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Bibliografia si tematica de concurs .- e
Pentru postul de informatician
1. Sisteme de operare client/server (Windows, Linux) — instalare, configurare, administrare, utilizare
2. Programe Office ( Microsoft Office, Open Office) — utilizare, VBA macro
3. Limbaje de programare pentru baze de date: FoxPro, SQL, Visual Fox
4. Limbaje de programare pentru internet PHP, JavaScript, HTML
5. Cunostinte hardware: retele, calculatoare
6. Cunostinte privind aplicatiile eXtraMed — Foaie de obsewétie, eXtraMed — Laborator, Xfarm.
7. Cunostinte privind aplicatia SISTEMUL INFORMATIC UNIC INTEGRAT (SIUI) |

8. Cunostinte privind aplicatia Semnituri electronica — obtinere, instalare, utilizare

Retele de comunicati fintre calculatoare - lon Bénica
Retele de calculatoare — depanare § imodernizare - Terry Ogletree
Retele de calculatoare - de la cablare la interconectare = VasileTeodor Dadarlat

Retele locale de calculatoare — proiectare si administrare - Adrian Munteanu, Valerica Greavu Serban
- Editura Teora

Windows 8 IES Special Edition- Michael Price, Editura In Easy Steps Limited

Microsoft Office 2007 Gidvizual rapid pentru Windows, EmilianCercel, Editura Niculescu
Windows XP Profesional- Rabert Cowart, Brian Knittel- Ed_lturaTeora

Administrarea sistemului Linux - Vicki stanfield gi Roderick w Smith

Documentatia de pe site- urilehttp : //www.redhat.com, http : //www.tidp.org

Administrarea sistemului UNIX - Joan &Wiiliam Ray;



SPITALUL ORASENESC ,, JOAN LASCAR” COMANESTI
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Aprobat,
Manager
FISA POSTULUI

Anexi la Contractul Individual de Munca
1. IDENTITATEA POSTULUI

1. Numele si prenumele titularului: ;
2. Loc de munca: COMPARTIMENT INFORMATICA
3. Denumirea postului: INFORMATICIAN I
4. Pozitia in COR: 351101
5. Scopul postului:Asigura testarea programelor si aplicatiilor, instruirea utilizatorilor.
6. Subordonare: post executie
a. ierarhic: Se subordoneaza: Manager spital
b. functionale: cu compartimentele si sectiile din structura spitalului
c. Relatii de reprezentare: -
Extern:Autoritati si institutii publice, organizatii, persoane fizice si juridice private, medicii de familie, medicii
din alte specialititi si alte entita{i care pot intra in sfera relationala a titularului postului.
7. Gradul postului: Informatician I
8. Principalele sarcini ale postului si standardele

A. RESPONSABILITATI PROFESIONALE
instalare statii de lucru(fizic);
- instalare imprimante hardware/software;
- configurare software statii de lucru;
- conectare la reteaua de calculatoare hardware si software;
- instalare /dezinstalare software;
- instruire personal pentru utilizarea calculatorului, folosirea aplicatiilor de baza si a perifericelor in refea,
- raspunde de indrumarea noilor angajati la inceputul activitafii;
- propune spre achizifie componente, periferice alte elemente de tehnica de calcul pe care le considera necesare
pentru buna desfasurare a activitatii;
- Asigura buna functionare a sistemelor informatice
- Realizeazi copii pe CD-uri
- Participa la instalarea si configurarea serverelor, urmareste functionarea serverelor in conformitate cu
documentatia de administrare primitd de la furnizor;
Participa la receptiile de tehnica de calcul i licente software de baza;
Participi la recepiile de tehnica de calcul si licente software, altul decat cel de bazi;
Participi la organizarea evidentei echipamentelor de calcul;
Participi la organizarea evidentei produselor software de baza instalate, tine evidenta licentelor alocate,
stabileste graficul de actualizare a sistemelor de operare si pachetelor de programe;
- Realizeazi instalarea si dezinstalarea software-ului, altul decat software-ul de bazi;
- stabileste normele de utilizare in spital a tehnicii de calcul $i comunicatii si a aplicatiilor, urmérind sa asigure
securitatea refelei locale si a datelor;
- formuleaza propuneri privind realizarea de noi aplicatii necesare activitatii; administreaza §i intretine refeaua
de calculatoare i bazele de date;
- Asiguri intrefinerea si schimbarea consumabilelor pentru imprimante;
- Asigurarea intretinerii soft a tehnicii de calcul, pentru produsele soft ce nu fac parte din categoria soft-ului de
bazi;
- Efectueaza copii de siguranta pentru datele gestionate;




- Particip cu informatii tehnice specifice la licitaii si incheierea unor contracte necesare pentru realizarea
lucrrilor legate de sistemul informatic, lucréri care nu se pot face cu surse proprii (ex. Service imprimante
postgarantie, extinderea retea de calculatoare);
- intocmeste si verifica rapoartele in SIUI pentru structurile clinice si paraclinice, transmite la CASJ pana la data
de 5 ale lunii, inclusiv pe suport de hartie;

- creeaza casufe de e-mail noi, mireste sau micgoreaza spatiul de stocare si genereaza parola noua acolo

unde este cazul )

-Asigura actualizarea permanentd a paginii WEB si administreaza accesul utilizatorilor la casutele de e-mail

create pe domeniul spitalului;

- Actualizeazi pagina web cu informatii medicale si informatii de natura economica

- Interactioneaza cu utlizatorii portalului pentru a primi feedback-ul de la pacienti

- Verifica buna functionare a imprimantelor, copiatoarelor si starea consumabilelor acestora din
compartimentele spitalului;
- imprimante locale si de refea, multifunctionale
- Realizeazi un program de monitorizare si interventie lunara asupra tehnicii de calcul din dotare
,program pe care il supune aprobirii conducerii spitalului si intocmeste rapoarte lunare privind
respectarea programului intocmit;
-periodic toate statiile sunt curatate de praf,se face o verificare a functionarii in parametrii si se inregistreaz
interventiile
- Urmireste respectarea normelor stabilite privind accesul si utilizarea responsabila a sistemului
informational si de evidenta ,facand propuneri si urmérind perfectionarea acestora;
- Asigura gestionarea si utilizarea eficienta a dotérilor privind intreg sistemul informatic din
patrimoniul spitalului si ia masuri pentru prevenirea sau inlaturarea eventualelor pagube;
.Supravegheazi arhivarea documentelor cu care lucreazi,conform aributiilor;
. Rezolva orice alte sarcini primite prin dispozitie scrisa din partea conducerii unitatii in limita de competenta.

B. RESPONSABILITATI ADMINISRATIVE S1 DE PERSONAL

- Privind respectarea normelor de securitate si sanatate in munca conform Legii 319 /2006 art 22 si
art 23
"ART.?22  Fiecare lucritor trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol
de accidentare sau imbolnivire profesionala atét propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
ART. 23 (1) in mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute la art. 22, lucratorii au urmatoarele
obligatii:

a) s utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sé il inapoieze sau si il
puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalaiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sindtatea lucrétorilor, precum §i orice
deficienti a sistemelor de protectie;

e) si aduca la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

f) si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca i inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii i securititii lucrétorilor;

g) sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure §i fara riscuri pentru
securitate i sdnitate, in domeniul sdu de activitate;



h) s isi insuseasc si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sdndtétii in munca si
misurile de aplicare a acestora;

i) si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile previzute la alin. (1) se aplici, dupa caz, si celorlalfi participanti la procesul de munca,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfagoara."

-Privind atributii i responsabilititi pe linie de securitate si siniitate in munca
a) asigurarea masurilor SSM la locul de munca,
b) asigurarea efectudrii instruirii SSM la locul de munci si periodic,
c) respecta regulile de securitate a muncii;
d) particip la instruirile specifice de SSM si PSI si respecta recomandarile respective si semneaza
de luare la cunostinta.

-Privind aplicarea prevederilor Legii 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor:

- si respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

- si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institufiei, dupa caz;

- sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

- s comunice, imediat dupi constatare, conducitorului locului de munca orice incilcare a normelor de
apidrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum
si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- si coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupé caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii in domeniul apéririi impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apérare impotriva
incendiilor;

- si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele i informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.

- in cazul semnalizirii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si serviciile de
urgenta:

- Procedurile de urgenti si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzitor;

- Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor sanitare specifice:
- Planul de evacuare a locului de munci este respectat intocmai in caz de urgenta

C. RESPONSABILITATI CE VIZEAZA CALITATEA MUNCII DEPUSE

- respecti secretul profesional, normele de etica si deontologie;

- are obligatia de a duce la indeplinire in mod responsabil, in limita competentei profesionale i in
conformitate cu prevederile contracului de munca, figei postului, R.O.F., R.0.1., Codului Muncii, orice
alte sarcini date de seful ierarhic superior;

- are obligatia si indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce ii revin;

- are obligatia de a se abtine de la orice fapti ce ar putea aduce prejudicii institutiei,

- cunoaste si respectd normele de sinatate, securitate si igiend in munc, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, de actiune in caz de urgentd precum si normele de protectie a mediului inconjurator;

- participi la instruiri, isi insuseste si respectd procedurile, normele, instructiunile specifice sistemului de
management al calititii si sistemului de management al sanatatii $i securititii ocupationale aplicabile
postului;

- Cunoaste si aplica documentele si inregistrarile sistemului de management alcalitatii ( ISO 9001:2015),
sistemului de control intern managerial ( OMFP 600/2018), standardele ANMCS privind acreditarea
spitalului, deciziile si regulamentele interne.



INDICATORI GENERALI DE PERFORMANTA

a)

Cunostinte si experienti profesionala

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului

Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenti,
obiectivitate, disciplini

Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de consum
Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

Conditii de munca

Comunicare interpersonala

LIMITARI LA NIVELUL RESPONSABILITATILOR SAU ACTIVITATILOR
(gestiunefbugetare!

Nu are dreptul de a difuza nici o informatie sau date statistice legate de activitatea curenti a postului, cu
atat mai mult cu cat aceste informatii au un caracter confidential;
Nu colaboreaza si nu ofera informatii catre ter(i §i personalul salariat fara acordul seful ierarhic.

9. Mentiuni speciale(confidentialitate, calificiri necesare)

Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.
Cerinte ale postului:
a) Pregatire profesionala
-Diploma de Licenta;
b) Experienta necesara
6 ani si 6 luni vechime in specialitate
Perfectionari ( specializari ) Cunostinte operare PC : MS Office,SIUI, DRG, Siteme de operare, Programe
de baze de date;
¢) Competente si abilititi:
- géndire logica,capacitate de analiza si sintezacapacitate de a prelucra informatiile de a le interpreta
si de avalorifica prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali
- corectitudine ,seriozitate,receptivitate,spirit de echipa;
- capacitate de a se informa si invata in permanenta;
perseverenta, urmarirea si finalizarea scopului..
= Cunostinte de operare pe calculator :
- Culegerea , clasificarea si interpunerea informatiilor;
- Abilitate de comunicare ;
- Munca in echipa ;
- Comportament adecvat

10. Termeni si conditii
a. Programul de lucru: 8 ore zilnic 7,00-15,00;
b. Concediu de odihna anual minim 23 zile, conform planificirii
¢. Conditiile materiale:birou, aparatura din dotarea institutiei
d. Locul muncii: Spitalul Orasenesc "IOAN LASCAR "COMANESTI
e. Perioada de evaluare a performantelor (ANUAL)
f) Evolutii posibile

intocmit,
Data,
Numele si semnatura titularului postului,

Numele si semnatura superiorului ierarhic,




