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FISA POSTULUI
Anexa la contractual individual de munca nr.

L Informatii generale privind postul :

. Numele si brenumele : ... .

Detumirea postuluj - infirmier/infirmiera
3. Pozitia in COR (Clasificarea Ocupatiilor in Romania): 532103

4. Compartimentul : 579/“@//,%&'45 ’Zpl,

Gradul profesional / treapta profesionali al ocupantului postului : .............

6. Scopul principal al postului — asigurarea nevoilor de ingrijire a pacientului internat in
sectic si supravegherea starii sale de sanitate, conform nivelului de competenta: igicna
personala, alimentare si hidratare, transport, igienizarea spatiului pacientului.
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7. Nivelul postului : de executie;

I1. Conditii de ocuparea postului (Pregatirea profesionala impusi ocupantului postului):

1. Studir de specialitate : absolvent de scoala generala, scoala profesionala sau liceu

2. Vechime in specialitate necesars — 5’
a) vechime in munca: minim Lo Tuni/
b) nu necesita vechime

3. Perfectionari (specializari): curs de pregatire a infirmierelor organizat de structure abilitate
4. Cuno-tinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu
S. Limbi straine *3) (necesitate si nivel *4)) de cunoastere): nu
6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
* rezistenta la efort fizic, rezistenta la stress,

* cempatie in relatia cu pacientul,
® promptitudine, disponibilitate,
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¢ adaptabilitate, spirit de observatie,
¢ lucru in echipa, stabiliate emotionala

7. Cerinte SPECHICE ..ot
I11. Atributiile postului:
e (Cunoaste structura si organizarea activitatii din sectie/compartiment;
e Respectd circuitele functionale din sectie / compartiment (in functic de specific)
pentru:
o circuitul de intrare si iesire a personalului
o circuitul de primire a bolnavului in spital
circuitul lenjeriei
o circuitul alimentelor si veselei
o circuitul instrumentelor si materialelor
o circuitul vizitatorilor
Cunoaste si respectd procedurile de curatenie si dezintectie:
Recunoaste gradul de autonomie si limitele de competenta in cadrul responsabilitatilor
profesionale;

e Respectd normele tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile
sanitare:

e Respectd normele si procedurile privind prevenirea infectiilor asociate actului medical:

e Respectd normele de securitate, protectia muncii si normele PSI:

e Respecta secretul profesional. confidentialitatea informatiei medicale, legislatia si
reglementarile interne privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

Respectd programul de lucru si programarea concediului de odihna

e isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legale in vigoare referitoare la
pastrarea secretului profesional, pastrarea confidentialitatii datelor pacientilor
internati, informatiilor si documentelor referitoare la activitatea sectiei sau serviciului
medical - atat in cadrul programului de lucru cat si in afara acestuia. Cunoaste toate
drepturile garantate de GDPR si este pregatit sa raspunda, sa reactioneze si sa
solutioneze solicitarile primite.

e In exercitarea profesiei, nu poate face discriminari pe baza rasei, sexului, varsiei,
apartenentei etnice, originii nationale sau sociale. religiei, optiunilor politice sau
antipatiet personale, a conditiei sociale. etc;

e Poarta ecuson si echipamentul de protectic prevazut in regulamentul de ordine
interioara, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarca igienei si a
aspectului estetic personal.

Are un comportament etic fata de pacient, apartinatori, colegi de serviciu:

e Se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munci pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de sectie

e Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima
eficienta timpul de munca

e Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de
natura acestora

e Nu face nici o declaratie publica cu referire la locul de munca firi acordul conducerii.
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® ¢ va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutici. Raspunde de
bunurile materialele din dotare
* Participa la programele de instruire si de educatie profesionala continua:
* Participd alaturi de celelalte categorii profesionale la protejarca mediului ambiant.
e [Lainceputul si sfarsitul programului de lucru semneazi condica de prezenta
* Planificd activitatea proprie in functic de reglementarile date de normele interne (ROF
st R1)
® insituatia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se
conformeaza atributiilor din fisa postului a persoanei inlocuite; aceeasi prevedere se
aplica in cazul suplinirii unui salariat aflat in concediu legal de odihna:
e Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara. in conformitatca cu
fegislatia in vigoare in limita competentelor profesionale
® ¢ va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si
intocmai a sarcinilor prevazute in Fisa postului
IV. Activititi specifice postului:
1. Planificarea propriei activitati
* Acorda ingrijiri cu respectarea normelor igienico-sanitare aplicabile la locul de munca
persoanei ingrijite. corespunzator vérstei si regimurilor recomandate
* Asigurd normele de confort ale persoanei ingrijite
Supravegheaza starea de sanatate a persoanei ingrijite. cu respectarea recomandarilor
sefului ierarhic
(Comunica cu persoana ingrijita
Acorda ajutor la activitatile zilnice ale persoanei ingrijite
\limentarea si hidratarea a persoanei ingrijite
Iransportda alimentele de la oficiu/bloc alimentar la masa/patul persoanci ingrijite
respectand cu rigurozitate regulile de igiena
Pregateste persoana ingrijita dependenta pentru alimentare si hidratare
Ajuta persoana ingrijita la activitatea de hrianire si hidratare
Repozitioneaza pacientul confortabil si reorganizeaza patul si nopticra
Spald. dezinfecteaza si pastreaza vesela utilizata, conform procedurii in vigoare
Aplica procedurile de lucru conform Planurilor Zilnice si saptamanale de curdtenie si
dezinfectie pentru oficiu si sala de mese
3. lgienizarea spatiului in care se afli persoana ingrijiti
e Pregateste materialele de curatenie si substantele dezinfectante conform Instructiunilor
de lucru.
* lgienizeaza perimetrul din jurul pacientului la intervalele stabilite si ori de cate ori este
nevoie
Curata si dezinfecteaza obiectele din proximitatea persoanei ingrijite
* Aplica masuri de igiena personald, normele igienico -sanitare si de sanatate in munci
e Curdtd si dezinfecteaza ori de cate ori este nevoie biile si grupurile sanitare cu
materiale si ustensile folosite numai in acest scop
» Asigurd aerisirea periodica adecvata a saloanelor
e Iregateste salonul pentru dezinfectie conform Planurilor zilnice si lunare de
curdtenie si dezinfectie si ori de cate ori este necesar
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e la dispozitia asistentului sef, preia atributiile ingrijitoarei de curitenic (efectueazi
zilnic si ori de cate ori este nevoie curatenia, raspunde de starea de igiena a saloanelor,
bailor, coridoarelor, scarilor, mobilierului. ferestrelor,etc)

4. Acordarea ingrijirilor de igiend pentru persoanele ingrijite

* Acorda ingrijiri de igiend corporala, zilnic sau ori de cate ori este necesar. prin

utilizarea produselor cosmetice adecvate

Ajuta bolnavii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice

Inspecteaza zilnic tegumentele pentru depistarea semnelor de deteriorare a

tegumentului (aparitia ulcerelor de presiune)

Imbraca/dezbraca persoana ingrijitd cu operativitate conform tehnicilor specifice.

Ajuta persoana ingrijita la satisfacerea nevoilor fiziologice

insoteste pacientul la toaleta

Deserveste pacientul la pat cu plosti, olite, urinare

Schimba dispozitivele neinvazive de management al incontinentei (scutece, tampoane.

ete)

Mentine igiena lenjeriei persoanei ingrijite si o schimba ori de cate ori se impune

e Schimba lenjeria patului ocupat/neocupat conform procedurilor in vigoare, prin
aplicarea tehnicilor specifice.

e Adapteaza cu operativitate accesoriile patului la necesitatile imediate ale pacientului

e ['vacueazd la intervalele stabilite sau la indicatia asistentului medical pungile
colectoare de urind, dupa inregistrarea cantitatii de urina de catre asistentul medical.

e Asigurd curdtenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate in locurile si conditiile
stabilite, conform procedurii in vigoare.

e & 6 ¢ ¢ [ ]

5. Transportul rufiriei
e ('olecteaza lenjeria murdara si cea contaminata conform procedurilor in vigoare
e Depoziteaza temporar lenjeria in spatiul desemnat special, conform procedurilor in

vigoare

e Asigurd igienizarea corespunzdtoare a spatiului si recipientelor destinate colectirii
fenjeriei

e l'ransporta lenjeria utilizatd pe circuitul de transport destinat acestora, in conditiile
prevazute de procedurile in vigoare

e Predad lenjeria murdara in vederea procesirii

e Preia lenjeria curatd si o transporta pe sectie

e DPastreazd lenjeria curatd in spatii special amenajate care respectda normele igienico-
sanitare

e Riaspunde de inventarul lenjerici si completeazd toate documentele aferente
cvidentelor de gestiune a acesteia

6. Transportul persoanelor ingrijite

e Respecta tipul de mobilizare identificat, conform indicatiilor echipei medicale si
particularitdtilor persoanei ingrijite.

® Mobilizeaza pacientii ingrijiti in mod adecvat tipului de mobilizare, prin acordarca
ajutorului la deplasare. Participa alaturi de kinetoterapeut la mobilizarea pacientilor.

e Utilizeaza corect accesoriile specifice utilizate in mobilizarea persoanelor ingrijite

Pune la dispozitia persoanei ingrijite accesoriile de deplasare, conform tipului de
mobilizare
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* Ajutd la transportul persoanelor ingrijite conform tehnicilor specifice.

e Insoteste persoana ingrijita in vederea efectudrii investigatiilor

e Respecta indicatiile primite si momentul planificat;

* Supravegheaza persoana ingrijitd pe timpul transportului

® Acorda atentie si raspunde de documentele care insotesc pacientul la investigatii

* Asigura izolarea decedatului de restul pacientilor.

* [Iregateste persoana decedata pentru transport.

* Participa la inventarierea bunurilor personale ale decedatului, alaturi de asistentul
medical. conform procedurilor in vigoare.

* Asigurd transportul persoanelor decedate la spatiul special amenajat pentru aceste

situatii. conform regulamentului intern.

Reorganizeaza (curata si dezinfecteaza) spatiul in care a survenit decesul.

Gestionarea materialelor utilizate

Cunoaste materialele si echipamentele necesare desfasurarii activititii

Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta

Cunoaste instructiunile de lucru pentru substantele utilizate (concentratiile corecte)

Cunoaste criteriile de utilizare si pastrare corecta a produselor antiseptic, metodele de

aplicare a dezinfectantilor chimici in functie de suportul/instrumental/materialul tratat

¢ Cunoaste in orice moment denumirea dezinfectantului utilizat, data prapararii solutiei
de lucru si timpu de actiune, concentratia de lucru si category adin care fac parte
suprafetele, instrumentarul si echipamentele care urmeaza a fi dezinfectate (critice,
semicritice. noncritice)

e Mentine evidenta substantelor utilizate

Ajuta la efectuarea operatiunilor de aprovizionare a sectiei cu material sanitare, de

curatenie, etc. Ajuta la transportul solutiilor perfuzabile in sectie (sub supravegherea

asistentului medical).

8. Gestionarea deseurilor

* (unoaste tipurile de deseuri rezultate din activitatea medicali

L]
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Cunoaste modul de colectare al deseurilor
Raspunde de eliminarea corecta a deseurilor provenite din activitatea proprie
C‘unoaste circuitele functionale pentru eliminarea deseurilor

V. Sfera relationali a titularului postului
V.1. Sicra relationala interna:

a) Relatii ierarhice;

- suboridonat fata de: manager, director ingrijiri, medic sef sectie, asistent sef sectie.
- superior pentru: nu are

b) Relatii functionale: cu sectile/compartimentele Institutului

¢) Relatii de control: nu are

d) Relatii de reprezentare: nu are

V.2. Sicra relationald externa:

P 4 £ / P
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a) cu autoritdti si institutii publice: nu are
b) cu organizatii internationale: nu are
¢) cu persoane juridice private: nu are

V.3. Delegare de atributii si limitd de competenta :

VI Atributii si sarcini privind:

Managementul calitatii:

e Respecta si aplica procedurile si protocoalele privind activitatea din serviciu in scopul
implementarii sistemului de management al calitatii la nivel de Serviciu / Institut;

e Aplica procedurile si protocoale specifice serviciului/Institutului;

e Participa la monitorizarea calitatii activitatilor (sarcinilor) executate, si ia masuri pentru
imbunatatirea calitatii acestora:

e [Efcctucazd activitati specifice pregatirii profesionale, asigurd si rdspunde de calitatea
acestora;

e Colaboreaza cu reprezentantul managementului calitatii la nivel de institut, in vederea
implementarii SMC la nivelul Sectiei/Serviciului/Compartimentului;

Comunicarea interactiva:

e Mentine dialogul politicos, bazat pe respect, cu personalul din cadrul sectiei/serviciului si
din Institut, cu pacientii si apartinatorii.

e Participa la instruiri/cursuri de pregatire/discutii pe teme profesionale organizate in

Institut
e Mentine dialogul permanent cu personalul din Institut, in limita competentelor
profesionale.

Anunta, in caz de incidente, personalul de paza al Institutului

Anunta personal. seful de serviciu in cazul in care constata o neconformitate.

Nu este abilitata sa dea relatii despre activitatea sectiei!

Nu este abilitata sa dea relatii despre starea de sanatate a pacientilor pe care ii are in
ingrijire!

Muncii in echipa:

e Realizeaza implicarea individuala in efectuarea sarcinilor de echipa.

e [Efcctueaza verbal si in scris preluarea/predarea sarcinilor de serviciu in cadrul raportului
de tura la plecarea in concediu

e Participa la sedintele organizate de seful de serviciu/ manager Institut

VIii. Elaborarea si intocmirea documentelor:

Grafice de curatenie/dezinfectie zilnica/saptamanala/lunara
Raport de tura

Documente predare/primire lenjerie

Evidenta deseuri

VIII. Alte sarcini :

{Management siem cerfified
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Afributii_privind prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei medicale si
aplicarea normelor igienico-sanitare

Stpravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor, conform regulamentului
de ordine interioara

implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea limitirii infectiilor;

s¢ lamiliarizeazd cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si aplicarea
practicilor adecvate pe toatd durata internarii pacientilor:

mentine igiena. conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din salon:
liniitcaza expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului,
alti pacienti sau echipamentul utilizat pentru diagnosticare;

aplica prevederile procedurii in cazul expunerii accidentale la produse biologice

Apiica normele de igiend individuali si de mediu din sectie/serviciu/compartiment,
conform procedurilor

Promovarea sanatatii

Identifica tactorii de risc
Declara imediat sefului de serviciu orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si
bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale, dupa caz.

Astgurarea propriei dezvoltiri profesionale

Isi autoevalueaza activitatea desfasurata

Participd la cursuri de formare continua si schimburi de experientd
Desfagoara activitati de autoperfectionare

Atributii privind sanatatea si securitatea in munca, prevenirea si stingerea
incendiilor

Infirmicra isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala, atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
alectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In mod deosebit. angajatul are urmatoarele obligatii:

© sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase.
echipamentele de transport si alte mijloace de productie:
sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si. dupa utilizare,
sa il inapoieze sau s il pund la locul destinat pentru pastrare;
sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarca. schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si si utilizeze corect aceste
dispozitive;

' sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea i sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;
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o si aduca la cunostintd conducatorului locului de muncad si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

o sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de
citre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

o sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munci si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate. in
domeniul sau de activitate:
sa isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sandtatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

o sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

« lsi insuseste si aplica normele de sindtate si securitate in munca specifice locului siu de
munca.

« Aplica normele igienico-sanitare, de protectie a muncii, situatii de urgenta, prevenirea
incendiilor, participa la instruirile periodice efectuate de asistentul sef si semneaza de luare la
cunostinta;

« Cunoaste gradul de risc profesional specific sectiei, respectiv riscul de contaminare prin
manipulare de produse biologice.

« Nu joloseste_aparatele electrice cu _mainile umede si_le deconecteaza de la_reteaua
electrica la sfarsitul programului de lucru.

o Muanevreaza componentele instalatiei de oxigen cu mainile curate, fura urme de ulei sati
alte materii grase!

o Cunoaste si aplica programul de aerisire al incaperilor in care exista instalatie de oxigen

. Comunica imediat sefului direct sau persoanelor desemnate cu responsabilitati pe linie
de sccuritate in munca orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o
considere pericol, precum orice deficienta a sistemului de protectie.

« Asipura masurile de securitate si interventie ale sectiei pentru evitarea oricaror
incidente/accidente: aparatura si utilaje medicale, utilaje electrice. surse de gaz metan, surse
de oxigen, substante dezinfectante, incendii si calamitati naturale

« se prezinte la medicul indicat de responsabilul de securitate si sanatate in munca pentru
efectuarea controalelor medicale in vederea asigurarii de catre angajator asupra
supravegherii sanatatii salariatilor, in functie de riscurile la care acestia sunt expusi:

« respecta normele de circulatie pe durata deplasarii de la domiciliu la locul de munca sau in
alte situatii in care paraseste locul de munca in vederea indeplinirii unor sarcini de

serviciu, pentru a nu se accidenta.

« comunica imediat superiorului accidentele suferite de propria persoana

+ participa la instuctajele periodice privind securitate in munca, PSI, aplicarea Planului
Alb/Rosu, folosirea aparaturii si echipamentelor din dotare, aplicarca procedurilor si
respecta toate sarcinile primite cu aceste ocazii.

5. Asigurarea si gestionarea eficienta a resurselor materiale

e (estioneaza corespunzator resursele primite
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Yarticipa la autoinventarierea periodica a dotarii serviciului, conform normelor stabilite
Raspunde material de aparatura din dotare (calculator, imprimante. etc)
Raspunde material de aparatura din dotare

6. Masurile administrative si de disciplina muncii

Preia materialele de la magazia Institutului, le pastreaza si le utilizcaza in mod
corespunzator;

la masuri cu privire la utilizarea rationala a materialelor de lucru, astfel incat sa respecte
standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare:

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

Adoptd decizia de oprire a oricarui dispozitiv electric, in situatia in care constatd ci exista
un pericol foarte mare de incendiu.

in cazul constatdrii unor acte de indisciplind la personalul din serviciu. informeaza seful
ierarhic:

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

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.

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

Atributii privind masuri de prevenire si combatere a efectelor pandemiei de Covid-
19 (Legea 55/2020 privind unele misuri pentru prevenirea si combaterea efectelor
pandemiei de COVID-19)

Purtarea mastii de protectie in spatiile publice, spatiile comerciale, mijloacele de transport
in comun si la locul de munca

Cunoaste si aplica prevederile Planului Alb al Institutului

Cunoaste si aplica toate procedurile de prevenire si limitare a infectiei cu Sars-Cov 2

Pe durata starii de alerta in functie de specificul activitatii si de nevoi, managerul
Institutului poate dispune unilateral intreruperea concediilor de odihni. de odihna
suplimentare. fard plata, de studii si pentru formare profesionala ale personalului angajat
si 1eluarca activitatii pentru personalul propriu.

Pe durata starii de alerta. managerul poate stabili, cu acordul salariatului. executarea unor
lucrdri sau sarcini de serviciu urgente, in legdturd cu prevenirea si combaterea situatici
carc a generat starea de alertd, indiferent de natura atributiilor de serviciu, cu asigurarca
maurilor de protectie a angajatului.

Pe durata starii de alerta, salariatul va rdmane disponibil pentru efectuarea sarcinilor de
serviciu, in functie de volumul de activitate al institutului, in vederea realizirii scopului
prezentei legi.

Atributii privind GDPR; infirmiera trebuie:
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e sa nu divulge si sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces
la datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu:

o sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea
mai mare precautie, atat in ceea 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 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 autorizat de catre
superiorul sau ierarhic;

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

e sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutului sau care sunt
accesibile in afara acestuia, inclusiv stick-uri USB, HDD. discuri rigide, casute de email
sau orice alt mijloc tehnic;

IX. Responsabilitati:

Infirmicra raspunde, potrivit prevederilor prezentei fise de post, pentru realizarea eficienta si
la timp a atributiilor stabilite mai sus si pentru buna colaborare in cadrul Institutului in
vederea realizarii obiectivelor stabilite.

e Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare/Regulamentul Intern al
Institutului, structura si  organizarea activitatii pe sectie/compartiment. circuitele
functionale din sectie si din spital. Se impune cu precadere respectarea urmatoarelor
circuite functionale, cele septlce fiind separate de cele aseptice:

o circuitul de intrare si iesire a personalului

o circuitul de primire a bolnavului in spital

o circuitul lenjeriei

o circuitul deseurilor rezultate din parcatica medicala
o circuitul alimentelor si veselei

o circuitul instrumentelor si materialelor

o circuitul vizitatorilor

e Respecta si raspunde de aplicarea procedurilor in vigoare in sectie/compartiment si in
Institut;

e Respecta OG nr. 13/2003 in care se interzice complet fumatul in unitatile sanitare. De
asemenea, este interzisa prezentarea in serviciu sub influenta substantelor psihotrope
(alcool, s.a) si consumul acestora in timpul programului de lucru.

e Raspunde de indeplinirea prompta si corecta a prevederilor prezentei fise de post si pentru
buna colaborarea in cadrul Institutului, in vederea realizarii obiectivelor stabilite:

e Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din
domeniul prevenirii infectiilor asociate activitatii medicale (OMS nr.1101/2016):

* Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din
domeniul curateniei, asepsiei si antisepsiei precum si dezinfectici si dezinsectici (OMS
nr.916/2016):
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Re pecta. aplica si raspunde de modul de indeplinire a  prevederile legislatici din
demeniul protectiei mediului, transportului, trierii si colectarii sclective a deseurilor
rezudtate din activitatea medicala (OMS nr.1226/2012):

Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a  prevederilor legislatici din
domeniul serviciilor de spalatorie pentru unitatile sanitare, cu modificarile si completarile
ulicrioare: (OMS nr.1025/2000);

Respecta. aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legale in domeniul
drepturilor pacientilor (Legea nr.46/2006, normele de aplicare a Legii 46/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare)

Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legale in domeniul
prevenirii si combaterii a efectelor pandemiei de Covid-19 (Legea 55/2020)

Raspunde pentru prejudiciile produse in exercitarea profesiei si atunci cand isi depaseste
competentele, cu exceptia cazurilor de urgenta in care nu este disponibil personal medical
c€ are competenta necesara (OMS nr.482/2007)

Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal

Respecta secretul profesional, are un comportament civilizat fatd de bolnavi si nu se
angajeaza cu acestia sau cu apartinatorii in discutii pe probleme ce fi depasesc competenta.
Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

Raspunde de neindeplinirea sarcinilor de serviciu

Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe
parcursul derulariii activitatii;

Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatici din
domeniul sanatatii si securitatii in munca (Legea nr. 319/2006);

Respecta. aplica si raspunde de modul de indeplinire a  prevederilor legislatici din
domeniul apararii impotriva incendiilor (Legea nr.307/2006, republicata)

Respecta. aplica si raspunde de modul de indeplinire a  prevederilor legislatiei din
domeniul protectiei civile (Legea nr.481/2004, republicata)

Respecta avertismentele cu privire la potentialul de hazard chimic, electric, microbiologic
inscrise pe cutiile produselor sau pe instructiunile aparatelor din incinta sectici.

Respecta normele de circulatie pe durata deplasarii de la/la domiciliu la/de la locul de
munca pentru a nu se accidenta.

Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatici din
domeniul cerintelor minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a
echipamentului individual de protectie la locul de munca (HG nr.1048/2006)

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna:

Respecta graficul de lucru pe tura stabilita:

Se prezinta la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de sectie/serviciu/compartiment, fara a consuma alcool cu cel
putin 12 ore inaintea intrarii in serviciu:

La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta, cu
mentionarea orei de venire si plecare;

Solicita in scris, orice modificare a graficului de prezenta si anunta din timp seful de
sectie/serviciu/compartiment.
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e Respecta ordinea si disciplina la locul de munca. foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

Raspunde de ordinea, disciplina si inventarul sectiei in absenta asistentului sef:

e Isiexecuta sarcinile de serviciu fara a se folosi de persoane din afara institutiei.

e Respecta legislatia in vigoare privind raspunderea civila a personalului medical:

o Isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale;

e Sc va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si
intocmai a sarcinilor prevazute in fisa postului, conform Regulamentului Intern.

e Raspunde in timp util prin telefon si imediat in caz de urgenta - in caz de chemare prin
telcfon, in interes de serviciu este obligat sa comunice telefonic in maxim 15 minute de la
primirea apelului.

e Raspunde de indeplinirea sarcinilor privind aplicarea controlului intern managerial.
preccum si a codul de etica si integritate al salariatilor din Institut.

Responsabilitati fata de echipamentul din dotare:

* Respecta normele de securitate si prescriptiile tehnice in vederea manipularii si exploatarii
corecte a aparaturii din incinta sectiei.

e Sesizeaza superiorii sau departamentul administrativ cu privire la orice defectiune aparuta
la nivelul sectiei unde isi desfasoara activitatea.

e Utilizeaza, pastreaza in bune conditii si raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii,
echipamentelor, mobilierului si instrumentarului din dotarea sectiei. raspunde de
matcrialele curatenie si materialele consumabile; rispunde de ordinea. disciplina si
inventarul sectiel.

e Raspunde material de echipamentele din dotarea serviciului

Responsabilitati privind conduita profesionala:

e Coopereaza cu ceilalti colegi din institutie.

e Da dovada de onestitate si confidentialitate fata de persoanele din interior si exterior cu
caic se afla in contact.

e [Este politicos in relatiile cu pacientii, cadrele medicale, terti atunci cand poarta conversatii
telcfonice sau fata in fata cu acestia, dand dovada de maniere si amabilitate

e Acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale.
Mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniile altora.

e Nu va discuta si nu va analiza comportamentul pacientilor in afara echipei terapeutice. ci
va comunica sefului ierarhic eventualele comportamente apreciate ca fiind inadecvate. pe
care le va gestiona punctual si cu calm.

Responsabilitati privind semnalarea neregulilor:

e Dcosebit de comunicarile pe care le realizeaza in legatura cu atingerea obiectivelor fata de
care este responsabil, salariatul este obligat sa semnaleze nereguli. de care are cunostinta.
Semnalarea neregulilor trebuie sa aiba un caracter transparent pentru eliminarea
suspiciunii de delatiune.

Responsabilitati privind accesul la resurse:

e Raspunde de materialele de curatenie si materialele consumabile prin utilizarca lor
judicioasa:

e Moentine evidenta substantelor utilizate;

e (Cunosate instructiunile de lucru pentru substantele utilizate (concentratiile corecte)
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® Accesul la resursele materiale, financiare si informationale se face pe baza de parole si
dispozitii ale managerului:

Respaonsabilitati pe linie de calitate si cunoastere a sistemului calitatii :

* Infimicra trebuie sa cunoasca si sa aplice politica managementului integrat in domeniul
calitatii actului medical si obiectivele ce decurg din aceasta. sa cunoasca aspectele
sistemului calitatii corespunzatoare sistemului medical.

e In cxercitarea responsabilitatilor, cunoaste si respecta cu strictete conform competenielor
profesionale i la indicatia medicului. ierarhia de rezolvare a sarcinilor, precum si
procedurile intocmite la nivelul sectiei, raspunzand pentru neindeplinirea acestora.

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

~ Nerealizarea, integrald sau partiald, a sarcinilor si responsabilitatilor sau competentelor
cuprinse in prezenta fisa de post se va sanctiona conform legii si reglementarilor
aplicabile.

1X. Standarde de performanta
Cantitativ [ncadrarea in orarul de desfasurare al activitatilor specifice O

Incadrarea in normativele de consum
Numarul de mp pentru care asigura curatenia
Propuneri pentru ameliorarea activitatii specifice
Numar de sesizari, reclamatii, plangeri, sanctiuni
Participarea la instruirile cuprinse in Planul de instruirc anual
Participarea la instruirile specifice locului de munca pentru insusirea
- modului de utilizare a echipamentelor/dotarilor/dispozitivelor
A Disponibilitate la sarcini -
Calitativ Respectarea nivelului de competenta indus de Fisa postului (exceptie:
situatiile care pun in pericol viata pacientului)
Respectarea procedurilor si protocoalelor specifice domeniului de
activitate
Calitatea lucrarilor efectuate

Complexitatea lucrarilor efectuate
{ Asigurarea unui mediu de spitalizare sigur pentru pacienti _
_Asigurarea unui mediu de lucru sigur pentru echipa/personalul medical
Indeplinirea indicatorilor de calitate a serviciilor medicale
Asigurarea unui climat de munca etic, neconflictual
Asumarea responsabilitatilor pentru actiunile intreprinse
Evaluarea impactului deciziilor
Pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare la pacient ]
Gestionarea corecta a documentelor aferente nivelului postului (suport
_ de hartie/electronic)
Timp Promptitudine in executarea sarcinilor
_ Gestionarea eficienta a situatiilor la risc

Timpul mediu de solutionare a cazurilor

Utilizarea eficienta a timpului de munca
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XI. Programul de lucru.
e Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern al Institutului:

XII. Riscuri asociate sarcinilor specifice activitatii zilnice:
o Contorm Registrului de riscuri al sectiei/serviciului/compartimentului
e Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

Intocmit de (sef compartiment) :

I. Numele si prenumelCu o imm s s
2. functia de conducere ...,

3 SEMAATUTA o iiviiiiiiieeeens

4 Data intoemirii...ooooinnin..

Am luat la cunostintd@ si am primit un exemplar
I. Numele si prenumele.....o.ooooi ..
2 SCI D AR A ssses vasssmnss svssssimms s

3.Daw o

Mentiuni:

in functie de perfectionarea sistemului de organizare si de schimbarile legislative, prezenta
Fisa a postului poate fi completata si modificatd cu atributii, lucrari sau sarcini specifice
noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu. modificari care vor fi
communicate salariatului.
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FISA POSTULUI
Anexa la contractual individual de muncanr. ..........

i

. Informatii generale privind postul :

I. Numele si prenumele :

Denumirea postului : ingrijitor/ingrijitoare
Pozitia in COR (Clasificarea Ocupatiilor in Romania): 532103

)
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6. Scopul principal al postului — asigurarea nevoilor de ingrijire a pacientului internat in
sectic si supravegherea starii sale de sanitate, conform nivelului de competenta: igiena
personala, alimentare si hidratare, transport, igienizarea spatiului pacientului.

7. Nivelul postului : de executie;

I1. Conditii de ocuparea postului (Pregatirea profesionala impusi ocupantului postului):

L. Studii de specialitate : absolvent de scoala generala, scoala profesionala sau liceu

2. Vechime in specialitate necesara —
a) vechime in munca: minim .7__.. luni/ani
b) nu necesita vechime

3. Perfcctionari (specializari): curs de pregatire a infirmierelor organizat de structure abilitate

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu

5. Limbi straine *3) (necesitate si nivel*4)) de cunoastere): nu

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e rezistenta la efort fizic, rezistenta la stress,
e empatie in relatia cu pacientul,
e promptitudine, disponibilitate,
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e adaptabilitate, spirit de observatie,
¢ lucru in echipa, stabiliate emotionala

7. Cerinte SPECHIICE ooiiiiiiii e

I Atributiile postului:

e Cunoaste structura si organizarea activitdtii din sectie/compartiment:

e Respecta circuitele functionale din sectie / compartiment (in functie de specific)
peritru:

o circuitul de intrare si iesire a personalului
o circuitul de primire a bolnavului in spital
o circuitul lenjeriei

o circuitul alimentelor si veselei

o circuitul instrumentelor si materialelor

o circuitul vizitatorilor

e Cunoaste si respectd procedurile de curatenie si dezinfectie;

Recunoagte gradul de autonomie si limitele de competenta in cadrul responsabilititilor
protesionale;

¢ Respectd normele tehnice privind curdtarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile
sanitare;

e Respectd normele si procedurile privind prevenirea infectiilor asociate actului medical:
Respectd normele de securitate, protectia muncii i normele PSI:

e Rospecta secretul profesional, confidentialitatea informatiei medicale, legislatia si
reglementarile interne privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna

e isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legale in vigoare referitoare la
pastrarea secretului profesional, pastrarea confidentialitifii datelor pacientilor
internati. informatiilor si documentelor referitoare la activitatea sectici sau serviciului
medical - atat in cadrul programului de lucru cat si in afara acestuia. Cunoaste toate
drepturile garantate de GDPR si este pregatit sa raspunda, sa reactioneze si sa
solutioneze solicitarile primite.

e In cxercitarea profesiei, nu poate face discriminari pe baza rasei. sexului, varstei.
apartenentei etnice, originii nationale sau sociale, religiei, optiunilor politice sau
antipatiei personale, a conditiei sociale, etc;

e Poarta ecuson si echipamentul de protectie prevazut in regulamentul de ordine
interioara, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a
aspectului estetic personal.

Are un comportament etic fata de pacient, apartindtori, colegi de serviciu:
Se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de sectie

* Respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maximi
eficienta timpul de munca

* Respectad confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de
natura acestora

¢ Nu face nici o declaratie publica cu referire la locul de munca fira acordul conducerii,

Management swsten cortified 8 / I i o ; . .
150 9001 F\1’ /\ N [\ACS Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta

o . Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod
Centificate 6573 C . ) ) Sti,
150 21(:)9 CERT( 'ﬁ‘?.‘ unitate aflats in 050159



S =l=  Institutul de
ran e | e g S
! == Pneumoftiziologie
“Und  ZZm T Marius Nasta

¢ va abiine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei. Raspunde de
bunurile materialele din dotare

Participa la programele de instruire si de educatie profesionald continua;

Participd alaturi de celelalte categorii profesionale la protejarea mediului ambiant.

La inceputul gi sfarsitul programului de lucru semneazi condica de prezenta

Planifica activitatea proprie in functie de reglementarile date de normele interne (ROF
si RI

in situatia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat. se
conformeaza atributiilor din fisa postului a persoanei inlocuite; aceeasi prevedere se
aplica in cazul suplinirii unui salariat aflat in concediu legal de odihna;

indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatca cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale

Se¢ va supune mdsurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si
intocmai a sarcinilor prevazute in Fisa postului

IV. Activitati specifice postului:

1.

® e @ ®

Planificarea propriei activititi

A\corda ingrijiri cu respectarea normelor igienico-sanitare aplicabile la locul de munci
persoanei ingrijite, corespunzator varstei si regimurilor recomandate

Asigura normele de confort ale persoanei ingrijite

Supravegheaza starea de sindtate a persoanei ingrijite, cu respectarea recomandirilor
sefului ierarhic

Comunica cu persoana ingrijita

Acorda ajutor la activitatile zilnice ale persoanei ingrijite

Alimentarea si hidratarea a persoanei ingrijite

Transporta alimentele de la oficiu/bloc alimentar la masa/patul persoanei ingrijite
respectand cu rigurozitate regulile de igiena

Pregateste persoana ingrijitd dependentd pentru alimentare si hidratare

Ajuta persoana ingrijita la activitatea de hranire si hidratare

Repozitioneaza pacientul confortabil si reorganizeazi patul si nopticra

Spala, dezinfecteaza si pastreaza vesela utilizata, conform procedurii in vigoare

Aplica procedurile de lucru conform Planurilor zilnice si sdptamdnale de curatenie si
dezinfectie pentru oficiu si sala de mese

Igienizarea spatiului in care se afld persoana ingrijita

Pregateste materialele de curatenie si substantele dezinfectante conform Instructiunilor
de lucru.

fgienizeaza perimetrul din jurul pacientului la intervalele stabilite si ori de cate ori este
nevoie

Curata si dezinfecteaza obiectele din proximitatea persoanei ingrijite

Aplica masuri de igiend personala, normele igienico -sanitare si de sanatate in munca
Curdta si dezinfecteaza ori de cate ori este nevoie biile si grupurile sanitare cu
materiale si ustensile folosite numai in acest scop

Asigurd aerisirea periodica adecvati a saloanelor

Pregateste salonul pentru dezinfectie conform Planurilor zilnice si lunare de
curatenie si dezinfectie si ori de cate ori este necesar
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e La dispozitia asistentului sef. preia atributiile ingrijitoarei de curdtenie (efectucaza
zilnic si ori de cate ori este nevoie curatenia, raspunde de starea de igiend a saloanelor,
bailor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor.etc)

4. Acordarea ingrijirilor de igiend pentru persoanele ingrijite

e Acordd ingrijiri de igiena corporald, zilnic sau ori de céte ori este necesar, prin
utilizarea produselor cosmetice adecvate

e Ajuta bolnavii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice

Inspecteaza zilnic tegumentele pentru depistarea semnelor de deteriorare a

tecumentului (aparitia ulcerelor de presiune)

Imbraca/dezbraca persoana ingrijitd cu operativitate conform tehnicilor specifice.

Ajutd persoana ingrijita la satisfacerea nevoilor fiziologice

insoteste pacientul la toaleta

Deserveste pacientul la pat cu plosti, olite, urinare

Schimba dispozitivele neinvazive de management al incontinentei (scutece, tampoane.,

etc)

Mentine igiena lenjeriei persoanei ingrijite si 0 schimba ori de céte ori se impune

e Schimba lenjeria patului ocupat/neocupat conform procedurilor in vigoare, prin
aplicarea tehnicilor specifice. ‘

e Adapteazi cu operativitate accesoriile patului la necesitatile imediate ale pacientului

e FEvucueazi la intervalele stabilite sau la indicatia asistentului medical pungile
colectoare de urina, dupd inregistrarea cantitatii de urina de cdtre asistentul medical.

e Asigura curdtenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate in locurile si conditiile

stabilite. conform procedurii in vigoare.

Transportul rufariei

Colecteaza lenjeria murdard si cea contaminatd conform procedurilor in vigoare

Depoziteazd temporar lenjeria in spatiul desemnat special, conform procedurilor in

vigoare

e Asigurd igienizarea corespunzatoare a spatiului si recipientelor destinate colectarii
lenjeriei

e Transporta lenjeria utilizatd pe circuitul de transport destinat acestora, in conditiile
prevazute de procedurile in vigoare

e Preda lenjeria murdard in vederea procesdrii
Preia lenjeria curatd si o transportd pe sectie

e Pastreaza lenjeria curata in spatii special amenajate care respectd normele igienico-
sanitare

e Raspunde de inventarul lenjeriei si completeazd toate documentele aferente
evidentelor de gestiune a acesteia

6. Transportul persoanelor ingrijite

e Respectd tipul de mobilizare identificat, conform indicatiilor echipei medicale i
particularitatilor persoanei ingrijite.

e Mobilizeaza pacientii ingrijiti in mod adecvat tipului de mobilizare, prin acordarca
ajutorului la deplasare. Participa alaturi de kinetoterapeut la mobilizarea pacientilor.

o Utilizeaza corect accesoriile specifice utilizate in mobilizarea persoanelor ingrijite

e Pune la dispozitia persoanei ingrijite accesoriile de deplasare, conform tipului de
mobilizare
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* Ajutd la transportul persoanelor ingrijite conform tehnicilor specifice.

* Insoleste persoana ingrijitd in vederea efectuirii investigatiilor

* Respecta indicatiile primite si momentul planificat;

* Supravegheaza persoana ingrijita pe timpul transportului

* Acorda atentie si raspunde de documentele care insotesc pacientul la investigatii

* Asigura izolarea decedatului de restul pacientilor.

e Pregateste persoana decedatd pentru transport.

* Participa la inventarierea bunurilor personale ale decedatului, alaturi de asistentul
medical, conform procedurilor in vigoare.

* Asigura transportul persoanelor decedate la spatiul special amcnajat pentru aceste
situatii, conform regulamentului intern.

* Reorganizeazi (curata si dezinfecteazi) spatiul in care a survenit decesul.

7. Gestionarea materialelor utilizate

°

C'unoaste materialele si echipamentele necesare desfasurarii activitatii

Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta

(“unoaste instructiunile de lucru pentru substantele utilizate (concentratiile corecte)

* Cunoaste criteriile de utilizare si pastrare corecta a produselor antiseptic, metodele de
aplicare a dezinfectantilor chimici in functie de suportul/instrumental/materialul tratat

¢ (‘unoaste in orice moment denumirea dezinfectantului utilizat. data prapararii solutiei
de lucru si timpu de actiune, concentratia de lucru si category adin care fac parte
suprafetele, instrumentarul si echipamentele care urmeaza a fi dezinfectate (critice.
semicritice, noncritice)

e Mentine evidenta substantelor utilizate

Ajuta la efectuarea operatiunilor de aprovizionare a sectiei cu material sanitare. de

curatenie, etc. Ajuta la transportul solutiilor perfuzabile in sectie (sub supravegherea

asistentului medical).

{sestionarea deseurilor

Cunoaste tipurile de deseuri rezultate din activitatea medicala

Cunoaste modul de colectare al deseurilor

Raspunde de eliminarea corecta a deseurilor provenite din activitatea proprie

Cunoaste circuitele functionale pentru eliminarea deseurilor

.

@ o o o

V. Sfera relationala a titularului postului
V.1. Stera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: manager, director ingrijiri, medic sef sectie, asistent sef sectic.
- Superior pentru: nu are

b) Relatii functionale: cu sectile/compartimentele Institutului

¢) Relatii de control: nu are

d) Relaiii de reprezentare: nu are

V.2. Stera relationala externa:
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a) cu autoritagi si institugii publice: nu are
b) cu organizatii internationale: nu are
¢) cu perscane juridice private: nu are

V.3. Delecare de atributii si limitd de competenta :

VI. Airlhutu si sarcini privind:

Managementul calitatii:

e Respccta si aplica procedurile si protocoalele privind activitatea din serviciu in scopul
implementarii sistemului de management al calitatii la nivel de Serviciu / Institut;
Aplica procedurile si protocoale specifice serviciului/Institutului;
Participd la monitorizarea calitdtii activitatilor (sarcinilor) executate, si ia masuri pentru
imbunatatirea calitatii acestora;

e LEfectucaza activitdfi specifice pregatirii profesionale, asigurd si riaspunde de calitatea
acestory;

e (olaboreaza cu reprezentantul managementului calitatii la nivel de institut, in vederca
implementarii SMC la nivelul Sectiei/Serviciului/Compartimentului;

Comunic:irea interactiva:

e Mentine dialogul politicos, bazat pe respect, cu personalul din cadrul sectiei/serviciului si
din Institut, cu pacientii si apartinatorii.

e Participa la instruiri/cursuri de pregatire/discutii pe teme profesionale organizate in
Institut

e Mentine dialogul permanent cu personalul din Institut, in limita competentelor
profesionale.

e Anunta, in caz de incidente, personalul de paza al Institutului

e Anunta personal, seful de serviciu in cazul in care constata o neconformitate.

e Nu esie abilitata sa dea relatii despre activitatea sectiei!

e  Nu esic_abilitata sa dea relatii despre starea de sanatate a pacientilor pe care ii are in

ingrijire!

Munci in echipa:
e Realizcaza implicarea individuala in efectuarea sarcinilor de echipa.

o Efectucaza verbal si in scris preluarea/predarea sarcinilor de serviciu in cadrul raportului
de tura la plecarea in concediu

e Participa la sedintele organizate de seful de serviciu/ manager Institut

VIL. Elaborarea si intocmirea documentelor:

Grafice de curatenie/dezinfectie zilnica/saptamanala/lunara
Raport de tura

Documente predare/primire lenjerie

Evidenta deseuri

VIIL. Alte sarcini :
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Atributii_privind prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei medicale si
aplicarea normelor igienico-sanitare

Supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor. conform regulamentului
de ordine interioara

implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea limitarii infectiilor;

se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si aplicarea
practicilor adecvate pe toatd durata internarii pacientilor;

mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din salon:
limiteaza expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului,
alti pacienti sau echipamentul utilizat pentru diagnosticare;

aplica prevederile procedurii in cazul expunerii accidentale la produse biologice

Aplica normele de igiena individuala si de mediu din sectie/serviciu/compartiment,
conform procedurilor

Promovarea sanatatii

Identifica factorii de risc

Declara imediat sefului de serviciu orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si
bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale, dupa caz.

Asigurarea propriei dezvoltiri profesionale

Isi autoevalueaza activitatea desfasurata

Participa la cursuri de formare continua si schimburi de experienta
Desféasoara activitdti de autoperfectionare

Atributii privind sanatatea si securitatea in munca, prevenirea si stingerea
incendiilor

Infirmiera isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala, atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In mod deosebit, angajatul are urmatoarele obligatii:

o sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase.
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

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

o sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

o sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sdndtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de

protectie;
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o sa aducad la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

o sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sanataii si
securitatii lucratorilor;

o sd coopereze. atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucréatorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sdnatate, in
domeniul sau de activitate:

o sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

o sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

o Isi insuseste si aplicai normele de sdnatate si securitate in munca specifice locului sau de
munca.

« Aplica normele igienico-sanitare, de protectie a muncii, situatii de urgenta, prevenirea
incendiilor, participa la instruirile periodice efectuate de asistentul sef si semneaza de luare la
cunostinta;

« Cunoaste gradul de risc profesional specific sectiei, respectiv riscul de contaminare prin
manipulare de produse biologice.

« Nu_foloseste aparatele electrice cu_mainile umede si le deconecteaza de la reteaua
electrica la sfarsitul programului de lucru.

o  Manevreaza componentele instalatiei de oxigen cu mainile curate, fara urme de ulei sau
alte materii grase!

o Cunoaste si aplica programul de aerisire al incaperilor in care exista instalatie de oxigen

. Comunica imediat sefului direct sau persoanelor desemnate cu responsabilitati pe linie
de sccuritate in munca orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o
considere pericol, precum orice deficienta a sistemului de protectie.

o Asigura masurile de securitate si interventie ale sectiei pentru evitarea oricdror
incidente/accidente: aparatura si utilaje medicale, utilaje electrice, surse de gaz metan, surse
de oxigen, substante dezinfectante, incendii i calamitati naturale

« se prezinte la medicul indicat de responsabilul de securitate si sanatate in munca pentru
efectuarea controalelor medicale in vederea asigurarii de catre angajator asupra
supravegherii sanatatii salariatilor, in functie de riscurile la care acestia sunt expusi;

« respecta normele de circulatie pe durata deplasarii de la domiciliu la locul de munca sau in
alte situatii in care paraseste locul de munca in vederea indeplinirii unor sarcini de
serviciu, pentru a nu se accidenta.

« comunica imediat superiorului accidentele suferite de propria persoana

« participa la instuctajele periodice privind securitate in munca, PSI, aplicarea Planului
Alb/Rosu, folosirea aparaturii si echipamentelor din dotare, aplicarea procedurilor si
respecta toate sarcinile primite cu aceste ocazii.

5. Asigurarea si gestionarea eficienta a resurselor materiale

¢ (estioneaza corespunzator resursele primite
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Participa la autoinventarierea periodici a dotarii serviciului, conform normelor stabilite
® Raspunde material de aparatura din dotare (calculator, imprimante, etc)
® Raspunde material de aparatura din dotare

6. Masurile administrative si de disciplina muncii

* Preia materialele de la magazia Institutului, le pastreaza si le utilizeaza in mod
corespunzator;

e la masuri cu privire la utilizarea rationala a materialelor de lucru, astfel incat sa respecte
standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare;

® Anuntad seful ierarhic aparitia unor defectiuni ale aparatelor din dotare (calculatoare.
imprimante, etc.)

* Adopta decizia de oprire a oricirui dispozitiv electric, in situatia in care constata ci existi
un pericol foarte mare de incendiu.

e In cazul constatarii unor acte de indisciplina la personalul din serviciu, informeaza seful
ierarhic;

¢ Cunoaste reguli de etica si deontologie profesionala si a legislatiei in vigoare;
Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial,
conform pregatirii profesionale, in limita legislatiei in vigoare;

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

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

7. _Atributii privind masuri de prevenire si combatere a efectelor pandemiei de Covid-
19 (Legea 55/2020 privind unele misuri pentru prevenirea si combaterea efectelor
pandemiei de COVID-19)

* Purtarea mastii de protectie in spatiile publice, spatiile comerciale, mijloacele de transport
in comun si la locul de munca

¢ Cunoaste si aplica prevederile Planului Alb al Institutului

e Cunoaste si aplica toate procedurile de prevenire si limitare a infectiei cu Sars-Cov 2

® Pe durata starii de alerta in functie de specificul activitatii si de nevoi, managerul
Institutului poate dispune unilateral intreruperea concediilor de odihna, de odihna
suplimentare, fara plata, de studii si pentru formare profesionala ale personalului angajat
si reluarea activitatii pentru personalul propriu.

* Pe durata stérii de alerta, managerul poate stabili, cu acordul salariatului, executarea unor
lucrari sau sarcini de serviciu urgente, in legatura cu prevenirea si combaterea situatiei
care a generat starea de alertd, indiferent de natura atributiilor de serviciu, cu asigurarea
masurilor de protectie a angajatului.

® Pe durata starii de alerts, salariatul va rimane disponibil pentru efectuarea sarcinilor de
serviciu, in functie de volumul de activitate al institutului, in vederea realizirii scopului
prezentei legi.

8.  Atributii privind GDPR; infirmiera trebuie:
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e sa nu divulge si sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces
la datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

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

e 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 autorizat de catre
superiorul sau ierarhic;

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

e sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutului sau care sunt
accesibile in afara acestuia, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de email
sau orice alt mijloc tehnic;

IX. Responsabilitati:

Infirmiera raspunde, potrivit prevederilor prezentei fise de post, pentru realizarea eficienta si
la timp a atributiilor stabilite mai sus si pentru buna colaborare in cadrul Institutului in
vederea realizarii obiectivelor stabilite.

e Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare/Regulamentul Intern al
Institutului, structura si organizarea activitatii pe sectie/compartiment, circuitele
functionale din sectie si din spital. Se impune cu precadere respectarea urmatoarelor
circuite functionale, cele septice fiind separate de cele aseptice:

o circuitul de intrare si iesire a personalului

circuitul de primire a bolnavului in spital

circuitul lenjeriei

circuitul deseurilor rezultate din parcatica medicala

circuitul alimentelor si veselei

circuitul instrumentelor si materialelor

o circuitul vizitatorilor

e Respecta si raspunde de aplicarea procedurilor in vigoare in sectie/compartiment si in
Institut;

e Respecta OG nr. 13/2003 in care se interzice complet fumatul in unitatile sanitare. De
asemenea, este interzisa prezentarea in serviciu sub influenta substantelor psihotrope
(alcool, s.a) si consumul acestora in timpul programului de lucru.

e Rispunde de indeplinirea prompta si corecta a prevederilor prezentei fise de post si pentru
buna colaborarea in cadrul Institutului, in vederea realizarii obiectivelor stabilite;

e Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din
domeniul prevenirii infectiilor asociate activitatii medicale (OMS nr.1101/2016);

e Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din

domeniul curateniei, asepsiei si antisepsiei precum si dezinfectiei si dezinsectiei (OMS
nr.916/2016);
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e Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederile legislatiei din
domeniul protectiei mediului, transportului, trierii si colectarii selective a deseurilor
rezultate din activitatea medicala (OMS nr.1226/2012);

® Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din
domeniul serviciilor de spalatorie pentru unitatile sanitare, cu modificarile si completarile
ulterioare; (OMS nr.1025/2000);

e Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legale in domeniul
drepturilor pacientilor (Legea nr.46/2006, normele de aplicare a Legii 46/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare)

e Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legale in domeniul
prevenirii si combaterii a efectelor pandemiei de Covid-19 (Legea 55/2020)

e Raspunde pentru prejudiciile produse in exercitarea profesiei si atunci cand isi depaseste
competentele, cu exceptia cazurilor de urgenta in care nu este disponibil personal medical
ce are competenta necesara (OMS nr.482/2007)

e Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal

e Respecta secretul profesional, are un comportament civilizat fata de bolnavi si nu se
angajeaza cu acestia sau cu apartinatorii in discutii pe probleme ce ii depdsesc competenta.

e Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

e Raspunde de neindeplinirea sarcinilor de serviciu

e Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe
parcursul derulariii activitatii;

e Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din
domeniul sanatatii si securitatii in munca (Legea nr. 319/2006);

e Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din
domeniul apararii impotriva incendiilor (Legea nr.307/2006, republicata)

e Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din
domeniul protectiei civile (Legea nr.481/2004, republicata)

e Respecta avertismentele cu privire la potentialul de hazard chimic, electric, microbiologic
inscrise pe cutiile produselor sau pe instructiunile aparatelor din incinta sectiei.

e Respecta normele de circulatie pe durata deplasarii de la/la domiciliu la/de la locul de
munca pentru a nu se accidenta.

e Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din
domeniul cerintelor minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a
echipamentului individual de protectie la locul de munca (HG nr.1048/2006)

e Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

e Respecta graficul de lucru pe tura stabilita;

e Se prezinta la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de sectie/serviciu/compartiment, fara a consuma alcool cu cel
putin 12 ore inaintea intrarii in serviciu;

e La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta, cu
mentionarea orei de venire si plecare;

e Solicita in scris, orice modificare a graficului de prezenta si anunta din timp seful de
sectie/serviciu/compartiment.
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e Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta

timpul de munca;

Raspunde de ordinea, disciplina si inventarul sectiei in absenta asistentului sef?

Isi executa sarcinile de serviciu fara a se folosi de persoane din afara institutiei,

Respecta legislatia in vigoare privind raspunderea civila a personalului medical;

Isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale;

Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si

intocmai a sarcinilor prevazute in fisa postului, conform Regulamentului Intern.

e Raspunde in timp util prin telefon si imediat in caz de urgenta - in caz de chemare prin
telefon, in interes de serviciu este obligat si comunice telefonic in maxim 15 minute de la
primirea apelului.

e Raspunde de indeplinirea sarcinilor privind aplicarea controlului intern managerial,
precum si a codul de etica si integritate al salariatilor din Institut.

Responsabilitati fata de echipamentul din dotare:

e Respecta normele de securitate si prescriptiile tehnice in vederea manipularii si exploatarii
corecte a aparaturii din incinta sectiei.

e Sesizeaza superiorii sau departamentul administrativ cu privire la orice defectiune aparuta
la nivelul sectiei unde isi desfasoara activitatea.

e Utilizeaza, pastreaza in bune conditii si raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii,
echipamentelor, mobilierului si instrumentarului din dotarea sectiei, raspunde de
materialele curatenie si materialele consumabile; raspunde de ordinea, disciplina si
inventarul sectiei.

e Raspunde material de echipamentele din dotarea serviciului

Responsabilitati privind conduita profesionala:

e Coopereaza cu ceilalti colegi din institutie.

e Da dovada de onestitate si confidentialitate fata de persoanele din interior si exterior cu
care se afla in contact.

e Este politicos in relatiile cu pacientii, cadrele medicale, terti atunci cand poarta conversatii
telefonice sau fata in fata cu acestia, dand dovada de maniere si amabilitate
Acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale.

e Mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniile altora.

e Nu va discuta si nu va analiza comportamentul pacientilor in afara echipei terapeutice, ci
va comunica sefului ierarhic eventualele comportamente apreciate ca fiind inadecvate, pe
care le va gestiona punctual si cu calm.

Responsabilitati privind semnalarea neregulilor:

e Deosebit de comunicarile pe care le realizeaza in legatura cu atingerea obiectivelor fata de
care este responsabil, salariatul este obligat sa semnaleze nereguli, de care are cunostinta.
Semnalarea neregulilor trebuie sa aiba un caracter transparent pentru eliminarea
suspiciunii de delatiune.

Responsabilitati privind accesul la resurse:

e Raspunde de materialele de curatenie si materialele consumabile prin utilizarea lor
judicioasa;

e Mentine evidenta substantelor utilizate;

¢ Cunosate instructiunile de lucru pentru substantele utilizate (concentratiile corecte)
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* Accesul la resursele materiale, financiare si informationale se face pe baza de parole si
dispozitii ale managerului;

Responsabilitati pe linie de calitate si cunoastere a sistemului calitatii :

e Infirmiera trebuie sa cunoasca si sa aplice politica managementului integrat in domeniul
calitatii actului medical si obiectivele ce decurg din aceasta, sa cunoasca aspectele
sistemului calitatii corespunzatoare sistemului medical.

¢ In exercitarea responsabilitatilor, cunoaste si respecta cu strictete conform competentelor
profesionale si la indicatia medicului, ierarhia de rezolvare a sarcinilor, precum si
procedurile intocmite la nivelul sectiei, raspunzand pentru neindeplinirea acestora.

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

- Nerealizarea, integrald sau partiald, a sarcinilor si responsabilitatilor sau competentelor
cuprinse in prezenta fisa de post se va sanctiona conform legii si reglementarilor
aplicabile.

IX. Standarde de performanta

Cantitativ Incadrarea in orarul de desfasurare al activitatilor specifice

Incadrarea in normativele de consum

Numarul de mp pentru care asigura curatenia

Propuneri pentru ameliorarea activitatii specifice

Numar de sesizari, reclamatii, plangeri, sanctiuni

Participarea la instruirile cuprinse in Planul de instruire anual
Participarea la instruirile specifice locului de munca pentru insusirea |
modului de utilizare a echipamentelor/dotarilor/dispozitivelor
Disponibilitate la sarcini

Calitativ Respectarea nivelului de competenta indus de Fisa postului (exceptie:
situatiile care pun in pericol viata pacientului)

Respectarea procedurilor si protocoalelor specifice domeniului de
activitate

Calitatea lucrarilor efectuate

Complexitatea lucrarilor efectuate

Asigurarea unui mediu de spitalizare sigur pentru pacienti

Asigurarea unui mediu de lucru sigur pentru echipa/personalul medical |
Indeplinirea indicatorilor de calitate a serviciilor medicale

Asigurarea unui climat de munca etic, neconflictual

Asumarea responsabilitatilor pentru actiunile intreprinse

Evaluarea impactului deciziilor

Pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare la pacient
Gestionarea corecta a documentelor aferente nivelului postului (suport
de hartie/electronic)

Timp Promptitudine in executarea sarcinilor

Gestionarea eficienta a situatiilor la risc

Timpul mediu de solutionare a cazurilor

Utilizarea eficienta a timpului de munca
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XI. Programul de lucru.
e Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern al Institutului:

XII. Riscuri asociate sarcinilor specifice activitatii zilnice:
e Conform Registrului de riscuri al sectiei/serviciului/compartimentului
e Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

Intocmit de (sef compartiment) :

1. Numele si prenumele ..o
2, Functia de conducCere ...ooviniveeinees

3. SEMNALUTA oenvrerrenraronseorensnsonances

4. Data INLOCMIT e

Am luat la cunostintd@ si am primit un exemplar

. Numele si prenumele. o

[S9]

Qe MINALUT A, eeeenenrnnneameeranenennnes

o~

- DAA oo ssoms soeniee s

Mentiuni:

in functie de perfectionarea sistemului de organizare si de schimbarile legislative, prezenta
Fisd a postului poate fi completata si modificata cu atributii, lucrari sau sarcini specifice
noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi
communicate salariatului.
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Aprobat MANAG SEF SECTIE/SERVICIU/BIROU/
Dr. Mahler Beat COMPARTIMENT
[ FISA POSTULUI

Anexa la contractual individual de munca nr

I. Informatii generale privind postul :

Numele si prenumele :

1.

2.
3s
4.

S

1. Conditii de ocuparea postului (Pre
1. Studii de specialitate:

.ka!\)

Vechime in specialitate necesar:
Perfectionari

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

Denumirea postului : Asistent medical generalist 7723 P/.
Pozitia in COR (Clasificarea Ocupatiilor in Romania):
Compartimentul:Pneumologie 9

Gradul profesional / treapta profesionali al ocupantului postului :
Scopul principal al postului:

Furnizarea serviciilor de ingrijiri de natura preventiva curativa. de recuperare si,
eventual, de reinsertie socio-profesionala ale persoanei, familiei si comunitatii prin
exercitarea tuturor activitatilor titlului profesional de asistent medical generalist
aliniate la principiul “imbunatatirii continue”.

Prestarea activitatii medicale la un nivel maxim de calitate cu
operativitate;

promptitudine si

Reducerea numarului de infectii asociate asistentei medicale in cadrul sectiei;
Cresterea satisfactiei pacientilor tratati:

Imbogatirea cunostintelor medicale prin participarea la programe de educatie medicala
continua;

Educatia pacientului cu privire la mentinerea stari de sanatate si
imbolnavirilor;

Asigurarea continuitatii ingrijirilor de sanatate.

Nivelul postului : de executie:

Pondere ierarhica: are in subordine infirmiera/ingrijitoare

prevenirea

gatirea profesionala impusi ocupantului postﬁlui)ﬁ

BIBAIE (HEEALY | , ouummmmenssnisincmmmmpsssssoss s sassmessrssme s s e
postliceala PL (liceul sanitar + curs de echivalare 1 . S

superioara de scurta durata S.S.D. (colegii, facultate de asistenta medicala generala)
superioara S (facultatea de asitenta medicala generala)

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

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excell.

sistemul informatic al Institutului
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straine *3) (necesitate Si nivel*4)) de cunoastere)

Abilitati, calitati si aptitudini:
Inteligenta, putere de munca,
Capacitate de analiza si sinteza,
Integritate, cooperare, 2nformatic,
Auto-control, atentie 2nformatics2,
Respectarea obligatiilor,
Flexibilitate, orientare sociala,

Perseverenta, atentie la detalii, gandire analitica,
Manualitate,

Rezistenta la 2nform

Atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu pacientii si colegii;

Excelente abilitati de comunicare si de relationare interpersonala;

Sprijinirea colegilor nou incadrati:

Cunostinte de operare PC (Word, Excell, 2nform 2nformatics al Institutului).

N VVVVVVVVVVVVVYD

Cerinte speciale:

IIL. Atributiile postului:

Atributiile asistentilor medicali revin din competentele certificate de actele de studii obtinute,
Ca urmare a parcurgerii unei forme de invatamant recunoscuta de lege. In exercitarea
profesiei, asistentu! medical generalist are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul
activitatilor ce se desprind din rolul autonom si delegat.

1. Atributii generale

Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor in vigoare si
cerintelor postului.
stabileste nevoile de ingrijire generala de sdndtate si furnizeaza servicii de ingrijire
generala de sanatate, de natura preventivd, curativa si de recuperare;
administreaza tratamentul conform prescriptiilor medicului;
protejeaza si amelioreaza sanatatea;
participa la elaborarea de programe si desfasurarea de activitdti de educatie pentru
sandtate (activitati de consiliere, lectii educative, demonstratii practice pentru pacienti,
apartinatori, etc;
Respecta prevederile regulamentului intern al unitatii, structura si organizarea activitatii pe
sectie, circuitele functionale din sectie si din spital. Se impune respectarea urmatoarelor
circuite functionale, cele septice fiind separate de cele aseptice '

« circuitul de intrare si iesire a personalului

o circuitul de primire a bolnavului in spitai

« circuitul lenjeriei

« circuitul alimentelor si veselei

« circuitul instrumentelor si materialelor

« circuitul vizitatorilor
» Respecta OUG nr. 144/2008 privind exercitarea profesiei de asistent medical

generalist, moasei, si asistentului medical.

YV vV

vV VY

YV V
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» Respecta codul de etica si deontologie profesionala al asistentilor medicali generalisti,
moaselor si asistentilor medicali din Romania.

» Respecta Legea 46/21.01.2003 privind drepturile pacientului.

» Respecta OG nr 13/30.01.2003 in care se interzice complet fumatul in unitatile
sanitare. De asemenea, este interzisa prezentarea in serviciu sub influenta substantelor
psihotrope (alcool, s.a) si consumul acestora in timpul programului de lucru.

» Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca si a datelor cu care
intra in contact, atat in cadrul programului de lucru cat si in afara acestuia; pastreaza si
respecta confidentialitatea si anonimatul pacientilor si a optiunilor exprimate de acestia cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal.

» Respecta si apara drepturile pacientului; anunta cazurile de indisciplina ale pacientilor
asistentului sef, medicului de garda, medicului sef de sectie: in cazul parasirii sectiei de catre
pacient se aplica codul de procedura stabilit de unitate.

» Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca.

» Are un comportament civilizat fatd de bolnavi si nu angajeazd cu acestia sau cu
apartindtorii in discutii pe probleme ce i depasesc competenta;

» In acordarea asistentei medicale, nu poate face discriminari pe baza rasei, sexului, varstei.
apartenentei etnice, originii nationale sau sociale, religiei, optiunilor politice sau antipatiei
personale, a conditiei sociale, etc;

» Obtine consimtimantul informat al pacientului, familiei sau reprezentantului legal pentru
interventii conforme cu competentele profesionale.

» Indiferent de persoana, situatia sau locul in care se gaseste, are obligatia sa acorde primul
ajutor medical in situatii de urgenta, in limita competentelor profesionale, si sa solicite
prezenta medicului. '

» Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu.

» Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul
derularii activitatii.

» Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

» Utilizeaza, pastreaza in bune conditii si raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii,
echipamentelor, mobilierului si instrumentarului din dotarea sectiei, raspunde de
materialele sanitare si materialele consumabile.

» Raspunde de ordinea, disciplina si inventarul sectiei in absenta asistentei sefe.

» Respecta graficul de lucru pe tura stabilita.

» Semneaza personal in condica de prezenta la intrarea si la iesirea din tura. o

» Parasirea locului de munca se poate face numai cu aprobarea asistentului sef sau, in lipsa
acestuia, a medicului de garda; interdictia este valabila si la terminarea programului de
lucru, atunci cand schimbul de tura intarzie/ nu se prezinta. B

» Schimbarea turei de lucru se va solicita prin cerere scrisa aprobata de asistentul sef,
medicul sef de sectie o

» Respecta programarea concediului de odihna planificat la inceputul anului.

» Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii.

» Recunoaste si indeplineste responsabilitatile profesionale in cazul utilizarii tehnologiilor
speciale cu mentiunea ca, in cazul in care exista tehnologie in schimbare, aceste
responsabilitati vor fi schimbate.
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Opereaza in sistemul informatic al Institutului cu parola personala, pentru a nu se creea

greseli si confuzii, datele necesare pentru inregistrarea si asigurarea continuitdtii actului
medical.

Informeaza asistentul sef despre orice problema a
programului informatic.

Indeplineste orice sarcini trasate de medicul sef de sectie, medicul de salon, medicul de
garda sau asistenta sefa, conform pregatirii sale, in limita competentelor si obligatiilor
profesionale.

Supravegheaza si coordoneaza activitatile desfasurate de personalul din subordine.
participa la pregétirea personalului sanitar auxiliar;

Poarta ecuson si echipamentul de protectie prevazut in regulamentul de ordine interioara,

care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului
estetic personal.

paruta in modul de functionare al

Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua, conform cerintelor postului; participa la cursurile de pregatire profesionala;
Are obligativitatea avizarii anuale de citre OAMGMAMR a Certificatului de membru
(0.G. nr.144/2008, privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a
moasei si asistentului medical), precum si actualizarea asigurarii de malpraxis (Legea
95/2006, cap. V, art.656/1). ‘
participa, ca formator, la pregatirea teoretica si practica a asistentilor medicali generalisti
in cadrul programelor de educatie continua; ‘ ‘ ‘
Se preocupa permanent de cresterea calitatii actului medical.

desfdsoara activitdti de cercetare in domeniul ingrijirilor generale de sdnatate ( doar
asistenti medicali generalisti licentiati);

intocmeste rapoarte scrise referitoare la activitatea specifica desfasurata;

in situatia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat. se
conformeaza atributiilor din fisa postului persoanei inlocuite; aceeasi prevedere se aplica
in cazul suplinirii unui salariat aflat in concediu legal de odihna; ‘ '

2. Activititi specifice postului:

A. La internarea, primirea si externarea pacientului:

Preia pacientul nou internat (verificd toaleta personald a bolnavului, tinuta de spital, il
repartizeaza la salon la indicatia asistentului sef si actioneaza pentru acomodarea acestuia
la conditiile de cazare). L
Informeaza pacientul asupra obligativitatii respectirii regulamentului de ordine interioara,
respectarea orelor de odihna si de somn, de pastrare a linistii necesare pentru confortul
psiho-social al celorlati pacienti. Informeaza pacientul asupra drepturilor si obligatiilor
sale si ale apartinatorilor, precum si asupra circuitului acestora in spital.

Asigurd si rdspunde de curdtenia din saloane si de aplicarea tuturor normelor igienico-
sanitare in vigoare. ‘ :
Pregatirea pentru externarea si /sau transferul pacientului se face conform protocolului in
vigoare, completeaza si semneaza fisa privind recomandarile la externare, pe care o preda
pacientului; -

In caz de transfer in alte sectii pacientul va fi insotit, acordandu-i-se ingrijirile necesare
daca starea acestuia necesita acest lucru.
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In caz de deces constatat de medic.
personale si organizeaza transportul catre serviciul de prosectura.
Prezinta pacientului/apartinatorilor chestionarul de satisfactie si explica procedura de completare.

inventariaza pe baza de proces verbal obiectele

B. In evaluarea diagnostic, ingrijirea curenta si supravegherea pacientului:
Identifica problemele de ingrijire ale pacientilor, stabileste prioritatile, elaboreaza si

implementeaza Planul de ingrijire, evalueaza rezultatele obtinute pe tot parcursul internarii si
consemneaza toate procedurile efectuate.

Organizeaza mediul ambiant pentru examinare: luminozitate,
pacientului.

Identifica pacientul conform procedurii, obtine consimtamantul acestuia asupra manevrelor pe
care le vor efectua, il pregateste fizic si psihic pentru examinarea clinica, recoltarea de produse
biologice si patologice, examene paraclinice.

Intervieveaza pacientul asupra eventualelor medicamente u
incidente, accidente, etc.

Prezinta medicului de salon pacientul pentru examinare si il informeaza
tot parcursul internarii.

Participd la vizita medicului de salon si a medicului sef de sectie, asigurand existenta la foaia de
observatie a rezultatelor exploririlor efectuate; noteaza recomandarile f;

acute de catre medic;
Evalueaza starea pacientului, masoara si inregistreaza functiile vitale (temperatura, puls,

respiratie, diureza, scaun, varsaturi, expectoratie, greutate corporala, inaltime) in foaia de
temperaturd si semnaleaza medicului orice modificare;.
Pregdteste bolnavul si ajuta medicul la efectuarea tehnicilor s
Organizeaza transportul bolnavului, il insoteste la investi
la starea acestuia.

Monitorizeaza pacientul si acorda ingrijiri specifice postexplorare.

Recolteazd produse biologice pentru examene de laborator, conform recomandarii medicului,
introduce cererea electronica catre laborator, eticheteaza, colecteazi si raspunde de transportul
acestora la laborator, precum si de atasarea rezultatelor in FOCG/FSZ.

Administreaza personal medicatia, efectueazi tratamentele, imunizarile, testarile biologice,
conform prescriptiei medicale si procedurilor operationale in vigoare. ‘

Supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor, conform regulamentului de
ordine interioara.

temperatura, intimitatea

tilizate, boli cronice sau acute,

asupra starii acestuia pe

peciale de investigatii si tratament.
gatii in conditii de securitate adaptate

Efectucaza descarcarea  medicamentelor si a materialelor sanitare din aparat, . in
conformitate cu prescritia medicului, si aduce medicamentele de la farmacia spitalului.

Aplica normele de securitate, manipulare si descarcare a medicamentelor cu regim special, a
celor cu denumiri/aspect asemanatoare si a celor cu risc crescut. ‘

Verifica valabilitatea medicamentelor din aparatul de urgente si il completeaza la nevoie. in

conformitate cu programul sectiei; tine evidenta trusei de urgenta si o completeaza la
nevoie. '

Supravegheazd pacientii si semnaleaza medicului orice modificare survenita in evolutia
acestora.

Acorda prim ajutor in situatii de urgenta si solicita prezenta medicul.

C. Alimentatia pacientului:
Cunoste principiile generale ale alimentatiei si hidratarii pacientului.
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Cunoaste obiectivele si tipurile de regimuri alimentare.
Cunoaste necesarul alimentar si instituie masuri
alimentare, conform indicatiilor medicului
Cunoaste orarul de distribuire al alimentelor, in functie de starea
pacientului (alimentatie activa, pasiva, artificiala)

Educa pacientul si familia in privinta regimului alimentar prescris de medic (ex: restrictiile

alimentare), obiectivele regimurilor alimentare si conduita alimentara.

Verifica respectarea dietei de citre pacienti, a orarului, calititii si cantitatii meselor.
Supravegheaza servirea mesei/alimentatia bolnavului,
sala de mese/la patul bolnavului

de ordin general pentru hidratare si

generala si particulara a

de catre infirmiera/ingrijitoare, la

D. Activitatea terapeutici: S — singura, AM asista medicul, IM indicatia medicului
Obtine consimtagmantul informat al pacientului, familiei sau reprezentantului legal pentru
interventii conforme cu competentele profesionale.

(S)Efectueaza tehnicile, procedurile medicale din activitatea terapeutica, conform

competentelor profesionale, procedurilor operationale ale sectiei si planului de tratament
indicat de medic.

(S)Poartd responsabilitatea calititii actului medical efectuat.
(S)Administrarea tratamentelor se efectueazi dupd un orar strict
nevoie, la patul bolnavului. .
(IM)Respecta vointa si dreptul pacientului de a inceta sau refuza efectuarea tratamentului,
cu exceptia cazurilor de forta majora si anunta medicul curant/de garda; noteaza in FO
detaliile (ora, medicatie si/sau manevra refuzata), sub semnatura, cu nume in clar. ' '
(S)Efectueazd fintreaga activitate terapeutica in conditii de igiend, asepsie, dezinfectie,
sterilizare, cu mentinerea masurilor de prevenire, supraveghere si control al infectiilor
asociate asistentei medicale.

(S,IM)Cunoaste si respectd, in vederea administrarii substantei medicamentoase: modul de
administrare prescris de medic, dozajul, orarul, ordinea de administrare, incompatibilitatea
si interactiunile dintre substantele medicamentoase, timpii de execu
administrare, contraindicatiile, efectele secundare, eficienta administrarii.
(S.IM)Administreaza personal medicatia, efectueaza tratamentele zilnice prescrise:

e injectia intradermica, injectia subcutanata, injectia intramusculara, injectia
intravenoasa, montare cateter venos periferic, montare perfuzie, testarile
biologice, vitaminizari, imunizari, testari de compatibilitate, tehnici de combatere
a hipo/hipertermiei, interventii pentru mobilizare a secretiilor (hidratare, drenaj
postural, umidificare, vibratie, tapotari, frectii, etc), ventilatie noninvaziva,
conform prescriptiei medicale: '

sau ori de cate ori este

tie, frecventa de

(S)Consemneaza in planul de ingrijire al pacientiilor administrarea zilnica a medicatiei;
(S)Monitorizeaza si comunicd medicului simptomele si starea pacientului postadministrare
substanta medicamentoasa.

(IM)Efectueaza interventiile recomandate de medic, in cazul aparitiei eventualelor reactii
secundare.
(S)Consemneaza in raportul de predare/primire a activitatii tratamentul efectuat in timpul

serviciului, eventualele modificéri in starea pacientului, parametrii functiilor vitale si orice
alt eveniment medical/nemedical petrecut in sectie.
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» (S.AM)Pregateste pacientul si ajuta medicul la efectuarea tehnicilor speciale de investigatii
si tratament (toracocenteza, punctie biopsie pleurala, paracenteza, somnografie, ventilatie

non-invaziva, etc)

NB: Fisa de post a asistentului medical din Sectia Clinica Chirurgie Toracica se vor

adauga suplimentar urmatoarele tehnici speciale de investigatii si tratament:

- efectuarea de pansamente, montare trusa de aspiratie/sistem de drenaj tip Becler.

- pregateste pacientul pentru interventia chirurgicala si organizeaza transportul

pacientului/il insoteste la Blocul Operator :

(S, IM) Monitorizeaza si inlocuieste zilnic sau ori de cate ori este nevoie sistemul de

drenaj (Beclere)/trusa de aspiratie; noteaza in Planul de Ingrijiri cantitatea si aspectul

lichidului de drenaj. In cazul decuplarii accidentale, reconecteaza imediat pacientul,

informeaza medicul curant/de garda si supravegheaza in continuare pacientul;

» (S)Pregateste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar diferitelor

interventii;

(S)Educa pacientul si apartinatorii pentru respectarea conduitei terapeutice, efectuarea

investigatiilor clinice si paraclinice, a regimului igieno-dietetic, cunoasterea afectiunii,

respectarea controalelor periodice. : o

» (S)Supravegheaza activitatea de ingrijire a pacientiilor din salon si efectuarea de catre
infirmiera a toaletei, schimbarii lenjeriei de corp si de pat, crearii conditiilor pentru
satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarii pozitiei pacientiilor;

» (S.IM,AM)In cazul administrarii produselor sanguine, are urmatoarele indatoriri:

e ia cunostintd de indicatia de transfuzie sanguind facutd de medicul prescriptor;

* recolteaza esantioanele pretransfuzionale, completeaza formularul "cerere de sange"
pentru unitatea de transfuzie sanguini din spital, in vederea efectudrii probelor
pretransfuzionale;
efectucaza controlul ultim pretransfuzional la patul bolnavului;

efectueazd transfuzia sanguina propriu-zisa si supravegheaza pacientul pe toatd durata
administrarii si post transfuzional;

e inregistreazd in foaia de observatie rezultatele controlului ultim pretransfuzional si
toate informatiile relevante privind procedura efectuati;

* completeaza fisa pacientului transfuzat in dublu exemplar: un exemplar se arhiveaza in
FOCG, celalat se preda la UTS; ‘

 in caz de reactii transfuzionale aplica procedurile operatorii standard de urgentd si
solicita medicul prescriptor sau de garda; ¢

e returneazd unitatii de transfuzie sanguina din spital recipientele de singe total sau
componente sanguine transfuzate, precum si unitatile netransfuzate

e controlul ultim pretransfuzional se efectueaza la patul bolnavului si presupune:
— verificarea identitatii pacientului;

— verificarea aspectului macroscopic si a integritatii unitatii de transfuzat;

— verificarea compatibilitatii dintre unitatea de sange selectatd si pacient:
determinarea grupului sanguin ABO si Rh(D) la pacient din sangele capilar;
determinarea grupului sanguin ABO si Rh(D) la unitatea de transfuzat; verificarea
documentatiei; inregistrarea in foaia de observatie; atasarea cartelei in FOCG. -

> (S)Respecta normele de securitate, manipulare si descarcare a medicamentelor cu

regim special, a celor cu denumiri/aspect similar si a celor de risc major;
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E. Alte atributii:

> (S)Supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor, conform
regulamentului de ordine interioara;
> (S)Poarta ecusonul si echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine

interioara, care va fi schimbat

ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a
aspectului estetic personal;

> (S)Participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali;

> (IM)Asigura monitorizarea specifica conform indicatiei medicale.

> (S)Supravegheazi si coordoneazi activitatile desfasurate de personalul din subordine.
> (S) Réspunde de bunurile aflate in gestiune.

> (S.IM)Se  preocupa de aprovizionarea cu materiale si medicamente necesare

interventiilor medicale si raspunde de folosirea raionala a materialelo

tuturor manevrelor de ingrijire conform recomandarilor medicale, d
medicale si de asepsie.

~

> (S)Supravegheaza curitarea mecanica si dezinfectia ciclica a saloanelor si a tuturor

anexelor din sectorul de activitate.

> (S)Respectd secretul profesional si codul de etici si deontologie profesionala si

cunoaste Legea privind exercitarea profesiei de asistent medical si a profesiei de moasa.

e (S)Anunta cazurile de indisciplina ale pacientilor asistentului sef, medicului de garda,

sau medicului sef sectie. in cazul parasirii fara aviz medical a sectiei de citre pacient, anunta

medicul curant/de garda si mentioneaza incidentul in Raportul de garda. o

» (S)Are obligatia de a aduce la cunostinta asistentului sef/medic de garda orice nereguli,
defectiune, anomalie sau alti situatie de naturd a constitui un pericol si orice incilcare a
normelor de securitate si sinitate in munca si de prevenire a incendiilor constatate in
timpul activitatii. _

» Piérésirea locului de munca se poate face numai cu avizul asistentului sef sau medicului

sef sectie, interdictie valabila si la terminarea programului de lucru atunci cand intarzie

sau nu se prezintd schimbul, caz in care anunta asistentul sef o

In situatii de concediu de odihna, concediu de boala sau alte situatii de forta majora care

nu permit ocupantului postului sa isi duca la bun sfarsit atributiile ce i revin, acesta este

inlocuit de de un alt asistent medical din sectie

(S)Respecta si aplica toate procedurile si protocoalele stabilite la nivelul sectiei ca urmare

a instructajului realizat in cadrul sectiei/compartimentului.

» (S)Introduce electronic toate procedurile efectuate pacientiilor, descarca materialele
sanitarc, dezinfectanti, consumabile etc folosite si raspunde de exactitatea datelor

introduse. L

r sanitare, de efectuarea
€ respectarea tehnicilor

Y

» Desfasoard activitdti si programe de educatie pentru sanitate, consiliere si demonistratii
practice pacientilor si apartintorilor (administrare de insulina, anticoagulante
monitorizarea valorilor glicemiei din singe capilar, etc.) ;

» Asistentul medical are rolul de a asigura ingrijirea pacientilor internati in sectie conform
recomandarilor medicale si procedurilor operationale specifice sectiei, pe care le cunoaste,

a fost instruit, a semnat de luare la cunostiinta, le respecta si raspunde de corectitudinea
aplicarii lor: '

9

¢

3. Sfera relationali a titularului postului
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3.1 Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice;
- subordonat fatd de: asistent sef, medic sef de se
- coordoneaza activitatea personalului auxiliar
b) Relatii functionale: cu sectiile/compartimentele Institutului
¢) Relatii de control: personalul auxiliar din sectie

d)  Relatii de reprezentare: a sectiei/compartimentului  in
pacientul/familia/reprezentantul legal al acestuia, in limitele competentei

ctie, director ingrijiri

relatia cu

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii international: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegare de atributii si limita de competenta :

4. Atributii si sarcini privind

4.1 Managementul calitatii:

Aplica procedurile si protocoalele privind activitatea din serviciu in scopul implementarii

sistemului de management al calitatii la nivel de Serviciu / Institut;

Aplica procedurile si protocoale specifice serviciului/Institutului;

Participd la monitorizarea calitatii activitatilor (sarcinilor) executate, inclusiv prin

evaluarea satisfactiei pacientilor, si ia masuri pentru imbunatatirea calitatii acestora:

- Efectueazd activitati specifice pregatirii profesionale, asigurd si raspunde de calitatea

acestora;

Colaboreaza cu reprezentantul managementului calitatii la nivel de institut,

implementarii SMC la nivelul Sectiei/Serviciului/Compartimentului;

4.2 Comunicarea interactivi:

Mentine un dialog politicos, bazat pe respect cu personalul din cadrul sectiei/serviciului si

din Institut, cu pacientii si cu apartinatorii.

- Participd la discutii pe teme profesionale

- Mentine dialogul permanent cu personalul din Institut, in limita competentelor
profesionale.

- Anunta, in caz de incidente, personalul de paza al Institutului

Anunta personal, seful de serviciu in cazul in care constata o neconformitate.

4.3 Munci in echipa:

- Realizeazd implicarea individuala in efectuarea sarcinilor de echipa.

Efectueaza verbal si in scris preluarea/predarea fiecarui pacient si a serviciului in_cadrul
raportului de tura, in care mentioneaza toate problemele ivite pe perioada serviciului/ la
plecarea in concediu
- Participa la sedintele organizate de asistent sef/medic sef sectie/ manager Institut
- participa la vizita cu medicul si noteaza recomandarile acestuia ;

supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor, conform regulamentului
Intern si al sectiei/compartimentului;
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5. Elaborarea si intocmirea documentelor-:

planul de ingrijire

foaia de temperatura

fisa de TSS a pacientului cu tuberculoza

condica de prescriptie medicamente, in sistemul informatic

cerere analize sange/examene paraclinice in sistemul informatic

toate formularele /registrele prevazute in procedurile de curatenie/dezinfectie/sterilizare

formular de autodeclarare in caz de imbolnavire cand este in tura de noapte
formular de alerta de risc

alte documente, in conformitate cu competentele profesionale si legislatia in vigoare
arhivare

6. Alte sarcini

Atributii privind prevenirea si depistarea imbolnavirilor,
igienico-sanitare si prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei medicale
Aplica  reglementarile in vigoare privind prevenirea, controiul si combaterea infectiiior
asociate asistentei medicale, conform OMS 1101/2016 referitoare la normele de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale:

¢ Implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea limitarii infectiilor;

* Se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si
aplicarea practicilor adecvate pe toata durata internarii pacientilor;

* Mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din
salon;

* Informeazd cu promptitudine medicul de gardd@/medicul sef de sectie in legiturd cu
aparitia semnelor de infectie la unul dintre pacientii aflati in ingrijirea sa;

e Initiazd izolarea pacientului care prezintd semne ale unei boli transmisibile si anunti
imediat medicul curant si serviciul de prevenire si limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale;

e Limiteazd expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul
spitalului, alti pacienti sau echipamentul utilizat pentru diagnosticare; P

* Semnaleazd medicului curant existenta elementelor sugestive de infectie asociati
asistentei medicale;

¢ Participd la pregatirea personalului;

e Participa la investigarea focarelor.

Aplica precautiunile universale, principiile de igiend in pregitirea si administrarea

substantelor medicamentoase, metodologia de colectare si eliminare a deseurilor ‘potential

contaminate, indepartarea materialelor tiietoare si intepdtoare dupd utilizare, conform
planului elaborat in Institut, metodologia de supraveghere si control a accidentelor. cu
expunere la produse biologice, managementul cazului de accident prin expunere la singe

(expunere cutanatd, expunere percutana, expunere a mucoaselor), pentru toate tipurile de
administrare a medicamentelor.

Declara imediat asistentului sef orice imbolnivire acuta pe care o prezinta (stare febrila,

infectie acuta respiratorie, digestiva, cutanata) precum si bolile transmisibile apérute la
membrii familiei sale.

Aplica si monitorizeaza tehnicile aseptice, inclusiv spélarea pe maini si utilizarea izolarii.

aplicarea normelor

¢
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Cunoaste si respecta modul de folosire a substantelor de curatare si
recomandarile producatorului,
si depozitare.
Cunoaste si aplica procedurile de dezinfectie in functie de suportul tratat.
Completeaza zilnic graficul orar de curatare s; dezinfectie a suportului tratat.
Supravegheaza curatarea mecanica si dezinfectia ciclica a saloanelor, oficiului alimentar.
salii de mese, holurilor si grupurilor sanitare, precum si a altor anexe din sectie;
Supravegheaza i aplica corect codul de procedurd pentru:

* manipularea lenjeriei (conform Ord. MS nr. 1025/2000)

*  gestionarea deseurilor (conform Ord. MS nr. 1226/ 2012)

® colectarea selectiva a deseurilor (conform Ord.MS nr.1226/2012)

® conduita in caz de accident prin expunere la sange si alte produse biologice
Aplica reglementarile in vigoare privind curitarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile
sanitare (conform Ord. MS nr. 961/ 2016).
Asistentul medical aplica procedurile operationale privind supravegherea, prevenirea si
limitarea infectiilor asociate asistentei medicale specifice sectiei,
fost instruit, a semnat de luare la cunostiinta, le r
aplicarii lor.

dezinfectie,
normele generale de protectie a muncii, modul de pastrare

pe care le cunoaste, a
especta si raspunde de corectitudinea

Promovarea sanatitii
[dentifica factorii de risc
initiaza/realizeaza actiuni de educatie in domeniul sanatatii specific sectiei

consiliaza pacientii si apartinatorii asupra cailor de transmitere a bolilor, precum si despre
regulile igienico-sanitare ce trebuiesc respectate pe perioada internarii;

Asigurarea propriei dezvoltiiri profesionale

Participd la cursuri de formare continua si schimburi de experienta
Desfasoara activitati de autoperfectionare

Participa la activitati de cercetare dezvoltare

Atributii privind sanatatea si securitatea in munca, prevenirea si stingerea
incendiilor: :

Fiecare asistent medical trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala, atat propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

In mod deosebit, angajatul are urmatoarele obligatii:

o sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie; '

o sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, s il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru péstrare;

O sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
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O sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sdndtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

© sa aducd la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoani;

O sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cét este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de ctre inspectorii

de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sd coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati,

pentru a permite angajatorului si se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru

sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul siu de activitate;

o sa isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si mésurile de aplicare a acestora;

o sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Isi insuseste si aplicd normele de sanitate si securitate in munca specifice locului siu de

munca.

Aplica normele igienico-sanitare, de protectie a muncii, situatii de urgenta, prevenirea

incendiilor, participa la instruirile periodice efectuate de asistentul sef si
cunostinta;

Cunoaste gradul de risc profesional specific sectiei, respectiv riscul
manipulare de produse biologice si efectuarea de manevre invazive.
Nu_foloseste _aparatele_electrice cu mainile umede si le deconectea
electrica la sfarsitul programului de lucru. o
Manevreaza componentele instalatiei de oxigen cu mainile curate, fara urme de ulei sau
alte materii grase!

semneaza de luare la

de contaminare prin

za_de la reteaua

Cunoaste si aplica programul de aerisire al incaperilor in care exista instalatie de oxigen
Comunica, imediat dupa constatare, orice incalcare a normelor de aparare impotriva
incendiilor sau orice situatie care poate fi un pericol de incendiu, precum si_orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

Asigura masurile de securitate si interventie ale sectiei pentru evitarea oriciror
incidente/accidente: aparaturd si utilaje medicale, utilaje electrice, surse de gaz metan,
surse de oxigen, substante dezinfectante, incendii si calamitati naturale ' ‘

se prezinte la medicul indicat de responsabilul de securitate si sanatate in munca pentru
efectuarea controalelor medicale in vederea asigurarii de catre angajator asupra
supravegherii sanatatii salariatilor, in functie de riscurile la care acestia sunt expusi;
respecta normele de circulatie pe durata deplasarii de la domiciliu la locul de munca sau

in alte situatii in care paraseste locul de munca in vederea indeplinirii unor sarcini de
serviciu, pentru a nu se accidenta.

comunica imediat superiorului accidentele suferite de propria persoana
participa la instuctajele periodice privind securitate in munca, PSI. aplicarea. Planului

Alb/Rosu, folosirea aparaturii si echipamentelor din dotare, aplicarea procedurilor si
respecta toate sarcinile primite cu aceste ocazii. P

5. Asigurarea si gestionarea eficienti a resurselor materiale

Gestioneaza corespunzator resursele primite
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~ Participa la autoinventarierea periodic a dotiri serviciului, conform normelor stabilite

- Raspunde material de aparatura din dotare (aparatura medicala, calculator, imprimante,
etc)

6. Masurile administrative si de disciplina muncii

- Preia materialele de la magazia sectiei, le pastreaza si le utilizeaza in mod corespunzator;

- la masuri cu privire la utilizarea rationald a materialelor de lucru, astfel incat sa respecte
standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare;

= Anuntd seful ierarhic aparitia unor defectiuni ale aparatelor din dotare (calculatoare,
imprimante, etc.)

- Adoptd decizia de oprire a oricirui dis
un pericol de incendiu.

- In cazul constatarii unor acte de indisci
ierarhic;

- Se prezinta la medicul indicat de responsabilul de securitate si sanatate in munca pentru

efectuarea controalelor medicale periodice, in vederea supravegherii de catre angajator a
sanatatii salariatilor, in functie de riscurile la care acestia sunt expusi. '

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

= 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.

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

pozitiv electric, in situatia in care constats ci existd

plind la personalul din serviciu, informeazi seful

integritate al

7. Atributii privind GDPR; asistentul medical trebuie: ‘

» sa nu divulge si sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces

la datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea

mai mare precautie, atat in ceea 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 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 autorizat de catre -
superiorul sau ierarhic;

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

» sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutului sau care sunt

accesibile in afara acestuia, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de email
sau orice alt mijloc tehnic;

8. Atributii privind masuri de prevenire si combatere a efectelor pandemiei de Covid-

19 (Legea 55/2020 privind unele misuri pentru prevenirea si combaterea efectelor
pandemiei de COVID-19 )
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Purtarea mastii de protectie in spatiile publice, s
in comun si la locul de munca

Cunoaste si aplica prevederile Planului Alb al Institutulu;

Cunoaste si aplica toate procedurile de prevenire si limitare a infectiei cu Sars-Cov 2

Pe durata starii de alerta in functie de specificul activitdtii si de nevoi, managerul
Institutului poate dispune unilateral intreruperea concediilor de odihnd, de odihna
suplimentare, fard plata, de studii si pentru formare profesionali ale personalului angajat
si reluarea activitatii pentru personalul propriu.

Pe durata starii de alerta, managerul poate stabili, cu acordul salariatului, executarea unor
lucrdri sau sarcini de serviciu urgente, in legaturd cu prevenirea
carc a generat starea de alertd, indiferent de natura atributiilor
masurilor de protectie a angajatului.

Pe durata starii de alerta, salariatul va rimane dis

serviciu, in functie de volumul de activitate al ins
prezentei legi.

patiile comerciale, mijloacele de transport

si combaterea situatiei
de serviciu, cu asigurarea

ponibil pentru efectuarea sarcinilor de
titutului, in vederea realizirii scopului

7. Responsabilitati:

Asistentul medical raspunde, potrivit prevederilor prezentei fise de post, pentru realizarea

eficienta si la timp a atributiilor stabilite mai sus si pentru buna colaborare in cadrul
Institutului in vederea realizarii obiectivelor stabilite. '

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare/Regulamentul Intern al
Institutului, structura si organizarea activitatii pe sectie/compartiment, circuitele
functionale din sectie si din spital. Se impune cu precadere respectarea urmatoarelor
circuite functionale, cele septice fiind separate de cele aseptice:

e circuitul de intrare si iesire a personalului
circuitul de primire a bolnavului in spital
circuitul lenjeriei
circuitul deseurilor rezultate din parcatica medicala
circuitul alimentelor si veselei
circuitul instrumentelor si materialelor
e circuitul vizitatorilor
Respecta si raspunde de aplicarea procedurilor in vigoare in sectie/compartiment si in
Institut;
Respecta OUG nr. 144/2008 privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist,
moasei si asistentului medical, cu modificarile si completarile ulterioare

Respecta codul de etica si deontologie profesionala al asistentilor medicali generalisti,
moaselor si asistentilor medicali din Romania. ‘ :
Respecta OG nr. 13/2003 in care se interzice complet fumatul in unitatile sanitare. De
asemenea, este interzisa prezentarea in serviciu sub influenta substantelor psihotrope
(alcool, s.a) si consumul acestora in timpul programului de lucru.

Raspunde de indeplinirea prompti si corects a prevederilor prezentei fise de post si pentru
buna colaborarea in cadrul Institutului, in vederea realizarii obiectivelor stabilite;

Email: secretariat@marius-nasta.ro
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Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a  prevederilor legislatiei din
domeniul prevenirii infectiilor asociate activitatii medicale (OMS nr.1101/2016);
Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din
domeniul curateniei, asepsiei si antisepsiei precum si dezinfectiei si dezinsectiei (OMS
nr.916/2016);

Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederile legislatiei din
domeniul protectiei mediului, transportului, trierii si colectarii selective a deseurilor
rezultate din activitatea medicala (OMS nr.1226/2012);

Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a  prevederilor legislatiei din
domeniul serviciilor de spalatorie pentru unitatile sanitare, cu modificarile si completarile
ulterioare; (OMS nr.1025/2000);
Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legale in domeniul
drepturilor pacientilor (Legea nr.46/2006. normele de aplicare a Legii 46/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare)

- Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legale in domeniul
activitatii UTS din spitale (OMS nr.1224/2006)

Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legale in domeniul

prevenirii si combaterii a efectelor pandemiei de Covid-19 (Legea 55/2020)

Raspunde pentru prejudiciile produse in exercitarea profesiei si atunci cand isi depaseste

competentele, cu exceptia cazurilor de urgenta in care nu este disponibil personal medical

ce are competenta necesara (OMS nr.482/2007)

Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legale in domeniul

protectiei datelor cu caracter personal L.

Respectd secretul profesional, are un comportament civilizat fatd de bolnavi si nu se

angajeaza cu acestia sau cu apartinatorii in discutii pe probleme ce ii depasesc competenta.

Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

- Raspunde de neindeplinirea sarcinilor de serviciu

- Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe
parcursul derulariii activitatii;

Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din

domeniul sanatatii si securitatii in munca (Legea nr. 319/2006); ‘

Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din

domeniul apararii impotriva incendiilor (Legea nr.307/2006, republicata)

Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din

domeniul protectiei civile (Legea nr.481/2004, republicata) : ;

Respecta avertismentele cu privire la potentialul de hazard chimic, electric, microbiologic

inscrise pe cutiile produselor sau pe instructiunile aparatelor din incinta sectiei.

- Respecta normele de circulatie pe durata deplasarii de la/la domiciliu la/de la locul de

munca pentru a nu se accidenta.

Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din

domeniul cerintelor minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a

echipamentului individual de protectie la locul de munca (HG nr.1048/2006)

Recunoaste si indeplineste responsabilitatile profesionale in cazul utilizarii tehnologiilor

speciale cu mentiunea ca, in cazul in care exista tehnologie in schimbare, aceste
responsabilitati vor fi schimbate.
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- Raspunde de corectitudinea datelor pe care le inregistreazi in foaia de o

pacientului, planul de ingrijire, raport de garda sau in alte documente,
competentelor.

- Raspunde de predarea/preluarea medicam
integrald conform recomandarii medicale;
Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

- Respecta graficul de lucru pe tura stabilita;

- Se prezinta la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la

parametrii de calitate impusi de sectie/serviciu/compartiment, fara a consuma alcool cu cel
putin 12 ore inaintea intrarii in serviciu;

- La inceputul si sfarsitul programului de
mentionarea orei de venire si plecare;

bsevatie a
in limita

entelor scrise pe condica prin distribuirea

lucru semneaza condica de prezenta, cu

- Solicita in scris, orice modificare a graficului de prezenta si anunta din timp seful de
sectie/serviciu/compartiment,

- Respecta ordinea si disciplina la locul de munca,

timpul de munca;

Raspunde de ordinea, disciplina si inventarul sectiei in absenta asistentului sef:

Isi executa sarcinile de serviciu fara a se folosi de persoane din afara institutiei,

- Respecta legislatia in vigoare privind raspunderea civila a personalului medical:

- Are obligatia de a incheia o asigurare de malpraxis pentru cazurile de raspundere civila
profesionala pentru prejudicii cauzate prin actul medical;

- Isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale;

= Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si
intocmai a sarcinilor prevazute in fisa postului, conform Regulamentului Intern. :

- Raspunde in timp util prin telefon si imediat in caz de urgentd - in caz de chemare prin

telefon, in interes de serviciu este obligat sd comunice telefonic in maxim 15 minute de la
primirea apelului.

foloseste integral si cu maxima eficienta

- Raspunde de indeplinirea sarcinilor privind aplicarea controluiui intern managerial,
precum si a codul de etica si integritate al salariatilor din Institut. L
Responsabilitati fata de echipamentul din dotare:

- Respecta normele de securitate si prescriptiile tehnice in vederea manipularii si exploatarii
corecte a aparaturii din incinta sectiei.

- Sesizeaza superiorii sau departamentul administrativ cu privire la orice defectiune aparuta
la nivelul sectiei unde isi desfasoara activitatea.

- Utilizeaza, pastreaza in bune conditii si raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii,
echipamentelor, mobilierului si instrumentarului din dotarea sectiei, raspunde de
materialele sanitare si materialele consumabile; rdspunde de ordinea, disciplina si
inventarul sectiei.

- Raspunde material de echipamentele din dotarea serviciului ( echipamente medicale, IT,
etc)

Responsabilitati privind conduita profesionala:

- Coopereaza cu ceilalti colegi din institutie.

- Da dovada de onestitate si confidentialitate fata de persoanele din interior si exterior cu
care se afla in contact.
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- Este politicos in relatiile cu pacientii, cadrele medicale, terti atunci cand poarta conversatii
telefonice sau fata in fata cu acestia, dand dovada de maniere s; amabilitate

- Acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale.

- Mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniile altora.

- Nu va discuta si nu va analiza comportamentul pacientilor in afara echipei terapeutice, ¢j

va comunica sefului ierarhic eventualele comportamente apreciate ca fiind inadecvate, pe
care le va gestiona punctual si cu calm.

Responsabilitati privind semnalarea neregulilor:

- Deosebit de comunicarile pe care le realizeaza in le
care este responsabil, salariatul este obligat sa sem
Semnalarea neregulilor trebuie sa aiba un ¢
suspiciunii de delatiune.

Responsabilitati privind respectarea codului etic:

- Asistentul medical isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor

in vigoare si cerintelor postului, cu respectarea Regulamentului Intern si a Codului de
etica OAMGMAMR.

Responsabilitati privind accesul Ia resurse:

- Raspunde de materialele sanitare si materialele consumabile prin utilizarea lor judicioasa
consemnata in fisa pacientului si in sistemul informatic si in aparatul de urgenta (atunci
cand este cazul);

- Accesul la resursele materiale, financiare s informationale se face pe baza de parole si
dispozitii ale managerului:

Responsabilitati pe linie de calitate si cunoastere a sistemului calitatii :

- Asistentul medical trebuie sa cunoasca si sa aplice politica managementuluj integrat in
domeniul calitatii actului medical si obiectivele ce decurg din aceasta, sa cunoasca
aspectele sistemului calitatii corespunzatoare sistemului medical. »

- In exercitarea responsabilitatilor pentru activitatea terapeutica, cunoaste si respecta cu
strictete conform competentelor profesionale si la indicatia medicului, ierarhia de

rezolvare a sarcinilor, precum si procedurile intocmite la nivelul sectiei, raspunzand
pentru neindeplinirea acestora.

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:
- Pentru neindeplinirea  sau indeplinirea necorespunzatoare a  atributiilor  sj

responsabilitatilor prevazute in fisa postului, angajatul semnatar al acestuia raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz

gatura cu atingerea obiectivelor fata de
naleze nereguli, de care are cunostinta,
aracter transparent pentru eliminarea

8. Standarde de performanta

Cantitativ Incadrarea in orarul de desfasurare al activitatilor specifice
Incadrarea in normativele de consum

Numar pacienti/asistent medical

Propuneri pentru ameliorarea activitatii specifice
Numar de sesizari, reclamatii, plangeri, sanctiuni
Participarea la instruirile cuprinse in Planul de instruire anual .
Participarea la instruirile specifice locului de munca pentru insusirea
modului de utilizare a echipamentelor/dotarilor/dispozitivelor
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Disponibilitate la sarcini

Respectarea nivelului de competenta indus de Fisa postului (exceptie:
situatiile care pun in pericol viata pacientului)

Respectarea procedurilor si protocoalelor specifice domeniului de

Calitatea lucrarilor efectuate

Complexitatea lucrarilor efectuate

Asigurarea unui mediu de spitalizare sigur pentru pacienti

Asigurarea unui mediu de lucru sigur pentru echipa/personalul medical
Indeplinirea indicatorilor de calitate a serviciilor medicale

Asigurarea unui climat de munca etic, neconflictual

Asumarea responsabilitatilor pentru actiunile intreprinse

_ Evaluarea impactului deciziilor B
Pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare la pacient

Gestionarea corecta a documentelor aferente nivelului postului (suport
de hartie/electronic)

R - e e
impreuna == == Marius Nasta
Calitativ
activitate
Timp

Promptitudine in executarea sarcinilor

Gestionarea eficienta a situatiilor la risc
Timpul mediu de solutionare a cazurilor
Utilizarea eficienta a timpului de munca

9. Programul de lucru.

10. Riscuri asociate sarcinilor s ecifice activitatii zilnice:

Conform contractului individual de munca si a Regulamentului Intern al Institutului:

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

- Conform Registrului de riscuri al sectici/serviciului/compartimentului
- Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

Intocmit de (sef compartiment) :

[. Numele si prenumele MIHAILESCU DANIELA

~

2. Functia de conducere L QERSECTIA 9.
AT AQ
. 600 o
3. Semnatura \S}*‘\‘b‘\gﬁ .......

TR
4. Data intoensf11..29 07 2021

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar

I. Numele si prenumele

[

. Semnatura

3. Data
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Mentiuni:
In functie de perfectionarea sistemului de or
Fisd a postului poate fi completatd si mod

noilor cerinte prin suplimentarea sau diminu
communicate salariatuluj.

ganizare si de schimbarile legislative, prezenta
ificatd cu atributii, lucrari sau sarcini specifice
area sarcinilor de serviciu, modificiri care vor fi

Anexa 1

INTERVENTII AUTONOME ALE ASISTENTULUI MEDICAL

* Schimbarea lenjeriei de pat fara pacient;

* Schimbarea lenjeriei de pat fara pacient imobilizat;

® Schimbarea lenjeriei de corp a pacientului imobilizat la pat;
* Toaleta pacientului imobilizat la pat;

Schimbarea pozitiei pacientului imobilizat, adinamic;
* Mobilizarea pacientului:

* Captarea eliminarilor;

* Alimentarea activa;

* Alimentarea pasiva;

® Masurarea si notarea temperaturii;

® Masurarea si notarea pulsului;

* Masurarea si notarea presiunii sangelui;

* Masurarea si notarea respiratiei.

* Masurarea inaltimii si greutatii corporale

INTERVENTII DELEGATE - EFECTUATE SUB PRESCRIPTIE MEDICALE

* Recoltarea sangelui pentru examene de laborator;

Recoltarea probelor de urina pentru examene de laborator;
Recoltarea materiilor fecale pentru examene de laborator:;

* Recoltarea exudatului faringian;

* Recoltarea sputei;

* Recoltarea secretiei purulente din leziuni:

* Adiministrarea medicamentelor pe cale orala;

Administrarea medicamentelor prin injectii parentale:

Administrarea medicamentelor prin injectii intramusculare;
Administrarea medicamentelor prin injectii subcutanate:

* Administrarea medicamentelor prin injectii intradermice;
Administrarea medicamentelor prin injectie intravenoasa directa;
Administrarea medicamentelor prin mucoasa conjuctivala:
Administrarea medicamentelor pe cale nazala prin instilatie;

®* Administrarea medicamentelor prin conductul auditiv extern prin instilatie;
* Administrarea medicamentelor pe tegumente;

Administrarea medicamentelor pe sonda nazogastrica si gastrostoma;
®* Administrarea medicamentelor pe cale vaginala;
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Administrarea medicamentelor pe care rectale;

Montarea cateterului venos periferic pentru perfuzii:
Indepartarea dispozitivelor intravenoase periferice;
Mentinerea si ingrijirea unei linii venoase existente si a unei i
Transfuzia sanguina;

Protocol de investigare / inregistrare a unei reactii acute transfuzionale;
Tubajul nazogastric;

Spalatura gastrica;

Tubajul duodenal;

Alimentatia prin sonda nazogastrica;

Alimentatia prin gastrostoma;

Sondaj vezical la femeie:

Spalatura vezicala;

Clisma evacuatorie

Glicemia capilara;

Electrocardiograma.

nii venoase secundare;

INTERVENTII LA CARE ASISTENTUL MEDICAL PARTICIPA ALATURI DE
MEDIC

Participarea la toracocenteza/punctie biopsie pleurala
Participarea la paracenteza

Ventilatia non-invaziva

Polisomnografia

INGRIJIRI IN BOLI ALE APARATULUI RESPIRATOR
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Certificate 349 H V

Aerosoloterapia
Aspiratia traheo-bronsica
Drenajul pleural
Oxigenoterapia

IDR la tuberculina

Pregatirea pacientului pentru investigatii specific (radiografie pulmonara, explorari

functionale, bronhoscopie)
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Aprobat MANKGER, SEF SECTIE/SERVICIU/BIROU/
S.L Dr. MahlerBeatrice

FISA POSTULUI

L Informatii generale privind postul :

Numele si prenumele : ....................ccooeo .

1. Denumirea postului Muncitor calificat IV in meseria de bucatar:

Pozitia in COR (Clasificarea Ocupatiilor in Romania): 512001

. Compartimentul :

...Serv.Administrativ-Bloc Alimentar

Gradul profesional / treapta profesionali al ocupantului postului

Scopul principal al postului; pregatirea hranei

Nivelul postului : de executie

Pondere jerarhici : Sef Serv.Administrativ, Manager, Asistenr Dietician,Director
Ingrijiri

L. Conditii de ocuparea postului (Pregatirea profesionala impusi ocupantului
postului) :

N

(NS &)

|

1. Studii de specialitate : ...calificare in meseria de bucatar

2. Vechime in specialitate necesara

3. Perfectionari (specializari).

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)

S. Limbi striine *3) (necesitate sinivel *4)) de cunoastere)
6 Cerinte specifice

IIL. Atributiile postului:
--raspunde prompt la solicitarea sefului ierarhic;

- raspunde de indeplinirea prompt si corecta a sarcinilor de munca, fara a le comenta;

-raspunde de calitatea activitatii desfasurate, de respectarea normelor de protectie amuncii,
precum si normelor de etica si deontologie profesionala;

-participa la instruirile periodice privind normele de igiena si protectia muncii 2
-respecta normele de P.S.I.

-a informa in permanenta seful ierarhic superior despre starea sa de indisponibilitate si va solicita
in scris orice schimbare a graficului de prezeanta;

“NU va parasi locul de munca decit cu acordul sefului ierarhic;
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-respecta programul de lucru;
-respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de munca;

~S€ va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor de serviciu
prevazute in fisa postului , conform regulamentului intern;

-respecta normele igienico- sanitare privin prepararea, depozitarea si distribuirea aliemntelor.
-va colabora cu medicul de medicina muncii in vederea efectuarii controlului medical periodic;

-adopta decizia de orpire a oricarui dispozitiv electric, in situatia in care constata ca exista un pericol de
acidentaresau incendiu;

-participa la inventarierea periodica a dotarii serviciului, conform normelor stabilite.
-.Se va abtine de la orice fapta ce poate aduce prejudicii institutiei
--.va raspunde de pastrarea secretului de serviciu si a datelor si informatiilor cu caracter confidential.
-.respecta programul de lucru si nu va parasi locul de munca decat cu acordul sefilor
=-Nu va consuma bauturi alocoolice cu cel puti 8 ore inainte inceperea programului de lucru
-. este interzis sa consume alcool sau sa se prezinte sub influenta alcoolui
la locul de munca
-. seful compartimentului sau conducerea spitalului, au dreptul de a modifica fisa postului

-este interzisa scoaterea alimentelor din blocul alimentar......

IV. Activititi specifice postului:
...preparadietele repartizate de asistenta dieticiana, conform procedurilor de lucru ;

-aplica normele de pastrare, prepare si distributie a alimentelor;

-distribuie hrana la sectiile satbilite, potrivit graficului de distributie si a porcedurilor in vigoare;
-supravegheaza muncitorii care pregatesc legumele si radacinoasele;

-participa la preparaea hranei, execuatind indicatiile bucatarului sef sau a asitentelor dieteticiene;
-distribuie masa de dimineata, la prinz sau seara, personalului desemnat din sectiile Institutului;

-sesiseaza conducerea serviciului, deficientele semnalate in functionalitatea utilajelor din dotarea bucatariei;
-insoteste transportul de alimente de la magazie la bucatarie;

-urmareste spalarea veselei ce se utilizeaza in procesul de prelucrare culinara a alimentelor;

-dirijeaza si verifica procesul de Curatenie in bucatarie;

-pune probele alimentare in recipientele de stocare, potrivit indicatiilor asitentei
dieteticiene;,completand etichetele corespunzatoare recipientelor de stocare
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-asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiena, antiepidermice si antiseptice, a
normelor de protectai muncii, precum si circuitele functionale stabilite;

-Are obligatia de a indeplini toate sarcinile care i revin potrivit Regulamentului Intern si Regulamentului de
organizare si Functionare, dispozitiilor conducerii unitatii sau a sefului de Serviciu,imediat, si fara comentarii, de a
respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a indeplini orice obligatii pe care le are potrivit legislatiei in
vigoare;

-isi indeplineste atributiile conform porcedurilor de lucruy;

v oA

-Este obligat s& aibd o tinuté ingrijit3 si curats in timpul serviciului, s8 poarte tinuta regulamentard primitg in
dotare.

~sa respecte programul zilnic de lucru aprobat si va solicita in scris orice modificare in graficul de lucru;
-nu va parasi locul de munca decit cu acordul sefului de serviciu;
~Nu va consuma bauturi alcoolice cu cel putin 8 ore inainte de inceperea programului de lucru;

-respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora, iar in
cazul incetarii relatiilor contractuale cu unitatea, orice declaratie publica referitoare la locul de munca este atacabila;.

-Indeplineste si alte sarcini ale sefilor ierarhici superiori ;
-Este interzis si se prezinte la program sub influenta bauturilor alcoolice.

-Nu va parasi locul de munca decat cu acordul sefului de compartiment si va anunta din timp orice
indisponibilitate fizica in indeplinirea atributiilor de serviciu ;

-seful de compartiment si conducerea Institutului au dreptul de a modifica prevederile din aceasts fisa sau
de a adduga articole suplimentare informand asupra continutului acestora . Modificirile vor fi anuntate prin note
scrise.

-ridica si verifica alimentele din magazia de alimente conform necesarului stabilit cu asistenta/asistentul
dietician, insotindu-le pana in bucatarie

V. Sfera relationali a titularului postului
V.1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de .. Sef Serv.Administrativ, Manager, Asistenr Dietician,Director Ingrijiri
- superior pentru

b) Relatii functionale: sectiile medicale,magazia de alimente...........

¢) Relatii de control: --pentru muncitorii nrealificati ai Blocului Alimentar....

d) Relatii de reprezentare:..

V.2. Sfera relationala externi:

a) cu autoritati si institutii PUBLICES ...vicvissniememenrsmessasoniussssn
b) cu organizatii internationale: ...............cooovoroo
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¢) cu persoane juridice private:

V.3. Delegare de atributii si limita de competenta : Atributii si sarcini privind:

Managementul calitatii:

- Respecta si aplica procedurile si protocoalele privind  activitatea din serviciu in scopul
implementarii sistemului de management al calitatii la nivel de Serviciu / Institut;

- Aplica procedurile si protocoale specifice serviciului/Institutului;

- Participd la monitorizarea calitdtii activitatilor (sarcinilor) executate, si ia masuri pentru
imbunatatirea calitatii acestora;

- Efectueaza activititi specifice pregatirii profesionale, asigura si raspunde de calitatea acestora;

- Colaboreaza cu reprezentantul managementului calititii la nivel de institut, in vederea
implementirii SMC la nivelul Sec;iei/Serviciului/Compartimentului;

Comunicarea interactivi:

- Mentine dialogul cu personalul din cadrul sectiei/serviciului si din Institut.

- Participa la discutii pe teme profesionale

- Mentine dialogul permanent cu personalul din Institut, in limita competentelor profesionale.
- Anunta, in caz de incidente, personalul de paza al Institutului

- Anuntd personal, seful de serviciu in cazul in care constatd o neconformitate.

Munci in echipi:

- Realizeazi implicarea individuala in efectuarea sarcinilor de echipa.
- Efectueazi verbal si in scris preluarea/predarea sarcinilor de serviciu la plecarea in concediu
- Participa la sedintele organizate de seful de structurd/ manager Institut

VIII. Elaborarea si intocmirea documentelor:
=== 21ta sl intocmirea documentelor:
IX.

Alte sarcini :

IX. 1. Prevenirea si depistarea imbolnavirilor, aplicarea normelor igienico-sanitare si
prevenirea infectiilor asociate asistentei medicale.

- Aplica normele de igiens individuala si de mediu din sectie/serviciu/compartiment, conform
procedurilor

- Intervine in caz de urgenti

- Identifica factorii de risc si participa impreuna cu medicul epidemiolog la aplicarea masurilor de
prevenire si control al infectiilor asociate asistentei medicale, conform normelor in vigoare

- Semnaleazi seful de structur si CPIAAM, cazurile de boli transmisibile pe care le observi in
randul personalului.

INSTITUTIL DE PNEUMOETIZIOLOGEE|
MARIYS NASTA
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IX.2. Promovarea sanatatii

- Identifici factorii de risc

= Declara imediat sefului de serviciu orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si bolile
transmisibile aparute la membrii familiei sale, dupi caz.

IX.3. Asigurarea propriei dezvoltiri profesionale

- Participa la cursuri de formare continua si schimburi de experients
- Desfasoara activitati de autoperfectionare
- Participa la activitati de cercetare dezvoltare

IX.4. Aplicarea Normelor de Protectie a Muncii si a Normelor de Prevenire si Stingere a
Incendiilor

- Aplica normele de protectia muncii

- Aplicd normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSI)

- Participa la aplicarea procedurilor de interventie

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

IX.5. Asigurarea si gestionarea eficienti a resurselor materiale

- Gestioneaza corespunzator resursele primite
- Participi la autoinventarierea periodica a dotarii serviciului, conform normelor stabilite
- Raspunde material de aparatura din dotare (calculator, imprimante, etc)

IX.6. Masurile administrative si de disciplina muncii
- Preia materialele de la magazia Institutului, le pastreaza si le utilizeaza in mod corespunzator;

- la masuri cu privire la utilizarea rationald a materialelor de lucru, astfel incat sa respecte
standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare;

= Anunta seful ierarhic aparitia unor defectiuni ale aparatelor din dotare (calculatoare, imprimante,
etc.)

-~ Adopta decizia de oprire a oricarui dispozitiv electric, in situatia in care constati ci existi un
pericol foarte mare de incendiu.

- In cazul constatarii unor acte de indisciplini la personalul din serviciu, informeazi seful ierarhic;

- Vacolabora cu medicul de medicina muncii in vederea efectuarii controluluj medical periodic.

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

- 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.

- Are obligatia sa cunoasca si sa aplice prevederile codului de etica sj integritate al institutulusi.

X. Sarcini privind securitatea si sanatatea in munca :
INSTITUTUL O P
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Isi insuseste prevederile Legii nr.319/2006 cu modificarile si completirile ulterioare, masurile de
aplicare, le respecti si aplica in practica functie de specificul muncii desfasurate.

Isi desfasoar activitatea in conformitate cu pregaririle si instruirea sa » precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat si nu puna in pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala, atét propria persoana cat si a persoanelor din subordine, care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci.

Utilizeaza corect echipamentele din dotare.

Comunica imediat sefului direct sau persoanelor desemnate cu responsabilitati pe linie de securitate

EH

in munca orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere pericol, precum orice
deficienta a sistemului de protectie.

Da relatii la solicitarea inspectorilor de munca sau inspectorilor sanitari cu acordul sefului de
serviciu si/sau conducerii Institutului

Participa la instruirile organizate pe linie de securitate si sanatate in munca la nivel de Institut si sa
respecte toate sarcinile primite cu aceste ocazii.

Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca, in cel mai scurt timp posibil accidentele
suferite de propria persoana sau de orice salariat din sectie, de care are cunostinta.

XI. Responsabilitati

- Réspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munci;

- Respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul sanatatii si securitatii in munca
(Legea 319/2006);

- Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la activitatea zilnica;

- Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

- Respecta circuitele functionale din serviciu si Institut

- Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de sectie/serviciu/compartiment, fara a consuma alcool cu cel putin 12 ore inaintea
intrarii in serviciu;

- La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta, cu mentionarea orei
de venire si plecare;

-~ Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul
de munca;

- Respecta regulamentul intern al institutului;

- [si desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale;

- Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea Ia timp si intocmai a
sarcinilor prevazute in fisa postului, conform regulamentului Intern.

- Respecta si aplica legislatia in vigoare privind prevenirea si combaterea infectiilor asociate
asistentei medicale;

- Réspunde in timp util prin telefon si imediat in caz de urgenta - in caz de chemare prin telefon, in
interes de serviciu este obligat si comunice telefonic in maxim 15 minute de la primirea apelului.

- Solicita in scris, orice modificare a graficului de prezenta si anunta din timp seful de
sectie/serviciu/compartiment.

- Raspunde material de echipamentele din dotarea serviciului ( calculatoare, imprimante, etc)

- Raspunde de indeplinirea sarcinilor privind aplicarea controlului intern managerial, precum si a
codul de etica si integritate al salariatilor din Institut.

XI1I. Calitati si aptitudini:

- putere de muncg; - rezistenta fizicd si nervoass;

OLOGIE
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- dinamism; - Onestitate;

XIIL.  Programul de lucru,
- Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern al Institutului.
In perioada starii de alerts instituita potrivit Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea

conducerea unitatii.

Pe durata stirii de alertd/urgenta, angajatii din Institut vor rimane disponibili pentru efectuarea
sarcinilor de serviciu, in functie de volumu] de activitate al institutului.

XIV. Riscuri asociate sarcinilor s ecifice activitatii zilnice:

- Conform Registrului de riscuri a] sectiei/serviciului/compartimentului
- Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

XV.  Protectia datelor cu caracter personal:

In vederea asigurarii conformitatij cu RGPD, personalul sectiei/ serviciului/ compartimentului va
respecta drepturile consolidate prin acest nou cadru legal si aplica Procedurile operationale la nivel de
sectie/serviciu/compartiment.

Sa se asigure ca a fost furnizata o declaratie de consimtamant formulata in prealabil de catre operator,
intr-o forma inteligibila si usor accesibila, utilizand un limbaj clar si simplu, fara clauze abuzive, pe care
persoana a semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta.

Sa se asigure ca transferul de date Cu caracter personal este desfasurat pentru un interes legitim.

Sa se asigure ca prelucrarea datelor Cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile pentru care
datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa fie permisa doar atunci cand prelucrarea
este compatibila cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate.

XVI. Pentru prevenirea riaspandirii COVID-19, toti angajatii au obligatia sa urmeze masurile

de mai jos:
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3.isi pot schimba echipamentul de protectie utilizat in drum spre locul de munci (masci si
manusi) cu un echipament nou;

4. accepti verificarea temperaturii corporale la intrarea
ori revin in sediu;

5. instiinteaza imediat angajatorul daca prezintd, la inceputul sau in timpul programului de lucru,
simptome ale infectirij cu virusul SARS CoV-2 (tuse, stranut, rinoree, dificultiti respiratorii, febra, stare
general alterats);

6. riman la domiciliju daca, inaintea inceperii programuluj de lucru, prezint simptome ale infectirii cu
virusul SARS-CoV-2 sl anuntd angajatorul cu privire la acest lucry;

7. contacteaza, imediat, medicul de familie sau, in cazul in care starea acestuia este grava, serviciul unic
de urgent 112;

8.1n cazul necesitati izolarii la domiciliu, angajatul va intra in concediu medical, in baza
adeverintei eliberate de medicul de familie dupa perioada de izolare la domiciliu;

9. se va intrerupe orice contact intre angajator/angajat/alte persoane aflate in incinta institutie; si
persoana simptomatica;

10. dezinfecteazi spatiul de lucru si obiectele necesare activitatii proprii;

11. isi spala si isi dezinfecteaza mdinile;

12. identifica si folosesc culoarele de circulatie asigurate de citre angajator;

13. eviti stationarea in spatiile comune;

14. aerisesc frecvent (minimum o dats pe zi) spatiul inchis in care fsi desfiasoara activitatea;

15. evitd, pe cat posibil, comunicarea prin intermediul documentelor tipirite, atat in
interiorul, cat si in exteriorul unitﬁtii/institutiei, pentru a limita contactul direct intre
persoane.

inainte de incheierea programului se va asigura aerisirea mecanic a incaperii
(deschiderea geamurilor);

d) pentru a limita €xpunerea personalului care efectueazi curtenie la particulele respiratorii, se amana

efectuarea curiteniei sj a dezinfectiei timp de 24 de ore. In situatia in care respectarea acestui interval nu
eéste posibil, efectuarea curateniei se va amana cét mai mult;

f) se informeazs persoanele cu care persoana suspectd/confirmati a venit in contact prelungit (mai mult
de 20 de minute, la o distant3 maj micad de 1,5 m si firz masca) si
se impune izolarea la domiciliu a acestora pentru 14 zile, cu monitorizarea de catre aceste persoane a
semnelor si a simptomelor de infectie respiratorie.
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indepline§te alte sarcini, conform competentei si specificului functiei, desemnate de catre
conducerea institutului prin decizii interne.
Intocmit de (sef compartiment) :

1. Numele si prenumele...................._
2. Functia de conducere ......................_

3. Semnatura ...

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele........................_

2.5emnatura....................

Intocmit

Ghena Mihaela
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