ANEXA NR. 3
la H.C.L. al Sectorului 6 nr. .........ccceeeeeeeeene.

REGULAMENT DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE

CENTRUL DE SANATATE MULTIFUNCTIONAL
“SFANTUL NECTARIE” — UNITATE SANITARA




REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
CENTRULUI DE SANATATE MULTIFUNCTIONAL “SFANTUL
NECTARIE” - UNITATE SANITARA

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Centrul de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” functioneaza ca institutie
publicd de interes local, cu personalitate juridica, in subordinea Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 6, fiind infiintat potrivit Hotérarii nr.
129/25.05.2017 a Consiliului Local Sector 6 al Municipiului Bucuresti.

Art. 2 Centrul de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” este o unitate sanitara care
asigura asistentd medicald de specialitate, preventiva, curativa si de recuperare a pacientilor
in regim ambulatoriu de specialitate, precum si servicii medicale de medicina muncii oferite
atat salariatilor din unitatile subordonate Primadriei Sectorului 6, cit si pacientilor care
solicitd aceste servicii contra cost, si functioneaza in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 3 Centrul de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” asigura accesul categoriilor
defavorizate social, din comunitatea sectorului 6, la servicii medicale, in vederea prevenirii
marginalizarii sociale a cetatenilor.

Art. 4 Cheltuielile pentru activitatea desfasuratd de Centrul de Sanatate Multifunctional
“Sfantul Nectarie”, in indeplinirea atributiilor ce ii revin, se finanteaza de la bugetul local,
din venituri proprii si din donatii si sponsorizari, cu respectarea dispozitiilor legale.



CAPITOLUL II - CONDUCEREA CENTRULUI DE SANATATE
MULTIFUNCTIONAL “SFANTUL NECTARIE” SI STRUCTURA
ORGANIZATORICA

Art. 5 Conducerea Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” se asigurd de
catre Director.

Art. 6 Directorul asigurd conducerea Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul
Nectarie” si raspunde de buna functionare a acestuia, in indeplinirea atributiilor ce i revin.
In realizarea atributiilor sale, Directorul este sprijinit de un Director Adjunct.

Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de munca, pentru
functiile de Director si Director adjunct, se realizeaza de catre Primar, In conformitate cu
dispozitiile legale incidente.

Art. 7 (1) Directorul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

Exercita functia de ordonator tertiar de credite;
Propune spre aprobare, Directorului General al DGASPC Sector 6:

- Propunerea de modificare a organigramei Centrului de Sanétate
Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

- Propunerea de modificare a statului de functii al Centrului de Sanatate
Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

- Propunerea de modificare a Regulamentului de Organizare si Functionare al
Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a Centrului de Séanatate Multifunctional
“Sfantul Nectarie”, astfel incat aceasta sd se desfiasoare la standarde ridicate de
profesionalism si eficienta.

Asigurd aducerea la Indeplinire a Hotararilor Consiliului Local Sector 6 si a dispozitiilor
Directorului General al DGASPC Sector 6 si prezinta acestuia anual sau ori de cate ori este
necesar, informari asupra modului de indeplinire a acestora.

Coordoneaza direct activitatea unor compartimente conform Organigramei.

Coordoneaza prin intermediul Directorului Adjunct activitatea unor compartimente conform
Organigramei.

Fundamenteaza si elaboreazd proiectul bugetului propriu al Centrului de Sanitate
Multifunctional “Sfantul Nectarie” si Contul de incheiere al exercitiului bugetar, pe care le
supune aprobarii conducerii DGASPC Sector 6;

Organizeaza si stabileste circuitul fluxurilor informationale intre compartimentele Centrului
de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Coordoneaza activitatile legate de evaluarea posturilor, intocmirea fiselor de post, evaluarea
performantelor profesionale individuale ale angajatilor;

Coordoneaza activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din cadrul
Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;
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Reprezintd Centrul de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie
si institutiile publice din tara si din strdinatate, precum si in justitie;

Angajeaza si ordonanteaza cheltuielile, in limita creditelor bugetare aprobate si a veniturilor
bugetare posibil incasate;

Prezintd la termen, situatiile financiare anuale si trimestriale asupra patrimoniului aflat in
administrare si executia bugetara;

Raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii drepturilor constatate si a veniturilor
incasate, precum si a angajamentelor si platilor efectuate potrivit bugetului aprobat;
Réaspunde de inventarierea si administrarea bunurilor ce apartin Centrului de Sanitate
Multifunctional “Sfantul Nectarie”, precum si de transmiterea in termen legal a situatiilor
financiar-contabile;

Raspunde de aplicarea unitard a legislatiei fiscale in cadrul Centrului de Sanatate
Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Raspunde in limitele competentei, de rezolvarea cererilor si a petitiilor, acordd audiente
beneficiarilor;

Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea si promovarea personalului,
precum si a celor privind incetarea contractului individual de muncd dintre Centrul de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” si angajati;

Aproba utilizarea formularelor cu regim special conform legislatiei;

Aproba fisele de post ale salariatilor Centrului de Sandtate Multifunctional “Sfantul
Nectarie”;

Aproba pontajele lunare 1n vederea platii drepturilor salariale;

Aproba adeverintele solicitate de angajati in diferite scopuri;

Aproba in conditiile legii efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii de
concedii pentru personalul din subordine;

Emite decizii de angajare a personalului contractual;

Emite decizii de modificare a drepturilor salariale, sporurilor, etc.;

Emite decizii de suspendare a contractului individual de munca;

Emite decizii de Incetare a contractelor individuale de munca;

Semneazd documentatia cu privire la organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante;

Semneaza contractele individuale de munci;

Semneaza legitimatiile de munca;

Semneaza figele de protectia muncii;

Stabileste pe baza referatelor Intocmite de Directorul Adjunct, Sefii de Servicii si Birouri,
Comisia de disciplind - sanctiuni disciplinare pentru personalul contractual;

Exercitd atributiile ce revin Centrul de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in
calitate de persoana juridica;

Acorda relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Se supune examenelor medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de munca;
Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de functia ocupata;

La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneazé condica de prezenta;

Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

Are obligatia sa 1si Insuseasca si sa respecte normele PSI;

n relatiile cu autoritatile



Are obligatia sd 1si insuseascd si sa aplice normele de protectie a muncii conform
specificului locului de munca si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

Se asigura ca Politica si Obiectivele Centrului de Sandtate Multifunctional “Sfantul
Nectarie” sunt stabilite si comunicate angajatilor;

Promoveaza abordarea bazata pe proces si gandirea bazata pe risc, conform noului standard
SR EN ISO 9001:2015;

Se asigura de existenta resurselor necesare Sistemului de Management al Calitatii;
Angreneaza, directioneaza si sustine angajatii pentru contribuirea la eficacitatea Sistemului
de Management al Calitatii;

Promoveaza imbunatatirea continud;

Directorul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite de DGASPC Sector 6
si/sau prin Hotdrare a Consiliului Local al Sectorului 6;

in absenta Directorului, atributiile acestuia se exercitd de citre persoana desemnatd prin
decizia sa.

(2) In exercitarea atributiilor ce ii revin, Directorul emite Decizii.

(3) Directorul Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” are In subordine
urmatoarele servicii/birouri/compartimente:

I. Director Adjunct — in subordinea caruia functioneaza:
» Compartimentul Medici, cu urmatoarele specialitati:
- Cardiologie
- Chirurgie Generala;
- Dermatovenerologie;
- Diabet zaharat, nutritie si boli metabolice;
- Endocrinologie;
- Gastroenterologie;
- Medicina interna;
- Medicina Muncii;
- Neurologie;
- Obstetrica ginecologie;
- Oftalmologie;
- Oncologie medicala;
- Ortopedie-traumatologie;
- Otorinolaringologie (ORL);
- Pediatrie;
- Pneumologie;
- Psihiatrie;
- Psihologie;
- Radiologie si Imagisticd Medicala;
- Stomatologie;
- Urologie.
» Compartimentul Asistenti Medicali;
» Compartimentul de Recuperare Medicala, Fizica si Balneologie — coordonat de
Medicul de Recuperare, Medicind Fizica si Balneologie;
» Compartimentul Registratura Medicala.



II. Serviciul Financiar, Contabilitate si Achizitii Publice — coordonat de Sef
Serviciu;

II1. Serviciul Juridic, Managementul Calitatii si Resurse Umane — coordonat de
Sef Serviciu;

IV. Serviciul Administrativ — coordonat de Sef Serviciu,

V. Biroul de Asistenta Sociala si Promovare Servicii — coordonat de Sef Birou.

H E

Art. 8 Compartimentul Medici indeplineste urmétoarele atributii:

» Asigurarea asistentei medicale/psihologice de specialitate pacientilor in sistem ambulatoriu
de specialitate.
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Activitdtile de asistentd medicala in sistem ambulatoriu de specialitate se refera in
principal la:

Depistarea precoce a bolilor cu caracter endemo-epidemic, a celor cu
morbiditate crescuta: cancer, diabet;

Diagnostic medical, analize medicale, explorari imagistice, consult medical de
specialitate, administrare medicatie Tn ambulator, recuperare medicala.

In caz de boald sau accident grav, cand este necesar, indruma pacientii cétre alte unitati

sanitare;

Programarea pacientilor la cabinetele de specialitate, urmarind evitarea aglomeratiei si a

amanarilor;

Executarea masurilor specifice de prevenire si combatere a bolilor cronice si degenerative;
Organizarea si efectuarea examenului medical si controlul medical periodic;

Organizarea si asigurarea recuperarii capacitatii de munca pentru adulti;

Organizarea depistarii active, prevenirii §i combaterii bolilor transmisibile (tuberculozei,
boli venerice);

Intocmirea documentelor medicale pentru pacienti, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;
Efectuarea investigatiilor necesare precizarii diagnosticului de boala;

Efectuarea investigatiilor paraclinice de masurare a densitatii osoase in cadrul cabinetului de
endocrinologie / laboratorului radiodiagnostic — osteodensitometrie;

Asigura prin cabinetul propriu de medicina muncii, de la sediul Centrului de Sanatate
Multifunctional “Sfantul Nectarie”, examenele clinice generale, examenele paraclinice,
examindrile psihologice specifice medicinei muncii, cu personal de specialitate acreditat,
conform dispozitiilor legale privind securitatea si sandtatea in munca, in functie de locul de
munca sau profesia salariatilor, reprezentand:

Examen medical la angajare;

Examen medical periodic;

Examen medical la reluarea activitatii;

Indrumarea activitatii de reabilitare profesionald dupi boala profesionald, boala
legata de profesie, accident de munca sau boald cronica;

Consilierea angajatorului privind adaptarea muncii la caracteristicile
psihofiziologice ale angajatilor;

Intocmirea Raportului de evaluare a riscului maternal profesional si a Informarii
pentru salariatele insarcinate, lauze sau care alapteaza, care au anuntat in scris
angajatorul cu privire la starea lor fiziologica.
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Structura Compartimentului Medici este formatd din medici Incadrati cu contract
individual de munci. In functie de necesitati, personalul din cadrul cabinetelor de
specialitate poate fi asigurat / suplimentat prin incheierea unor contracte de prestari servicii.

Atributii Medici:

Efectueaza consultatii de specialitate si de diagnosticare a pacientilor.

Prescriu tratamente, intocmesc retete si identificd necesitatea de spitalizare, urmand a-i
directiona catre alte unitati sanitare;

Completeaza fisa de observatie privind starea de sanatate a pacientilor;

Informeaza pacientii despre modul de utilizare al medicamentelor si despre potentialele
riscuri sau efecte adverse;

Informeazd continuu pacientii cu privire la cele mai noi si eficiente metode de diagnostic si
tratament din domeniu;

Participa la sedinte, consfatuiri sau congrese de specialitate;

Raéspund pentru corectitudinea diagnosticului si pentru calitatea tratamentului prescris;
Raspund de Inregistrarea corecta a datelor pacientului in sistemul informatic;

Sunt responsabili pentru calitatea serviciilor medicale oferite pacientilor;

Raspund de gestionarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe existente In cabinetul
medical, conform normelor in vigoare;

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitate si sdnatate, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

Aduce la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de profesie;

La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneazé condica de prezenta;

Respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, folosesc integral si cu maximd eficienta
timpul de munca;

Utilizeaza corect echipamentele de munca din dotare;

Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare, 1l inapoiaza
sau 1l pune la locul destinat pentru péstrare;

Nu procedeaza la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special al echipamentelor, aparaturii, instalatiilor
tehnice, si utilizeaza corect aceste dispozitive;

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

Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea lor, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel ncdt sd nu expund la pericol de
accidentare sau Imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Se supun examenelor medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de munca;
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Au obligatia sa 1si insuseasca si sa respecte normele PSI;

Respectd prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor in
vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd ca cerintele pacientilor sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestora;

Comunica Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de imbunatatire a
proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Au obligatia de a obtine consimtamantul informat al pacientului;

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare;

Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale si
medicale ale pacientilor, iar in relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii
centrului;

Indeplineste alte sarcini trasate de citre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale.

Art. 9 Compartimentul Asistenti Medicali este format din asistenti medicali si
indeplineste urmitoarele atributii:

Isi desfasoara activitatea responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerintelor
postului;

Acorda primul ajutor 1n situatii de urgenta si solicita prezenta medicului;

Executa indicatiile medicilor cu privire la efectuarea explorarilor diagnostice;

Programeaza pacientii pentru efectuarea examenelor de specialitate indicate de medicul din
cadrul Centrului de Sandtate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Preleveaza produsele biologice pentru analizele curente indicate de medici;

Asigurd si raspunde de buna utilizare, pastrarea instrumentarului si aparaturii cu care
lucreaza si se ingrijeste de buna Intretinere si folosire a mobilierului;

Tine evidenta instrumentarului medical, intocmind, la sfarsitul fiecarei luni, consumul din
luna respectiva;

Intocmeste raport de activitate lunar sau ori de céte ori se impune la solicitarea superiorilor
ierarhici;

Raspunde de ordinea si curdtenia cabinetului medical si pregateste materialele sanitare si
instrumentarul medical pentru sterilizare;

Raspunde de aplicarea regulilor generale de curatenie, dezinfectie si sterilizare, urmareste
realizarea igienizarii in spatiul de lucru si verificad respectarea planului de curdtenie al
personalului abilitat;

Raspunde de curatenia si dezinfectia cabinetului respectand Ordinul nr. 1761/2021;
Respectd confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la pacienti, precum si
intimitatea si demnitatea acestora;

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de profesie;

La Inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta,

Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;



Are obligatia sd 1si insuseascd si sd respecte normele PSI si sd se supund examenelor
medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de munci;

Are obligatia sd 1si insuseascd si sd aplice normele de protectie a muncii conform
specificului locului de munca si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

Respecta codul de etica al Ordinului Asistentilor Medicali;

Respectd prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor in
vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd ca cerintele beneficiarului sunt determinate si satisficute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale si
medicale ale pacientilor, iar 1n relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii
centrului;

Comunicd Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de imbunatatire a
proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare;

Indeplineste alte sarcini trasate de catre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale.

Art. 10 Compartimentul de Recuperare Medicala, Fizica si Balneologie este format din
Medic recuperare, medicina fizicd si balneologie, Maseuri, Asistenti medicali de
balenofizioterapie si Fiziokinetoterapeuti.

Compartimentul de Recuperare Medicala, Fizica si Balneologie 1si desfasoara activitatea
in doua locatii, atat in spatiile aflate in sediul Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul
Nectarie” din Bd. Uverturii Nr. 81, Sector 6, Bucuresti, cat si in locatia din strada Floare
Rosie, nr. 7A, Sector 6, Bucuresti, si are urmatoarele atributii principale:

Intocmirea planului de interventie personalizat pentru fiecare pacient, care vizeazi
obiectivele propuse pe termen scurt/mediu/lung si punerea in aplicare a acestora;

Acordarea de servicii de kinetoterapie, fizioterapie si balneologie;

Intocmirea unor recomandiri pentru pacienti privind modele de exercitii fizice care si poata
fi executate de cétre acestia 1n lipsa fiziokinetoterapeutului;

Sprijinirea dezvoltarii autonomiei pacientului/copilului in limita dizabilitatii si a
deprinderilor de viatd independenta;

Monitorizarea evolutiei pacientilor.

Atributii Medic Recuperare, medicina fizica si balneologie

Coordoneaza personalul din cadrul Compartimentului de Recuperare Medicala, Fizica si
Balneologie;

Intocmeste planul de interventie personalizat pentru fiecare pacient, care vizeazi obiectivele
propuse pe termen scurt/mediu/lung si punerea in aplicare a acestora;

Acordarea de servicii de kinetoterapie si fizioterapie;

Intocmeste recomandari pentru pacienti privind modele de exercitii fizice care si poata fi
executate de catre acestia in lipsa fiziokinetoterapeutului;

Efectueaza consultatii specialitate si de diagnosticare a pacientilor.



YV VYVYY Y

Y VY

YV V

Prescrie tratamente, intocmeste retete si identificd necesitatea de spitalizare, urmand a-i
directiona catre alte unitati sanitare;

Completeaza fisa de observatie privind starea de sanatate a pacientilor;

Informeazd pacientii despre modul de utilizare al medicamentelor si despre potentialele
riscuri sau efecte adverse;

Informeaza continuu pacientii cu privire la cele mai noi si eficiente metode de diagnostic si
tratament din domeniu;

Participa la sedinte, consfatuiri sau congrese de specialitate;

Raéspund pentru corectitudinea diagnosticului si pentru calitatea tratamentului prescris;
Raéspund de inregistrarea corecta a datelor pacientului in sistemul informatic;

Este responsabil pentru calitatea serviciilor medicale oferite pacientilor;

Raspunde de gestionarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe existente in cabinetul
medical, conform normelor in vigoare;

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitate si sanatate, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

Aduce la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de profesie;

La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta,

Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

Utilizeaza corect echipamentele de munca din dotare;

Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare, il inapoiaza
sau 1l pune la locul destinat pentru péstrare;

Nu procedeazd la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special al echipamentelor, aparaturii, instalatiilor
tehnice, si utilizeaza corect aceste dispozitive;

Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau 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 sdnatate, in domeniul sau de activitate;

Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

Isi desfisoard activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea lor, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel ncdt sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Se supune examenelor medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de munca;
Are obligatia sa 1si insuseasca si sa respecte normele PSI;

Respectd prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor in
vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd ca cerintele pacientilor sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestora;

Comunica Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de imbunatatire a
proceselor sau orice risc identificat;
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Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Are obligatia de a obtine consimtadmantul informat al pacientului;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare;

Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale si
medicale ale pacientilor, iar in relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii
centrului;

Indeplineste alte sarcini trasate de citre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale.

Atributii Fiziokinetoterapeuti:
Utilizeaza tehnici, exercitii, aplicatii cu gheata, apa si caldura, masaj, electroterapie si
procedee conform conduitei terapeutice si obiectivelor fixate;
Stabileste necesarul de materiale consumabile si de echipamente, si se implica in procurarea
acestora,
Stabileste programul de kinetoterapie care este urmat acasa de pacient si instruieste
apartindtorii sau persoanele implicate in ingrijirea pacientului in aplicarea acelui program;
Evalueaza si reevalueaza 1n timp progresele facute de pacient; adapteaza planul de tratament
in functie de evolutia pacientului;
Se preocupa de ridicarea nivelului profesional propriu, de perfectionarea continud a
activitatii de recuperare kinetica si participa la manifestari stiintifice;
Asigurd si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiena pe care le implicd actul
terapeutic;
Completeazd permanent in fisa de recuperare kinetica toate procedurile utilizate pentru a
putea fi evaluat pentru munca prestata;
Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale si
medicale ale pacientilor, iar in relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii
centrului;
Are obligatia sd 1si insuseascd si sa aplice normele de protectie a muncii conform
specificului locului de munca si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;
Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;
Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de profesie;
La Inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;
Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
Are obligatia sa 1si insuseasca si sa respecte normele PSI;
Are obligatia sd 1si insuseascd si sa aplice normele de protectie a muncii conform
specificului locului de munca si In corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;
Are obligatia sd se supuna examenelor medicale la angajare, periodice si la schimbarea
locului de munca;
Respectd prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor in
vigoare — SR EN ISO 9001:2015;
Se asigurd cd cerintele pacientului sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestora;
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Comunicd Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de imbunatatire a
proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare;

indeplineste alte sarcini trasate de catre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale.

Atributii Asistent Medical de Balneofizioterapie

Efectueaza tratamente de electro terapie, masaj;

Aplica proceduri de fizioterapie (diadinamic, interferential, ultrasunet, laser);
Supravegheaza pacientii pe perioada efectudrii procedurilor de fizioterapie;

Realizeaza evaluarea bilantului articular si muscular al pacientilor;

Supravegheaza si noteaza in permanenta informatii cu privire la starea pacientului, pentru a
informa medicul in legatura cu modificarile intervenite;

Respecta prescriptiile medicului din fisele de tratament;

Informeazd corect pacientul cu privire la tratamentul pe care il efectuecazd — efectele
terapeutice, dar si reactiile negative care pot surveni; dupa acest pas, se asigura ca pacientul
si-a dat acordul pentru aplicarea procedurilor enumerate;

Aplicad proceduri de balneofiziokinetoterapie (BFKT) pentru recuperare medicala conform
prescriptiilor medicului si raspunde de respectarea parametrilor tehnici pentru fiecare proba;
Reorganizeaza spatiul de lucru dupa fiecare pacient, pentru a putea fi primit urmatorul
pacient;

Are drept sarcind aprovizionarea si folosirea solutiilor medicamentoase necesare in
desfasurarea procedurilor fizioterapeutice;

Poarta intotdeauna echipament de protectie care trebuie schimbat ori de cite ori este necesar
pentru a fi mentinuta igiena, dar si ca aspectul personal sé fie unul ingrijit;

Respecta si apara drepturile pacientilor;

Aplica primul ajutor in situatii de urgenta;

Asigura pastrarea si utilizarea corespunzatoare a echipamentelor si semnaleaza superiorilor
eventualele defectiuni;

Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

Respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical;

Se preocupd in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual
sau alte forme de educatie continud, conform cerintelor postului;

Respectd prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor in
vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd cd cerintele pacientului sunt determinate si satisfdcute in scopul cresterii
satisfactiei acestora;

Comunica Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de imbunatatire a
proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare;

Indeplineste alte sarcini trasate de citre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de
Sanatate Multifunctional ~“Sfantul Nectarie”, 1n limita competentelor legale.
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Atributii Maseur

Supravegheaza starea pacientilor pe perioada aplicarii procedurilor de masaj;

Supravegheaza si nregistreazd in permanentd date despre starea pacientului si informeaza
medicul asupra modificarilor intervenite;

Respecta prescriptiile facute de medic pe fisele de tratament;

Informeaza si instruieste pacientul asupra tratamentului pe care il efectueaza, asupra
efectelor terapeutice si asupra efectelor negative care pot aparea;

Aplica procedurile de masaj, in vederea recuperarii medicale, conform prescriptiilor
medicului si raspunde de respectarea parametrilor tehnici;

Manifestd permanent o atitudine plind de solicitudine fata de pacient;

Consemneaza pe fisele de tratament procedurile efectuate pacientului;

Utilizeaza si pastreaza in bune conditii aparatura din dotare;

Pregateste si verifica functionarea aparaturii din dotare, semnaland defectiunile;

Se preocupa de aprovizionarea si utilizarea solutiilor necesare la aplicarea masajului;
Acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;

Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, in vederea pastrarii igienei si aspectului estetic
personal;

Respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale si
medicale ale pacientilor, iar in relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii
centrului;

Se preocupd in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual
sau alte forme de educatie continud, conform cerintelor postului;

Respectd prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor in
vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd cd cerintele pacientului sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestora;

Comunicd Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de imbunatatire a
proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare;

Indeplineste alte sarcini trasate de catre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale.

Art. 11 Compartimentul Registraturd Medicala indeplineste urmétoarele atributii:
Asigura informarea completd a pacientilor referitoare la:

— Drepturile si obligatiile 1n calitate de asigurat in sistemul medical;

— Drepturile si obligatiile in calitate de asistat social;

— Serviciile medicale oferite In cadrul Centrului de Sanatate Multifunctional

”Stantul Nectarie”.

Efectueaza inregistrarea, programarea, informarea pacientilor care se adreseaza Centrului;
Respectd confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la pacienti, precum si
intimitatea si demnitatea acestora;
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Isi insusesc si aplica normele de protectie a muncii conform specificului locului de munca si
in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de functia ocupata;

La inceputul si sfarsitul programului de lucru, semneaza condica de prezenta;

Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

Se supun examenelor medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de munca;
Are obligatia sa 1si insuseasca si sa respecte normele PSI;

Respecta prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor in
vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd cd cerintele beneficiarului sunt determinate si satisficute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

Comunica Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de imbunatatire a
proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare;

Indeplineste alte sarcini trasate de catre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale.

Art. 12 Serviciul Financiar, Contabilitate si Achizitii Publice indeplineste urmitoarele
atributii:

Elaboreaza proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli;

Coordoneaza activitatea de fundamentare si intocmire (pe baza prevederilor legale in
vigoare si a programelor de dezvoltare) a proiectului bugetului Centrului de Sanatate
Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Coordoneaza activitatile de investitii si achizitii publice;

Organizeaza evaludrile de oferta si licitatiile privind achizitiile publice de lucrari, produse si
servicii;

Coordoneaza activitatea de dare in administrare, inchiriere sau folosinta gratuitda a bunurilor
publice apartinand Centrului de Sandtate Multifunctional Sfantul Nectarie, in conformitate
cu prevederile legale;

Coordoneaza intocmirea listei de investitii si a programului anual de achizitii publice care se
supun aprobarii odata cu bugetul anual;

Organizeaza sistemul de monitorizare a programului de achizitii publice si programului de
investitii publice;

Fundamenteaza necesarul fondurilor de salarizare, in corelatie cu statul de functii aprobat, si
intocmeste propunerea bugetului de venituri si cheltuieli pe titluri, articole si alineate pentru
anul bugetar curent si pentru anul urmator;

Calculeaza impactul bugetar asupra cheltuielilor de personal, in urma aplicarii modificarilor
legislative si propune rectificari ale bugetului de venituri si cheltuieli pentru asigurarea
sumelor necesare drepturilor salariale;
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Propune rectificarile bugetului de venituri si cheltuieli pentru realizarea optimd a
obiectivelor propuse;

Asigura conditiile ca orice furnizor de produse, executant de lucrari sau prestator de servicii
sa aiba dreptul de a deveni in conditiile legii, contractant;

Asigura eficienta utilizarii fondurilor publice prin aplicarea sistemului concurential si a
criteriilor economice pentru atribuirea contractelor de achizitie publica;

Asigura transparenta, respectiv punerea la dispozitia celor abilitati a informatilor referitoare
la aplicarea procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;

Asigurd confidentialitatea, respectiv garantarea protejarii secretului comercial si a
proprietatii intelectuale a ofertantului;

Intocmeste salariile personalului angajat la Centrul de Sinitate Multifunctional “Sfantul
Nectarie”, inregistrarea si evidenta concediilor de odihna, concediilor medicale, deciziilor
de angajare, de acordarea gradatiilor si de incetare, acte aditionale la contract si retineri;
Intocmeste documentatia tehnico-economica in vederea achizitiilor publice;

Intocmeste planul anual de investitii si achizitii;

Intocmeste documentatia economici in vederea utilizarii in conditii legale a fondurilor
publice;

Intocmeste si transmite raportarile periodice cu privire la achizitiile si investitiile publice;
Intocmeste contul de buget anual si lista de obiecte de inventar;

Intocmeste contul de executie bugetara lunara;

Intocmeste cererile de admitere de finantare pentru fiecare capitol de cheltuieli in parte;
Intocmeste fundamentarea bugetara pe titluri, articole si alineate pentru anul bugetar curent
si pentru anul urmator;

Intocmeste documentatia economici in vederea utilizarii in conditii legale a fondurilor
publice;

Intocmeste Bugetul de Venituri si Cheltuieli propriu si Listele obiectivelor de investitii;
Intocmeste lunar si semestrial a statistici aferente salariilor;

Intocmeste anexa nr. 26 pentru somaj;

Intocmeste ordinele de plata privind avansurile de concedii de odihnd, a contributiilor si
taxelor aferente salariilor, precum si a retinerilor si salariilor lunare;

Realizeaza inventarierea anuala a patrimoniului Centrului de Séndtate Multifunctional
”Sfantul Nectarie”;

Efectueaza inregistrarile in Sistemul National de Raportare céatre Ministerul Finantelor
Publice - control angajamente bugetare;

Urmareste respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea creditelor bugetare si a
cheltuielilor, precum si prezentarea la termen a raportarilor lunare, trimestriale si anuale;
Verifica existenta angajamentelor legale;

Verifica si confirma angajamentele legale anuale sau multianuale asumate de catre Centrul
de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Verifica realitatea sumelor datorate, precum si conditiile de exigibilitate ale angajamentelor
legale;

Verifica si avizeaza referatele de necesar inaintate spre aprobarea Directorului;

Urmareste incadrarea cheltuielilor in prevederile bugetare aprobate;

Utilizeaza platforma FOREXEBUG;

Urmareste respectarea principiilor si procedurilor legale pentru atribuirea contractelor de
achizitie publica;
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Verificarea lunard a pontajelor si intocmirea statului de salarii gi a recapitulatiilor aferente
statelor de salarii, pe fiecare buget in parte;

Evidenta lunara a fiselor privind viramentele salariilor;

Evidenta si intocmirea declaratiei unice aferente salariilor;

Evidenta retinerilor din salarii;

Evidenta si intocmirea adeverintelor pentru medicul de familie si spital;

Evidenta salariilor pe adeverintele de banca conform cerintelor mentionate pe tipizate;
Eliberarea fiselor fiscale si copie dupa registrul de evidenta a salariatilor (REVISAL);
Inregistrarea pe notele de lichidare a veniturilor brute realizate pe ultimele 6 luni si a
concediilor medicale pe ultimele 12 luni;

Tinerea legaturii si rezolvarea problemelor cu Trezoreria Sectorului 6;

Respecta prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor in
vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd cd cerintele beneficiarului sunt determinate si satisficute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

Comunica Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de imbunatatire a
proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele competentelor
legale;

Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale si
medicale ale angajatilor si pacientilor, iar in relatiile cu mass-media respectd deciziile
conducerii centrului;

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

Art. 13 Serviciul Juridic, Managementul Calititii si Resurse Umane indeplineste
urmaétoarele atributii:

Atributii din punct de vedere juridic:

Avizeaza deciziile emise de catre Directorul institutiei;

Acorda consultatii cu caracter juridic n toate domeniile dreptului;

Exprima si redacteaza puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor
normative, in cazul unor masuri luate de catre conducerea institutiei, sau la cererea
compartimentelor dacd aceste solicitari privesc activitatea institutiei;

Acorda asistenta, consultanta si reprezentare juridica institutiei;

Redacteaza, avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

Intocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adresele si sesizarile inregistrate la
sediul institutiei;

Intocmeste cereri de chemare in judecatd, intAmpindri si interogatorii, formuleaza apeluri,
recursuri si face propuneri privind promovarea cdilor extraordinare de atac in cauzele aflate
pe rolul instantelor judecatoresti in care institutia este parte;

Avizeaza contractele, conventiile si protocoalele Incheiate de catre institutie cu alte
persoane fizice sau juridice;

Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic $i administrativ si avizeaza sau semneaza acte
cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum si semnatura sa aplicdndu-se numai
pentru aspectele strict juridice ale documentului. Consilierul juridic, respectiv Seful
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Serviciului Juridic, Managementul Calitdtii si Resurse Umane nu se pronuntd asupra
aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd cuprinse in documentul vizat ori semnat de
acesta;

Tine evidenta cronologicd si pe domenii a actelor normative;

Tine evidenta tuturor actelor si documentelor Intocmite sau avizate;

Informeazd conducerea cu privire la aparitiile si modificarile legislative aplicabile
domeniului de activitate al institutiei;

Informeazd conducatorii compartimentelor cu privire la noile aparitii legislative sau
modificarile aduse in domeniu;

Reprezinta 1n instantele judecatoresti de toate gradele institutia, pe baza de delegatie;
Redacteazd prin operare P.C. toate actele si documentele care se referd la activitatea
compartimentului juridic;

Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale si
medicale ale angajatilor, iar in relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii
centrului;

Indeplineste orice alte atributii, dispuse de citre Directorul Centrului de Sanitate
Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale;

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard precum si a altor prevederi legale
in vigoare.

Atributii Resurse Umane:

Gestioneaza resursele umane de la recrutare si pana la Incetarea contractului individual de
munca;

Organizeaza gi urmareste activitatea de evaluare anuald a personalului;

Asigura recrutarea si angajarea personalului pe baza de competenta si conform prevederilor
legale, prin concurs/examen;

Stabileste salariul de baza in conformitate cu prevederile legale pentru salariatii nou
angajati, in situatii de promovare sau la reluarea activitatii;

Pregateste documentatia necesard elaborarii Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului Intern si a procedurilor operationale in domeniul Resurselor Umane,
necesare bunei functionari a Centrului de Sanatate Multifunctional Sfantul Nectarie;

Tine evidenta fiselor de post pentru angajatii Centrului de Sanatate Multifunctional Sfantul
Nectarie si Indruma metodologic sefii de compartimente/servicii in ceea ce priveste
actualizarea fiselor de post/evaluare ori de cate ori este nevoie;

Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, concediilor fara plata,
concediilor de studii sau concediilor pentru cresterea si ingrijirea copilului salariatului;
Intocmeste decizii de angajare si punerea in executare a modificdrilor contractelor
individuale de munca sau a raporturilor de serviciu;

Intocmeste si elaboreaza legitimatii, in baza dispozitiilor legale si urmareste recuperarea lor
la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii si ecusoane;
Intocmeste decizii de numire in functie pentru candidatii admisi in urma concursurilor de
angajare, promovare sau examen;

Intocmeste anunturile de organizare a concursurilor pentru functiile contractuale;

In urma solicitarilor sefilor de compartimente, analizeaza necesarul de personal pe structurd
si specialitati si face propuneri in vederea intocmirii unui nou proiect de organigrama;
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Asigurd organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare/promovare a
personalului;

Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat;

Intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal;

Intocmeste formele in vederea pensionirii salariatilor;

Stabileste vechimea in munca a personalului nou angajat;

Furnizeaza date pentru completarea formularelor tip venite din afara cu informatii statistice
privind numadrul, structura personalului si naintarea acestora la institutiile solicitante;
Intocmeste formele legale pentru incetarea activititii personalului angajat;

Intocmeste detasari, decizii privind transformarea contractului de munci, spor, vechime etc.;
Elaboreazd documentele privind deciziile conducatorului institutiei;

Colaboreaza cu celelalte servicii/birouri/compartimente din cadrul Centrului de Sanatate
Multifunctional “Sfantul Nectarie” pentru indeplinirea corespunzitoare a atributiilor de
serviciu;

Indeplineste orice alte atributii dispuse de citre Director, in limitele competentelor legale;
Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale si
medicale ale angajatilor, iar in relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii
centrului;

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara precum si a altor prevederi legale
in vigoare.

Atributii Managementul Calitatii:
Asigurd elaborarea, verificarea, gestionarea si arhivarea documentelor specifice
Managementului Calitatii;
Retrage, in regim controlat, documentele perimate si arhiveaza originalul distrugand copiile;
Asigurd comunicarea politicilor in domeniul calitatii cétre toti angajatii;
Se asigura ca sunt stabilite obiectivele calitatii la nivelul organizatiei;
Identifica necesitatea asigurarii de resurse umane si necesare si solicitd alocarea resurselor
necesare implementarii, mentinerii si imbunatatire Sistemului de Management al Calitatii;
Respecta prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor in
vigoare — SR EN ISO 9001:2015;
Se asigurd cd cerintele beneficiarului sunt determinate si satisficute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;
Comunica Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de imbunatatire a
proceselor sau orice risc identificat;
Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;
Colaboreaza cu celelalte servicii/birouri/compartimente din cadrul Centrului de Sanatate
Multifunctional “Sfantul Nectarie” pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor de
serviciu;
Indeplineste orice alte atributii dispuse de citre Director, in limitele competentelor legale;
Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale si
medicale ale angajatilor, iar 1n relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii
centrului;
Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioarad precum si a altor prevederi legale
in vigoare.
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Art. 14 Serviciul Administrativ indeplineste urmiitoarele atributii principale:

Se ingrijeste de buna functionare a tuturor dotarilor Centrului de Sanatate Multifunctional
“Sfantul Nectarie”;

Asigura Intretinerea curentd a tuturor cladirilor in care 1si desfagoara activitatea Centrul de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Vizeaza necesarul de materiale §i reparatii curente ale aparaturii din dotare;

Monitorizeaza functionarea tehnicii de calcul si a service-ului in timp util;

Gestioneaza reteaua de calculatoare a Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul
Nectarie”, pentru exploatarea rationala a echipamentului informatic;

Tine evidenta tuturor bunurilor achizitionate in scopul indeplinirii sarcinilor atribuite
Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie™;

Prospecteaza piata ofertantilor de mijloace fixe, obiecte de inventar, etc., In vederea
achizitionarii lor;

Avizeaza cererile de materiale §i consumabile si le prezinta spre aprobare Directorului;
Verifica aprovizionarea curentd cu medicamente, materiale si alte produse pentru Centrul de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Receptioneaza calitativ si cantitativ marfa primita in unitate;

Tine evidenta cantitativa la materialele de curatenie, materialele gospodaresti, echipamente
medicale;

Intocmeste nota de intrare receptie la toate facturile de materiale si medicamente;

Participa, alaturi de comisie, la inventarierea anuala sau ori de cate ori este necesara;
Urmareste lucrdrile de constructie si reabilitare In curs de desfasurare;

Tine legatura cu furnizorii de utilitati;

Pregéteste si depune documentatie pentru obtinerea avizelor si autorizatiilor ISU;
Intocmeste procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

Respecta prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor in
vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd cd cerintele beneficiarului sunt determinate si satisficute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

Comunica Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de imbunatatire a
proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Indeplineste si alte sarcini, dispuse de catre Directorul Centrului de Sanatate Multifunctional
“Stantul Nectarie”, in limita competentelor legale;

Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale si
medicale ale pacientilor, iar in relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii
centrului;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului de
Ordine Interioara, precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.
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Art. 15 Biroul Asistentd Sociald si Promovare Servicii indeplineste urmaitoarele
atributii:

Principala atributie ale Biroului Asistenta Sociala si Promovare Servicii este reprezentata de
asigurarea monitorizarii serviciilor medico-sociale care include, fira a se limita la
acestea, urmatoarele:

Realizeaza evaluarea persoanelor marginalizate sau intr-o situatie de vulnerabilitate sociala,
care solicitd acordarea de servicii medicale, directionate catre serviciile de specialitate din
cadrul Centrului de Sanétate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Realizeazd consilierea informativa a solicitantului, cu privire la modul si conditiile de
acordare a serviciilor medicale din cadrul Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul
Nectarie”, in ceea ce priveste persoanele aflate in evidenta acestuia, ca beneficiare a unor
masuri de protectie sociald;

Propune spre aprobare acordarea de servicii medicale de specialitate, urmare a evaluarii
situatiei sociale si medicale a persoanelor marginalizate sau aflate intr-o situatie de
vulnerabilitate sociala;

Centralizeaza si sintetizeaza toate informatiile primite, specifice domeniului de activitate al
Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Elaboreazd materiale de sintezd si coordoneaza activitatea de colaborare cu autoritatile
publice, organizatiile si organismele neguvernamentale, cu atributii legale in domeniul
asistentei sociale si protectiei copilului;

Intocmeste rapoarte cu privire la activitatea de asistentd sociala desfasurata;

Asigura consiliere individuala si de familie;

Ofera informatii complete si corecte pacientilor si familiilor acestora privind
drepturile/serviciile/prestatiile de care pot beneficia, in functie de problema identificata,
conform legislatiei in vigoare;

Informeazd mamele/familiile pacientilor asupra drepturilor si obligatiilor fata de acestia;
Colaboreaza cu alte centre / alti furnizori de servicii sociale si / sau alte structuri ale
societatii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a
instrumentelor proprii de asigurarea a calitdtii serviciilor, precum si pentru identificarea
celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

Asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu Directia Generald de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului sector 6, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile
active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

Gestioneaza conturile de social-media ale institutiei;

Redacteazd continutul paginii web a institutiei si participd la actualizarea acesteia;
www.nectarie6.ro;

Redacteaza texte pentru pliante, afise, brosuri si buletine informative cu privire la activitatea
serviciilor sociale si medicale din Centru;

Concepe calendarul evenimentelor de interes pentru institutie, realizeazd si organizeaza
campanii de informare si constientizare pentru preventie;

Aplica si centralizeaza chestionare de satisfactie realizate pacientilor Centrului;

Respecta prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor in
vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd cd cerintele beneficiarului sunt determinate si satisficute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;
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Comunica Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de imbunatatire a
proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Indeplineste si alte sarcini, dispuse de citre Directorul Centrului de Sanitate Multifunctional
“Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale;

Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale si
medicale ale pacientilor, iar 1n relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii
centrului;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului de
Ordine Interioara precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare.

CAPITOLUL III ATRIBUTIILE COORDONATORILOR
COMPARTIMENTELOR/ SERVICIILOR/BIROURILOR

Art. 16 Director Adjunct

Directorul Adjunct are urmaitoarele atributii:

Asigura conducerea activitatii compartimentelor aflate in subordinea sa;

Coordoneaza si raspunde de elaborarea la termen a propunerilor privind planul anual de
servicii medicale, planul anual de achizitii de aparaturd si echipamente medicale,
medicamente si materiale sanitare;

Coordoneaza activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului medical
aflat in subordine, din cadrul Centrului de Sanatate Multifunctional ,,Sfantul Nectarie”;
Propune Directorului spre aprobare proiecte legate de activitatea specifica centrului;
Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului de Sanatate
Multifunctional ,,Sfantul Nectarie”;

Asigurd respectarea normelor de eticd profesionald si deontologie medicald la nivelul
centrului, colaborand cu Colegiul Medicilor din Romania, Ordinul Asistentilor Medicali,
Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania, Colegiul Fizioterapeutilor
Bucuresti-Ilfov si cu alte autoritati publice centrale si locale din domeniu;

Raspunde de acreditarea personalului medical, a activitatilor medicale desfagurate in cadrul
centrului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatile centrului, privind
datele de identificare ale beneficiarilor si privind serviciile furnizate fiecarui beneficiar;
Organizeazd si coordoneazd activitatea medicald din cadrul Centrului de Sanatate
Multifunctional ’Sfantul Nectarie” astfel incat aceasta sd se desfasoare la standardele
ridicate de  profesionalism  si  eficientda precum si  pentru  asigurarea
diagnosticului/tratamentului adecvat beneficiarilor;

Asigurad aducerea la indeplinire a deciziilor Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 6
precum si ale Directorului Centrului si prezinta acestora anual sau de cate ori este necesar,
informari asupra modului de aducere la indeplinire a acestora;

Participa la elaborarea bugetul de venituri si cheltuieli, precum si la rectificarile acestuia;
Monitorizeaza calitatea serviciilor medicale acordate, inclusiv prin evaluarea gradului de
satisfactie a beneficiarilor;
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Elaboreaza, impreund cu personalul de conducere, propuneri de imbunatatire a activitatii
medicale;

Analizeaza si ia decizii in situatia existentei unor reclamatii legate de actul medical inclusiv
malpraxis, in limita competentelor legale;

Propune spre aprobare Directorului, necesarul de medicamente si materiale sanitare la
nivelul centrului;

Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor, aparaturii medicale, care apartin
Centrului de Sanatate Multifunctional ,,Sfantul Nectarie”;

Organizeaza si stabileste circuitul fluxurilor informationale intre compartimentele aflate in
subordine;

Asigurd controlul activitatilor desfasurate de personalul medical aflat in subordine si
sesizeaza Directorul si comisia de disciplina cu privire la savarsirea de abateri disciplinare;
Intocmeste, avizeaza si coordoneaza activititile legate de evaluarea posturilor, intocmirea
fiselor de post, evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor -
personalului medical aflat in subordine;

Propune spre aprobare Directorului structura organizatoricd si numarul de personal, pentru
compartimentele aflate in subordine;

Propune Directorului participarea unor salariati aflati in subordine la diferite programe de
perfectionare profesionala;

Intocmeste planul de formare si perfectionare continui a personalului medical din cadrul
Centrului;

Stabileste criteriile de evaluare profesionala periodica a personalului medical din Centru;
Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatile centrului, privind
datele de identificare ale beneficiarilor si privind serviciile furnizate fiecarui beneficiar;

Are obligatia sd 1si insuseascd si sa aplice normele de protectie a muncii conform
specificului locului de munca si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de functie;

La Inceputul si sfarsitul programului de lucru, semneaza condica de prezenta;

Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

Are obligatia sd 1si insuseascd si sd respecte normele PSI si sd se supund examenelor
medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de munci;

Respecta prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor in
vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd cd cerintele beneficiarului sunt determinate si satisficute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

Comunica Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de imbunatatire a
proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Indeplineste orice alte atributii date in competenta sa de citre Directorul General al Directiei
Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 6 si Directorul Centrului de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale;

in absenta Directorului Adjunct, atributiile acestuia se exercita de citre persoana desemnati
de Director.
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Art. 17 Sef Serviciul Financiar, Contabilitate si Achizitii Publice

Seful Serviciului Financiar, Contabilitate si Achizitii Publice are urmatoarele atributii:
Colaboreaza cu celelalte servicii in vederea bunei desfasurari a activitatii institutiei;
Organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea desfasuratd in cadrul Serviciului
Financiar, Contabilitate si Achizitii Publice;

Organizeaza intocmirea trimestriald a Bilantului Contabil, a anexelor si a raportului
explicativ;

Organizeaza Intocmirea lunara a indicatorilor financiari;

Organizeaza, iIndruma, conduce, controleaza si raspunde de desfisurarea in mod eficient a
activitatii financiar-contabile a institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
Coordoneaza introducerea in programe a documentelor contabile, precum si urmadrirea
programului Forexebug;

Face parte din comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologicd a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern/managerial din cadrul institutiei;
Asigura intocmirea si transmiterea 1n termen a necesarelor de finantare lunare;

Urmareste modul de derulare a angajamentelor legale, verifica si propune spre lichidare
sumele ajunse la scadenta;

Verificd si urmareste ca fiecare sumd supusd ordonantirii sa se incadreze in prevederile
bugetare;

Verifica intocmirea lunara a balantei de verificare;

Verificd documentele financiare si le avizeaza din punctul de vedere al conformitatii;
Verificd Intocmirea Bugetului de venituri si cheltuieli si Rectificarile Bugetelor de venituri
si cheltuieli;

Verifica intocmirea Executiei bugetare;

Verificd procedurile de achizitii publice de produse, lucrdri si servicii necesare bunei
desfasurari a activitatii institutiei, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

Respecta confidentialitatea documentelor si operatiunilor pe care le efectueaza;

Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate;

Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si beneficiarii din
Centrul de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Are obligatia sd 1si insuseascd si sd aplice normele de protectie a muncii conform
specificului locului de munca si In corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de functie;

La inceputul si sfarsitul programului de lucru, semneaza condica de prezenta;

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

Are obligatia sa 1si Insuseasca si sd respecte normele PSI si sd se supund examenelor
medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de munca;

Respectd prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor in
vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd ca cerintele beneficiarului sunt determinate si satisficute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

Comunicd Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de imbunatatire a
proceselor sau orice risc identificat;
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Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele competentelor
legale;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului de
Ordine Interioara, precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

Art. 18 Sef Serviciul Juridic, Managementul Calitatii si Resurse Umane
Seful Serviciului Juridic, Managementul Calitiatii si Resurse Umane coordoneaza
activitatea intregului serviciu si indeplineste urmatoarele atributii:

Avizeaza deciziile emise de catre Directorul institutiei;

Acorda consultatii cu caracter juridic n toate domeniile dreptului;

Redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei;
Redacteaza acte juridice, atestd continutul si data actelor incheiate de catre institutie;
Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ. Avizeaza sau semneaza acte
cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum si semnitura sa aplicindu-se numai
pentru aspectele strict juridice ale documentului; acesta nu se pronuntd asupra aspectelor
economice, tehnice sau de alta naturd cuprinse in documentul vizat ori semnat de acesta;
Intocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adresele si sesizarile inregistrate la
sediul institutiei;

Reprezintad in instantele judecatoresti de toate gradele, institutia si Directorul acesteia, pe
baza de delegatie;

Avizeaza contractele, conventiile si protocoalele incheiate de catre institutie cu alte
persoane fizice sau juridice;

Redacteazd prin operare P.C. toate actele si documentele care se referd la activitatea
compartimentului juridic;

Informeaza conducatorii compartimentelor cu privire la actele normative sau modificarile
aduse in domeniu;

Asigura recrutarea personalului pe baza de competentd, conform prevederilor legale prin
concurs sau examen si acordarea drepturilor cuvenite personalului institutiei;

Organizeaza conform legislatiei in vigoare concursurile si examenele pentru ocuparea
posturilor vacante, promovarea angajatilor din cadrul institutiei si verifica indeplinirea de
cétre participanti a conditiilor prevazute de lege;

Pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Ordine Interioard, a statului
de functii si de personal si al altor documente necesare unei bune functiondri a institutiei;
Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si beneficiarii din
centru, iar in relatiile cu mass-media respecta deciziile conducerii centrului;

Are obligatia sd 1si insuseascd si sd aplice normele de protectie a muncii conform
specificului locului de munca si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de functie;

La inceputul si sfarsitul programului de lucru, semneaza condica de prezenta;

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
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Are obligatia sd 1si insuseascd si sd respecte normele PSI si sd se supund examenelor
medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de munci;

Respecta prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor in
vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd cd cerintele beneficiarului sunt determinate si satisficute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

Comunica Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de imbunatatire a
proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele competentelor
legale;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului de
Ordine Interioara, precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

Art. 19 Sef Serviciul Administrativ

Seful Serviciului Administrativ are urmatoarele atributii:

Planifica, coordoneaza si asigurd controlul activitatii personalului administrativ din
subordine;

Monitorizeazd buna functionare a tehnicii de calcul prin administrarea, gestionarea si
asigurarea asistentei tehnice a acesteia;

Asigura intretinerea curentd a cladirii In care isi desfdsoara activitatea;

Intocmeste si tine evidente pe furnizori;

Emite situatii statistice la nivel de compartiment;

Centralizeaza necesarul de mijloace fixe si consumabile si gestionarea acestora conform
bugetelor si a normelor interne;

Intocmeste fisa postului pentru toate functiile si meseriile din subordine;

Reprezinta institutia in raport cu furnizorii de servicii;

Coordoneaza si supervizeaza activitatea de logistica si administreaza in zona de lucru;
Efectueaza pontajul lunar pentru personalul din subordine si-l transmite Serviciului Juridic,
Managementul Calitatii si Resurse Umane;

Raéspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul
sdu de activitate;

Respectad secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si asistatii din centru,
iar in relatiile cu mass-media respecta deciziile conducerii centrului;

Are obligatia sd 1si insuseascd si sa aplice normele de protectie a muncii conform
specificului locului de munca si In corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de functie;

La inceputul si sfarsitul programului de lucru, semneaza condica de prezenta;

Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

Are obligatia sd 1si insuseascd si sd respecte normele PSI si sd se supund examenelor
medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de munca;
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Respectd prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor in
vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd ca cerintele beneficiarului sunt determinate si satisficute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

Comunica Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de imbunatatire a
proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Indeplineste alte sarcini trasate de citre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului de
Ordine Interioara, precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

Art. 20 Sef Biroul Asistentd Sociala si Promovare Servicii

Seful Biroului Asistentd Sociala si Promovare Servicii are urmatoarele
atributii:
Asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitdtilor desfasurate de personalul biroului
si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu 1si
indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din
domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;
Elaboreaza rapoartele privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si iIntocmeste informari la cererea superiorului ierarhic;
Intocmeste raportul anual de activitate;
Coordoneaza activitatea de intocmire, monitorizare, gestionare, evidentd si arhivare a
dosarelor fiecarui beneficiar;
Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
Are obligatia sa participe la cursurile de perfectionare la propunerea conducerii;
Raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sd conduca la imbunatatirea
acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;
Asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajati;
Colaboreaza cu alte centre / alti furnizori de servicii sociale si / sau alte structuri ale
societatii civile In vederea schimbului de bune practice, a imbunatétirii permanente a
instrumentelor proprii de asigurarea a calitdtii serviciilor, precum si pentru identificarea
celor mai bune servicii care sd raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;
Asigura comunicarea si colaborarea permanentd cu Directia Generald de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului sector 6, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile
active in comunitate, in folosul beneficiarilor;
Verificd si raspunde de modul de elaborare a raspunsurilor pentru cererile si sesizarile
primite, in limitele legale in vigoare;
Asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor socio-medicale;
Isi insuseste si respectd normele si instructiunile de protectia muncii, P.S.I. si masurile de
aplicare ale acestora;
Organizeaza activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru, a Cartei
Beneficiarului si a Codului Etic;
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Cunoaste si respectd prevederile legislatiei in vigoare din domeniul de activitate si
actioneaza in conformitate;

Respecta caracterul confidential al informatiilor cu privire la activitatile specifice;
Gestioneaza conturile de social-media ale institutiei;

Redacteazd continutul paginii web a institutiei si participd la actualizarea acesteia;
www.nectarie6.ro;

Redacteazi texte pentru pliante, afise, brosuri si buletine informative cu privire la activitatea
serviciilor sociale si medicale din Centru;

Concepe calendarul evenimentelor de interes pentru institutie, realizeazd campanii de
informare si constientizare;

Consilier de etica in cadrul Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”,
realizeaza rapoartele anuale;

Responsabil gestionare Audiente — realizeaza toate demersurile necesare pentru o buna
derulare a audientelor;

Responsabil gestionare flux petitii si reclamatii in cadrul Centrului;

Responsabil aplicare si centralizare chestionare de satisfactie realizate pacientilor Centrului;
Respectd normele legale in vigoare privind protectia muncii si regulile de prevenire si
stingerea incendiilor;

Respecta prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor in
vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd cd cerintele beneficiarului sunt determinate si satisficute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

Comunica Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de imbunatatire a
proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata.

Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si asistatii din centru,
iar n relatiile cu mass-media respecta deciziile conducerii centrului;

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de functie;

La inceputul si sfarsitul programului de lucru, semneaza condica de prezenta;

Respectad ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munci;

Are obligatia sd 1si insuseascd si sd respecte normele PSI si sd se supund examenelor
medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de munca;

Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele competentelor
legale;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului de
Ordine Interioara precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.
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CAPITOLUL IV - ATRIBUTIILE PERSONALULUI

Art. 21 Atributiile personalului de executie sunt stabilite in fisele de post, astfel incat sa se
realizeze atributiile birourilor/serviciilor/compartimentelor asa cum sunt prevazute la
Capitolul II din prezentul Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 22 Fisele de post se Intocmesc de catre functiile ierarhic superioare pentru angajatii din
subordine.

Art. 24 Toate fisele de post se aproba de Directorul Centrului de Sdndtate Multifunctional
“Sfantul Nectarie”.

CAPITOLUL V - RELATII FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTE

Art. 23 Serviciile / Compartimentele Centrului de Sandtate Multifunctional “Sfantul
Nectarie” sunt obligate sid coopereze in vederea intocmirii, in termenul legal, a
lucrarilor in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Sistemul de relatii functionale, menit sa asigure conditiile necesare indeplinirii
atributiilor Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” este format din
relatiile ierarhice de subordonare si cele de colaborare.

Relatiile de subordonare se stabilesc intre:

- Director si Sefii de servicii/birouri/compartimente;

- Director si Director Adjunct;

- Directorul Adjunct si personalul Compartimentului Medici, Compartimentului
Asistenti Medicali, Compartimentului de Recuperare Medicald, Fizica si
Balneologie si al Compartimentului Registraturda Medicala.

- Sefii de servicii/birouri/compartimente si personalul de executie din subordine.

Transmiterea dispozitiilor si a sarcinilor de executare a unor activitdti si/sau lucrdri
in interiorul institutiei se realizeaza prin:

- Decizii ale Directorului;
- Note de Serviciu/Referate ale Directorului, Directorului Adjunct si Sefilor de
servicii/birouri/compartimente.

CAPITOLUL VI - DISPOZITII FINALE

Art. 24 Personalul Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” raspunde civil,
penal sau administrativ, dupa caz, pentru neaducerea la indeplinire a atributiilor prevazute in
prezentul Regulament de Organizare si Functionare si in fisele de post, pentru abateri de la
etica si deontologia profesionala.

Art. 25 Toti salariatii au obligatia de a Indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
serviciului/biroului/compartimentului din care fac parte, care decurg din actele normative in
vigoare, precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Centrului de Sanitate
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Multifunctional “Sfantul Nectarie” menite sd concure la realizarea integrald atributiilor
Centrului, la imbunatatirea activitatii acestuia.

Art. 26 Salariatii Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” au obligatia sa
asigure securitatea materialelor cu continut secret, raspunzand de transmiterea informatiilor
si a documentelor din compartimentele respective.

Art. 27 In exercitarea atributiilor legale si a sarcinilor de serviciu ce le revin, toti angajatii
Centrului de Sanatate Multifunctional ”Sfantul Nectarie” au obligatia de a respecta normele
legale in vigoare referitoare la protectia datelor cu caracter personal.

Astfel, avand in vedere prevederile Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE, in vigoare de
la 25 mai 2018, atat personalul incadrat, cat si elevii si studentii care fac practica in unitate,
indiferent de durata contractului de munca sau de colaborare incheiat, au dreptul la protectia
datelor cu caracter personal puse la dispozitia institutiei.

Totodata, persoanelor mentionate anterior le revine obligatia de a prelucra datele cu caracter
personal dobandite in exercitiul functiunii de la alti angajati, colaboratori, pacienti sau
asistati social In mod legal, echitabil si transparent, in scopuri determinate, explicite si
legitime, limitat la ceea ce este necesar in raport cu atributiile de serviciu si prevederile
legale in vigoare.

Art. 28 Conducerea Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” se
obliga si respecte independenta profesionala si dreptul de decizie in actul medical al
medicilor.

Art. 29 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va comunica Directorului,
Directorului Adjunct, Sefilor de servicii/birouri/compartimente din cadrul Centrului de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” care vor asigura, sub semnatura, luarea la
cunostinta de cétre toti salariatii Centrului.
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