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ANEXA 1

FISA POSTULUI

APROBAT,

MANAGER

asistent medical sef sectie /asistent medical sef bloc operator/asistent medical sef laborator

A. Informatii generale privind postul :
Nume si prenume:

Marca:

Locul de munca :

Nivel post *): de conducere

Specialitatea si gradul / treapta profesionala aferenta:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului :

Denumirea postului: asistent medical sef sectie/asistent medical sef bloc operator, asistent medical
sef laborator

Scopul principal al postului: coordoneaza si indruma activitatea profesionald a asistentilor medicali, a
personalului auxiliar, a statisticienilor din structura sectiei

Studii de specialitate**): Medii, atestate cu diplom3a de Bacalaureat + Scoald postliceal3 sanitarad PL
(liceu sanitar + curs de echivalare de 1 an/diplomd de absolvire Scoald postliceald sanitard in
specialitatea asistent medical generalist, certificat de competente} sau Studii superioare de lunga



duratd fin specialitatea asistent medical generalist (diploma de licentd)} sau Studii superioare de
scurtd duratd in specialitatea asistent medical generalist (diploma de absolvire)

Perfectiondri (specializari): examen grad principal, cursuri de perfectionare periodica in specialitate
precum si alte forme de educatie continuad in vederea cresterii gradului de pregatire profesionala

Cunostinte operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Nivel mediu
Limbi strdine (necesitate si nivel} cunoscute: Nivel mediu

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Abilitdti de management resurse umane - capacitatea de a
lucra cu oamenii; capacitate de analiza si sinteza in luarea deciziilor, aptitudini de planificare si
organizare a operatiunilor si activitdtilor, promptitudine, operativitate, punctualitate,
corectitudine, perseverentd, aptitudini de comunicare cu pacientii, apartindtorii si echipa
multidisciplinara Tn vederea credrii unui climat de incredere adecvat serviciului medical, abilitati
de mediere a conflictelor, tact, amabilitate, empatie, adaptarea la complexitatea muncii,
receptivitate pentru documentare si rezolvarea problemelor, disponibilitate la efort suplimentar,
flexibilitate, perseverentd, obiectivitate, discipling, initiativa, creativitate, echilibru emotional,
rezistenta la stres, incredere in sine; abilitati tehnice-manualitate, abilitati in utilizarea aparatelor
din sectie, cunoasterea tehnicilor impuse de specificul sectiei

Cerinte specifice***): Certificat de membru OAMGMAMR + Aviz anual pentru autorizarea
exercitdrii profesiei + Asigurare de malpraxis pentru cazurile de raspundere civild profesionald
pentru prejudicii cauzate prin actul medical - incheiatd anual, iIn conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare

7.Competenta manageriala****}{cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului (generice, standard-asistent sef )

Atributiile decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute, ca urmare a
parcurgerii unei forme de invatdmant de specialitate recunoscuta de lege.

In exercitarea profesiei, asistentul medical sef are responsabilitatea actelor intreprinse in
cadrul activitatilor ce decurg din rolul autonom si delegat, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Organizeazd, coordoneazd, controleaza si evalueaza activitatea de ingrijire din cadrul sectiei;

Coordoneazd si controleazd activitatea asistentilor medicali/moase si deleagd sarcini acestora,
raspunde de calitatea activitatii desfasurate de personalul din subordine si de indeplinirea atribufiilor
prevazute in fisa postului;



Evalueazd periodic activitatea asistentilor medicali/moase si a personalului auxiliar individual, global
si face propuneri de imbunatatire a acesteia;

Analizeaza Tmpreuna cu medicul sef de sectie activitatea personalului din subordine si face propuneri
pentru calificativele anuale;

Are obligatia sd transmita anual la Serviciul Resurse Umane propunerile cu privire la nevoile de
formare profesionald de la nivelul sectiei, competentele profesionale pentru personalul medical din
cadrul sectiei dobandite in ultimele 12 luni, numarul de participari la cursuri postuniversitare
dobandite in ultimete 12 luni pe suport de hartie si electronic;

Intocmeste graficul de activitate lunar pentru asistenti/moase si personalul auxiliar si urmareste
respectarea acestuia, controleaza zilnic condica de prezenta pe care o contrasemneaza;

Urmareste respectarea normativului de personal si repartizarea cat mai corectd pe puncte de lucru in
functie de necesitate, pentru a nu se periclita calitatea ingrijirilor medicale si cere prin referate scrise
completarea acestuia ori de cite ori este necesar;

Programeaza graficul concediilor de odihna conform legislatiei si contractului colectiv de munca, de
comun acord cu angajatul, al Directorului de ingrijiri si rdspunde de respectarea acestuia fara a
periclita activitatea medical3;

Controleazd zilnic condica de prezenta a personalului si contrasemneaza;

Se preocupa de procurarea materialelor sanitare necesare desfasurarii activitatii medicale, rdaspunde
de folosirea rationald a acestora fard a periclita asistenta medical3d, urmarind respectarea normelor
tehnice la aplicarea ingrijirilor medicale;

Organizeaza activitatea privind evidenta mobilierului, aparaturii, lenjeriei, instrumentarului,
materialelor sanitare aflate Tn folosintd si autoinventarierea periodicd in vederea completarii
acesteia;

Controleazd modul de operare al condicilor de medicatie si evidenta aparatelor cu medicatie de
urgenta din sectie precum si modul de pastrare, distribuire si administrare a acestora;

Intocmeste impreuna cu medicul responsabil cu IAAM “Planul de infectii asociate asistentei medicale”;

Asigura procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgentd al sectiei, controleaza modul de
decontare si administrare a acestora de citre asistentele din sectie;

Raspunde de respectarea normelor de securitate, manipulare si descarcare a stupefiantelor, precum
si a medicamentelor cu regim special;



Realizeazd autoinventarierea periodicd a dotdrii sectiei conform normelor stabilite si deleaga persoana
care raspunde de aceasta, fata de administratia institutiei.

Raporteaza defectiunile la instalatii si aparatura medicala si se preocupd ca remedierea acestora sa
se facd Tn cel mai scurt timp pentru a nu periclita activitatea medical3;

Controleazd modul cum se asigurad bolnaviior internati regimul de odihna, hrana, ingrijire si raspunde
de acordarea conditiilor hoteliere cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;

Asistentul medical sef sectie va informa pacientii la externare referitor la completarea formularului
“Chestionarul pacientului” in vederea monitorizdrii gradului de satisfactie al pacientilor internati,
chestionar generat prin aplicatia SMS feedback pe telefonul personai al pacientului sau care poate fi
completat pe site-ul spitalului;

Raspunde de intocmirea situatiei zilnice a miscarii bolnavilor pe care o preda la biroul de internari si a
situatiei alimentare pe diete pe care o preda la bucdtaria dietetic3;

Verifica Foile de observatie clinica generald ale pacientilor la externare, in vederea codificarii corecte
conform clasificarii australiene a interventiilor, a procedurilor efectuate de asistentele medicale, verifica
Fisa de Ingrijiri;

Este responsabil de elaborarea si implementarea planului de ingrijiri;
Se implica in imbogatirea practicii clinice prin participarea la programe de cercetare stiintifice;

Se implica in consilierea pacientilor si familillor acestora cu privire la mentinerea starii de sdnatate si
prevenirea imbolnavirilor;

Isi desfisoard activitatea sub coordonarea medicului sef de sectie si a directorului de ingrijiri;

Ri3spunde de intocmirea raportarilor statistice lunare si de raportarea la timp la nivel de sectie
privind situatia pacientilor internati si a ingrijirilor medicale acordate, de toate evidentele cerute,
conform dispozitiilor si deciziilor interne;

Respecta regulamentul intern al Spitalului Judetean de Urgentad Bacau;

fnainte de a efectua transferul bolnavului, are responsabilitatea si verifice codificarea procedurilor
efectuate de asistente, care tin de episodul de boald petrecut in sectia proprie si sa se asigure cd FOCG
transferate au ajuns la asistenta sefa a sectiei de destinatie;

Transferurile efectuate in gard3: le anuntd in raportul de gardd, pentru a fi operate si in programul
INFOWORLD;



Tine evidenta materialelor sanitare, verificd modul fin care asistentele medicale deconteazad aceste
materiale sanitare - FOCG, registru sectie;

Este responsabil cu verificarea FOCG si cu baza de date de pe sectie;

Raspunde de pastrarea si arhivarea condicilor de prescriptie medicamente si materiale sanitare, condicile
de interventii chirurgicale, a foilor de cbservatie clinica generald a bolnavilor externati, conform normelor
legale;

Organizeazd si participd zilnic la raportul asistentilor medicali/moaselor, la raportul de garda al
medicilor, la vizita efectuatd de medicul sef de sectie, la raportul organizat de Directorul de ingrijiri
cu asistentii sefi de sectii;

Respecta prevederile Ordinului 1761 din septembrie 2021, actualizat in 2022, referitor la Norme tehnice
privind curdtarea, dezinfectia si sterilizarea in unitdtile sanitare publice si private, evaluarea eficacitatii
procedurilor de curdtenie si dezinfectie efectuate Tn cadrul acestora, procedurile recomandate pentru
dezinfectia mainilor in functie de nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a deruldrii procesului de
sterilizare si controlul eficientei acestuia;

Aplicd masurile privind sterilizarea, dezinfectia, curatenia, izolarea bolnavilor, carantinarea sectiei, precum
si alte masuri de prevenire a infectiilor ce cad In competenta sa sau a personalului din subordine;

Organizeaza si supravegheaza pregatirea saloanelor pentru dezinfectiile periodice (ciclice);

Participa conform indicatiilor laboratorului de bacteriologie la recoltarea probelor de mediu si testarea
eficacitatii dezinfectiei si sterilizarii;

Urmareste in permanenta respectarea de cdtre personal si insotitori a masurilor de izolare si controleaza
prelucrarea sanitara a bolnavilor la internare;

Instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolnavirilor si urmdreste aplicarea acestor
masuri;

Semnaleaza medicului sef de sectie cazurile de boli transmisibile pe care le ohserva in randul personalului;

Instruieste si supravegheaz3d personalul din subordine asupra masurilor de igiend care trebuie respectate
de vizitatori si personalul spitalului care nu lucreaza la patul pacientului;

Instruieste personalul privind schimbarea la timp a lenjeriei bolnavilor, colectarea si pastrarea lenjeriei
murdare, dezinfectia lenjeriei l1a bolnavii infectiosi, transportul rufdriei, receptionarea, transportul si
pastrarea lenjeriei curate;

Urmareste ca personalul care transporta si distribuie alimente sa poarte echipament de protectie;



Respecta legislatia in vigoare privind colectarea, depozitarea si valorificarea deseurilor conform
Ordinului nr. 1.226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea
deseurilor rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza
nationala de date privind deseurile rezultate din activitdti medicale, dupa cum urmeaza:

Asistenta-sefd din unitdtile sanitare are urmdatoarele atributii:
rdspunde de aplicarea codului de procedurd;

prezintd medicului sef de sectie sou coordonator planificarea necesarului de materiale pentru
sistemul de gestionare a degeurilor medicale periculoase;

aplicd metodologia de culegere o datelor pentru baza nationali de date privind deseurile rezultate
din activitdti medicale.

Prelucreazd cu personalul din subordine Normele tehnice privind gestionarea deseurilor si urmareste
respectarea codului de procedura privind colectarea, selectarea, depozitarea si transportul deseurilor
conform prevederilor legale Tn vigoare;

Respecta cu strictete prevederile Ordinului nr.1101/30.09.2016 referitor la Normele de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare, dupa cum urmeaza:

Atributiile asistentei sefe de sectie:

prelucreazd procedurile si protocoalele de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale
elaborate de serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale cu
personalul mediu si auxiliar din sectie si rdspunde de aplicarea acestora;

rdspunde de aplicarea precautiunilor standard si specifice de catre personalul sectiei;

rdspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, de respectarea regulilor de
tehnicd asepticd de cdtre acesta;

controleazd respectarea circuitelor stabilite pe unitate privind: bolnavii, personalul, instrumentarul,
lenjeria, alimentele, reziduurile si supravegheazd modul in care personalul din subordine le respectd;

réspunde de starea de curdtenie din seclie;

transmite directorului de ingrijiri necesarul de materiale de curdtenie, consumabile, dezinfectanti,
elaborat in concordantd cu recomanddrile serviciului de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale;

controleazd respectarea masurifor de asepsie si antisepsie;



supravegheazd si controleazd activitatea in oficiul alimentar privind depozitarea, prepararea si
distribuirea alimentelor, in special la bucdtaria dieteticd, lactariu, biberonerie etc.;

supravegheazd calitatea prestatiilor efectuate la spdlitorie si sesizeazd directorului de ingrijiri orice
deficiente constatate,;

verificd igiena bolnavilor si a insotitorilor si face educatiao sanitard a acestora;

urmdreste efectuarea examenului organoleptic al alimentelor distribuite bolnavilor si insotitorilor si le
indepdrteazd pe cele necorespunzdtoare, situatie pe care o aduce la cunostintd directorului de
ingrijiri;

constatd si raporteazd directorului de Ingrijiri deficiente de igiend (alimentare cu apd, instalatii
sanitare, incdlzire);

coordoneazd si supravegheazd operatiunile de curdtenie si dezinfectie;

participd la recoltarea probelor de evaluare a eficientei curdteniei, dezinfectiei si sterilizdrii impreund
cu echipa serviciului/compartimentului de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale;

asigur@ necesarul de materigle (sdpun, dezinfectant, prosoape de hdrtie, echipament de unicd
folosintd) si coordoneazd in permanentd respectarea de cdtre personal si insotitori a mdsurilor de
izolare si controleazd prelucrarea bolnavilor la internare;

anuntd la serviciul de interndri locurile disponibile, urmdreste internarea corectd a bolnavilor in
functie de infectiozitate sau receptivitate;

coordoneazd si verificd aplicarea mdsurilor de izolare a bolnavilor cu caracter infectios si a masurilor
pentru supravegherea contactilor, in conformitate cu ghidul de izolare elaborat de seful
serviciului/coordonatorul compartimentului de prevenire a infectiilor asociate ingrijirifor medicale;

instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolndvirilor si urmdreste aplicarea
acestor mdsuri;

semnaleazd medicului sef de sectie si/sau directorului de ingrijiri cazurile de boli transmisibile pe care
le suspicioneazd in rdndul personalului;

instruieste si supravegheazd personalul din subordine asupra mdsurilor de igiend care trebuie
respectate de vizitatori si personalul spitalului {portul echipamentului, evitarea aglomerdrii in
saloane);



verificd si raspunde de modul de manipulare a lenjeriei bolnavilor, colectarea si pastrarea lenjeriei
murdare, dezinfectia lenjeriei de la bolnavii infectiosi, transportul lenjeriei murdare, transportul si
pdstrarea lenjeriei curate;

verificd si rdspunde de modul de colectare a deseurilor infectioase si neinfectioase, de depozitarea lor
pe sectie, de modul de transport la depozitul central;

controleazd si instruieste personalul din subordine asupra echipamentului de protectie si
comportamentului igienic, precum si asupra respectdrii normelor de tehnicG asepticd si propune
directorului de ingrijiri mdsuri disciplinare in cazurile de abateri;

rdspunde de elaborarea procedurilor si protocoalelor de prevenire si limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale pe sectie, in functie de manevrele si procedurile medicale identificate cu risc
pentru pacienti, si se asigurd de implementarea acestora;

rdspunde de intocmirea si completarea registrului de monitorizare o infectiilor asociate asistentei
medicale pe sectie;

rdspunde de intocmirea si completarea registrului de expunere accidentald la produse biologice pe
sectie.

Raspunde de aplicarea Ordinului M.S.P. nr.1224 din 09 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor
privind activitatea unitédtilor de transfuzie sanguind din spitale si a Ordinului M.S.P. 1228/2006
pentru aprobarea Normelor privind organizarea sistemului de hemovigilentd, de asigurare a
trasabilitdtii, precum si a Regulamentului privind sistemul de inregistrare gi raportare in cazul
aparitiei de incidente si reactii adverse severe legate de colecta si administrarea de séinge si de
componente.

Asigurd acomodarea si integrarea personalului nou incadrat prin informare asupra structurii sectiei,
circuitelor, normelor specifice de protectia muncii, PSI, Rl, ROF si fisa postului; intocmeste fisa
postului pentru categoriile din subordine;

Informeazd medicul sef si dupd caz Directorul de ingrijiri Tn cazul unor evenimente deosebite
petrecute in sectie;

Raspunde de implementarea de masuri in prevenirea aparitiei EAAM ( evenimente adverse asociate
activititii medicale), raspunde de identificarea si aducerea la cunostintd a EAAM Tn timp real sefului
ierarhic superior;

Pentru actele de indisciplind constatate propune modul de rezolvare si informeaza medicul sef,
Directorul de ingrijiri;



Anunta cazurile de indisciplind a pacientilor, in conformitate cu legislatia in vigoare, conducerii sectiei
si unitatii, iar Tn cazul pardsirii sectiei de cdtre pacient urmareste aplicarea codului de procedurd
stabilit de unitate;

Colaboreaza cu OAMGMAMR si Directorul de ingrijiri in vederea realizdrii de programe de
perfectionare pentru asistentii medicali in cadrul programului de educatie medicald continud si
urmareste activitatea de educatie pentru sanatate desfasuratda de asistentii medicali in cadrul
ingrijirilor acordate;

Organizeazad si desfasoard programe de educatie pentru sdnatate si se preocupd de actualizarea
cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie medicala continug;

Cunoaste si respectd codul de etica si deontologie profesionald, Legea privind exercitarea profesiei
de asistent medical si a profesiei de moas3;

Se preocupd de asigurarea unui climat etic fata de bolnavi, pentru personalul din subordine;
urmareste, creeaza si mentine un climat de liniste si colaborare in cadrul echipei medicale;

Efectueaza controlul medical periodic, urmareste efectuarea acestuia de catre personalul din
subordine conform programdrilor, tine evidenta concediilor medicale si a Imbolnavirilor
autodeclarate pentru care ia masuri de inlocuire;

Respectd si aplicd Legea de securitate si sandtate in muncd si normele generale de aplicare ale
acesteia in vigoare, PS\, Rl, ROF;

Cunoaste si respectd confidentialitatea informatiilor referitoare la datele personale ale angajatilor,
legea drepturilor pacientului, precum si normele de aplicare a legii pentru toate cazurile sociale
adulte si pentru copii aflati in dificultate; respectd demnitatea si intimitatea pacientilor;

Poartd echipamentul de protectie prevdzut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat ori de cate
ori este nevoie, controleazd si instruieste personalul din subordine asupra {tinutei si
comportamentului igienic personal;

in perioada de concediu sau situatii neprevizute, deleagd un alt asistent medical prin cerere scrisa
aprobatd de medicul sef si Directorul de ingrijiri, care va prelua toate sarcinile prevazute in fisa
postului;

Respectd confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati, precum si
intimitatea si demnitatea acestora;

Respectd drepturile pacientilor asa cum rezulta din legislatia in vigoare;

Gestioneazad sistemul de inchidere/deschidere a ferestrelor din sectie;



Cunoaste, respecta si poate indeplini toate atributiile, obligatiile si competentele din fisa postului a
asistentului medical de profil;

Verificd intocmirea si implementarea planului de ingrijire pentru asistentii si infirmierele din sectie.

ATRIBUTH SPECIFICE ASISTENT $EF BLOC OPERATOR :

= Pregdteste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor.

= Verifica aparatura si cunoaste toate instructiunile de functionare a acesteia. Sesizeaza
orice defectiune aparuta si ia masuri urgente in vederea remedierii.

* Supravegheazd curatarea mecanica a salilor de operatii si a tuturor anexelor din blocul
operator,sterilizarea suprafetelor si aeroflorei salilor de interventie si a anexelor, ciclic si
tine evidenta acestora. Cere probe de verificare a sterilizarii serviciului CPIAAM.

= Se preocupd de aprovizionarea cu materiale si medicamente necesare interventiilor
chirurgicale si raspunde de folosirea rationald a acestora fard a periclita asistenta
medicala, respectand normele tehnice la aplicarea ingrijirilor medicale. Raspunde de
toate bunurile aflate in gestiune.

®= Raspunde de informarea la raportul de garda asupra programului operator, numarului si
tipul interventiilor, echipelor operatorii, statusului s3lilor de operatie si tipul anesteziilor;

= Réspunde de asigurarea transportului pieselor operatorii la laboratorul de Anatomie
patologica;

= Ajutd echipa operatorie in pregatirea preoperatorie si intraoperatorie. Urmareste
desfasurarea actului operator si asigurd materialele necesare interventiei.

®» Supravegheazad si coordoneaza activitafile desfasurate de personalul auxiliar in cadrul
blocului operator.

» 1n caz de refuz al actului operator {consimtadmantul informat) de c3tre pacient se anunt3
medicul operator.

ATRIBUTII SPECIFICE ASISTENT $SEF LABORATOR

s Asigurd autoclavarea produselor biologice;

=  Radspunde de prepararea §i pregdtirea de coloranti, medii de culturd si anumiti
reactivi necesari pentru tehnici de laborator;

= Efectueazd tehnicile de laborator (hematologie, biochimie, bacteriologie,
parazitologie, serologie, toxicologie, citologie si de anatomie patologica);

=  Respectd normele de pastrare si conservare a reactivilor de laborator, cu care
lucreaza;

= Tntocmeste documente (buletine de analiz3, inregistrarea rezultatelor de laborator);

= Tnmagazineaz3 datele de laborator pe calculator, dupa caz;



= ntocmeste si comunica datele statistice din laboratorul clinic;

= Asigurd pdstrarea si utilizarea instrumentarului si a aparaturii din dotare;

= Supravegheaza si controleaza efectuarea curateniei si a dezinfectiei laboratorului;

= Respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, conftrolul si combaterea
infectiilor sociate asistenfei medicale;

» Participa la realizarea programelor de educatie pentru sanatate;

ATRIBUTII SPECIFICE ASISTENT SEF SECTIILE: OG, NN, PEDIATRIE, CHIRURGIE PEDIATRICA
CONFORM HG 1103/2014

= Asistentul medical-sef al sectiei in care este internat copilul sau, dupa caz, personalul medical
desemnat de acesta are obligatia de a informa asistentul social din unitatea sanitard cu privire
la:

o disparitia mamei sau, dupd caz, a ocrotitorului legal/insotitorulus;

o revenirea mamei sau, dupa caz, a ocrotitorului legal/insotitorului;

o eliberarea biletelor de invoire pentru mamé/ocrotitor legal/insotitor sau transferul in alta
unitate sanitard;

o internarea unui copil singur sau prin transfer din altd unitate sanitard fara insotitor;

o orice altd informatie relevantd pentru prevenirea §i interventia in situatiile de risc de
parisire a copilului.

» Informeaza referitor la situatia in care se constatd absenta pdrintelui sau, dupd caz, a
ocrotitorului legal ori insotitorului din unitatea sanitari pentru o perioadd mai mare de 24 de
ore, medicul curant sau, dupd caz, medicul de garda, care consemneaza acest lucru in Foaia de
observatie si, dupd caz, in documentele administrative de predare/primire a turei, cu
specificarea orei §i a imprejurarilor in care s-a constatat lipsa. Medicul curant sau, dupi caz,
medicul de gardd consemneaza in Foaia de observatie §i revenirea mamei sau, dupi caz, a
ocrotitorului legal/insotitorului.

* Inainte de a efectua transferul unui copil internat fard acte de identitate, asistentul medical-sef
al sectiei din care urmeazi si fie transferat copilul sau, dupd caz, personalul medical desemnat
de acesta are obligatia sd anunte asistentul social cu privire la transfer.

= {i este interzis sd furnizeze altor persoane date si informatii cu privire la copilul aflat in situatie
de risc de péarasire sau pdrdsit, cu exceptia personalului unitd{ii sanitare care oferd servicii
medicale acestuia, parintilor, membrilor familiei extinse §i reprezentantilor serviciului public
de asistenta sociald sau ai directiei generale de asistentad sociala si protectia copilului

= n situatia in care are suspiciuni in legiturd cu existena unei situatii de risc de paridsire a
copilului In unitatea sanitard, este obligat sa sesizeze serviciul public de asistenta sociala

I. RESPONSABILITATI COMUNE.

Respectd programul de lucru si semneaza condica de prezentd la venire si plecare.



Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzisa venirea
la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul
orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare.

Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul conducerii.
Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

Respectarea circuitelor functionale in ceea ce priveste echipamentul de protectie. Acesta va fi
purtat, depozitat si spalat doar in incinta unitatii.

Cunoaste si respectd normele de sdnatate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire
si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
fnconjurdtor.

Cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern al
spitalului, care se regdsesc si pe site-ul Spitalului Judetean de Urgent{a Bacau, precum si prevederile
Codului de etica si conduita profesionala.

Cunoaste si aplica normele interne §i procedurile de lucru privitoare la postul sdu.

Prelucreaza cu personalul din subordine Normele tehnice privind gestionarea deseurilor si
urmdreste respectarea codului de procedurd privind colectarea, selectarea, depozitarea si
transportul deseurilor conform normelor legale in vigoare;

Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, uniforma medicald conform codului
de culoare stabilit in cadrul unitatii 5i poarta ecusonul la vedere.

Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu.

Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii.

Utilizeazd corect dotdrile postului fard s Tsi pund Tn pericol propria existentd sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostintd sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pana la
remedierea acesteia.

Cunoaste si respecta prevederile ce reies din legislatia in vigoare, privind apdrarea Tmpotriva
incendiilor si protectia si securitatea muncii;



Efectueazd controlul medical periodic conform programarilor si legislatiei in vigoare;
Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii.

Isi desfisoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calit3tii i a
procedurilor si instructiunilor aplicabile.

Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitate cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale.

Il. Atributii privind sistemul integrat de management {SMI)

a. Isi insuseste si respectd prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postului pe
care il ocupa {proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni specifice);

b. Asigura conformitatea intocmirii informatiilor documentate specifice activitdtilor pe care le
desfasoara, cu respectarea termenelor de finalizare stabilite;

c. Respecta circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul sdu de competent3;

d. Asigura sistemul de comunicare interna cu toate partile interesate specifice activitatilor pe care le
desféasoara in cadrul spitalului;

e. Respectd regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitatii activitatilor, in
domeniul sdu de competents;

f. Tsi insuseste si respecta prevederile documentate in declaratia de politicd SMI a spitalului;

g. Asigurd realizarea obiectivelor specifice postului pe care 1l ocupd si transmite superiorului sdu
ierarhic informarile specifice care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor obiective.

h. Tsi fnsuseste si se implicd in mod activ in implementarea managementului riscurilor la nivelul
structurii organizatorice din care face parte.

lil_Atributii privitoare la respectarea cerintelor de sdndtate si securitate in munca si pe linie de
aparare impotriva incendiilor si situatii de urgenta

a. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnitatii in munca si de
PSI precum si masurile de aplicare a acestora;

b. Cunoaste si respecta cu strictete prevederile normelor de securitate si sdandtate in munca stabilite
in raport cu specificul activitatilor pe care le desfasoard, conform Legii securitdtii si sanatatii in
muncd nr. 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin HG nr.



142/2006, precum a tuturor reglementarilor pe linie de SSM si a instructiunilor unitatii pentru
securitate si sandtate in munca aferente postului ocupat;
. Cunoaste si aplicd prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale privind
instruirea salariatilor Tn domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si instruirea in domeniul
protectiei civile, a celorlalte acte normative in domeniul PSI si al SU si a instructiunilor unitatii pe
linia PSI si SU;

. Tsi desfasoard activitatea ih conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel Tncat si nu expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
. Participa la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi Tnsuseste cerintele specifice
care 1i sunt aduse la cunostintd; efectueaza instruirea la locul de munca si instruirea periodica in
domeniul securitatii si sanatatii In munca.
. Tsi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregétirea sa profesionald, precum si cu instructiunile
primite din partea sefului sau ierarhic, astfel incat s nu se expuna la pericole de accidentare sau
mbolnavire profesionald si nici s3 nu puna in pericol siguranta si sdnatatea altor salariati din spital
sau a pacientilor si apartinatorilor acestora;
. Tsi insuseste si aplicd in mod corespunzitor masurile stabilite de citre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;
. Utilizeaza corect resursele materiale specifice activitdtilor pe care trebuie s3 le efectueze pe
timpul programului sdu de lucru;

Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat;

Comunica imediat sefului sau ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate
sa o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea sa, a colegilor sdi de munca si a
pacientilor/apartindtorilor precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca sifsau angajatorului incidentele/accidentele
de munca in care a fost direct implicat;

Coopereaza cu persoanele direct vizate, pentru a face posibild imptementarea oricdror masuri sau
cerinte dispuse de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, privitoare la protectia sanatatii
si securitatii lucratorilor si asigurd suportul necesar in ceea ce priveste mentinerea unui mediu de
munca sigur;
.Opreste lucrul la aparitia unei stiri de pericol grav si iminent de accidentare si informeazd de
indata conducdtorul locului de munca;
. Nu patrunde in zonele de restrictie sau in locurile de munc3 pentru care nu a fost instruit;
. Se deplaseaza numai pe traseele de acces stabilite si depoziteazd materialele si echipamentele pe
care le utilizeaza numai in spatiile recomandate de catre seful locului de munca;
. Participa la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de aparare Impotriva incendiilor la
nivel de spital;
. Isi insuseste si respectd regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a
incendiilor;
. Tsi insuseste si respectd regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a incendiilor,
in corelare cu specificul activitdtilor pe care le desfasoara.



IV. Atributii in conformitate cu Regulamentul UE nr. 679 din 27 aprilie 2016

a. de a cunoaste si de a aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personai;

b. de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza atat in afara
programului normal de lucru ct si dupa incetarea contractului individual de munca cu spitalul;

¢. de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta
cdrora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al spitalului,
prin Contractul individual de munca si fisa postului;

d. de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute Tn fisa postului, in Contractul individual de munca si in Regulamentul intern in vigoare.

V. Atributii si responsabilitati privind sistemul de control intern managerial conform prevederilor

Ordinului_600/2018

a. Participd la instruirile interne organizate privitoare la explicarea cerintelor standardelor Ordinului
600/2018;

b. Tsi insuseste si respectd cerintele standardelor Ordinului 600/2018 si cele ale tuturor actualizérilor
specifice ulterioare;

c. Isi insuseste si respectd cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului 600/2018 in
corelare cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.;

d. Cunoaste si asigura suport concret in realizarea obiectivelor specifice ale structurii organizatorice
din care face parte;

e. Tsi Tnsuseste si respectd cerintele documentate in procedurile interne elaborate privitoare la
aplicarea standardelor Ordinului 600/2018;

f. Tsi insuseste si respectd regulile interne stabilite privitoare la managementul riscurilor care
vizeaza activitatile in care este direct implicat;

g. Respecta regulile stabilite privitoare la desfasurarea auditurilor interne si externe care vizeaza
controlul intern managerial.

VI. Raspunderea disciplinard, patrimoniala, contraventionald sau penala




Titularul de post raspunde disciptinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cand:

a.
b.
C.

nu respecta programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

nu respecta regulile de conduita etica si deontologie specifice profesiei sale;

nu respectd masurile privind securitatea si sandtatea in munca si nu utilizeaza in mod adecvat
echipamentele de lucru si cele de protectie;

. nu duce la indeplinire sau indeplineste necorespunzator atributiile de serviciu si orice sarcind

specificd domeniului de competenta conferit;

. produce pagube materiale si din propria vind in legatura cu munca pe care o desfasoara;
. comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muncii sau alte acte

normative aflate in vigoare.

Vil. LIMITE DE COMPETENTA

1.Respectd secretul profesional, al actului medical,

2.

Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului institutiei;

3.Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discufii pentru care nu are acordul managerului

institutiei.

n functie de perfectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic si de

schimbarile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completata si modificata cu atributii

D. Sfera relationala a titularului postului:

1.5fera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: medicul sef, director ingrijiri, director medical, manager
- superior pentru: asistenti medicali/moase, infirmiere, ingrijitoare, brancardieri

b) Relatii functionale — cu personalut din compartimentele si sectiile din cadrul unitatii, servicii

functionale, OAMGMAMR, Sindicat

¢) Relatii de control :

d) Relatii de reprezentare:



2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii 5i competentd*****): inlocuitorul asistentei medicale sefe a sectiei

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Director Ingrijiri medicale
3. Semnatura:

4, Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnitura:

3. Data:

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Medic sef sectie
3. Semnétura:

4, Data:



*) - conducere/executie

**) - in cazul studiilor medii se precizeaza diploma de absaolvire sau diploma de bacalaureat
***) . se specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupd caz
****) - doar in cazul functiilor de conducere

***x*) - Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu {concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



