SPITALUL MUNICIPAL CAMPINA
Compatiment EXPLORARI FUNCTIONALE

FISA POSTULUI
] SRRT—

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: de executie
Denumirea postului: asistent debutant, specialitatea “medicina generala”
i Gradul profesional: asistent debutant, specialitatea “medicina generala”
4. Scopul principal al postului: asistarea medicului in efectuarea consultatiilor
medicale si introducerea datelor pacientilor in sistemul informatic.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
I Studii de specialitate: studii postliceale/studii de scurta durata/studii superioare.
2. Perfectionari (specializari):
- participarea la manifestari/cursuri de educatie medicala continua in specialitate:
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
-datorita progreselor inregistrate permanent in medicina, este necesara
actualizarea continua a cunostintelor, a metodologiilor de lucru si folosirea
programelor de calculator cu aplicatii in medicina.
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- necesita efort fizic si intelectual in executarea lucrarilor specifice locului de
munca,
rcalizarea cu promptitudine a obligatiilor de serviciu;
- Initiativa;
- capacitatea de a evalua si actiona prompt in situatii critice;
- rezistenta la stres;
- capacitatea de a lucra in echipa, dar si independent;
- cunoasterea gradului de risc in utilizarea aparaturii medicale din dotare:
- utilizarea eficienta a tuturor resurselor si mentinerea lor in stare de functionare:
- cunoasterea si utilizarea tehnicilor specifice locului de munca;
6. Cerinte specifice:
- certificat de membru al Ordinul Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si
Asistentilor Medicali in Romania;
- aviz de libera practica;
- asigurare de raspundere civila profesionala;
/. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale):




€. Atributiile postului:

181 organizeaza activitatea in mod responsabil si conform pregatirii profesionale;
-solicita actele de identificare ale pacientilor, biletul de trimitere, dovada de asigurat;
-nofcaza datele de identificare in registrul de consultatii, fisa de consultatii si in sistemul
informatic;
-gestioneaza fisele medicale ale bolnavilor aflati in evidenta compartimentului;
-intocmeste documente (buletine de analiza, inregistreaza rezultatele investigatiilor);
-tine la zi centralizatorul statistic, intocmeste darile de seama si situatiile statistice privind
activitatea compartimentului si raspunde de corectitudinea datelor si de raportarea
acestora lunar si anual asistentului sef si Compartimentului de Statistica;
-raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documentele specifice;
-poate completa formulare medicale, dar numai la indicatia si sub supravegherea
medicului care va semna si parafa;
-raspunde cu promptitudine la solicitarile bolnavilor si anunta medicul despre starea
ientilor in vederea prioritizarii urgentelor;
-pregalteste fizic si psihic pacientul in vederea examinarii, dupa caz;
-pregateste materialul necesar in vederea explorarilor de efectuat;
-sterilizeaza materialele necesare investigatiilor;

electueaza tehnicile de explorare conform indicatiilor medicului;
-efectueara, la indicatia medicului, tratamentele prescrise;
-electueaza, la indicatia medicului, electrocardiograme si oscilometrii;
-acorda primul ajutor in caz de urgenta;
-instruieste bolnavii cu privire la regulamentul intern specific unitatii;
-ajuta la efectuarea diferitelor proceduri medicale;
-efectueaza, la indicatia medicului, tratamentele prescrise;

nu este abilitata sa dea relatii despre starea sanatatii bolnavului;
-raspunde de starea de curatenie a cabinetului si a salii de asteptare, de temperatura si
acrisirea incapetilor, de existenta rechizitelor, imprimatelor, medicamentelor si
materialelor sanitare necesare activitatii;
-raspunde de aplicarea masurilor de dezinfectie potrivit normelor in vigoare;
-primeste, asigura si raspunde de buna pastrare si utilizare a instrumentarului, aparaturii si
utilajelor cu care lucreaza si se ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului si
mventarului moale existent in dotare;
-informeaza persoana ierarhic superioara asupra deteriorarii si a aparaturii din dotare:
-completeaza zilnic consumul de materiale in sistemul informatic implementat la nivelul
unitatii; NS ,

imlocuieste asistentele din cadrul cabinetelor din Ambulatoriul integrat spitalului nostru,
in cazul in care acestea isi efectueaza concediul de odihna;
-raspunde de portul echipamentului (halat, boneta, masca), respectand codul de culori
adoptat la nivelul unitatii si mentionat in R.L(rosu pentru asistentul medical);
-tespecta programul de lucru, prevederile Regulamentului Intern si pe cele ale
Regulamentului de organizare si functionare;
~foloseste timpul de lucru si bunurile din dotare numai pentru desfasurarea activitatilor
rente functiei detinute;
-pastrarea secretului profesional al actului medical;
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are un comportament etic fata de bolnavi si colaboratori;

tespecta confidentialitatea si anonimatului pacientilor, a datelor cu caracter personal.
precum  s1 - drepturile pacientilor, conform Legii nr.46/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-tespecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de
natura acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca este interzisa;
-desfasoara activitate permanenta de educatie sanitara;

-se preocupa permanent de ridicarea continua a nivelului sau profesional;
-participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali;

urmaregte, creeazd gi menfine un climat de linigte §i colaborare in cadrul echipei
medicale;

-are obligafia de a se prezenta in serviciu in deplini capacitate de munci;

-este interzisa venirea in serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in unitate in timpul orelor de munci;

-are obligatia avizarii anuale a Certificatului de membru al OAMGMAMR si
comunicarea in copie la Serviciul RUNOS;

-are obligatia incheierii anuale a politei de raspundere civila (malpraxis medical) si
transmiferea acesteia in copie la Serviciul RUNOS;

-are obligatia deschiderii si citirii zilnice a postei electronice existenta la nivel de unitate:
-cu privire la semnalarea neregularitatilor, in afara comunicarilor pe care le are in
legatura cu obiectivele fata de care este responsabil, fiecare salariat are posibilitatea si
obligatia de a semnala unele neregularitati despre care a aflat, fara ca aceste semnalari sa
atraga un tratament inechitabil si discriminatoriu.Semnalarea neregularitatilor se face
catre seful ierarhic superior, care are sarcina de a lua masurile care se impun pentru
rezolvarea problemelor semnalate si a informa conducerea spitalului.

-salariatul are sarcina ca, in cazul in care identifica dovezi despre posibile fraude,
coruptic sau orice activitate care aduce prejudiciu de imagine spitalului, minora sau
majora si care evident depasesc nivelul de management propriu sau chiar la propriul nivel
descoperite, sa le aduca la cunostinta organelor abilitate ale statului.

salariatul trebuie sa respecte nu numai obligatiile generale prevazute in actele normative,
in contractul colectiv de munca si in contractul individual de munca, in regulamentul
mtern, dar si masurile date de angajator, prin decizii, ordine scrise sau verbale, in
exercitarca atributiilor sale de coordonare, indrumare si control, in limita pregatirii si
competentelor profesionale ale asistentului medical;

-respecta si executa orice alte sarcini de serviciu transmise de superiorii sai ierarhici, in
vederea asigurarii bunei activitati a compartimentului, in limitele pregatirii si
competentelor profesionale.

Atributii privind managementul calitatii, exercitate in limita pregatirii si competentelor
profesionale:

-rezolva diferite probleme legate de calitatea serviciilor si a sistemului de management al
calitatit;

~s¢ asigura ca este promovata in cadrul compartimentului propriu de lucru constientizarea
cerintelor pacientilor, insotitorilor;

-aplica in practica continutul documentelor sistemului de management al calitatii;
-tespecta graficul si structura programelor de pregatire si instruire privind sistemul de
management al calitatii;




-aplica consecvent cunostintele teoretice si practice privind managementul calitatii.

Responsabilitati in domeniul gestionarii deseurilor medicale cf. Ordin A.P.nr.1226/2012:
aplica procedurile stipulate de codul de procedura;
aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind
deseurile rezultate din activitati medicale.

Obligatii in domeniul securitafii si sAn#titii in munci:

° 58 iyl desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, cu
aptitudinea medicald inregistratd in figa de aptitudine, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi
alectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

® Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase si alte
mijloace specifice postului;

e Sa utilizeze corect echipamentul de protectie acordat si, dupd utilizare, si il
inapoieze sau si il pund la locul destinat pentru pastrare;

® 58 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau

inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii,
uncltelor, instalaiilor tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;
® Sd comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munci despre care are
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea
tucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie si munca;

5a aducd la cunostintd conducatorului locului de munci accidentele suferite de
propria persoana,
® Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este

necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanititii si
securitatii lucritorilor;

° Sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnafi, pentru a permite angajatorului si se asigure ci mediul de munci si
conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si sinatate, in
domeniul sdu de activitate;

® 54 is1 insugeascd si sd respecte prevederile legislafiei din domeniul securititii si
sanatafii in muncd §i masurile stabilite de angajator pentru aplicarea acestora in
societate i la locul de muncd in care isi desfiisoara activitatea;

® 54 dea relafiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

@ Sa comunice orice eveniment (accidentul care a antrenat decesul sau vatamari ale
organismului, produs in timpul procesului de munca ori in indeplinirea
indatoririlor de serviciu, situatia de persoana data disparuta sau accidentul de
traseu ori de circulatie, in conditiile in care au fost implicate persoane angajate,
incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de boala profesionala sau legata
de profesiune) de care are cunostinti;

® 5a nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident, in afari de
cazurile in care mentinerea acestei stdri ar genera alte accidente ori ar periclita
via{a accidentatilor si a altor persoane;
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5a respecte semnalizarea de securitate atit la locul de muncd in care isi desfisoari
activitatea cat si pe teritoriul societatii si la locurile de munci unde are acces;

54 respecte masurile suplimentare, specifice locului de munci, daca isi desfigoari
activitate o locuri de muncd cu risc ridicat si specific de accidentare si
imbolnévire profesionali;

53 participe la toate instruirile in domeniul securitifii §i sanatatii in muncs
organizate de cdtre institutie, la care este convocat;

Sa iyl insugeascd informatiile §i cunostinfele primite cu ocazia instruirilor in
domeniul securititii §i sanatitii In munca;

Sa confirme participarea la instruire prin semnarea fisei individuale de instruire in
domeniul securitatii si sanititii In munci;

5a se prezinte la medicul de medicina muncii in vederea efectudrii controlului
medical periodic, conform programirii comunicate de citre institutie;

Sa respecte recomandarile medicale ale medicului de medicina muncii;

ba respecte masurile stabilite de catre medicul de medicina muncii privind starea
proprie de sanatate gi executarea sarcinii de munci;

Sa nu consume bauturi alcoolice sau substante halucilogene si disociative in
timpul programului de munca;

Sa nu intre in altercatii cu apartinatorii bolnavilor;

Obligatii_privind apararea impotriva incendiilor:

@

®

5a respecte regulile §i masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la
cunostingd, sub orice forma de conducatorul locului de munca sau de conducitorul
institutiei, dupa caz;

5a utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
cchipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de
conducatorul locului de munca sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

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

S& comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munci orice
incilcare a normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii
stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

Sa coopereze cu salariafii desemnati de conducatorul institutiei, dupd caz,
respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul aparirii
impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apirare impotriva
incendiilor;

5 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul
aparitiei oricdrui pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostintd, referitoare la producerea incendiilor.

La inceperea programului de lucru si la terminarea acestuia verifica obligatoriu
locurile de munca in vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole si
cauze de incendiu, mentinerii permanente a curateniei si ordinii la locurile de
munca.,
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Atributii privind managementul calitatii:

-rezolva diferite probleme legate de calitatea serviciilor si a sistemului de management al
calitatit;

-5¢ asigura ca este promovata in cadrul compartimentului propriu de lucru constientizarea
cermielor pacientilor, insotitorilor;

-aplica in practica continutul documentelor sistemului de management al calitatii;
-respecta graficul si structura programelor de pregatire si instruire privind sistemul de
management al calitatii;

-aplica consecvent cunostintele teoretice si practice privind managementul calitatii.

Obligatii ce revin salariatilor care au acces la date cu caracter personal conform G DPR:

* sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
cter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

* sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi
destasoara activitatea;

* sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea
mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

» sa nu divulge nimanui si sa nu permita nimanui sa ia cunostinta de parolele si m ijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor
de serviciu;

* sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata
de catre superiorul sau ierarhic;

* sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarnic,

® sanu fransmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt
accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

ara

B, Sfera relationala a titularului postului
[. Stera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: medicului din cadrul cabinetului Cardiologie si asistentului sef
unitate .
superior pentru:
b) Relatii functionale: mentine relatii profesionale cu intreg personalul unitatii.
c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a4} cu autoritati si institutii publice:
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C)
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cu organizatii internationale:
cu persoane juridice private:
Delegarea de atributii si competenta:

Intocmit de:

Numele st prenumele: dr. Tiu Calin-Iulian
Functia de conducere: director medical
Semnatura:

Data intocmirii: 16.05.2023

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura:

Data:




