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FISA DE POST

CAPITOLULI:
DISPOZITII GENERALE:

Autoritatea publici: IMSP Spitalul Raional Cduseni ”Ana si Alexandru

Adresa: or.Causeni, str.Iurie Gagarin nr.54

Compartimentul: Sectia Neurologie

Denumirea postului: Sef sectiei

Nivelul de salarizare: conform legislatiei in vigoare

Subordonarea si Substituirea:
Seful sectiei se subordoneaza directorului IMSP Spitalul Raional Cuseni ”Ana
si Alexandru si vicedirectorului medical.
Seful sectiei este substituit de catre orice alt medic specialist al sectiei.

CAPITOLUL II:
CONDITII GENERALE/SPECIFICE:

Persoana angajati in functia de sef al sectiei, trebuie si indeplineascd
urmitoarele conditii:

i

Conditii generale:
are cetitenia Republicii Moldova;

2. are cetitenia altor state, domiciliu §i permis de lucru in Republica

Moldova;

. cunoaste limba roméand scris §i vorbit;

este in capacitate deplind de exercitiu;

_ are starea de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza,

atestatd pe baza adeverintei medicale, eliberate de medicul de familie sau
de institutiile abilitate;

nu a fost condamnati definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni,
incompatibild cu exercitarea functiei;

. s& fie posesor al diplomei de absolvire a studiilor superioare in Republica

Moldova sau din altd tard, echivalatd in modul stabilit de legislatie In
domeniul medical;



8.

indeplinesc conditiile specifice pentru ocuparea postului scos la concurs
si vechime in muncd de cel putin 3 ani;

Conditii specifice:

1. Studii:

superioare medicale — licentd si postuniversitare prin rezidentiat,
secundariat, etc in specialitatea de profil a subdiviziunii (obfinute in
conformitate cu legislatia Republicii Moldova sau obtinute intr-un alt stat
si recunoscute si echivalate in conditiile stabilite de Guvern);

categorie de calificare in specialitatea de profil a subdiviziunii;

categorie de calificare in domeniului managementului serviciilor
medicale costituie un avantaj;

. Experienta profesionala:

experienta profesionald - de cel putin 3 ani in functie de medic specialist
in profilul subdiviziunii pentru care candideaza;
experientd In functie manageriald constituie un avantaj;

. Cunostinte:

prevederile legislatiei Republicii Moldova in domeniul sanatatii;
Codul de etica si deontologie a lucritorului medical;

- in domeniul utilizirii calculatorului (Windows, Microsoft Office,

World, Excel, Power Point);
cunoagterea sistemelor informationale de evident a pacientilor utilizate
in domeniul medical specific;
utilizarea cheitei electronice;
Abilitati:
comunicare eficientd (verbal si scris);
abilitati si cunostinte impuse de functie (planificare, organizare si
coordonare a activitatilor);
analiza si sinteza informatiei;
gestionare eficienta a situatiilor de criza;

promtitudine de a lua decizii si de a evalua impactul

CAPITOLUL III
DESCRIEREA FUNCTIEI

Scopul Functiei: Asigurarea serviciilor optime de diagnosticare si tratament
pentru bolnavi, prin prestarea unor servicii competente si de calitate, potrivit
specialitatii, competentelor si practicii. Organizarea intregii activitati a personalului
din subordine din cadrul Sectiei Neurologie.

Drepturi:

- seful sectiei neurologie are dreptul la incheierea, modificarea, suspendarea si
desfacerea contractului individual de munci, in modul stabilit de Codul Muncii;
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si participe la lucrul administratiei privind selectarea cadrelor pentru secdia
neurologie din cadrul institutiei medicale, la consfétuiri si la pregatirea docu-
mentelor despre activitatea sectiei,

si inainteze propuneri citre administratie referitor la perfectionarea activitatii
sectiei si ameliorarea conditiilor de munc a personalului sectiei neurologie;

si prezinte administratiei propuneri privitor la premierea sau aplicarea
sanctiunilor colaboratorilor sectiei;

si numeascd din randul specialistilor cu studii medicale medii o persoand
responsabild pentru organizarea lucrului lor si personalului medical inferior;
si participe la lucrarile sesiunilor stiintifice, conferinte si congrese;

sa participe la cursuri de perfectionare (cel putin o datd la 5 ani);
periodic, in ordinea stabilitd, sa sustind atestatii cu dreptul de a primi categoria
de calificare;

Imputerniciri:

. organizeazd activitatea personalului medical din subordine si poartd

responsabilitate totald de calitatea si cultura deservirii pacientilor din sectie;
semneazi documentatia medicald, dari de seam3, cereri, demersuri, rapoarte de
serviciu;

este membru al consiliului medical,consiliului calititii format din sefii de sectii,
al cirui presedinte este Vicedirectorul Medical, avand urmétoarele atributii:

— imbunititirea standardelor clinice si a modelelor de practicd in scopul
acordarii de servicii medicale de calitate in scopul cregterii gradului de
satisfactie a pacientilor;

— monitorizarea si evaluarea activititii medicale desfisurate in spital in scopul
cresterii performantelor profesionale si utilizarii eficiente a resurselor
alocate;

— elaborarea proiectului de plan de achizitii al spitalului in limita bugetului
estimat;

verificd respectarea, de cétre intregul personal al sectiei, a sarcinilor de serviciu
si normelor de comportare in unitate stabilite prin ordinile deciziile ale spitalului;
controleazd permanent comportamentul personalului sectiei si tinuta de lucru al
acestuia;

verifici aplicarea si respectarea masurilor de protecfie a muncii in sectie;
controleazi permanent tinuta corecta a personalului sectiei;

. Intocmeste fisele de evaluare a performantelor individuale ale personalului

angajat in sectie si le comunica conducerii spitalului, este membrul Comisiei de
evaluare a performantelor individuale in muncé pentru salariafii din subordine;

. organizeazi si raspunde de aducerea la cunostintd intregului personal al sectiei a

tuturor masurilor /deciziilor conducerii spitalului care au implicatii asupra
personalului din sectie, a raporturilor de munca ale acestora;

verifica si raspunde de respectarea programului de lucru in cadrul sectiei pe care
o conduce;

10.este membru al Comisiei de analiza a deceselor intraspitalicesti;



11.este membru al comisiei de ancheti a faptelor si evenimentelor comise si produse
in sectie;

12.este responsabila cu evaluarea pacientilor si organizarea transferului pacientului
critic intre spitale;

13.este responsabil de efectuarea investigatiilor de nalta performanta a pacientilor
internati din sectie;

14.0rganizeazi si supravegheazi eliberarea decontului la nivel de pacient,conform
legislatiei In vigoare;

15.participd in calitate de membru la sedintele consiliului medical, face propuneri
cu privire la activitatea de evaluare si monitorizare a calititii si eficientei
activititilor medicale desfasurate in spital;

16. efectueaza evaluarea satisfactiei pacientilor care beneficiazd de servicii in
cadrul sectiei spitalului;

17.responsabil de monitorizarea principalilor indicatori de performanta in
activitatea medicala si urmireste inbunétatirea permanenta a acestora,

18.desfisoard activitate integratd in baza unui contract individual de munci,
coordoneazi si indruma activitatea medicilor rezidenti conform legislatiei in
vigoare;

19.asigurd respectarea normelor de etica profesionala si deontologie medicala la
nivelul sectiei;

20.raspunde de formarea profesionald personalului, obtinerea permiselor sanitare si
de acreditarea activititilor medicale desfigurate in conformitate cu legislatiei in
vigoare;

21.face propuneri si monitorizeaza activitatea de educatie si cercetare medicald
desfisurate la nivelul sectiei spitalului;

22.participa alaturi de manager la organizarea asistentei medicale in caz de dezastre,
epidemii si in situatii speciale;

23.este membru permanent al consiliului calitétii;

24.analizeazi si ia decizii la nivelul sectiei in situafia existentei unor cazuri
medicale deosebite de exemplu (cazuri foarte complicate care necesitd o
spitalizare prelungitd, morti subite etc);

25.evalueazi necesarul liniilor de gard si face propuneri managerului cu privire la
structura si numarul acestora;

26.face propuneri in vederea intocmirii planului anual de formare profesionald a
personalului;

27.instruieste personalul cu privire la cunoasterea regulamentului pentru situatii de
urgenta,masurile de protectie a muncii si a prevederilor legislatiei in vigoare;

28.indeplineste orice alte sarcini la solicitarea managerului spitalului;

Responsabilitati si sarcini:
1. responsabil de activitatea de furnizare de servicii medicale spitalicesti in sectia

pe care o conduce, in cadrul sistemului asigurérilor obligatorii de asistentd
medicalé;



. organizeaz si rispunde de Intreaga activitate in sectia pe care o conduce, astfel
incét sa fie realizati indicatorii de performantd prevazufi si stabiliti, care sa
contribuie la indeplinirea contractului individual de muncd, incheiat intre
directorul spitalului si geful sectiei.
.raspunde de coordonarea intregii activitifi profesionale si administrative a
sectiei de instruirea intregului personal din subordine cu privire la cunoasterea
si respectarea normelor de aplicare a Programului Unic privind acordarea
asistentei medicale in sistemul asigurérilor obligatorii de asistentd medicala si a
altor legi specifice domeniului de referintd: (sa nu refuze acordarea asistentei
medicale in caz de urgenta ori de cite ori se solicitd unitafii acest serviciu
inclusiv si in sectia UPU).
. verifica aplicarea corectd de citre colectivul sectiei a prevederilor Programului
Unic Protocoalelor clinice nationale, institutionale si de lucru conditiile acordarii
asistentei medicale spitalicesti cu respectarea pachetului de servicii de bazd
pentru pacienti.
_i-a masuri de informare a pacientilor despre serviciile de baza, obligatiile
furnizorului de servicii medicale in relatie contractuald cu CNAM precum si
obligatiile asiguratului referitor la actul medical.
.responsabil de asigurarea calitatii serviciilor din pachetul de baza pentru
asigurati prin respectarea masurilor conform criteriilor elaborate de MS si
CNAM cum sunt:

1. utilizarea pentru tratamentul afectiunilor numai a medicamentelor din

Nomenclatorul de produse medicamentoase de uz uman;
2. utilizarea materialelor sanitare si a dispozitivelor medicale
autorizate,conform legii;

. asigurd implementarea, aplicarea si respectarea procedurilor operationale
standard (POS) aprobate la nivel de institudie si sectie, in conformitate cu
ordinele Ministerului Sanatatii, ANSP si CNAM;
. elaboreazi, actualizeazi si propune spre aprobare protocoale institufionale ale
sectiei Neurologie, in baza Protocoalelor Clinice Nationale si a ghidurilor
internationale acceptate;
. organizeazi la inceputul programului de lucru, raportul de garda, in cadrul caruia
se analizeaza evenimentele petrecute in sectie in ultimele 24 de ore sau dupd caz
in cursul weekendului sau la sfarsitul perioadelor de sdrbatori legale, stabilindu-
se masurile necesare in acest sens;

10.programeaz si rispunde de activitatea medicala din secfie inclusiv in activitatea

operatorie,verifica si semneazi la 24 ore diagnosticul din foaia de observatie,
oportunitatea continudrii spitalizarii si tratamentului pentru fiecare bolnav in
parte si consemneazi foile de observatie la bolnavi care continud internare;

11.controleazi si rispunde de intocmirea corectd si completa a foilor de observatie

clinicd, asigurdti urméreste stabilirea diagnosticului, aplicarea corectd a
tratamentului medicamentos administrat si a indicatiilor terapeutice, controleazd
efectuarea investigatiilor prescrise, stabileste momentul externarii bolnavilor,
conform prevederilor Normelor metodologice de aplicare a Programului unic si



protocoalelor privind conditiile acordarii asistentei medicale spitalicesti si in
concordanti cu principiile economice ale bunei administrari a sectiei;

12.in situatia in care pacientul nu este asigurat, acordd serviciile medicale de
urgentd, avind obligatia sa evalueze situatia medicald a pacientului si sd
externeze pacientul dacd starea de sandtate nu mai reprezintd urgentd, la
solicitarea pacientului, se poate continua internarea, cu suportarea cheltuielilor
aferente serviciilor medicale de cétre acesta. In acest caz are obligatia de a lua
misuri pentru incheierea unui contract de prestarea serviciilor medicale
persoanei neasigurate;

13.elaboreaza la nivelul sectiei planul anualde achizitii publice, cu prezentarea
propunerilor de rigoare pentru fiecare compartiment aparte pana la data de 01.12
a fiecarui an de gestiune, cu privire la achizitia de aparaturd si echipamente
medicale,medicamente §i materiale sanitare si rispunde de incadrarea
cheltuielilor la nivelul sectiei in bugetul alocat;

14.organizeazi si raspunde de activitatea de contravizitd si garda in sectie, conform
reglementirilor legale in domeniu;

15.in cazul in care este coordonator pe spital pe perioada garzii raspunde de
activitatea medicala de urgenta a intregului spital si solutioneazd toate
problemele ivite;

16.informeazi vicedirectorul medical despre orice eveniment din garda si
consemneazi in raportul de gardd UPU evenimentele deosebite apdrute;

17.in situatii deosebite, rispunde solicitérilor echipei de interven{ii medico-
chirurgicale prin chemari de la domiciliu;

18.raspunde de inscrierea protocolului operator in condica de interventii
chirurgicale si in foaia de observatie a bolnavului;

19.organizeazi consulturile medicale de specialitate, colaboreaza cu sefi ai altor
sectii, laboratoare in scopul stabilirii diagnosticului, aplicarii tratamentului
corespunzator;

20.acorda servicii medicale asiguratilor férd nicio discriminare, folosind formele
cele mai eficiente metode de tratament;

21.raspunde de completarea la zi a tuturor documentelor privind evidentele
obligatorii cu datele corespunzitoare activitatii desfasurate;

22.raspunde de raportarea datelor lunare privind decontirile pe baza de tarif pe caz
rezolvat (DRG) in functie de numarul de cazuri externate, raportate si validate
in limita valorii de contract,

23.organizeaz, controleazi si raspunde pentru derularea activititilor proprii sectiei,
conform planului anual de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale din
institutie conform Ordinelor MS si se va preocupa de raportarea corectd a
infectiilor nosocomiale participénd la analizele specifice la nivelul spitalului;

24 raspunde de buna utilizare a aparaturii medicale, instrumentarului si Intregului
inventar al sectiei, si face propuneri de dotare conform necesititilor si normelor
cu incadrarea in bugetul alocat;

75 coordoneazi si controleazd modul in care pacientii sunt informati asupra
serviciilor medicale oferite;



26.raspunde de respectarea drepturilor pacientilor cu privire la consimtamantul scris
al acestora pentru recoltarea, folosirea tuturor produselor biologice, prelevate de
corpul siu, in vederea stabilirii diagnosticului, a tratamentului;

27.raspunde de respectarea confidenfialitafii continutului seintelor operative
organizate de administradia institutiei;

28.rispunde de respectarea drepturilor pacientilor cu privire la garantarea
confidentialitatii privind datele cu caracter personal in special in ceea priveste
diagnosticul si tratamentul;

29.organizeazi, controleazi si rdspunde de respectarea regimului de odihna,
servirea mesei, primirea vizitelor de citre bolnavi, in concordanta cu programul
de vizite stabilit de conducerea spitalului;

30.controleazd si raspunde de eliberarea, conform prevederilor legale, a
documentelor medicale intocmite in sectie, controleazid modul de pastrare pe
sectie, in timpul spitalizérii, a documentelor de spitalizare;

31.controleazi modul de intocmire, la iesirea din spital, a epicrizei si a
recomandarilor de tratament dupd externare, controleazd intocmirea corectd a
scrisorilor medicale citre medicul de familie sau, dupd caz, citre medicul de
specialitate din ambulatoriul de specialitate despre diagnosticul stabilit,
investigatiile , tratamentele efectuate sau orice alte informatii referitoare la starea
de sinatate a pacientului externat;

32.coordoneazi, controleaza si raspunde de evidenta distinctd a pacientilor internafi
in urma unor accidente de munca, apirute in cursul exercitdrii profesiei, a
imbolndvirilor profesionale, a daunelor, prejudiciilor aduse sanatatii de alte
persoane, pentru care contravaloarea serviciilor medicale furnizate nu se suporta
de citre CNAS, dar de angajator sau de persoanele vinovate;

33.informeazi conducerea spitalului asupra activitatii sectiei, punénd la dispozitie
actele necesare in acest scop;

34 stabileste atributiile care vor fi prevazute in fisa postului pentru personalul din
subordine,pe care le inainteaza spre aprobare directorului, in conformitate cu
reglementérile legale in vigoare;

35.inainteazd propuneri administratiei privind necesarul de personal,pe categorii si
locuri de munca, in functie de volumul de activitdfi conform reglementarilor
legale in vigoare;

36.este membrul comisiei de ocuparea functiilor vacante ale sectiei;

37.propune programul de lucru conform locurilor de muncd aflate in gestiunea
sectiei in conformitate cu categoriile de personal, pentru personalul aflat in
subordine, in vederea aprobdrii de cétre director;

38.raspunde de solufionarea sugestiilor,sesizarilor si reclamatiilor referitoare la
activitatea sectiei;

39.propune managerului un medic specilist din sectie care il va Inlocui pe perioada
absentei acestuia;

40.raspunde de executarea atributiilor si sarcinilor in termen;

41.asigurd respectarea drepturilor pacientului, protectia datelor cu caracter personal,
integritatea personald si profesionald in cadrul subdiviziunii si a altor prevederi
legale in vigoare;



42.este pasibil de rdspundere in cazul divulggrii informatiilor ce constituie secret
medical au secret commercial, precum si a altor informatii in corespundere cu
criteriul proportionalititii limitirii accesului la informatiile de interes public,
prevazut la art.9 al Legii nr.148 din 09.06.2023, “privind accesul la informatiile
de interes public”.

43.asigurd gestionarea conturilor de socializare personale, in vederea diseminirii
corecte a unor informatii de interes social atit a institutiei pe care o reprezinta
dar si a altor institutii publice/ private de acelasi profil, avand drept scop
combaterea fenomenului de dezinformare pe platformele de socializare;

44.este pasibil de rdspundere disciplinard pentru promovarea propagandei
comerciale In cadrul institutiei medicale pe care o reprezints, fiind interzis orice
schimb liber de informatie comerciala cu alte institutii medicale, or, medicul
specialist are obligatia de a promova doar interesul institutiei pe care o
reprezintd, inclusiv in partea ce tine de prestarea serviciilor medicale contra cost;

45.respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de la locul de munci,
indiferent de natura acestora, iar in cazul desfacerii contractului de munci,
transfer, detasare sau demisie, orice declaraie publica cu referire la fostul loc de
munca este supusd cdii de atac din punct de vedere juridic;

46.poarta raspundere disciplinard, contraventionald sau penald pentru incélcarea
prevederilor actelor legislative §i normative in limita competentelor atribuite;




