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ANUN
DE RECRUTARE SI SELECTIE PERSONAL
PENTRU PROIECTUL POCU 4.9

Institutul de Pneumoftiziologie ..Marius Nasta™ organizeaza procedura de recrutare si selectie 4
personalului pentru ocuparea pe perioadd determinati, a urmditorelor posturi vacante in cadru
Proiectului ,,Organizarea de programe de depistare precoce (screening), diagnostic si tratament
precoce al tuberculozei, inclusiv al tuberculozei latente”(POCU 4.9):

Proiect POCU 4.9 ,, Organizarea de programe de depistare precoce (screening), diagnostic
si tratament precoce al tuberculozei, inclusiv al tuberculozei latente ”
Cod proiect: 117426

Nr. | Denumirea functiei Nr Ore/ luna Functie si Cod | Nr. posturi
crt. luni COR

I | Asistent medical radiologie 40 63ore/luna | 325901 6

2 | Registrator medical 40 84ore / luna 334401 3

1) Poate participa la selectie pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant persoana care
indeplineste urmdtoarele conditii generale:
a) are cetdfenia romana, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana. scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;
d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaz, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la selectie;
g) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanitifii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicd infdptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila
cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2) in vederea participarii la procesul de recrutare si selectie, in termen de 10 zile lucratoare de la data
publicarii anuntului, candidatii depun, la secretariatul comisiei de recrutare si selectie, dosarul de
selectie care va contine in mod obligatoriu:

a) Cererea de nscriere in procesul de recrutare si selectie adresata managerului institutului (Anexa 1);
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b) CV, datat si semnat pe fiecare pagind. in format Europass. in care sa se mentioneze proiectul i
postul vizat de candidat;

¢) copii conform cu originalul a actului de identitate sau a oricdrui alt document care atesti identitatea,
dupd caz:d) copii certificate pentru conformitate cu originalul ale actelor de studii (certificarea se va
efectua prin confruntare cu originalul documentelor de citre secretarul comisiei);

e) adeverinte/diplome/certificate in original care atesta efectuarea unor specializiri (originalele sunt
necesare pentru certificare);

f) documente justificative care atestd vechimea in munci si/sau in specialitatea studiilor, respectiv care
sa ateste experienta profesionald specifica necesard pentru ocuparea postului (ex. adeverinte privind
vechimea in munca si in specialitatea studiilor, contracte de munci, fise de post, recomandiri etc)
copii conforme cu originalul;

g) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-l faci
incompatibil cu functia pentru care candideaza; cazierul judiciar se va prezenta obligatoriu de citre
candidatul desemnat castigitor in termen de 10 zile lucrdtoare de la publicarea rezultatului final al
procesului de recrutare si selectie;

h) adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii procedurii de recrutare si selectie, de catre medicul de familie al candidatului sau de
cdtre unitatile sanitare abilitate;

i) declaratie de disponibilitate privind timpul alocat in proiect (Anexa 2).

Lipsa documentelor, neconcordanta intre informatiile din dosar si documentele solicitate candidatilor,
depunerea acestora la alta adresa decat cea indicatd in anunt sau dupa termenul limitd precizat atrag
automat excluderea/respingerea dosarului candidatului.

3) Candidatii depun personal dosarul pentru inscriere in procesul de recrutare si selectie, in termen de
10 zile lucritoare de la data publicarii anuntului de selectie, sau prin posta(curierat), data postei sa fie
in termenul celor 10 zile lucratoare, pand la ora 13.00 a ultimei zi de inscriere, la secretariatul
comisiei de recrutare si selectie:

Institutul de Pneumoftiziologie "Marius Nasta”

Biroul R.U.N.O.S

Sos. Viilor nr. 90 Sector 5 Bucuresti

4) Criteriile specifice pentru ocuparea posturilor:
a. experienta profesionala

b. competente si abilitati de comunicare

c. capacitate de analiza si sinteza

d. abilitatile impuse prin fisa postului

5) Evaluarea aplicatiilor primite, probele de selectie. desemnarea candidatilor admisi:

a) prima etapa a procesului de evaluare si selectie constd in verificarea conformitatii dosarelor depuse
de candidati; pentru a fi admis in etapa ulterioard, dosarul trebuie si contina toate documentele
solicitate si sd indeplineasca toate conditiile obligatorii din anuntul de recrutare si selectie; verificarea
dosarelor inregistrate din punct de vedere al existentei tuturor documentelor solicitate, precum si al
conformitdtii acestora cu originalul, acolo unde este cazul, va fi realizata de secretarul Comisiei de
recrutare si selectie;

Numai candidatii ale caror dosare sunt conforme cerintelor vor fi admisi in aceasta etapa;
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b) etapa a doua consta in evaluarea candidatilor de catre Comisia de recrutare si selectie:

- vor fi analizate CV-urile primite si celelalte documente depuse, utilizdndu-se Grila de
recrutare si selectie (Anexa 3) Punctajul minim pe care il poate obtine un candidat in faza de
evaluare a documentelor este de 60 de puncte din maximum de 100 de puncte pentru a putea fj
admis in faza de interviu. Punctajul final obtinut la in aceasta etapa va fi media aritmetici a
punctajelor acordate de membrii comisiei de recrutare si selectie:
verificarea cunostintelor si/sau a aptitudinilor candidatilor se va realiza prin interviuri
individuale: interviul se realizeazd conform planului de interviu intocmit de Comisia de
recrutare si selectie in ziua desfasurdrii acestei probe pe baza criteriilor de evaluare; criteriile
de evaluare pentru stabilirea planului de interviu sunt: abilitatile de comunicare, capacitatea de
analiza si sinteza, abilitdtile impuse prin fisa postului, motivatia candidatului, comportamentul
in situatiile de crizd; aceasta proba se va desfasura la sediul Institutului de Pneumoftiziologie
“Marius Nasta™, prin prezenta fizici a candidatului in fata comisiei de recrutare si selectie,
Punctajul maxim posibil acordat unui candidat este de 100 puncte iar minimul admisibil va fi
de 60 puncte; punctajul final obtinut la interviu va fi media aritmetica a punctajelor acordate de
membrii comisiei de recrutare si selectie consemnate in Anexa 3.

¢) rezultatele procesului de recrutare si selectie vor fi publicate prin afisarea la avizierul unitatii si pe
site-ul web (www.marius-nasta.ro) in termen de o zi lucritoare de la data incheierii sesiunii de
interviuri;

Rezultatul final al procesului de recrutare si selectie va fi media aritmetica a punctajelor obtinute de
candidati la cele doud etape: evaluarea documentelor si interviul. Candidatii vor fi declarati admisi in
ordinea descrescitoare a punctajului, in limita posturilor din anuntul de recrutare si selectie.

6) Solutionarea contestatiilor

Eventualele contestatii vor fi depuse in termen de 24 ore de la publicarea rezultatelor procesului de
recrutare si selectie, cu exceptia cazului in care intervin zilele de repaos obligatorii, situatie in care
termenul se prelungeste pana in prima zi lucritoare ulterioara publicarii.

Contestatiile vor fi solutionate de catre Comisia de solutionare a contestatiilor, in termen de maxim 2
zile lucrdtoare de la incheierea termenului de transmitere a contestatiilor. Nota acordati dupa
contestatii ramane definitivd si rezultatele contestatiilor vor fi publicate prin afisare la avizier si pe
pagina web a unitatii (www.marius-nasta.ro) in termen de maxim 1 zi lucritoare de la data incheierii
procesului verbal de solutionare a contestatiei.

7) Candidatii selectati vor fi angajati pe bazd de contract individual de muncd pentru perioada
determinatd, numai dupa obtinerea avizului OIR-POSDRU Regiunea Bucuresti Ilfov din cadrul
Ministerului Dezvoltdrii Regionale. Administratiei Publice si Fondurilor Europene, aplicand
prevederile legale in vigoare, procedurile interne, prevederile Ghidului Solicitantului Orientari
Generale/Conditii Specifice/Manualul beneficiarului si prevederile contractului de finantare.
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8) Calendarul desfasurarii procedurii de recrutare si selectie:

Etapa Perioada

Depunerea dosarelor candidatilor 15.10.2019 - 28.10.2019

Afisarea tabelului cu persoanele admise pentru etapa de evaluare | 29.10.2019
(dosare complete, documente de suport conforme) si
programarea desfasurarii interviurilor

9) Bibliografia:
— Conform anexei prezentului anunt de selectie (Anexa 4).
10) Tematica pentru selectie:
— Conform anexei prezentului anunt de selectie (Anexa 5).
11) Fisele de post corespunzitoare posturilor vacante pentru ocuparea carora se organizeaza procesul
de recrutare si selectie sunt anexate prezentului anunt de selectie (Anexa 6).

Manager Institutul de Pneumoftmologle ,,Manus Nasta”
Dr. Mahler-Boca Beatrice

Manager Pgoiect POCU 4.
Dendrino 0s Daniel

Responsabil Resurse Umane Proiect POCU 4.9
Nedelcu Bogdan
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Desfasurarea interviurilor 01.11.2019

Afisarea rezultatelor procesului de recrutare si selectie 01.11.2019

Depunerea contestatiilor 04.11.2019 |

Solutionarea contestatiilor 05.11.2019 |

Afisarea solutionarii contestatiilor 06.11.2019 I
|
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ANEXA 1 - CERERE INSCRIERE IN PROCESUL DE RECRUTARE SI SELECTIE

Inregistrat cunr ............... D amnassnmsuassensn

Aprobat Aprobat
MANAGER MANAGER PROIECT 4.9
Dr. Mahler-Boca Beatrice Dendrino Dragos Daniel

CERERE DE INSCRIERE
in procesul de recrutare si selectie

Proiectul: ,,Organizarea de programe de depistare precoce (screening), diagnostic si tratament
precoce al tuberculozei, inclusiv al tuberculozei latente” (POCU 4.9)
POSTUL VIZAT:.............

Subsemnata/Subsemnatul

..............................................................................................

]| S R A PRI RV PP B PR cu domiciliul
legitimat cu C.I. seria........ 1| RSP eliberat la dataide .nsssmmmmimans
B i S e

va rog sa-mi aprobati inscrierea in procesul de recrutare si selectie organizat de Institutul de
Pneumoftiziologie "Marius Nasta™ pentru postul de

Datele mele de contact sunt :
T L | L SR T

TG viss s deen s s e SO s
Data Semnétura
Doamnei Manager a Institutului de Pneumoftiziologie "Marius Nasta”™
) ik Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”
Respiram =[= olog Soseaua Villor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159

impreund == == Marius Nosts Telefon 021 335 69 10 Fax 021 337 38 01
Email: secretariat@marius-nasta.ro

www.marius-nasta.ro
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ANEXA 2 - DECLARATIE DE DISPONIBILITATE PRIVIND TIMPUL ALOCAT

Proiectul: ,,Organizarea de programe de depistare precoce (screening), diagnostic si tratament
precoce al tuberculozei, inclusiv al tuberculozei latente” (POCU 4.9)

POSTUL VIZAT: A

SubsSemMnNata/SUBSEMNATUL ...ttt ettt et ettt e ettt e e ;
ONP s s s cu domiciliul

legitimat cu C.I. seria....... Nlu.vcverreenennn. eliberat la data de ......ccccevveverreecreennene

(o (ST teerrreereennraesrnnnon

declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art.292 din Codul Penal cu privire la falsul in
declaratii, ca dispun de timpul necesar desfasurarii activitatii aferente postului de
vizat din cadrul proiectului.

Data Semnatura

Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta"
Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159
Telefon 021 33569 10 Fax 021 337 3801

Email: secretariat@marius—nas{a.ro

www.marius-nasta.ro
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ANEXA 3 - GRILA DE RECRUTARE SI SELECTIE

Titlul proiectului
Cod SMIS
Denumirea postului

Criterii de evaluare a candidatului

Nr. | Denumire criteriu Punctaj Punctaje acordate
crt. maximal | Presedinte | Membru Membru Punctaj
comisie comisie 1 comisie 2 final

Evaluarea documentelor

1

2

3

4

5

6

7 Interviu

8

9

10
TOTAL 100

Medie aritmetica a punctajelor acordate de membrii comisiei

Comisie recrutare si selectie

Presedinte:

Membru 1:

Membru 2:

Secretar:

Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”
Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159
Telefon 021 335 69 10 Fax 021 337 38 01

Email: secretariat@marius-nasta.ro
www.marius-nasta.ro
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Bibliografie Asistent medical radiologie

A. Generala

a)

Orientari privind accesarea finantarilor in cadrul Programului Operational cu
Capital Uman 2014-2020, inclusiv corringendumurile aprobate (Ordin MFE
714/16.05.2016, Ordin MFE 2467/29.11.2016, Ordin MDRAPFE 5572/03.08.2017,
Ordin MDRAPFE 23/15.01.2018)

b) Manualul Bneficiarului Program Operational Capital Uman 2014-20120, Axele
Prioritare 1-6 si anexele

¢) Ordin MFE 2088/17.10.2016 Ghidul Solicitantului- conditii specifice “Formarea
personalului implicat in implementarea programelor prioritare de sanatate”
inclusiv coringendumurile aprobate (Ordin MFE 2897/09.12.2016, Ordin MDRAPFE
251/10.02.2017)

B. Specifica

a) Legea 135/2017 privind arhivarea documentelor in forma electronica

b) Regulamentul de organizare si functionare al Institutului de Pneumoftiziologie
”Marius Nasta”

¢) Radiografia: formarea imaginii radiografice, instalatia de radiografie, casete si
ecrane intaritoare, filmul radiografic, radiografia digitald, modul de utilizare a
imaginii medicale

d) Notiuni generale de radioprotectie

e) Pregatirea bolnavilor pentru radiografia pulmonara

f) Masuri de radioprotectie

g) Examenul radiografic al aparatului respirator: notiuni de anatomie radiologic3,
tehnici de explorare radiologica conventionald a aparatului respirator, incidente

h) Notiuni operare PC : nivel mediu.

1) Supravegherea, prevenirea si limitarea a infectiilor nosocomiale

j) Curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare



Tematica
ASISTENT MEDICAL RADIOLOGIE

a) Obiectivele specifice ale Strategiei Nationale De Control al Tuberculozei
b) Depistarea Tuberculozei

c) Diagnosticul Tuberculozei

d) Controlul transmiterii infectiei TB

e) Rolul proiectelor finantate din surse internationale in controlul TB din Romania
f) Indicatori specifici de program POCU 4.9

g) Protectia datelor cu caracter personal;

h) Comunicarea institutionala si mijloace de comunicare;

) Administrarea documentatiei: tipuri de documente, clasificarea si arhivarea
documentelor.
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POCU

Frolect cofinentat din Progromui Operational Capitol Uman 2034-2020
PROGRAMUL OPERATIONAL CAPITAL UMAN
Axa prioritard 4 - Incluziunea sociald si combaterea sdrdciei
Obiectivul tematic 9: Promovarea incluziunii sociale, combaterea sdrdciei si a oricdrei forme de discriminare
Prieritatea de investitii 9.iv: Cresterea accesului la servicii accesibile, durabile si de Tnaltd calitate, inclusiv asistentd medicald
si servicii sociale de interes general
Obiectivul specific 4.9: Cresterea numdrului de persoane care beneficiazd de programe de sdndtate si de
servicii orientate cdtre preventie, depistare precoce (screening), diagnostic si tratament precoce pentru principalele patologii
Titlul proiectului: Organizarea de programe de depistare precoce (screening), diagnostic si tratament precoce al
tuberculozei, inclusiv al tuberculozei latente
Contract nr. POCU/225/4/9/ 117426 (Cod SMIS 2014+: 117426)

Manager Manager Praiect POCU 4.9

Institutul de Pne logie Marius Nasta

N
Asist.univ.Dr. Mahler—_Boca Beatrice

FISA DE POST

Denumirea postului: ASISTENT MEDICAL RADIOLOGIE cu rol de asistent medical
generalist
Cod COR: 325901
Denumirea proiectului: ”Organizarea de programe de depistare precoce (screening),
diagnostic si tratament precoce al tuberculozei, inclusiv al tuberculozei latente”
Pozitia postului in cadrul structurii organizatorice: de subordonare fata de
managerul de proiect
Relatii functionale:
a) Cu ceilalti membri ai echipei proiectului
b) Cu departamentele Ministerului Fondurilor Europene
c) Cu partenerii proiectului
d) Cu alte autoritati si institutii publice, parteneri si terti, inclusiv persoane
juridice private
Are in subordine: nu e cazul
Descrierea postului: Participa la desfasurarea activitatilor A3.3
Responsabilitati specifice postului:
e Efectueaza procedurile radiologice la indicatia medicului si respecta normele
de securitate radiologica in practicile radiologice;
e Inregistreaza, centralizeaza si raporteaza informatii privind expunerea
medicala a populatiei la radiatii ionizante;
e Colecteaza probele de sputa;
o Coreleaza etapele examenului radiologic cu specificul investigatiei efectuate;

=

Bamiig Masm . !t pss F{f{ﬁ?‘ﬁ’}b

£EFELN

QUNOPA

ASPTIR

Page 1 of 6




o
s’

Instrumente Siructurale
042020

POCU

Frolect cofinantat din Pregramul Cperetional Capital Uman 2014-2020
Verifica starea de functionare a aparatelor din serviciul de radiologie, sistemul
de conectare al acestora, starea casetelor radiologice, spalarea masinii
automate de developare a filmelor radiologice, pregatirea substanpelor de
developare si verifica modul de colectare a solutiilor de developare reziduale
conform normelor de Protectie a Mediului;
Efectueaza examene radiologice (radiografii) conform prescriptiei medicului,
(alege filmul, delimiteaza fasciculul de raze folosit, executa radiografii) si
developeaza filmul radiologic;
Pozitioneaza pacientul pentru examenul scopic si il supravegheaza pe tot
parcursul examinarii;
Manevreaza aparatul radiologic, supravegheaza si mentine pozitia pacientului
in functie de indicatia medicului radiolog;
Administreaza substante de contrast in cazul in care procedura radiologica o
cere, numai la indicatia (scrisa) a medicului radiolog, cunoscand reactiile
pacientului la diferite substante (alergii), eventual se testeaza substanta;
Semnaleaza medicului radiolog orice schimbare in evolutia pacientilor in timpul
stationarii in laboratorul de radiologie;
Acorda primul ajutor in caz de urgenta;
Pregateste solutiile necesare fiecarei etape al procesului de developare a
filmelor (solutii de developare, fixare, etc.);
Participa la aprovizionarea cu substante si materiale specifice laboratorului de
radiologie (solutii de developare, de fixare, de contrast, dezinfectanti, etc.);
Asigura colectarea si depozitarea, in conditii de securitate, a materialelor si
instrumentarului de unica folosinta, in vederea distrugerii, conform normelor
de Protectie a Mediului;
Respecta si apara drepturile pacientului:
Poarta echipamentul de protectie, care va fi schimbat ori de cate ori este
nevoie pentru pastrarea igienei;
Respecta reglementarile in vigoare privind supravegherea, prevenirea si
combaterea infectiilor nozocomiale;
Realizeaza rapoarte/informari/note/documentari privind activitatea specifica,
in vederea asigurarii bunei derulari a activitatilor proiectului;
Pastreaza confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si
informatiilor in activitatea de zi cu zi, prin aplicarea masurilor privind
protejarea documentelor si lucrarilor;
Isi insuseste si respecta toate reglementarile legale si interne in domeniul
securitatii si sanatatii in munca (proceduri, regulamente) si aduce la cunostinta
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managerului de proiect evenimentele/accidentele suferite de propria
persoana;
Respecta planul de lucru al proiectului;
Intocmeste lunar Raportul de activitate si Fisa individuala de pontaj;
Utilizeaza corect si eficient bunurile aflate in gestiunea proiectului;
Respecta si promoveaza principiul dezvoltarii durabile, principiul utilizarii
eficiente a resurselor si principiul egalitatii de sanse si tratament;
Raspunde pentru indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor ce ii revin
conform fisei postului;
Protectia datelor cu caracter personal:

o Procesarea reprezinta orice operatiune care se efectueaza pe date cu
caracter personal, indiferent daca este sau nu prin mijloace automate,
cum ar fi colectarea, inregistrarea, structura organizarii, stocarea,
adaptarea sau modificarea, recuperarea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminare sau punerea la dispozitie in alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau
distrugerea.

o Invederea asigurarii conformitatii cu RGPD, personalul din cadrul
proiectului va respecta drepturile consolidate prin acest cadru legal si va
aplica Procedurile operationale la nivel de proiect si Institut.

Atributii si sarcini privind:

1. Managementul calitatii:

Respecta si aplica procedurile si protocoalele privind activitatea din cadrul

Institutului de Pneumoftiziologie Marius Nasta si a proiectului POCU 4.9, in scopul

implementarii sistemului de management al calitatii la nivelul Institutului de

Pneumoftiziologie Marius Nasta si a proiectului POCU 4.9. Aplic3 procedurile si

protocoale specifice proiectului POCU 4.9 si Institutului de Pneumoftiziologie

Marius Nasta;

Participa la monitorizarea calitatii activitatilor (sarcinilor) executate, si ia

masuri pentru imbunatatirea calitatii acestora;

Efectueaza activitati specifice pregatirii profesionale, asigurd si raspunde de

calitatea acestora;

Colaboreaza cu reprezentantul managementului calitatii la nivel de institut, in

vederea implementarii SMC la nivelul Institutului de Pneumoftiziologie Marius

Nasta;

2. Prevenirea si depistarea imbolnavirilor, aplicarea normelor igienico-
sanitare

RUNOPA i ams
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- Aplica normele de igiend individuald si de mediu din Institutul de
Pneumoftiziologie Marius Nasta, conform procedurilor
3. Asigurarea propriei dezvoltiri profesionale
- Participa la cursuri de formare continua si schimburi de experienta
- Desfasoara activitati de autoperfectionare
4. Aplicarea Normelor de Protectie a Muncii §i @ Normelor de Prevenire si

Stingere a Incendiilor:

o Aplica normele de protectia muncii

o Aplica normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSI)

o Participa la aplicarea procedurilor de interventie

o Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentului intern,
care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei
si a aspectului estetic personal

5. Masurile administrative si de disciplina muncii

o lamasuri cu privire la utilizarea rationald a materialelor de lucru, astfel
incét sa respecte standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in
vigoare;

o Anunta seful de serviciu aparitia unor defectiuni ale aparatelor din
dotare (calculatoare, imprimante, etc.)

o Va colabora cu medicul de medicina muncii in vederea efectuarii
controlului medical periodic.

o Cunoaste reguli de etica si deontologie profesionala si a legislatiei in
vigoare;

o Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control
intern managerial, conform pregatirii profesionale, in limita legislatiei in
vigoare;

o Completeaza fisa privind alerta la risc, conform procedurilor in vigoare.

o Are obligatia sa cunoasca si sa aplice prevederile codului de etica si
integritate al institutului.

6. Riscuri asociate sarcinilor specifice activitatii zilnice

o Conform Registrului de riscuri a Institutului de Pneumoftiziologie Marius
Nasta - Anexa nr. 2°

o Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor

7. Protectia datelor cu caracter personal:

o Procesarea reprezinta orice operatiune care se efectueaza pe date cu
caracter personal, indiferent daca este sau nu prin mijloace automate,
cum ar fi colectarea, inregistrarea, structura organizarii, stocarea,
adaptarea sau modificarea, recuperarea, consultarea, utilizarea,
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Instrumantn Structurale
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Praject cofinontat din Progromui Operationai Capital Uman 2014-2020
divulgarea prin transmitere, diseminare sau punerea la dispozitie in alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau
distrugerea.

o In vederea asigurarii conformitatii cu RGPD, personalul din cadrul
proiectului va respecta drepturile consolidate prin acest cadru legal siva
aplica Procedurile operationale la nivel de proiect si Institut.

8. Aplicarea Normelor de Protectie a Muncii si a Normelor de Prevenire si
Stingere a Incendiilor:

o Aplica normele de protectia muncii

o Aplica normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSI)

o Participa la aplicarea procedurilor de interventie

Riscuri specifice postului:

 Comunicarea ineficienta in cadrul echipei de management si implementare a
proiectului

» Complexitatea activitatilor din cadrul proiectului

o Intdrzieri in derularea activitatilor

* Schimbarea graficului de implementare a proiectului

¢ Deficiente in monitorizarea efectiva din punctului de vedere al costului

* Indisponibilitatea temporara a membrilor echipei de proiect

* Resurse financiare limitate datorate intérzierilor in efectuarea platilor de citre
Autoritatea de Management

 Comunicare deficitara cu institutiile si partenerii din cadrul proiectului

* Modificari importante in regulamentele europene, in legislatia si in cadrul
procedural aferent instrumentelor structurale in Romania

Calificari si experienta:

Studii: Studii medii sau postliceale; 3 ani

Vechime minima in specialitate: <5 ani

Alte conditii:

- mobilitate (disponibilitate pentru deplasare)

Competente:

Cunostinte in legatura cu domeniul muncii

* cunostinte in domeniu (legea sanatatii/ legislatiei nationale si europene pentru
implementarea activitatilor proiectelor finantate din FSE)

= cunostinte legate de comunicare, tehnici si metode de diseminare a informatiilor
= bune cunostinte de limba romana
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Instrumante Structurale
20142020
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Profect cofinontat din Progromul Cperational Capital Uman 2014-2020

Cunostinte privind modul de executie a sarcinilor

= operarea PC

* Operarea aparatului de radiologie

Cerinte psihologice ale postului de munca:

* Capacitati cognitive: inteligenta, capacitati de evaluarea alternativelor, flexibilitatea
gandirii / gandire creeativa si metodica, capacitate de analiza

* capacitati comunicationale si relationale: capacitati de ascultare activa, de
transmitere a mesajelor in mod diferentiat, usor si eficient, sociabilitate

 alte insusiri de personalitate: seriozitate, responsabilitate, integritate, spirit
organizatoric, loialitate, hotarare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,
asertivitate, initiativa, rezistena la stres

Nume:
Prenume:
Data : Semnatura:
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Bibliografie Registrator medical
A. Generala

a) Orientari privind accesarea finantarilor in cadrul Programului Operational cu
Capital Uman 2014-2020, inclusiv corringendumurile aprobate (Ordin MFE
714/16.05.2016, Ordin MFE 2467/29.11.2016, Ordin MDRAPFE 5572/03.08.2017,
Ordin MDRAPFE 23/15.01.2018)

b) Manualul Bneficiarului Program Operational Capital Uman 2014-20120, Axele
Prioritare 1-6 si anexele

¢) Ordin MFE 2088/17.10.2016 Ghidul Solicitantului- conditii specifice “Formarea
personalului implicat in implementarea programelor prioritare de sanatate”
inclusiv coringendumurile aprobate (Ordin MFE 2897/09.12.2016, Ordin MDRAPFE
251/10.02.2017)

B. Specifica

a) Legea 135/2017 privind arhivarea documentelor in forma electronica
b) Regulamentul de organizare si functionare al Institutului de Pneumoftiziologie

”Marius Nasta”



Tematica

REGISTRATOR MEDICAL

a)

Administrarea documentatiei: tipuri de documente, clasificarea si arhivarea
documentelor

Protectia datelor cu caracter personal;

Managementul proiectelor;

Raportarea programatica in cadrul proiectelor POCU;

Formulare necesare implementarii proiectelor POCU;

Comunicarea institutionala si mijloace de comunicare;

Word (realizare etichete, crearea si formatarea documentelor, adaugarea de
anteturi si subsoluri, adaugarea numerelor de pagina, adaugarea unui cuprins,
inserarea de linkuri, imagini si elemente grafice, revizuirea unui document,
utilizarea Tmbinarii de corespondenta, partajarea si imprimarea, folosirea altor
elemente din Word);

Excel (informatii generale despre foaia de lucru, salvarea si partajarea fisierelor,
sortarea si filtrarea datelor, formule de calcul, functii, analiza datelor, diagrame

si forme, imprimare, folosirea altor elemente din Excel).
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Prosect cofinaniat din Progromul Operational Copital Uman 2014-2020
PROGRAMUL OPERATIONAL CAPITAL UMAN
Axa prioritard 4 - Incluziunea sociald si combaterea sdrdciei
Obiectivul tematic 9: Promovarea incluziunii sociale, combaterea sdrdciei si a oricdrei forme de discriminare
Prioritatea de investitii 9.iv: Cresterea accesului la servicii accesibile, durabile si de naltd calitate, inclusiv asistentd medicald
si servicii sociale de interes general
Obiectivul specific 4.9: Cresterea numdrului de persoane care beneficiazéa de programe de sdndtate si de
servicii orientate cdtre preventie, depistare precoce (screening), diagnostic si tratament precoce pentru principalele patologii
Titlul proiectului: Organizarea de programe de depistare precoce (screening), diagnostic si tratament precoce al
tuberculozei, inclusiv al tuberculozei latente

Manager Proiect POCU 4.9

13
b 8
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FISA DE POST

Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL cu rol de registrator medical
Cod COR: 334401
Denumirea proiectului: ”Organizarea de programe de depistare precoce (screening),
diagnostic si tratament precoce al tuberculozei, inclusiv al tuberculozei latente”
Pozitia postului in cadrul structurii organizatorice: de subordonare fata de
managerul de proiect
Relatii functionale:
a) Cu ceilalti membri ai echipei proiectului
b) Cu departamentele Ministerului Fondurilor Europene
c) Cu partenerii proiectului
d) Cu alte autoritati si institutii publice, parteneri si terti, inclusiv persoane
juridice private
Are in subordine: nu e cazul
Descrierea postului: Participa la desfasurarea activitatilor A3.3
Responsabilitati specifice postului:

» Informeaza grupul tinta cu privire la desfasurarea activitatii de screening si la
documentele necesare pentru inscriere;

e Inregistreaza grupul tinta participant la activitatea de screening;

» Colectarea datelor referitoare la grupul tinta si introducerea acestora in
sistemul informatic conectat la reteaua nationala, activitati de suport si
informare pentru grupul tinta;

e Asista grupul tinta in completarea documentelor/formularelor specifice;
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Project

din Progromul Cperanional Capital Uman 2014-2020

Este responsabil de centrahzarea formularelor de inscriere si a dosarelor
grupului tinta participant la activitatea de screening;

Este responsabil de monitorizarea grupului tinta in activitatea de screening;
Realizeaza si gestioneaza baza de date a grupului tinta;

Furnizeaza serviciile necesare pentru gestionarea analizelor si probelor;
Semnaleaza orice disfunctionalitati Managerului de proiect si propune solutii
pentru remedierea unor astfel de situatii;

Inregistreaza, centralizeaza si raporteaza catre Directia de Sanatate Publica
informatii referitoare la expunerea medicala a populatiei la radiatii ionizante;
Realizeaza rapoarte/informari/note/documentari privind activitatea specifica,
in vederea asigurarii bunei derulari a activitatilor proiectului;

Pastreaza confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si
informatiilor in activitatea de zi cu zi, prin aplicarea masurilor privind
protejarea documentelor si lucrarilor;

Isi insuseste si respecta toate reglementarile legale si interne in domeniul
securitatii si sanatatii in munca (proceduri, regulamente) si aduce la cunostinta
managerului de proiect evenimentele/accidentele suferite de propria
persoana;

Respecta planul de lucru al proiectului;

Intocmeste lunar Raportul de activitate si Fisa individuala de pontaj;
Utilizeaza corect si eficient bunurile aflate in gestiunea proiectului;

Respecta principiul dezvoltarii durabile, principiul utilizarii eficente a
resurselor si principiul egalitatii de sanse si tratament;

Raspunde pentru indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor ce ii revin
conform fisei postului;

Protectia datelor cu caracter personal:

o Procesarea reprezinta orice operatiune care se efectueaza pe date cu
caracter personal, indiferent daca este sau nu prin mijloace automate,
cum ar fi colectarea, inregistrarea, structura organizarii, stocarea,
adaptarea sau modificarea, recuperarea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminare sau punerea la dispozitie in alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau
distrugerea.

o In vederea asigurarii conformitatii cu RGPD, personalul din cadrul
proiectului va respecta drepturile consolidate prin acest cadru legal si va
aplica Procedurile operationale la nivel de proiect si Institut.
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Proiect cofingntat din Programul Operational Capitol Uman 2014-2070

Atributii si sarcini privind:

1. Managementul calitatii:
Respecta si aplica procedurile si protocoalele privind activitatea din cadrul
Institutului de Pneumoftiziologie Marius Nasta si a proiectului POCU 4.9, in scopul
implementarii sistemului de management al calitatii la nivelul Institutului de
Pneumoftiziologie Marius Nasta si a proiectului POCU 4.9. Aplica procedurile si
protocoale specifice proiectului POCU 4.9 si Institutului de Pneumoftiziologie
Marius Nasta;
Participa la monitorizarea calitatii activitatilor (sarcinilor) executate, si ia
masuri pentru imbunatatirea calitatii acestora;
Efectueaza activitati specifice pregatirii profesionale, asigura si raspunde de
calitatea acestora;
Colaboreaza cu reprezentantul managementului calitatii la nivel de institut, in
vederea implementarii SMC la nivelul Institutului de Pneumoftiziologie Marius
Nasta;
2. Prevenirea si depistarea imbolnavirilor, aplicarea normelor igienico-
sanitare
Aplica normele de igiena individuala si de mediu din Institutul de

Pneumoftiziologie Marius Nasta, conform procedurilor

3. Asigurarea propriei dezvoltari profesionale
Participa la cursuri de formare continua si schimburi de experienta
Desfasoara activitati de autoperfectionare
4. Aplicarea Normelor de Protectie a Muncii si a Normelor de Prevenire si
Stingere a Incendiilor:
o Aplica normele de protectia muncii
o Aplica normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSI)
o Participa la aplicarea procedurilor de interventie
o Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentului intern,
care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei
si a aspectului estetic personal
5. Masurile administrative si de disciplina muncii
o la masuri cu privire la utilizarea rationalda a materialelor de lucru, astfel
incat sa respecte standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in
vigoare;
o Anunta seful de serviciu aparitia unor defectiuni ale aparatelor din
dotare (calculatoare, imprimante, etc.)
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Proect cofinoniar Gin Frogramui Operational Capitel Uman fu 4-2020

o Va colabora cu medlcul de medicina muncii in vederea efectuarii
controlului medical periodic.

o Cunoaste reguli de etica si deontologie profesionala si a legislatiei in
vigoare;

o Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control
intern managerial, conform pregatirii profesionale, in limita legislatiei in
vigoare;

Completeaza fisa privind alerta la risc, conform procedurilor in vigoare.

o Are obligatia sa cunoasca si sa aplice prevederile codului de etica si
integritate al institutului.

6. Riscuri asociate sarcinilor specifice activitatii zilnice
- o Conform Registrului de riscuri a Institutului de Pneumoftiziologie Marius
Nasta - Anexa nr. 22
o Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor
7. Protectia datelor cu caracter personal:

o Procesarea reprezinta orice operatiune care se efectueaza pe date cu
caracter personal, indiferent daca este sau nu prin mijloace automate,
cum ar fi colectarea, inregistrarea, structura organizarii, stocarea,
adaptarea sau modificarea, recuperarea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminare sau punerea la dispozitie in alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau
distrugerea.

o In vederea asigurarii conformitatii cu RGPD, personalul din cadrul
proiectului va respecta drepturile consolidate prin acest cadru legal si va
aplica Procedurile operationale la nivel de proiect si Institut.

8. Aplicarea Normelor de Protectie a Muncii si a Normelor de Prevenire si
Stingere a Incendiilor:

o Aplica normele de protectia muncii

o Aplica normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSI)

o Participa la aplicarea procedurilor de interventie

—

Riscuri specifice postului:
» Comunicarea ineficienta in cadrul echipei de management si implementare a
proiectului
e Complexitatea activitatilor din cadrul proiectului
o Intarzieri in derularea activitatilor
e Schimbarea graficului de implementare a proiectului




POLU

Protect cofinantat din Progromul Operational Copital Uman 2014-2020
» Deficiente in monitorizarea efectiva din punctului de vedere al costului
 Indisponibilitatea temporara a membrilor echipei de proiect
* Resurse financiare limitate datorate intarzierilor in efectuarea platilor de citre
Autoritatea de Management
» Comunicare deficitara cu institutiile si partenerii din cadrul proiectului
* Modificari importante in regulamentele europene, in legislatia si in cadrul
procedural aferent instrumentelor structurale in Romania

Calificari si experienta:

Studii: Studii medii; 4 ani

Vechime minima in specialitate: <5 ani

Alte conditii:

- mobilitate (disponibilitate pentru deplasare)

Competente:

Cunostinte in legatura cu domeniul muncii

* cunostinte in domeniu (legislatia muncii / legea sanatatii/ legislatiei nationale si
europene pentru implementarea activitatilor proiectelor finantate din FSE)

* cunostinte legate de comunicare, tehnici si metode de diseminare a informatiilor
* bune cunostinte de limba romana

Cunostinte privind modul de executie a sarcinilor

= operarea PC

Cerinte psihologice ale postului de munca:

* capacitati cognitive: inteligenta, capacitati de evaluarea alternativelor, flexibilitatea
gandirii / gandire creeativa si metodica, capacitate de analiza

* capacitati comunicationale si relationale: capacitati de ascultare activa, de
transmitere a mesajelor in mod diferentiat, usor si eficient, sociabilitate

- alte insusiri de personalitate: seriozitate, responsabilitate, integritate, spirit
organizatoric, loialitate, hotarare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,
asertivitate, initiativa, rezistena la stres

Nume:
Prenume:
Data : Semnatura:
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