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FISA POSTULUI

Anexa la contractul individual de munca nr:
Locul de munca: SPITALUL DE BOLI CRONICE ,,SFANTUL IOAN”’TARGU FRUMOS
Punct de lucru : DISPENSAR TB
Denumirea postului : ASISTENT MEDICAL GENERALIST

L.DATE DE IDENTIFICARE A OCUPANTULUI POSTULUI:
Nume, prenume al ocupantului postului:

Grad profesional al ocupantului postului : Asistent Medical Generalist
Nivelul postului: functie de executie

COR conform Clasificarii ocupatiilor din Roméania: 222101

Tipul contractului de munca: Contract individual de muncd pe durata nedeterminatd
Studii :
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II. CERINTELE POSTULUI

Pregatirea de baza: Studii Superioare

Pregétirea de specialitate:

Experientd in specialitatea ceruta de post: minim 6 luni

Cunostinte de utilizare/operare pe calculator (necesitate si nivel) : nivel baza.
Limbi straine - nivel de cunoastere : nu este cazul

Nivel de certificare si autorizare :

» Certificat de membru O.A.M.G.M.A.M.R. — avizat anual in conformitate cu prevederile
O.U.G. nr.144/2008, privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist,a
profesiei de moasd §i a profesiei de asistent medical.

» Asigurdre de malpraxis pentru cazurile de rdspundere civild profesionald pentru
prejudicii cauzate prin actul medical, incheiata anual, in conf. cu prevederile
legislatiei in vigoare.

7.  Sfera relationala interni:

» relatii ierarhice:

- subordonat: Managerului, Medicului coordonator al
Compartimentului, Asistentului sef;,

» relatii de colaborare: cu tot personalul medical si mediu sanitar si auxiliar din
compartimentul unde isi desfasoara activitatea si din celelalte compartimente ale
spitalului,

> relatii functionale: cu tot personalul din compartimentele medicale ale spitalului,
CPLIAAM, laboratorul de recuperare medicala, radiologie si personalul din aparatul
functional.
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III. ATRIBUTII, COMPETENTE, SARCINI SI RESPONSABILITATI :
ATRIBUTII GENERALE ALE ASISTENTEI MEDICALE DIN DISPENSARUL TB

1. TIsi insuseste si aplica prevederile R.O.F, si R.O.I. a spitalului.

2. Isi desfasoard activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si
cerintelor postului.

Executa sarcini corespunzatoare pregatirii profesionale, trasate de seful ierarhic.

Se preocupa de ameliorarea sanatatii pacientilor din compartimentul unde isi desfisoara
activitatea.

S. Colaboreazi cu toti membrii echipei medicale;

6. Respecta procedurile si protocoalele de practicd medicala;
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. Completeazi, actualizeaza si controleazi documentele medicale ale pacientilor;
Gestioneazd formularele si documentelor institutionale: intocmeste documentele si
rapoartele, indosariaza §i pastreaza documentele;

9. Mentine integritatea pacientilor si previne situatiile ce pot afecta siguranta pacientilor;

10. Pastrareazi confidentialitatea informatiilor, a documentelor unitatii si a tuturor aspectelor
11. legate de locul de munca indiferent de natura acestora.

12. Respectd prevederile normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau.
13. Utilizeaza resursele existente de la locul de munci, exclusiv in interesul unitatii.

14. Adoptd permanent un comportament in misurd sd promoveze imaginea si interesele unitatii.
15. Se implicd in vederea solutiondrii situatiilor de crizi care afecteazi unitatea.

16. Respecta normele de protectia muncii si situatii de urgenta conform legislatiei in vigoare.
17. Participd la sedintele de lucru, instructaj situatii de urgenta, protectia muncii.

18. Se preocupi de ridicarea nivelului profesional si participa la formele de perfectionare.

ATRIBUTII SPECIFICE ALE ASISTENTEI MEDICALE DIN DISPENSARUL TB:

Atributiile asistentelor medicale decurg din competentele certificate, de actele de studii obtinute, ca

urmare a parcurgerii unei forme de invatimant de specialitate recunoscuti de lege.

In exercitarea profesiei, asistenta medicala are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul

activitétilor ce decurg din rolul autonom si delegat.

Asistenta medicala din dispensarul TB, are sarcini si din functia de registrator medical, asistent

medical de famacie, statistician si are, in principal urmatoarele sarcini:

1. Isi desfasoard activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului.

2. Participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta la locul unde si desfasoara activiatea.

3. Pregateste echipamentul, instrumentarul §i materialele necesare desfasurarii activitatii.

4. Preia pacientul sosit la cabinetul de consultatii si insotitorul acestuia (in functie de situatie), si il

informeaza cu privire la desfasurarea consultatiei si asupra obligativitatii respectarii

regulamentului de ordine interioari (care este afisat la loc vizibil).

Preia documentele necesare actului medical si pregateste paceintul pentru investigatii.

Prezintd medicului pacientul pentru examinare si asteapta indicatii din partea acestuia,

Pregiteste pacientul si ajutd medicul la efectuarea tehnicilor speciale de investigatii si/sau

tratament.
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8. Pregateste bolnavul, prin tehnici specifice, pentru investigatii speciale, organizeazi transportul
bolnavului si la nevoie supravegheaza starea acestuia pe timpul transportului.

9. Asigura pregitirea psihica a bolnavului inaintea oricirei manevre terapeutice.

10. Réaspunde de baremul din aparatul de urgenta, urmireste si completeazi zilnic medicamentele care
au fost luate din aparat.

11. Pregateste materialele si instrumentarul in vederea sterilizirii.

12. Respectd normele de securitate, manipulare si descarcare a stupefiantelor, precum si a
medicamentelor cu regim special.

13. Participa la organizarea si realizarea activitatilor psihoterapeutice de reducere a stresului si de
depasire a momentelor/situatiilor de criza.

14. Utilizeaza i pastreaza in conditii bune, echipamentele si instrumentarul din dotare, supravegheazi
colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosinta utilizat si se asigura de depozitarea
acestora an vederea distrugerii.

15. Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va fi schimbat
ori de cite ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

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

17. Respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical.

18. Respecta si apara drepturile pacientului.

19. Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua si conform cerintelor postului.

20. Participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali.

21. Supravegheaza si coordoneaza activitatile desfisurate de personalul din subordine.

22. Raspunde de operarea corectd in programul informatic al spitalului a datelor, condicilor,
documentelor medicale a pacientilor precum si validarea acestora.

23. Acorda prim ajutor in situatii de urgenta.

ATRIBUTIILE ASISTENTEI MEDICALE, PRIVIND APROBAREA NORMELOR DE
SUPRAVEGHERE PREVENIRE $I LIMITARE A INFECTIILOR ASOCIATE ASISTENTEI
MEDICALE IN UNITATILE SANITARE

1. Isi insuseste si aplica procedurile si protocoalele de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale elaborate de serviciu de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale cu
personalul mediu si auxiliar din compartiment si raspunde de aplicarea acestora.

2. Rispunde de aplicarea precautiunilor standard si specifice de citre personalul angajat in cadrul
compartimentului.

3. Riaspunde de comportamentul igienic al infirmierelor si ingrijitoarelor, de respectarea regulilor
de tehnica aseptica de catre acesta.

4. Controleazi respectarea circuitelor functionale din compartiment.

5. Raspunde de starea de curatenie din compartiment.

6. Transmite necesarul de materiale de curdtenie, consumabile, dezinfectanti, elaborat in
concordanta cu recomandarile serviciului de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale.

7. Controleaza respectarea masurilor de asepsie si antisepsie.

8. Supravegheaza calitatea prestatiilor efectuate de spildtorie si sesizeazad orice deficiente
constatate.

9. Coordoneazi si supravegheaza operatiunile de curitenie si dezinfectie.

10. Implementeazi practicile de ingrijire a pacientilor in vederea controlului infectiilor;

11. Mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din
compartiment;
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12. Monitorizeaza tehnicile aseptice, inclusiv spalarea pe maini si utilizarea izoldrii;
13. Identifica infectiile nosocomiale;

14. Investigheaza tipul de infectie §i agentul patogen, impreund cu medicul curant;
15. Participa la pregitirea personalului;

ATRIBUTIILE ASISTENTEI MEDICALE PRIVIND GESTIONAREA DESEURILOR
MEDICALE
Aplica prevederile ordinului privind gestionarea deseurilor medicale, a Codurilor de procedura
pentru fiecare categorie profesionala si se preocupa de aplicarea lor:
1. colecteaza selectiv deseurile respectand planul de gestionare al deseurilor.
2. se asigura ca transportul deseurilor din sectie cétre spatiul de depozitare deseuri al spitalului,
se face respectand circuitele definite.

ATRIBUTIILE ASISTENTEI MEDICALE PRIVIND RESPECTAREA NORMELOR DE

SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA (SSM)

Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile

primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire

profesionald atat propria persoand, cit ai alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In scopul realizirii acestor obiective:

1. respecta normele, instructiunile si cerintele de securitate si sdndtate a muncii in timpul
procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu.

2. Se prezinta la lucru numai in stare normala, suficient de odihnit, fard a fi sub influenta
bauturilor alcoolice, a medicamentelor, drogurilor, a unor situatii puternic stresante, sau a unor
manifestari maladive.

3. Verificd inainte de inceperea lucrului dacd echipamentele de munca corespund cerintelor de
securitate a muncii §i nu le va folosi pe cele neconforme, anuntandu-si imediat seful ierarhic
despre situatia creata.

4. Foloseste efectiv si corect echipamentul individual de protectie si, dupa utilizare, il pune la

locul destinat.

Respecta regulile de acces de la locul de munci.

Nu va permite ridicarea, deplasarea, distrugerea vreunui dispozitiv de securitate, nu o va face el

insusi, i nu va impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii /

eliminarii factorilor de risc de accidentare sau imbolndvire profesionala.

7. Mentine locul de munca intr-o stare corespunzatoare cerintelor de securitate, din punct de
vedere al mediului fizic, inclusiv igiena.

8. Semnaleza imediat superiorului orice defectiune sau orice alta situatie care poate constitui un
factor de risc, de accidentare sau boala profesionala.

9. Anuntd imediat superiorul in cazul producerii unui accident de munci si acorda primul ajutor.

10. Intrerupe activitatea in cazul aparitiei unui pericol iminent de accidentare sau imbolnavire
profesionala si anunta imediat pe superiorul direct.

11. Participi la instruirile in domeniul securititii si sdndtatii in munca, i§i insuseste si respecta
prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a
acestora , precum si instructiunile predate.

12. Furnizeaza toate datele si informatiile de care are cunostinta, inspectorilor de munca si
inspectorilor sanitari.

13. Se asigura de pastrarea ordinii, disciplinei si curateniei la locul de munca si in zonele adiacente
acestuia;

o un
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14. Cunoaste si respecta intocmai dispozitiile referitoare la munca pe care o indeplineste, normele
de protectie a muncii si PSI avand in vedere ca nu pot fi absolvit de raspundere prin invocarea
necunoasterii acestora

15. Acorda ajutor, atat cat este posibil, oricarui alt salariat sau pacient, aflat intr-o situatie de
pericol;

16. Cunoaste si respectd normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

17. Coopereaza cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

18. Va refuza intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;

19. Respecti fidelitatea fata de angajator;

20. Poate parasi locul de munca numai cu avizul superiorului ierarhic iar la inceperea si la
terminarea programului de lucru va semna condica de prezent;

21. Anunta asistentul sef in cazul in care beneficiazd de concediu medical din prima zi de
incapacitate de munca;

22. Aduce la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munci suferite de propria persoani;

23. Nu va absenta nemotivat, iar invoirile si concediile fara plata sa fie justificate si anuntate
sefului ierarhic; la inceperea si la sfarsitul programului va semna in condica de prezenta.

24. Colaboreazi si mentine relatii de buna intelegere si cu colegii;

25. Participd activ la rezolvarea sarcinilor cand se lucreazi in echipa utilizand capacitatile de
organizare la locul de munca;

26. Foloseste integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu; in acest sens, nu se
ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale;

27. Manifestd intelegere fata de pacienti si va evita orice atitudine care poate influenta negativ
evolutia bolii;

28. Este cinstit, loial si disciplinat, si va da dovada in permanenta de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

29. La incetarea raporturilor de munca va preda integral pe baza de proces verbal toate documentele
aferente activitatii depuse referitoare la datele cu caracter personal si securitatea informatiei,
avand obligatia de a pastra in continuare confidentialitatea cu privire la securitatea informatiilor
si protectia datelor cu caracter personal la care a avut acces in exercitarea functiei fiind in
continuare raspunzator de orice prelucrare ilegala si/sau dezvaluire neautorizata a informatiilor
la care a avut acces in timpul defasurarii activitatii.

30. La incetarea raporturilor de munca, in ultima zi lucratoare va preda in baza unui proces verbal
si in buna stare toate instrumentele si dispozitevele care apartin angajatorului si orice alta
aparatura pe care o utilizeaza pentru a si desfasura activitatea.

31. Cunoaste, respecta si apara drepturile pacientului.

32. Cunoaste si respecta Codul de conduita a personalului contractual din institutiile publice;

33. Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului;

34. Cunoaste si respecta legislatia muncii.

» ATRIBUTIILE ASISTENTEI MEDICALE PRIVIND RESPECTAREA NORMELOR PSI SI
APLICAREA PROCEDURILOR IN SITUATII DE URGENTA
1. Respecti regulile si aplici masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub
orice formd, de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz.
2. Utilizeazi substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul
institutiei, dupa caz.
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3. Nu va efectua manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor.

4. Comunicd, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instaltiile de aparare
impotriva incendiilor.

5. Coopereaza cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor.

6. Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu.

7. Furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

8. Actioneazi in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu.

9. Respectd intocmai, in caz de urgenta planul de evacuare a locului de munca.

» ATRIBUTIILE ASISTENTEI MEDICALE REFERITOARE LA SISTEMUL DE
MANAGEMENT AL CALITATII

1. Cunoaste, respectd si aplicd documentele interne din domeniul calitatii, stabilite prin ROF, RI,
Manuale, Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale,
Instructiuni de lucru si alte documente interne al unitatii aferente activitatii desfasurate.

2. Isi desfagoara activitatea conform procedurilor de lucru, urmirind in permanenti atingerea
obiectivelor propuse.

3. Colaboreaza cu tot personalul unitdtii sanitare in vederea implementdrii sistemului de
management al calitatii serviciilor de sanétate si sigurantei pacientului.

4. Aplica masurile stabilite la nivelul compartimentului unde isi desfagoasra activitatea pentru
diminuarea riscurilor.

5. Identificd riscurile asociate activitatii pe care o desfasoard, propune masuri pentru diminuarea

riscurilor identificate i le inainteaza sefului direct spre avizare.

Participa la activitati si instruiri privind imbunétatirea calitatii.

7. Raspunde de calitatea serviciilor prestate, urmarind ca satisfactia pacientilor sa devind o
prioritate.

8. Promoveazi calitatea, echitatea si responsabilitatea.

9. Contibuie la imbundtitirea calitatii in unitate si la locul de munca prin propuneri §i actiuni
concrete.

10. Se preocupd in permanentd de imbunatatirea calitdtii actului medical in compartimentul de
care raspunde.

&

IV. CONDITII DE LUCRU:
4.1 TERMENI SI CONDITII:

Conform contractului individual de munca : la angajare.

Conditii privind sdnatatea i securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare.
Timpul de munca si timpul de odihna :

Programul de lucru: 8 zi, conform graficului.

In cadrul programului de lucru, 2 ore pe lund sunt alocate instruirilor in
tematica calitatii serviciilor medicale.

6. Formarea profesionala conform legislatiei in vigoare.

S
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% Pentru perioada concediului de odihna sau alte concedii neprevizute va fi
inlocuit : conform inscrisurilor din cererea de CO.

4.2 RECOMPENSAREA MUNCII:
L. Salariul : conform legislatiei in vigoare.
2. Forma de salarizare : conform legislatiei in vigoare.

4.3 EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE
Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale:
Cunostinte si experienta profesionala.

[

2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa
postului.

3. Calitatea lucrdrilor executate si a activitatilor desfisurate.

4, Intensitatea implicirii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in

normativele de consum.

Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate.

6.  Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu
angajatul va raspunde disciplinar, patrimonial sau penal, dupi caz.

o

4.4 FISA POSTULUI este valabila pe intreaga perioada de desfisurare a contractului de munca,
putdnd fi reinnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementiri legale sau ori de cite ori este
necesar.

» Fisa postului se intocmeste in 3 exemplare din care un exemplar se arhiveazi la
compartimentul RUNOS in dosarul personal al ocupantului postului, unul se inmaneazi
salariatului, unul riméne la seful direct al salariatului care coordoneazi activitatea si
urmareste indeplinirea sarcinilor stabilite prin fisa postului si unul managerului.

» Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum resposabilitatea indeplinirii sarcinilor
ce Imi revin si consecintele din nerespectarea acestora, astazi..................
Intocmit de:

Nume si Prenume:

Semndtura Data

Am luat la cunostinta:
Nume si Prenume:

Semnitura Data




