P. Timis si C.J.A.S. Timis privind
aplicarea unitard a actelor normative privind asistenta medicali;

- sa utilizeze platforma informatica de raportare on-line a serviciilor medicale.

7.16. BIROU R.U.N.O.S

Sef birou RUNOS - este numit prin decizie de citre managerul unitafii, in urma sustinerii unui concurs
sau examen, este direct subordonat Managerului spitalului si are in principal urmatoarele atributii:

ATRIBUTII :
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X)
Y)
z)

aplicarea legislafiei in domeniul managementului resurselor umane privind angajarea, evaluarea,
perfectionarea profesionala a resurselor umane din cadrul spitalului;

asigurd intocmirea documentafiilor privind modificarea/actualizarea organigramei spitalului, a
numarului de posturi, a regulamentului de organizare i functionare, a statului de functii conform
legislatiei in vigoare;

efectueazd lucréri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual
de muncd, precum si acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia muncii;

urmdreste intocmirea si actualizarea de ctre conducitorii de compartimente a figselor de post si
asigurd gestionarea lor conform prevederilor legale;

gestioneazd procesul de realizare a evaludrii §i de intocmire a rapoartelor/fiselor de evaluare a
performantelor profesionale individuale;

stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de incadrare i celelalte drepturi
salariale pentru personalul din cadrul unitétii;

asigura introducerea in baza de date a informatiilor referitoare la personal si actualizeaza baza de
date, cu datele noilor angajati;

intocmeste §i actualizeaza, la propunerea conducitorilor de sectii, compartimente si cu aprobarea
conducerii spitalului, fisele de post, conform legislatiei in vigoare;

intocmeste documentatia privind pensionarea pentru limitd de vérstd sau invaliditate, pentru
personalul din unitate;

intocmeste si actualizeaza registrul de evidenta a salariatilor;

asigurd organizarea §i desfagurarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante si temporar
vacante, asigurd' secretariatul comisiilor de concurs si intocmeste lucrérile privind incadrarea in
munca a candidafilor declarati admisi pe baza proceselor-verbale ale comisiilor, in conformitate cu
prevederile legale;

calculeaza vechimea in munca si in specialitate la incadrare; :

executd lucrdrile de normare a personalului, aplicand criteriile de normare din normativele in
vigoare;

fundamenteaza fondul de salarii necesar personalului din unitate in vederea intocmirii proiectului de
buget de venituri si cheltuieli;

intocmeste lunar lucrérile de salarizare;

Intocmeste si transmite situafiile periodice solicitate de Ministerul Sanatatii, Casa de Asigurari de
Sanatate Timis, Direcfia Judeteand de Statistica, Directia Sanitard Publica Timis si alte institutii
publice etc.;
asigurd operarea programadrilor si efectudrii concediilor de odihna ale angajatilor;
intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/féra plata si fine evidenta acestora;
calculeazd drepturile salariale ale angajatilor in baza foilor de pontaj primite de la sectii,
laboratoare, compartimente, birouri cu semnéturile in drept;
fine evidenfa orelor suplimentare si a modului de compensare a acestora conform legislatiei in
vigoare;tine evidenta biletelor de voie ale angajatilor
actualizarea deducerilor fiscale pentru fiecare angajat;
colaboreaza cu biroul financiar-contabil pentru intocmirea raportirilor lunare, trimestriale, anuale
privind cheltuielile de personal efectuate de spital, finantate integral din venituri proprii prin
sistemul de asigurari sociale de sanatate;

elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atestd vechimea in munca sau
drepturile salariale, adeverinte pentru concedii medicale, adeverinte de venit etc.
Completeaza si calculeaza drepturile cuvenite angajatilor pe perioada concediilor medicale
asigurd confidentialitatea datelor salariatilor in conformitate cu legislatia in vigoare.
Tine evidenfa autorizatiilor de liberd practica ale medicilor si personalului mediu sanitar,
politelor de asigurare de rdspundere civild ( malpraxis), intocmeste actele necesare obtinerii
acreditarii medicilor si asistentilor medicali de catre casa judeteana de asiguriri de sanitate

aa) Este responsabil cu Securitatea si sdndtatea in muncd, apararea impotriva incendiilor si
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