MINISTERUL SANATATII

DIRECTIA MEDICINA DE URGENTA

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr. 206

Denumirea postului

CONSILIER

Nivelul postului

Functie publica de executie

Clasa

Gradul profesional

Principal

Descrierea postului

Scopul principal al postului?)

- Deruleaza activitati corespondente
atributiilor asistentei medicale de urgenta
si elaborarii de documente specifice

lcompartimentului medicina de urgenta

1.
2.
3.

4.

10.

11

12.

Atributiile postului®)

Asigura prelucrarea colectiilor de documente.

Asigura conservarea informatiilor si arhivarea acestora.

Elaboreaza instrumentele de lucru pentru pastrarea in siguranta a inregistrarilor
si documentelor de valoare.

Elaboreaza raspunsul la petitii, interpelari si solicitari institutii/ persoane fizice
conform domeniului de competenta.

Indeplineste lucrari de specialitate la solicitarea scrisa conducerii Directiei
Medicina de Urgenta, in limitele de competenta corespunzatoare pregatirii
profesionale si in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Participa la grupurile de lucru organizate pe teme specifice din domeniul de
activitate.

Monitorizeaza, evalueaza, centralizeaza si analizeaza indicatorii specifici fizici si
de eficienta pentru SAJ/SABIF, UPU/CPU.

Monitorizeaza, evalueaza, centralizeaza si analizeaza indicatorii specifici fizici si
de eficienta ai actiunilor prioritare raportati de unitatile sanitare.

Evalueaza realizarea obiectivelor si indicatorilor specifici privind pacientul
critic in derularea actiunilor prioritare in colaborare cu comisiile de specialitate
si face propuneri pentru imbunatatirea acestora.

intocmeste rapoarte de activitate lunare / anuale privind stadiul realizarii
activitatilor din cuprinsul actiunilor prioritare, constata probleme i
disfunctionalitati intdmpinate in realizarea acestora si propune imbunatatiri
privind domeniile prioritare de actiune in structura AP-urilor pentru pacientul
critic.

.Valideaza solicitarile de finantare lunara pentru UPU/CPU din cadrul unitatilor

sanitare din reteaua Administratiei Publice Locale si respectiv pentru UPU/CPU
din cadrul unitatilor sanitare din reteaua Ministerului Sanatatii, verificand
eligibilitatea documentelor justificative care insotesc cererile de finantare
lunare.

Valideaza solicitarile de finantare lunara pentru serviciile publice de ambulanta,
verificand eligibilitatea documentelor justificative care insotesc cererile de
finantare lunare.
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13.Valideaza solicitarile de finantare lunara pentru unitatile sanitare ce deruleaza
actiuni prioritare (AP-uri), verificand eligibilitatea documentelor justificative
care insotesc cererile de finantare lunare.

14. Verifica documentele de plata primite ale pacientilor cu arsuri grave ce au
beneficiat de transfer/tratament in strainatate.

15. Centralizeaza platile pacientilor cu arsuri grave ce au beneficiat de
transfer/tratament in strainatate. :

16.Intocmeste documentele de plata ale pacientilor cu arsuri grave ce au beneficiat

de transfer/tratament in strainatate.

17. Asigura plata serviciilor acordate de Serviciul de Telecomunicatii Speciale catre
Ministerul Sanatatii , in domeniul asistentei medicale de urgenta:

a) Verificarea corectitudinii documentelor de plata primite

b) Urmarirea si centralizarea platilor

c) Intocmirea documentelor de platd (angajament bugetar, propunere de angajare

a unei cheltuieli, ordonantare de plata)

d) Asigurarea cadrului legislativ necesar unei bune desfasurari a programului

18.Raspunde de indeplinirea atributiilor ce i revin, precum si a atributiilor ce ii
sunt delegate.

19.indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de conducerea directiei sau de
conducerea Ministerului Sanatatii.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor) - Studii universitare de licenta absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta;
Domeniul studiilor®) - Stiinte economice / administrative /

medicale / juridice
Perfectionari/specializari®) -
Vechimea in specialitate prevazuta de lege |- 5 ani
pentru ocuparea functiei publice’)
Cunostinte generale privind competente -
lingvistice de comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/germanad)
Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei |- Nivel utilizator mediu
informatiei, nivel utilizator incepator®)
Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii -
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei'®)

Alte conditii pentru ocuparea unei functii -
publice prevazute in acte normative specifice
aplicabile autoritatilor sau institutiilor
publice respective'?)

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale'?) Denumirea competentei [Nivelul de
generale complexitate
1. Rezolvarea de
probleme si luarea Nivel operational
deciziilor
2. Initiativa
Nivel operational
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3. Planificare si
organizare Nivel operational

4. Comunicare , .
Nivel operational

5. Lucru in echipa
Nivel operational

6. Orientare catre
cetatean Nivel operational

- Integritate Nivel operational

b) Competente specifice’?)

Competente lingvistice de | Nu este cazul
comunicare in limbi
straine'¥)

Competente lingvistice de|Nu este cazul
comunicare in limba
minoritatii nationale'®)

Competente digitale'®) |Utilizarea suitei
Microsoft Office-
nivel mediu,
dovedite prin
documente si/sau
testare printr-o
proba
suplimentara

Alte competente Nu este cazul
specifice!?)

Sfera relationala a titularului postului

Sfera Relatii ierarhice - Subordonat fata de secretarul de stat
relationala coordonator al activitatii = Directiei
interna Medicina de Urgenta;
- Subordonat directorului Directiei Medicina
de Urgenta.
Relatii functionale - Cu specialisti din structurile
organizatorice din cadrul Ministerului
Sanatatii si a componentelor structurale
aflate in subordinea, in coordonarea si sub
autoritatea acestuia.
Relatii de control -
Relatii de reprezentare -In limita atributiilor
Sfera Autoritati si institutii publice -In limita atributiilor
relationala
externa |Organizatii internationale -In limita atributiilor
Persoane juridice private -In limita atributiilor
- Exercita sarcinile primite de la directorul
Libertatea decizionala'®) Directiei Medicina de Urgenta;

- Potrivit aprobarii conducerii Ministerului
Sanatatii.
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Delegarea de atributii si competenta

- Pe durata absentei (deplasare/concediu
de odihna/alte concedii prevazute conform
legii/incapacitate temporara de munca)
titularului postului, atributiile acestuia vor,
fi preluate de catre doamna Laura Urse -
consilier superior sau doamna Corina
Barbier - consilier afaceri europene.

Intocmit'?)

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data
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