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Urmare a Hotararii Comitetului Director Nr. 26/03.09.2021 conform Procesului Verbal Nr.
20134/03.09.2021.

In conformitate cu prevederile LEGII nr. 55 din 15 mai 2020privind unele masuri pentru prevenirea si
combaterea efectelor pandemiei de COVID-19 CAPITOLUL II: Masuri sectoriale, SECTIUNEA 3:
Domeniul muncii $i protectiei sociale, art. 11 cu modificarile si completarile ulterioare, Hotararea nr. 394
din 18 mai 2020 privind declararea starii de alerta si masurile care se aplica pe durata acesteia pentru
prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19 Hotararea 826/2021 privind prelungirea starii
de alerta pe teritoriul Romaniei incepand cu data de 11 august 2021, precum si stabilirea masurilor care se
aplica pe durata acesteia pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19.

Institutul de Pneumoftiziologie ,,Marius Nasta” primeste dosare, pentru a angaja fara concurs pe
duratd determinata ce nu poate depasi 30 de zile de la data incetarii stirii de alertd, personal contractual,
dupd cum urmeaza :

I. Posturi:

- 1 post — asistent medical laborator PL — Laborator Bacteriologie;

- 1 post — asistent medical laborator debutant PL — Laborator Bacteriologie;

- 1 post — infirmiera — Sectia Clinica Pneumologie 1V;

1) Poate depune dosar pentru ocuparea postului, persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetafenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos:

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritdtii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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2) Actele necesare in vederea ocupirii, fira concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante
sunt:
- cererea, in care se mentioneazd postul pentru care doreste sa concureze, insotita de declaratia privind
consimfdmantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal conform prevederilor Legii nr. 190/2018
privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile ulterioare - anexele nr. 1 si 4 la
prezentul anunt;
- copia actului de identitate In termen de valabilitate, certificat de nastere, certificat de casatorie, dupa
caz;
- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari. precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;
- copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverinte care atestd vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;
- cazierul judiciar si certificatul de integritate comportamentala sau o declaratie pe propria raspundere ca
nu are antecedente penale care sa il facd incompatibil cu functia pentru care candideaza - anexa nr. 2 la
prezentul anunt;
- adeverinta medicala eliberatd de medicul de familie sau certificat medical din care sa rezulte ca este apt
din punct de vedere fizic si neuropsihic pentru exercitarea activitatii pentru postul pentru care candideaza
(se accepta si documentul primit pe e-mail de la medicul de familie al candidatului);
- curriculum vitae, model comun european;
- declaratie pe propria raspundere ci este/nu este incadrat/incadrata la o alta institutie publica sau privata
si nu se afla in situatia de carantina sau izolare la domiciliu - anexa nr. 3 la prezentul anunt;
3) Conditii specifice pentru:
a) asistent medical laborator PL:
- diploma bacalaureat;
- absolvent scoala postliceala specializarea laborator;
- minimum 6 luni vechime in laborator de bacteriologie;
- asigurare malpraxis;
- certificat de membru si aviz de libera practica OAMGMAMR;
b) asistent medical laborator debutant PL:
- diploma bacalaureat;
- absolvent scoala postliceala specializarea laborator;
- asigurare malpraxis;
- certificat de membru si aviz de libera practica OAMGMAMR;
¢) infirmiera:
- minmum 8§ clase absolvite;
- diploma curs infirmiera;
- minimum 6 luni vechime in activitate (functii similare);

Actele prevazute la alin. 2 vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.
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4) In termen de doud zile lucratoare de la data publicérii anunfului, candidatii depun documentele
prevazute la art. 2) si art. 3) la Sediul Institutului de Penumoftiziologie ,Marius Nasta” din soseaua
Viilor, nr. 90, Serviciul RUNOS — Pavilionul V, persoana de contact: economist IA Anghelescu
Algxandra. tel. nr. 021/335.69.10 int.2543, in intervalul orar L-J: 13.30 — 16.00 si V: 11.00 — 13.30.
5) In situafia in care se depun mai multe dosare pentru un singur post, iar dupa selectia dosarelor sunt
admisi mai multi candidati, se organizeaza proba de interviu.

In situatia in care in urma selectiei dosarelor rimane un singur candidat, acesta va fi declarat
admis fard a mai fi organizatd proba de interviu.

6) Rezultatul va fi publicat in maximum 24 de ore de la data selectiei dosarelor, cu specificarea
datei de organizare a probei de interviu, in cazul in care sunt admisi mai multi candidati la selectia
dosarelor, pe pagina de internet a Institutului — www.marius-nasta.ro Sectiunea ,,Anunturi”.

MANAGER
S.L. Dr{\Mabhler Beatrice
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ANEXA nr. 1:

CERERE pentru inscriere la selectia dosarelor,
angajare fara concurs pe perioada determinati, personal contractual,

in baza art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele misuri pentru prevenirea si combaterea
efectelor pandemiei de COVID-19

Subsemnatul(@), .......cccooevveeeieiieeeeeeen . cu domiciliul in localitatea ................ccocoocevvverrennn..
UG wis i s nr. ....... , ap. ...... Jjudetul ..o , telefon ... , mobil
...................... , posesor/posesoare al/a C.I. seria ....... nr. ............, eliberat de .................... a data de

................ . varog sd imi aprobati depunerea dosarului pentru angajarea pe perioada determinati. conform
art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19, pe postul de .........c.oooeveveeeeeeeeeeeoeoeeee, din cadrul

Dosarul de inscriere le selectie contine urmatoarele documente:

DATA: SEMNATURA:

INSTITUTUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE
MARIUS NASTA
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ANEXA nr. 2:

DECLARATIE" pe propria rispundere privind antecedentele penale

Subsemnatul(a), .........ccocceoveveeveeeeeeiei, , posesor/posesoare al/a C.I. seria ...... | .
eliberata de la data de : domiciliat(ad) in
........................................................................................................................... .cunoscand prevederile art.

326 din Codul penal privind falsul in declaratii, declar pe propria raspundere ca nu am antecedente penale
si nu fac obiectul niciunei proceduri de cercetare sau de urmarire penala.

DATA: SEMNATURA:

") Prezenta declaratie este valabild pana la momentul depunerii cazierului judiciar, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

INSTITUTUL DE PNEUMOFTITIOLOGIE
Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”
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ANEXA nr. 3:

DECLARATIE pe propria rispundere
Subsemnatul(a), .......ccoovevveveeeeeeeeerenn , posesor/posesoare al/a C.I. seria ........ 1) R y
eliberata de e, la data de e, , domiciliat(a) in
.............................................................................................................................................. . declar pe propria

raspundere ca sunt/nu sunt incadrat/incadratd la o alta institutie publica sau privatd si, in conformitate cu
prevederile Ordinului ministrului sdnatdtii nr. 414/2020 privind instituirea masurii de carantind pentru
persoanele aflate in situatia de urgenta de sdnatate publica internationald determinati de infectia cu COVID-19
si stabilirea unor masuri in vederea prevenirii si limitirii efectelor epidemiei, cu modificarile si completirile
ulterioare, nu ma aflu in situatia de carantina sau izolare la domiciliu i am luat cunostintd de prevederile art.
326 din Codul penal privind falsul in declaratii si de cele ale art. 352 din Codul penal cu privire la zadarnicirea
bolilor.

DATA: SEMNATURA:

INSTITOTOL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE
MARIUS NASTA
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ANEXA nr. 4:

DECLARATIE

SUbSEINNAIITAY, susiscssssninsasinmnmoremimmssussesnssssrsstassrass , declar cd am luat cunostinta de drepturile mele
conform legislaiei in materie de prelucrare de date cu caracter personal, in conformitate cu Regulamentul
(UE) nr. 6792016, si imi exprim consimtdgmantul pentru prelucrarea datelor prevazute in cererea de
inscriere la selectia dosarelor, angajare fara concurs pe perioada determinati, personal contractual, in baza
art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19, iar pentru cei declarati admisi, pe toata durata angajarii.

Refuzul acordarii consimtamantului atrage imposibilitatea participarii la concurs.
| | DA, sunt de acord.
| | NU sunt de acord.

Mentionez ca sunt de acord cu afisarea numelui in lista cu rezultatele concursului, publicata pe
internet, la adresa www.marius-nasta.ro

DATA: SEMNATURA:

INSTITUTUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE
MA

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

Email: secretariat@marius-nasta.ro
www.marius-nasta.ro

Sistem d a t
; fe"niﬁf,,?e'""" unitate aflata in

1SO 92001 PROCES DE ACREDITARE
[Cerfificat . 19217 C




I. Posturi:

Respiram
impreuna

Institutul de
Pneumoftiziologie
Marius Nasta

i

e ——
mm———
.

Metodologie din 2020 privind ocuparea, fara concurs
a posturilor vacante sau temporar vacante
din cadrul Institutului de Pneumoftiziologie ,,Marius Nasta” —

- 1 post — asistent medical laborator PL — Laborator Bacteriologie;
- 1 post — asistent medical laborator debutant PL — Laborator Bacteriologie;
- 1 post — infirmiera — Sectia Clinica Pneumologie IV;

Prezenta Metodologie a fost elaborata conform prevederilor Ordonantei de urgenta 186/2020 privind
instituirea unor misuri urgente pentru asigurarea necesarului de medici pe durata riscului epidemiologic
generat de pandemia de COVID-19 si pentru modificarea art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele
masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, privind ocuparea, firi concurs,
a posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul Ministerului Sanitatii si unititilor aflate in subordinea,
coordonarea si sub autoritatea Ministerului Sanatatii, inclusiv functiile publice de executie si conducere, pe
perioadad determinati, in contextul instituirii stirii de alerta pe teritoriul Romaniei, cu modificarile si

completarile ulterioare

Art. 1

(1)Initierea procedurii de ocupare, fara concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul
Institului, se aproba de catre manager prin referat intocmit de conducitorul structurii in care se regiseste
postul vacant sau temporar vacant.
(2)Referatul aprobat va fi inaintat structurii de resurse umane din cadrul Institutului, in vederea demararii
procedurii de ocupare, fara concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante.

Art. 2

Posturile vacante sau temporar vacante pot fi ocupate de persoane care indeplinesc conditiile generale si
conditiile specifice prevazute in fisa postului.

Art. 3

(1)Serviciul RUNOS are obligatia de a posta pe pagina institutiei anuntul privind ocuparea, fara concurs, a

posturilor vacante.

(2)Anuntul va cuprinde in mod obligatoriu urmitoarele elemente:

a)denumirea postului pentru care se organizeaza procedura de ocupare;

b)conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post;

c)actele necesare in vederea ocuparii, fara concurs, a posturilor vacante/temporar vacante;
d)conditii generale si specifice de ocupare a posturilor;

e)data-limita pana la care se pot depune dosarele;

f)data selectiei dosarelor.

3)Actele necesare in vederea ocupirii, fara concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante sunt:
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- cererea, in care se mentioneaza postul pentru care doreste sa concureze, insotita de declaratia privind
consimtdmantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal conform prevederilor Legii nr. 190/2018
privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile ulterioare - anexe ale anuntului de selectie;
- copia actului de identitate in termen de valabilitate, certificat de nastere, certificat de casatorie, dupa caz;

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

- copia carnetului de munca sau, dupd caz, adeverinte care atestd vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

- cazierul judiciar sau o declaraie pe propria raspundere ¢ nu are antecedente penale care sa il faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;

- adeverinta medicala eliberata de medicul de familie sau certificat medical din care sa rezulte ca este apt din
punct de vedere fizic si neuropsihic pentru exercitarea activita{ii pentru postul pentru care candideaza (se
accepta si documentul primit pe e-mail de la medicul de familie al candidatului);

- curriculum vitae, model comun european;

- declaratie pe propria raspundere ca este/nu este incadrat/incadrata la o alta institufie publica sau privata si
nu se afla in situatia de carantini sau izolare la domiciliu;

(4)Conditiile generale de participare sunt stabilite pentru fiecare categorie de personal in parte conform
legislatiei specifice de ocupare a fiecarui post.

(5)Conditiile specifice pe care trebuie si le indeplineasca persoana se stabilesc, pe baza fisei postului, la
propunerea structurilor in al cror stat de functii se afla functia vacanta/temporar vacanta. Conditiile
specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante care
necesitd studii superioare ori studii superioare de scurta durata se stabilesc in conformitate cu
nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din inva{imantul universitar de lunga durata si scurta durata,
respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specialitate.

Art. 4
in vederea ocuparii, fara concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante, candidatul depune un dosar care
va cuprinde documentele prevazute la art. 3 alin. (3).

Art. §
in termen de doua zile lucritoare de la data publicarii anuntului, candidatii depun documentele prevazute la
art. 3 alin. (3) in cadrul Serviciului RUNOS din sediul Sos. Viilor nr. 90, pav. V.

Art. 6

(1)In situatia in care se depun mai multe dosare pentru un singur post, iar dupa selectia dosarelor sunt admisi
mai multi candidati, se organizeaza proba de interviu.

(2)In situatia in care in urma selectiei dosarelor riméane un singur candidat, acesta va fi declarat admis fard a
mai fi organizata proba de interviu.

Art. 7
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Rezultatul va fi publicat in maximum 24 de ore de la data selectiei dosarelor, cu specificarea datei de
organizare a probei de interviu, in cazul in care sunt admisi mai multi candidati la selectia dosarelor.

Art. 8

(1)Managerul Institutului are obligatia sd constituie comisia de selectie prin act administrativ.

(2)Comisia este formata dintr-un numar impar de membri, din care face parte in mod obligatoriu seful
structurii in care urmeaza sa se faca angajarea.

(3)Comisia va fi condusi de un presedinte si va avea in componenta un secretar fara drept de vot.
(4)Atributiile comisiei prevazute la alin. (1) sunt urmétoarele:

- verifica indeplinirea cerintelor de ocupare stabilite in fisa postului, precum si a conditiilor legale prevazute
de actele normative specifice postului;

- realizeaza un plan de interviu, in cazul in care se depun mai multe dosare pentru un post;

- intocmeste si semneaza in doud exemplare deopotriva originale procesul-verbal final care contine
concluziile procedurii parcurse.

(5)Comisia previzuta la alin. (1) inainteaza managerului Institutului un exemplar original al procesului-
verbal final al procedurii de selectie cu propunerea de numire a candidatului declarat admis.
(6)Managerul Institutului numeste prin act administrativ candidatul admis.

(7)Membrii comisiei de selectie poarta intreaga rdspundere pentru asigurarea legalitatii si corectitudinii in
ceea ce priveste evaluarea candidatilor, asigurarea sanselor egale pentru acestia, securitatea confinutului
probelor de selectie si a documentelor elaborate.

Art. 9

Numirea se face prin act administrativ al managerului Institutului si inceteaza de drept in cel mult 30 de zile
de la data incetarii starii de alertd, conform prevederilor Ordonantei de urgenta 186/2020 privind instituirea
unor masuri urgente pentru asigurarea necesarului de medici pe durata riscului epidemiologic generat de
pandemia de COVID-19 si pentru modificarea art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele mésuri pentru
prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19.

Prezenta metodologie a fost afisata astazi:_.og.:m.:.om ......

Sef ServiciwAR.U.N.O.S.
Ec. Roman rt Constantin

ntocmit,
Ec. Anghelescu Alexandra
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Tematica si bibliografia pentru examen Infirmiera
Sectia Clinica Pneumologie IV

Bibliografia

-Ordinul MS nr. 961/2016,pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare;

- ORDIN MS nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea
deseurilor rezultate din activitdtile medicale si a Metodologiei de culegere a datelor
pentru baza nationald de date privind deseurile rezultate din activitatile medicale;

- Regulamentul Intern al Institutului;

- Codul de Etica si Integritate al salariatilor din Institut.

-Ordinul MS nr.1101/2016,privind aprobarea Normelor de supraveghere,prevenire si
limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;
-Ord.1025/2000-privind normele de aplicare- spalatorie in unitatile sanitare

-Fisa de post;

-Manualul de pregatire scoala de infirmiere

Tematica

- Curatarea

- Dezinfectia

- Clasificarea pe categorii a deseurilor rezultate din activitatea medicala

- Colectarea si trierea deseurilor pe categorii

-Lenjeria de spital

- Schimbarea lenjeriei cu pacientul imoblizat

- Alimentatia pacientului imobilizat la pat

- Precautiuni universale

-Spalarea mainilor

-Prevenirea si limitarea infectiilor
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ASISTENT MEDICAL DEBUTANT DE LABORATOR - BACTERIOLOGIE

TEMATICA

1. Bacteriile — forma, dimensiuni, mod de grupare si structura.

2. Cultivarea bacteriilor - tipuri de medii de cultura si tehnicile de insdmantare a acestora;

3. Sterilizarea si dezinfectia. Definitie, tipuri de sterilizare si substantele folosite in sterilizare.
4. Recoltarea produselor biologice pentru examenele de laborator: recoltarea si transportul
produselor biologice (sange, secretii purulente, exsudat nazal, exsudat faringian, sput3,
aspirat bronsic, lichid pleural, LCR, urina).

5. Examenul bacteriologic: examinarea preparatelor native si colorate; coloranti folositi in
bacteriologie si tipuri de coloranti.

6. Patogenitatea microorganismelor si procesul infectios-patogenitatea, virulenta,
toxigeneza, surse de infectie, multiplicarea bacteriilore si evolutia infectiilor.

7. Mijloace de aparare ale organismului impotriva agresiunii microbiene: imunitate naturald
siimunitate dobandita (antigenele, anticorpii, imunitate umorala, imunitate mediata celular,
imunitate activa, vaccinurile, imunitate pasivd, seroprofilaxia).

8. Cocii Gram (+): stafilococul, streptococul, pneumococul: habitat, caractere morfo-
tinctoriale, caractere de cultura si biochimice si de metabolism, caractere de patogenitate,
diagnostic de laborator.

9. Cocii Gram (-): meningococul, gonococul: habitat, caractere morfo-tinctoriale, caractere
de cultura si biochimice si de metabolism, caractere de patogenitate, diagnostic de
laborator.

10. Bacilii Gram (-): E. coli, Salmonella, Shigella, Pseudomonas spp. - habitat, caractere
morfo-tinctoriale, caractere de cultura si biochimice si de metabolism, caractere de
patogenitate, diagnostic de laborator.

11. Genul Mycobacterium - habitat, caractere morfo-tinctoriale, caractere de cultura,
patogenitate, diagnostic de laborator.

12. Germeni anaerobi: bacilul tetanic, bacilul gangrenei gazoase si botulinic: habitat,
caractere morfo-tinctoriale, caractere de cultura si biochimice si de metabolism, caractere
de patogenitate, diagnostic de laborator.

13. Morfologia, inmultirea, nutritia, toxinele si rolul patogen al ciupercilor.

Bibliografie
1. Tndrumar de tehnici de laborator de bacteriologie BK, 2005
2. Ghid National pemtru reteaua Laboratoarelor TB, 2017
3. Marian Negut, Dumitru Buiuc, Tratat de Microbiologie Clinica, Ed. A ll-a
4. Debeleac Lucia, |. Popescu-Dranda — Microbiologie, Editura Medicald Amalteea.
Bucuresti 1994.
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Legea nr. 46/2003 privind drepturile pacientilor, publicats in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea I, nr. 51 din 29 ianuarie 2003, cu modificirile si completarile
ulterioare.

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 144/28.10.2008 privind exercitarea
profesiei de asistent medical generalist, a profesiei de moasd si a profesiei de asistent
medical, precum si functionarea Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor
si Asistentilor Medicali din Romania, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
partea |, nr. 785 din 24.11.2008, aprobatd prin Legea 53/2014, cu modificérile si
completdrile ulterioare.

Codul de etica si deontologie al asistentului medical generalist, al moasei si al
asistentului medical din Romania, adoptat prin Hotdrérea Adundrii generale
nationale a Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor
Medicali din Roménia nr. 2/9 iulie 2009, publicatd in Monitorul Oficial al Romdniei,
partea |, nr. 560 din 12 august 2009.

Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 1226/03 decembrie 2012 pentru aprobarea
Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale si a
Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile
rezultate din activitati medicale, publicat in Monitorul Oficial al Romadniei, partea |,
nr. 855 din 18 decembrie 2012.

Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 961/19 august 2016 pentru aprobarea Normelor
tehnice privind curdtarea, dezinfectia si sterilizarea in unitdtile sanitare publice si
private, tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficientei
procedurii de curdtenie si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia
mdinilor, in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor
chimice in functie de suportul care urmeazd sd fie tratat si @ metodelor de evaluare a
deruldrii si eficientei procesului de sterilizare, publicat in Monitorul Oficial al
Romadniei, partea I, nr. 681 din 2 septembrie 2016, cu modificdrile si completdrile
ulterioare.

Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 1101/30.09.2016 privind aprobarea Normelor de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in
unitdtile sanitare, publicat in Monitorul Oficial al Roméniei, partea I, nr. 791 din 7
octombrie 2016.

Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 1410/12.12.2016 privind aplicarea Normelor de
aplicare a Legii drepturilor pacientului nr. 46/2003, publicat in Monitorul Oficial al
Roméniei nr. 1009/15 decembrie 2016.
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Aprobat
MANAGER, DIRECTOR INGRIJRI MEDICALE,
S.L. Dr. Mahler Beatrice As. Med. Pr. Licentiat Trandafir Daniela

FISA POSTULUI

Anexa la contractual individual de munca nr......

I. Informatii generale privind postul:

Numele si prenumele:

1. Denumirea postului: ASISTENT MEDICAL DE LABORATOR - COD 226920
Pozitia in COR (Clasificarea Ocupatiilor in Romania)

2. Compartimentul: BACTERIOLOGIE

3. Gradul profesional / treapta profesionald al ocupantului postului: -

4. Scopul principal al postului: asigura asistenta medicala in specialitatea laborator prin efectuarea
tehnicilor de laborator, specifice compartimentului de activitate, sub coordonarea medicului/biofogului
cu competenta.

5. Nivelul postului: de executie

6. Pondere ierarhica: are in subordine personalul auxliar angajat in Laboratorul de Bacteriologie

Il. Conditii de ocuparea postului (Pregitirea profesionald impusa ocupantului postului) :

1. Studii de specialitate:
- Diploma de licentd in specialitate/diploma de scoala postliceald
- Diploma de bacalaureat

2. Vechime in specialitate necesara: -

3. Perfectionari (specializari): -

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu Word, Excel.
5. Limbi strdine *3 (necesitate) si nivel *4 (de cunoastere): engleza, nivel de baza / mediu.

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :
- spirit de observatie;
- manualitate si responsabilitate;
- capacitate de management al stresului, efortului fizic prelungit;
- capacitate de adaptare la situatii de urgenta;
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- necesitatea de adaptare pentru munca in echipd, atentie si concentrare distributiva;
- instituirea actului decizional propriu in limita competentei;

- discretie, corectitudine, compasiune;

- solidaritate profesionalg;

- valorizarea si mentinerea competentelor;

- comunicare eficienta prin participare, abilitatea de a accepta si respect.

7. Cerinte specifice:
- Aviz de libera practica;
- Certificat OAMGMAMR — cu viza anualg;
- Asigurare malpraxis.

lll. Atributii postului:
Activitatile exercitate cu titlul profesional de asistent medical laborator sunt conforme cu

competentele profesionale certificate in specializarea LABORATOR.

1Il.1 Atributii generale

» lsi desfdsoara activitatea in mod responsabil, conform reglementérilor in vigoare si
cerintelor postului.

» Respecta prevederile regulamentului intern al unitatii, structura si organizarea activitatii in Laborator,
circuitele functionale din sectie si din spital. Se impune respectarea urmatoarelor circuite functionale, cele
septice fiind separate de cele aseptice:

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

« circuitul alimentelor si veselei

e circuitul instrumentelor si materialelor

e circuitul vizitatorilor

» Respecta OUG nr. 144/2008 privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, moasei, si
asistentului medical.

» 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 unititile 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 muncad si a datelor cu care intra in
contact, atdt in cadrul programului de lucru, cat si in afara acestuia; pastreaza si respectd
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 indisciplind ale pacientilor asistentului
sef, medicului de garda, medicului sef de sectie; in cazul parasirii sectiei de cdtre pacient se aplicd
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 fata de bolnavi si nu angajeaza cu acestia sau cu apartindtorii in
discutii pe probleme ce 7i depasesc competenta, semnaleaza medicului orice abatere de la disciplind a
bolnavilor.
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» in acordarea asistentei medicale, nu poate face discriminri pe baza rasei, sexului, varstei,
apartenentei etnice, originii nationale sau sociale, religiei, optiunilor politice sau antipatiei personale,
a conditiei sociale, etc.

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

» Indiferent de persoana, situatia sau locul in care se gdseste, are obligatia sa acorde primul ajutor
medical in situatii de urgentd, in limita competentelor profesionale, si solicita prezenta medicului.
Rdspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu.

» Rdspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oriciror probleme aparute pe parcursul derul3rii
activitatii.

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

Utilizeazd, pdstreaza in bune conditii si riaspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii,
echipamentelor, mobilierului si instrumentarului din dotarea sectiei, raspunde de materialele
sanitare si materialele consumabile.

» Semneazd personal in condica de prezentd la intrarea si la iesirea din tura.

» Pardsirea locului de munca se poate face numai cu aprobarea asistentului sef sau, in lipsa acestuia, a
medicului de garda; interdictia este valabild si la terminarea programului de lucru, atunci cind
schimbul de tura intarzie/ nu se prezint3.

Respectd programarea concediului de odihn3 planificat la inceputul anului.

» Utilizeazd resursele existente exclusiv in interesul unitatii.

» Recunoaste si indeplineste responsabilittile profesionale in cazul utilizrii tehnologiilor speciale cu
mentiunea ca, in cazul in care exista tehnologie in schimbare, aceste responsabilitati vor fi schimbate.

» Opereazd in sistemul informatic al Institutului cu parola personal3, pentru a nu se creea greseli si
confuzii, datele necesare pentru inregistrarea si asigurarea continuitatii actului medical.

» Informeazé asistentul sef despre orice problema apirut3 in modul de functionare al programului
informatic.

> Indeplineste orice sarcini trasate de seful de laborator sau asistenta sefa, conform preg3tirii sale, in
limita competentelor si obligatiilor profesionale.

Supravegheaza si coordoneaza activitatile desfasurate de personalul din subordine.

Participad la pregatirea personalului sanitar auxiliar.

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

» Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie
continud, conform cerintelor postului; participa la cursurile de pregitire profesionals.

» Are obligativitatea avizdrii 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).
Intocmeste rapoarte scrise referitoare la activitatea specificd desfdsurata.
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 aplic3 in cazul suplinirii unui
salariat aflat in concediu legal de odihna.

111.2 Activitati specifice postului:
1. Receptioneaza probe, verifica corectitudinea dintre datele din documentele de recoltare/
solicitare analize si datele de identificare ale probelor.
2. Verifica ambalarea, modul de prezentarea probelor si conditiile in care sunt pistrate/
transportate.
3. Pregateste materialele pentru efectuarea analizelor si efectueazi dezinfectia meselor de
lucru Tnainte si dupa utilizarea lor.
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4. Verificd termenele de valabilitate ale mediilor de cultura, cardurilor VITEK, reactivilor si
solutiilor pentru utilizarea zilnica, conform tehnicilor utilizate (prelucrare probe, VITEK,
GeneXpert).

5. Receptioneazd, verifica si realizeaza listele de lucru pe fiecare runda de prelucrare.

6. Executd analize microbiologice (florda nespecifica si BK) prin tehnici de bacteriologie
(insdmantare medii de cultura, identificare germeni, antibiograme clasice si pe VITEK) si prin
tehnici speciale din laboratorul de bacteriologie BK reprezentate de: decontaminarea
produselor biologice, insdmantarea mediilor U, efectueaza frotiuri.

7. Asigura autoclavarea produselor biologice infecte (prin rotatie);

8. Raspunde de buna pastrare si utilizare a hotelor, centrifugilor, GeneXpert si VITEK (utilizeaza
si curdta aparatura si executd operatiunile de intretinere pentru care a primit instruire);

9. Raspunde pentru calitatea si corectitudinea tehnicilor de lucru efectuate;

10. Executa controalele interne si externe de calitate, conform programului stabilit, sub
fndrumarea personalului superior;

11. Controleaza si indruma activitatea ingrijitorului;

12. Mentine un stoc adecvat de reactivi si alte materiale de laborator necesare realizarii
tehnicilor zilnice, informand seful ierarhic;

13. Informeaza ierarhic superior asupra deteriorarii reactivilor sau a aparaturii din dotarea
laboratorului;

14. Asigurd o bunad depozitare, a reactivilor si o corectd manipulare a substantelor toxice;

15. Asigurd colectarea, conform normelor a materialului biologic rezidual, a materialelor si
instrumentarului de unicd folosinta utilizat si se asigurd de depozitarea in vederea
distrugerii. Inscriptioneaza cutiile cu deseuri periculoase, conform normelor in vigoare;

16. Monitorizeaza, inregistreaza si controleaza parametrii conditiilor de mediu;

17. Respecta circuitele functionale ale laboratorului;

18. Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru specifice postului sdu;

19. Tnlocuieste, la nevoie, personalul de laborator cu aceeasi pregatire.

IV. Sfera relationala a titularului postului
IV.1 Sfera relationala interna:
a) Relatiiierarhice:
- subordonat fatd de: Sef laborator, Asistent sef laborator
- superior: pentru personalul auxiliar
b) Relatii functionale: cu compartimentele/sectiile din cadrul Institutului de Pneumoftiziologie
”Marius Nasta”
c) Relatii de control: controleazd, indruma ingrijitoarele din Laboratorul de bacteriologie
d) Relatii de reprezentare: in limita competentei

IV.2 Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: in limita competentei
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
c) cu persoane juridice private: nu este cazul

IV.3 Delegare de atributii si limita de competenta:
- prin decizii Comitet Director;
- prin decizii interne laborator.
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V. Atributii si sarcini privind:
Managementul calitatii:
- Cunoaste, respecta si aplica procedurile si protocoalele privind activitatea de serviciu in scopul
implementdrii sistemului de management al calitatii la nivel de Serviciu/Institut;
- Cunoaste si respecta politica managementului referitoare la calitate;
- Aplica procedurile si protocoalele specifice serviciului/ Institutului;
- Participa activ la realizarea obiectivelor generale ale calitatii stabilite de management si a
obiectivelor specifice locului de munca;
- Participa la monitorizarea calitatii activitatilor (sarcinilor) executate si ia masuri pentru
imbunatatirea calitatii acestora;
- Efectueazad activitati specifice pregatirii profesionale, asigurd si raspunde de calitatea acestora;
- Colaboreazd cu reprezentantul managementului calitatii la nivel de institut, in vederea
implementarii SMC la nivelul Sectiei/Serviciului/Compartimentului;
- Informeaza seful de laborator despre neconformitatile identificate in activitate;
- Stabileste Tmpreuna cu responsabilul de analizd/ seful de laborator si aplicd corectii/ actiuni
corective/ preventive sau reface analiza;
- Participa impreuna cu seful de laborator la analiza reclamatiei care vizeazd sectorul sdu de
activitate.

Comunicarea interactiva:
- 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;
- Anuntg, in caz de incidente, personalul de paza al institutului
- Anuntad personal seful de serviciu in cazulin care constata o neconformitate.

Munca in echipa:
- Realizeazd implicarea individuala in efectuarea sarcinilor de echipa.
- Efectueaza verbal si in scris preluarea/predarea sarcinilor de serviciu la plecarea in concediu.
- Participa la sedintele organizate de seful de laborator / asistentul sef / directorul ingrijiri
medicale/ managerul Institutului.

VI. Elaborarea si intocmirea documentelor:
- Completeaza documentele (Registru unic TB, condici, repertoare, caiete de lucru, consemnarea
rezultatelor in BA) ce revin activitatii desfasurate.

VII. Alte sarcini:
VII.1 Prevenirea si depistarea imbolnavirilor, aplicarea normelor igienico-sanitare si prevenirea
infectiilor nosocomiale
- Aplicarea normelor de igiend individuald si de mediu din sectie/serviciu/compartiment, conform
procedurilor.
- Intervine in caz de urgenta.
- Identifica factorii de risc si participd impreuna cu medicul epidemiologi la aplicarea masurilor de
prevenire si control al infectiilor nosocomiale, conform normelor in vigoare.
- Semnaleaza sefului de laborator/asistentului sef si CPCIN, cazurile de boli transmisibile pe care
le observa in randul personalului.

VII.2 Promovarea sanatatii
- Identifica factorii de risc.
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- Declard imediat sefului de laborator/asistentului sef orice imbolnavire acutd pe care o prezint3,
precum si bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale, dupa caz.

VII.3 Asigurarea propriei dezvoltari profesionale
- Participa la cursuri de formare continud si schimburi de experienta.
- Desfasoara activitati de autoperfectionare.
- Participa la activitati de cercetare dezvoltare.

V1.4 Aplicarea Normelor de Protectie a Muncii si a Normelor de Prevenire si Stingere a Incendiilor
- Aplica normele de protectia muncii.
- Aplica normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSI).
- Participa la aplicarea procedurilor de interventie.
- Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern, care va fi schimbat ori de
cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si aspectului estetic personal.

VII. 5 Asigurarea si gestionarea eficienta a resurselor materiale
- Gestioneaza corespunzator resursele primite.
- Participa la autoinventarierea periodica a dotarii serviciului, conform normelor stabilite.
- Rdspunde material de aparatura din dotare (calculator, imprimanta, etc).

VIl. 6 Masurile administrative si de disciplina muncii

- Preia materialele de la magazia laboratorului, le pastreaza si le utilizeaza in mod corespunzétor.

- la masuri cu privire la utilizarea rationala a reactivilor, consumabilelor de laborator, materialelor
sanitare, astfel incat sa respecte standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare.

- Anunta asistentul sef/ seful de laborator aparitia unor defectiuni ale echipamentelor din dotare
(hote, camera termostat, centrifugi, vortexuri, calculatoare, imprimante etc).

- Adoptd decizia de opripe a oricdrui dispozitiv electric, in situatia in care constatd cd existd un
pericol foarte mare de incendiu.

- Tn cazul constatarii unor acte de indisciplina la personalul din serviciu, informeaza seful ierarhic.

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

- Cunoaste reguli de etica si deontologia profesionala si a legislatiei in vigoare.

- Tsi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial, conform
pregdtirii 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 eticd si integritate al Institutului.

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

e Purtarea mastii de protectie in spatiile publice, spatiile comerciale, mijloacele de transport in

comun si la locul de munca.

e Cunoaste si aplica prevederile Planului Alb al Institutului.

e (Cunoaste si aplica toate procedurile de prevenire si limitare a infectiei cu SARS-CoV-2.

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

e Pe durata starii de alerta, managerul poate stabili, cu acordul salariatului, executarea unor
lucrdri sau sarcini de serviciu urgente, in legdtura cu prevenirea si combaterea situatiei care a

INSTITUTUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE

mms‘ & Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”
CERT'TN% AN MC S Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159
3 LV “ Telefon 021 335 69 10-Fa§ 021. 3373801

: unitate aflata in Email: secretariat@marius-nasta.ro

www.marius-nasta.ro

sl litaiis bl | PROCES DE ACREDITARE

ISO 2001

Certificat nr.: 19217 C CICLUL al fi-lea




— —l=— INSUlUIUI ge
f?esmam =A== Pneumoftiziologie

impreuna == == Marius Nasta

generat starea de alertd, indiferent de natura atributiilor de serviciu, cu asigurarea masurilor de
protectie a angajatului.

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

IX. Sarcini privind securitatea si sdnatatea in munca:

- Tsi insuseste prevederile Legii nr. 319/2006, masurile de aplicare, le respect3 si aplics in practici
functie de specificul muncii desfaturate.

- Isi desfisoard activitatea in conformitate cu pregitirile si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu puné in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald, atat propria persoana, cat si a persoanlor din subordine, care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

- Utilizeaza corect echipamentele din dotare.

- Comunica imediat sefului direct sau persoanelor desemnate cu responsabilitdti pe linie de
securitate Tn muncd orice situatie de muncd despre care are motive intemeiate s3 o considere
pericol, precum orice deficienta a sistemului de protectie.

- Oferd relatii la solicitarea inspectorilor de munca sau inspectorilor sanitari cu acordul sefului de
laborator si/sau conducerii Institutului.

- Participad la instruirile organizate pe linie de securitate si sanatate in munc3 la nivel de Institut si
sa respecte toate sarcinile primite cu aceste ocazii.

- Aduce la cunostinta sefului de laborator, in cel mai scurt timp posibil accidentele suferite de
propria persoand sau de orice salariat din sectie, de care are cunostinta.

X. Responsabilitati

- Rdspunde de indeplinirea promptd si corecta a sarcinilor de munca.

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

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

- Respectd, aplicd si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din domeniul
curateniei, asepsiei si antisepsiei, precum si dezinfectiei si dezinsectiei (OMS nr.916/2016);

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

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

- Respectd programul de munca si programarea concediului de odihna.

- Respectd circuitele functionale din serviciu si Institut.

- Se prezintd la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de sectie/serviciu/compartiment, fird a consuma alcool cu cel putin 12 ore
fnaintea intrarii in serviciu.

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

- Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficien{a timpul
de lucru.

- Respectd regulamentul intern al institutului.

- Tsi desfisoara activitatea in echipa respectind raporturile ierarhice si functionale.

- Se va supune masurilor adminsitrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevazute in fisa postului, conform regulamentului intern.

- Respectd si aplica legislatia in vigoare privind prevenirea si combatrea infectiilor nosocomizle.
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- Rdspunde 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.

- Solicitd in scris, orice modificare a graficului de prezentd si anuntd din timp seful de
sectie/serviciu/compartiment.

- Raspunde material de echipamentele din dotarea serviciului (hote, centrifugi, etc)

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

XI. Calitati si aptitudini
Manualitate; putere de munca; inteligentd; capacitate de analiza si sintezd; onestitate; munca in
echipd; rezistentd la stres; dinamism; spirit de organizare; abilitatiti de comunicare,
promptitudine; atentie si concentrare distributiva, asumarea responsabilitatii.

XIl. Programul de lucru
Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern al Institutului: .........ccccoveveveneneen.
Orele prestate in zilele de sarbatori legale, repaus sdptdmanal si in alte zile in care, In conformitatea
legea, nu se lucreazd, se compenseaza cu timp liber corespunzator, conform legislatiei n vigoare.

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

XIV. Protectia datelor cu caracter personal
in vederea asigurdrii conformitétii cu GDPR, personalul sectiei/serviciului/compartimentului va
respecta drepturile consolidate prin acest nou cadru legal si aplicd Procedurile operationale la nivel
de sectie/serviciu/compartiment.

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 ceea ce priveste
depunerea lor in locurile si in condiiile stabilite in procedurile de lucru;

e sanu 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 n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizat de catre superiorul sdu 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 regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cdtre superiorul sau ierarhic;

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

XV. Indicatori de evaluare profesionala anuala
- Obtinerea unui punctaj de minimum 4 puncte la evaluarea anuald a performantelor
profesionale;
- Obtinerea creditelor EMC — 30 credite pe an;
- Maximum 2 reclamatii de pe sectii/totalul reclamatiilor primite pe Laboratorul de Bacteriologie
- Osanctiuni disciplinare/an.
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XVI. Standarde de performanta

Cantitativ Incadrarea in orarul de desfasurare al activititilor specifice
incadrarea in normativele de consum
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 muncd pentru insusirea
modului de utilizare a echipamentelor/dotdrilor/dispozitivelor
Disponibilitate la sarcini
Calitativ Respectarea nivelului de competenta indus de Fisa postului
Respectarea procedurilor specific de lucru, procedurilor operationale si
protocoalelor specifice domeniului de activitate
Calitatea lucrarilor efectuate
Complexitatea lucrarilor efectuate
Asigurarea unui mediu de lucru sigur pentru echipa/personalul medical
indeplinirea indicatorilor de calitate stabiliti de managementul laboratorului
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 Tn executarea sarcinilor
Gestionarea eficientd a situatiilor la risc
Timpul mediu de solutionare a cazurilor
Utilizarea eficienta a timpului de munca

intocmit de (sef compartiment):
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele siprenumele:....ccccccmieininennncenns

2. SEMNATUIA: vt e e e

Mentiuni:
in functie de perfectionarea sistemului de management si de schimbarile legislative, prezenta
Fisa de postului poate fi completatd si modificata cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor
cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificdri care vor fi
comunicate salariatului.

INSTITUTUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE

MARIUS NASTA

\
CGRT

L\

slsiem de manogemenf
certificat

1ISO 9001

Certificat nr.: 19217 C

ANMCS

unitate aflata in

PROCES DE ACREDITARE

CICLUL al li-lea

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

Email: secretariat@marius-nasta. o
www.marius-nasta.ro



R i = Insuwi ge _
CSpram —— Pneumoftiziologie

impreuna == == Marius Nasta

I

Aprobat
MANAGER, DIRECTOR INGRURI MEDICALE,
S.L. Dr. Mahler Beatrice As. Med. Pr. Licentiat Trandafir Daniela

FISA POSTULUI

Anexd la contractual individual de munci nr......

I. Informatii generale privind postul:

Numele si prenumele:

1. Denumirea postului: ASISTENT MEDICAL DEBUTANT DE LABORATOR - COD 226920
Pozitia In COR (Clasificarea Ocupatiilor in Romania)

2. Compartimentul: BACTERIOLOGIE

3. Gradul profesional / treapta profesionals al ocupantului postului: -

4. Scopul principal al postului: asigurs asistentd medicald in specialitatea laborator prin efectuarea
tehnicilor de laborator, specifice compartimentului de activitate, sub coordonarea medicului/biologului
Cu competenta.

5. Nivelul postului: de executie

6. Pondere ierarhicd: are in subordine personalul auxliar angajat in Laboratorul de Bacteriologie

Il. Conditii de ocuparea postului (Pregitirea profesionala impusa ocupantului postului) :

1. Studii de specialitate:
- Diploma de licenta in specialitate/diplom3 de scoal¥ postliceala
- Diplomd de bacalaureat

2. Vechime in specialitate necesarsi: -

3. Perfectiondri (specializari): -

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu Word, Excel.
5. Limbi straine *3 (necesitate) si nivel *4 (de cunoastere): engleza, nivel de bazi / mediu.

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :
- spirit de observatie;
- manualitate si responsabilitate;
- capacitate de management al stresului, efortului fizic prelungit;
- capacitate de adaptare la situatii de urgenta;
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- necesitatea de adaptare pentru munca in echipa, atentie si concentrare distributiva;
- instituirea actului decizional propriu in limita competentei;

- discretie, corectitudine, compasiune;

- solidaritate profesionals;

- valorizarea si mentinerea competentelor;

- comunicare eficienta prin participare, abilitatea de a accepta si respect.

7. Cerinte specifice:
- Certificat OAMGMAMR - cu viza anualg;
- Asigurare malpraxis.

lll. Atributii postului:
Activitatile exercitate cu titlul profesional de asistent medical laborator sunt conforme cu

competentele profesionale certificate in specializarea LABORATOR.

lll.1 Atributii generale

» lsi desfasoar3 activitatea in mod responsabil, conform reglementrilor in vigoare si
cerintelor postului.

» Respectd prevederile regulamentului intern al unitatii, structura si organizarea activitatii in Laborator,
circuitele functionale din sectie si din spital. Se impune respectarea urméitoarelor circuite functionale, cele
septice fiind separate de cele aseptice:

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

e circuitul alimentelor si veselei

e circuitul instrumentelor si materialelor

e circuitul vizitatorilor

» Respecta OUG nr. 144/2008 privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, moasei, si

asistentului medical.

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.

~ Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci si a datelor cu care intrd in
contact, atat in cadrul programului de lucru, cat si in afara acestuia; pastreazd si respect3
confidentialitatea si anonimatul pacientilor si a optiunilor exprimate de acestia cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal.

» Respectd si apara drepturile pacientului: anuntd cazurile de indisciplind ale pacientilor asistentului
sef, medicului de gard3, medicului sef de sectie; in cazul parssirii sectiei de citre pacient se aplica
codul de procedurs stabilit de unitate.

» Respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxim3 eficienta timpul de
munca.

» Are un comportament civilizat fatd de bolnavi $i nu angajeaza cu acestia sau cu apartinitorii in
discutii pe probleme ce i depdsesc competenta, semnaleazi medicului orice abatere de la discipling a
bolnavilor.

\%
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> 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 consimtdmantul informat al pacientului, familiei sau reprezentantului legal pentru interventii
conforme cu competentele profesionale.

» Indiferent de persoana, situatia sau locul in care se gdseste, are obligatia s& acorde primul ajutor
medical in situatii de urgent3, in limita competentelor profesionale, si solicit3 prezenta medicului.

» Rdspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu.

» Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricdror probleme apdrute pe parcursul derul3rii
activitatii.

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

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

Semneazd personal in condica de prezents la intrarea silaiesirea din tura.

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

> Respectd programarea concediului de odihn planificat la inceputul anului.

» Utilizeazd resursele existente exclusiv in interesul unitatii.

» Recunoaste si indeplineste responsabilititile profesionale in cazul utilizirii tehnologiilor speciale cu

mentiunea ca, in cazul in care exista tehnologie in schimbare, aceste responsabilitati vor fi schimbate.

Opereaza in sistemul informatic al Institutului cu parola personald, pentru a nu se creea greseli si

confuzii, datele necesare pentru inregistrarea si asigurarea continuitatii actului medical.

Informeaza asistentul sef despre orice problema apdruta in modul de functionare al programului

informatic.

> Indeplineste orice sarcini trasate de seful de laborator sau asistenta sefs, conform pregatirii sale, In
limita competentelor si obligatiilor profesionale.

» Supravegheazd si coordoneazd activitétile desfisurate de personalul din subordine.

> Participa la pregdtirea personalului sanitar auxiliar.

» Poartad ecuson si echipamentul de protectie previzut in regulamentul de ordine interioar, care va fi

schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

Se preocupad de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie

continud, conform cerintelor postului; particip3 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).

> Intocmeste rapoarte scrise referitoare la activitatea specifica desfasurata.

in situatia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeaz

atributiilor din fisa postului a persoanei inlocuite; aceeasi prevedere se aplicd Tn cazul suplinirii unui

salariat aflat in concediu legal de odihn3.

Y
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Il.2 Activitati specifice postului:
1. Receptioneazd probe, verificd corectitudinea dintre datele din documentele de recoltare/
solicitare analize si datele de identificare ale probelor.
2. Verificd ambalarea, modul de prezentarea probelor si conditiile in care sunt pastrate/
transportate.
3. Pregdteste materialele pentru efectuarea analizelor si efectueazs dezinfectia meselor de
lucru Tnainte si dup3 utilizarea lor.
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4. Verificd termenele de valabilitate ale mediilor de culturd, cardurilor VITEK, reactivilor si
solutiilor pentru utilizarea zilnic3, conform tehnicilor utilizate (prelucrare probe, VITEK,
GeneXpert).

5. Receptioneaza, verifica si realizeazi listele de lucru pe fiecare runda de prelucrare.

6. Executa analize microbiologice (flors nespecificd si BK) prin tehnici de bacteriologie
(insdmantare medii de cultur3, identificare germeni, antibiograme clasice si pe VITEK) si prin
tehnici speciale din laboratorul de bacteriologie BK reprezentate de: decontaminarea
produselor biologice, insdmantarea mediilor U, efectueaz3 frotiuri.

7. Asigurd autoclavarea produselor biologice infecte (prin rotatie);

8. Raspunde de buna pastrare si utilizare a hotelor, centrifugilor, GeneXpert si VITEK (utilizeazi
si curdtd aparatura si executd operatiunile de intretinere pentru care a primit instruire);

9. Rdspunde pentru calitatea si corectitudinea tehnicilor de lucru efectuate;

10. Executd controalele interne si externe de calitate, conform programului stabilit, sub
indrumarea personalului superior;

11. Controleaza si indruma activitatea ingrijitorului;

12. Mentine un stoc adecvat de reactivi si alte materiale de laborator necesare realizarii
tehnicilor zilnice, informand seful ierarhic;

13. Informeaza ierarhic superior asupra deteriordrii reactivilor sau a aparaturii din dotarea
laboratorului;

14. Asigurd o bund depozitare, a reactivilor si o corect3 manipulare a substantelor toxice;

15. Asigura colectarea, conform normelor a materialului biologic rezidual, a materialelor si
instrumentarului de unicd folosintd utilizat si se asigura de depozitarea in vederea
distrugerii. Inscriptioneaz3 cutiile cu deseuri periculoase, conform normelor in vigoare;

16. Monitorizeazd, inregistreaza si controleazi parametrii conditiilor de mediu;

17. Respectd circuitele functionale ale laboratorului;

18. Cunoagste si aplica normele interne si procedurile de lucru specifice postului sdu;

19. Tnlocuieste, la nevoie, personalul de laborator cu aceeasi pregitire.

IV. Sfera relationala a titularului postului
IV.1 Sfera relationala interna:
a) Relatiiierarhice:
- subordonat fatd de: Sef laborator, Asistent sef laborator
- superior: pentru personalul auxiliar
b) Relatii functionale: cu compartimentele/sectiile din cadrul Institutului de Pneumoftiziologie
”Marius Nasta”
) Relatii de control: controleazs, indruma3 ingrijitoarele din Laboratorul de bacteriologie
d) Relatii de reprezentare: in limita competentei

IV.2 Sfera relational3 externa:
a) cu autoritati si institutii publice: in limita competentei
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

IV.3 Delegare de atributii si limit3 de competent3:
- prin decizii Comitet Director;
- prin decizii interne laborator.
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V. Atributii si sarcini privind:
Managementul calitatii:
- Cunoaste, respecta si aplicd procedurile si protocoalele privind activitatea de serviciu in scopul
implementdrii sistemului de management al calitatii la nivel de Serviciu/Institut;
- Cunoaste si respecta politica managementului referitoare la calitate;
- Aplica procedurile si protocoalele specifice serviciului/ Institutului;
- Participa activ la realizarea obiectivelor generale ale calitatii stabilite de management si a
obiectivelor specifice locului de munca;
- Participa la monitorizarea calitatii activitatilor (sarcinilor) executate si ia masuri pentru
imbunatatirea calitatii acestora;
- Efectueaza activitati specifice pregatirii profesionale, asigura si rdspunde de calitatea acestora;
- Colaboreazd cu reprezentantul managementului calitatii la nivel de institut, in vederea
implementarii SMC la nivelul Sectiei/Serviciului/Compartimentului;
- Informeaza seful de laborator despre neconformitatile identificate in activitate;
- Stabileste iTmpreuna cu responsabilul de analizd/ seful de laborator si aplica corectii/ actiuni
corective/ preventive sau reface analiza;
- Participa Tmpreund cu seful de laborator la analiza reclamatiei care vizeaza sectorul sdu de
activitate.

Comunicarea interactiva:
- 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;
- Anuntd, in caz de incidente, personalul de paza al institutului
- Anuntd personal seful de serviciu in cazulin care constata o neconformitate.

Munca in echipa:
- Realizeazd implicarea individuala in efectuarea sarcinilor de echipa.
- Efectueaza verbal si in scris preluarea/predarea sarcinilor de serviciu la plecarea in concediu.
- Participa la sedintele organizate de seful de laborator / asistentul sef / directorul ingrijiri
medicale/ managerul Institutului.

VI. Elaborarea si intocmirea documentelor:
- Completeazd documentele (Registru unic TB, condici, repertoare, caiete de lucru, consemnarea
rezultatelor in BA) ce revin activitatii desfasurate.

VII. Alte sarcini:
VIl.1 Prevenirea si depistarea imbolnavirilor, aplicarea normelor igienico-sanitare si prevenirea
infectiilor nosocomiale
- Aplicarea normelor de igiend individual3 si de mediu din sectie/serviciu/compartiment, conform
procedurilor.
- Intervine in caz de urgenta.
- Identificd factorii de risc si participa impreuna cu medicul epidemiologi la aplicarea masurilor de
prevenire si control al infectiilor nosocomiale, conform normelor in vigoare.
- Semnaleazd sefului de laborator/asistentului sef si CPCIN, cazurile de boli transmisibile pe care
le observa in randul personalului.

VIl.2 Promovarea sanatatii
- Identifica factorii de risc.
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- Declard imediat sefului de laborator/asistentului sef orice imbolndvire acutd pe care o prezintd,
precum si bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale, dupa caz.

VII.3 Asigurarea propriei dezvoltari profesionale
- Participa la cursuri de formare continua si schimburi de experienta.
- Desfdsoara activitati de autoperfectionare.
- Participa la activitati de cercetare dezvoltare.

VII.4 Aplicarea Normelor de Protectie a Muncii si a Normelor de Prevenire si Stingere a Incendiilor
- Aplica normele de protectia muncii.
- Aplica normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSI).
- Participa la aplicarea procedurilor de interventie.
- Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern, care va fi schimbat ori de
cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si aspectului estetic personal.

VII. 5 Asigurarea si gestionarea eficienta a resurselor materiale

- Gestioneazd corespunzdtor resursele primite.

- Participa la autoinventarierea periodica a dotarii serviciului, conform normelor stabilite.
Raspunde material de aparatura din dotare (calculator, imprimanta, etc).

VIl. 6 Masurile administrative si de disciplina muncii

- Preia materialele de la magazia laboratorului, le pastreaza si le utilizeaza in mod corespunzator.

- lamasuri cu privire la utilizarea rationala a reactivilor, consumabilelor de laborator, materialelor
sanitare, astfel incat sa respecte standardele de calitate si procedurile (protocoaleie) in vigoare.

- Anuntd asistentul sef/ seful de laborator aparitia unor defectiuni ale echipamentelor din dotare
(hote, camera termostat, centrifugi, vortexuri, calculatoare, imprimante etc).

- Adoptd decizia de opripe a oricarui dispozitiv electric, in situatia in care constatd ca exista un
pericol foarte mare de incendiu.

- 1n cazul constatdrii unor acte de indisciplind la personalul din serviciu, informeaza seful ierarhic.

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

- Cunoaste reguli de etica si deontologia profesionala si a legislatiei in vigoare.

- Tsi 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 eticd si integritate al Institutului.

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

e Purtarea mastii de protectie in spatiile publice, spatiile comerciale, mijloacele de transport in

comun si la locul de munca.

e Cunoaste si aplica prevederile Planului Alb al Institutului.

e Cunoaste si aplica toate procedurile de prevenire si limitare a infectiei cu SARS-CoV-2.

e Pe durata starii de alertd, in functie de specificul activitatii si de nevoi, managerul Institutului
poate dispune unilateral intreruperea concediilor de odihng, de odihnd suplimentare, fard platd,
de studii si pentru formare profesionald ale personalului angajat si reluarea activitatii pentru
personalul propriu.

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

® Pe durata stdrii de alertd, salariatul va rdmane disponibil pentru efectuarea sarcinilor de
serviciu, in functie de volumul de activitate al institutului, in vederea realizarii scopului prezentei
legi.

IX. Sarcini privind securitatea si sanatatea in munca:

- Tsi insuseste prevederile Legii nr. 319/2006, masurile de aplicare, le respecta si aplica in practica
functie de specificul muncii desfaturate.

- Tsi desfisoard activitatea in conformitate cu pregitirile si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu puna in pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald, atat propria persoand, cat si a persoanlor din subordine, care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc3.

- Utilizeaza corect echipamentele din dotare.

- Comunica imediat sefului direct sau persoanelor desemnate cu responsabilititi pe linie de
securitate Tn muncad orice situatie de munca despre care are motive intemeiate s& o considere
pericol, precum orice deficienta a sistemului de protectie.

- Ofera relatii la solicitarea inspectorilor de munca sau inspectorilor sanitari cu acordul sefului de
laborator si/sau conducerii Institutului.

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

- Aduce la cunostinta sefului de laborator, in cel mai scurt timp posibil accidentele suferite de
propria persoana sau de orice salariat din sectie, de care are cunostinta.

X. Responsabilitati

- Raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munca.

- Respecta si Tsi insuseste prevederile legislatiei din domeniul s&natatii si securitdtii Tn munca
(Legea 319/2006).

- Respectd, aplicd si rdspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din domeniul
prevenirii infectiilor asociate activitatii medicale (OMS nr.1101/2016);

- Respecta, aplica si rdspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din domeniul
curdteniei, asepsiei si antisepsiei, precum si dezinfectiei si dezinsectiei (OMS nr.916/2016);

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

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

- Respectd programul de muncad 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, fird a consuma alcool cu cel putin 12 ore
fnaintea intrarii in serviciu.

- La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneazad condica de prezentd, cu mentionarea
orei de venire si plecare.

- Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul
de lucru.

- Respectd regulamentul intern al institutului.

- Tsi desfisoara activitatea in echipa respectind raporturile ierarhice si functionale.

- Se va supune madsurilor adminsitrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevazute in fisa postului, conform regulamentului intern.

- Respecta si aplica legislatia in vigoare privind prevenirea si combatrea infectiilor nosocomiale.
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- Rdspunde 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.

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

- Rdspunde material de echipamentele din dotarea serviciului (hote, centrifugi, etc)

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

XI. Calitati si aptitudini
Manualitate; putere de muncg; inteligentd; capacitate de analiza si sintezd; onestitate; munca in
echipd; rezistentd la stres; dinamism; spirit de organizare; abilitatiti de comunicare,
promptitudine; atentie si concentrare distributivd, asumarea responsabilitatii.

Xil. Programul de lucru
Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern al Institutului: .........ccocoeeeenne.
Orele prestate in zilele de sdrbdtori legale, repaus sdptdmanal si in alte zile in care, in conformitatea
legea, nu se lucreaza, se compenseaza cu timp liber corespunzator, conform legislatiei in vigoare.

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

XIV. Protectia datelor cu caracter personal
in vederea asigurarii conformitatii cu GDPR, personalul sectiei/serviciului/compartimentului va
respecta drepturile consolidate prin acest nou cadru legal si aplicad Procedurile operationale la nivel
de sectie/serviciu/compartiment.

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, cit si in ceea ce priveste
depunerea lor in locurile si in condiiiile stabilite in procedurile de lucru;

e sa nudivulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, Tn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regdseste Tn atributiile sale de serviciu sau a fost autorizat de catre superiorul sdu 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 aceastd activitate se regdseste 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 aflad sub controlul institutului sau care sunt accesibile in
afara acestuia, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute de email sau orice alt mijloc
etnic.

XV. Indicatori de evaluare profesionalad anuala

- Obtinerea unui punctaj de minimum 4 puncte la evaluarea anuald a performantelor
profesionale;

- Obtinerea creditelor EMC — 30 credite pe an;

- Maximum 2 reclamatii de pe sectii/totalul reclamatiilor primite pe Laboratorul de Bacteriologie

- 0sanctiuni disciplinare/an.

INSTITUTUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE

MUSA =1 AN MCS Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”
CEHT"FI' 3’ Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159
5 ‘ ol Telefon 021 335 69 10 Fax 021 337 38 01

N
> 4

A unitate aflata in Email: secretariat@marius-nasta.ro

Sistem d:errv'\;zgtaemen* PROCES DE ACREDITARE www.marius-nasta.ro

ISO 92001

Certificat nr.: 19217 C CICLUL al ll-lea




- =—l=—  INSUlUIUI g8
Respiram =|= Pneumoftiziologie

impreuna == == Marius Nasta

XVI. Standarde de performant3
Cantitativ Incadrarea in orarul de desfasurare al activitatilor specifice
Incadrarea in normativele de consum

Propuneri pentru ameliorarea activitatii specifice

Numdr de sesizdri, reclamatii, plangeri, sanctiuni

Participarea la instruirile cuprinse in Planul de instruire anual

Participarea la instruirile specifice locului de munci pentru fnsusirea
modului de utilizare a echipamentelor/dotarilor/dispozitivelor
Disponibilitate la sarcini

Calitativ Respectarea nivelului de competenta indus de Fisa postului

Respectarea procedurilor specific de lucru, procedurilor operationale si
protocoalelor specifice domeniului de activitate

Calitatea lucrarilor efectuate

Complexitatea lucrarilor efectuate

Asigurarea unui mediu de lucru sigur pentru echipa/personalul medical
indeplinirea indicatorilor de calitate stabiliti de managementul laboratorului
Asigurarea unui climat de munca etic, neconflictual

Asumarea responsabilitatilor pentru actiunile intreprinse

Evaluarea impactului deciziilor

Pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare la pacient

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

Timp Promptitudine Tn executarea sarcinilor

Gestionarea eficientd a situatiilor la risc

Timpul mediu de solutionare a cazurilor

Utilizarea eficienta a timpului de munca

intocmit de (sef compartiment):

Numele si prenumele:...!. O M QCZ[U?

Functia de conducere : ........] /f Mﬂaﬂﬂ U C&&] (

Semnatura: .....cceeeeeeeen o " (R N

Data intocmirii: ............. 3 ...... Wﬁ% ?J

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

& W e

1. Numele si prenumele:...........c.cooeevenn.....

2. SeMNATUIA: coveeeeeeeee e

Mentiuni:
in functie de perfectionarea sistemului de management si de schimbarile legislative, prezenta
Fisa de postului poate fi completata si modificatd cu atributii, lucrdri sau sarcini specifice noilor
cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificiri care vor fi
comunicate salariatului.

INSTITUTUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE
I "Am Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”
AN MC S Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159
Telefon 021 335 69 10 Fax 021 337 38 01

unitate aflata in Email: secretariat@marius-nasta.ro
www.marius-nasta.ro

Sistem de manogemenl
ceriticat PROCES DE ACREDITARE

ISO 92001

Certificat nr: 19217 C CICLUL al ll-lea




Respiram == |Instititulde
o » === Pneumoftiziologie
IMpreuna == == Marius Nasta

\
\
Aprobat MANAGER, DIRECTOR INGRIJIRI,

S. L. Dr. Mahler Beatrice Trandafir Danié[a

» b
/ [

FISA POSTULUI
Anexa la contractual individual de munca nr.

L Informatii generale privind postul :

1. Numele si prenumele :

2. Denumirea postului : infirmier/infirmiera
3. Pozitia in COR (Clasificarea Ocupatiilor in Romania): 532103

4. Compartimentul :

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

7. Nivelul postului : de executie;

8. Pondere ierarhici: nu are;

II. Conditii de ocuparea postului (Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului):

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

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

3. Perfectionari (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:
* 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,
e lucru in echipa, stabiliate emotionala

7. Cerinte SPECIFICE ...oviiiieiir ittt

II1. Atributiile postului:
e Cunoaste structura si organizarea activitatii din sectie/compartiment;
e Respecti circuitele functionale din sectie / compartiment (in functie de specific)
pentru:
o circuitul de intrare si iesire a personalului

circuitul de primire a bolnavului in spital

circuitul lenjeriei

circuitul alimentelor si veselei

circuitul instrumentelor si materialelor

o circuitul vizitatorilor

e Cunoaste si respectd procedurile de curatenie si dezinfectie;

e Recunoaste gradul de autonomie si limitele de competenta in cadrul responsabilitailor
profesionale;

e Respecta normele tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile
sanitare;

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

Respectd secretul profesional, confidentialitatea informatiei medicale, legislatia si
reglementarile interne privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

e 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 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, 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 fatd de pacient, apartinatori, colegi de serviciu;
Se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de sectie

e Respecta ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima
eficientd timpul de munca

e Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé indiferent de
natura acestora

e Nu face nici o declaratie publica cu referire la locul de munca fara acordul conducerii.

O O O O
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® Sc¢ va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei. Raspunde de

bunurile materialele din dotare

Participa la programele de instruire si de educatie profesionald continui:

Participd alaturi de celelalte categorii profesionale la protejarea mediului ambiant.

L.a inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta

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

si Ry

® in situatia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se
conformeazd 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 superioard, in conformitatea cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale

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

Activitati specifice postului:

1. Planificarea propriei activititi

® Acorda ingrijiri cu respectarea normelor igienico-sanitare aplicabile la locul de munca
persoanei ingrijite, corespunzator varstei si regimurilor recomandate

* Asigurd normele de confort ale persoanei ingrijite

Supravegheaza starea de sanitate a persoanei ingrijite, cu respectarea recomandarilor

sefului ierarhic

Comunica cu persoana ingrijita

Acorda ajutor la activitatile zilnice ale persoanei ingrijite

Alimentarea si hidratarea a persoanei ingrijite

Transportd alimentele de la oficiu/bloc alimentar la masa/patul persoanei ingrijite

respectand cu rigurozitate regulile de igiena

Pregateste persoana ingrijita dependenti pentru alimentare si hidratare

Ajuta persoana ingrijita la activitatea de hranire si hidratare

Repozitioneaza pacientul confortabil si reorganizeaza patul si noptiera

Spald, dezinfecteaza si pastreazi vesela utilizata, conform procedurii in vigoare

Aplica procedurile de lucru conform Planurilor zilnice §i saptamdnale de curdtenie si

dezinfectie pentru oficiu si sala de mese

3. Igienizarea spatiului in care se afla persoana ingrijita

® Pregateste materialele de curitenie si substantele dezinfectante conform Instructiunilor

® & o o

v

® N e e

de lucru.
e 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 personali, normele igienico -sanitare si de sinitate in munca
e Curdta si dezinfecteaza ori de cate ori este nevoie biile si grupurile sanitare cu

materiale si ustensile folosite numai in acest scop

Asigura aerisirea periodica adecvati a saloanelor

Pregiteste salonul pentru dezinfectie conform Planurilor Zilnice si lunare de

curdfenie si dezinfectie si ori de cate ori este necesar
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® la dispozitia asistentului sef, preia atributiile ingrijitoarei de curitenie (efectucazi
zilnic si ori de cate ori este nevoie curatenia, raspunde de starea de igiend a saloanelor,
biilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor.etc)

4. Acordarea ingrijirilor de igieni pentru persoanele ingrijite

® Acorda ingrijiri de igiend corporald, zilnic sau ori de cite 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 ingrijita cu operativitate conform tehnicilor specifice.

Ajutd persoana ingrijitd 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 cite orj se impune

Schimbi lenjeria patului ocupat/neocupat conform procedurilor in vigoare, prin

aplicarea tehnicilor specifice.

* Adapteaza cu operativitate accesoriile patului la necesitatile imediate ale pacientului
Evacueazd la intervalele stabilite sau la indicatia asistentului medical pungile
colectoare de urind. dupa inregistrarea cantititii de urini de catre asistentul medical.

® Asigurd curatenia. dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate in locurile si conditiile

stabilite, conform procedurii in vigoare.

Transportul rufiriei

Colecteaza lenjeria murdara si cea contaminati conform procedurilor in vigoare

Depoziteaza temporar lenjeria in spatiul desemnat special, conform procedurilor in

vigoare

* Asigurd igienizarea corespunzitoare a spatiului si recipientelor destinate colectirii
lenjeriei

e Transportd lenjeria utilizata pe circuitul de transport destinat acestora, in conditiile
prevazute de procedurile in vigoare
Preda lenjeria murdara in vederea procesdrii
Preia lenjeria curata si o transporta pe sectie
Pastreazd lenjeria curata in spatii special amenajate care respectd normele igienico-
sanitare

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

6. Transportul persoanelor ingrijite

° Respectd tipul de mobilizare identificat. conform indicatiilor echipei medicale Si
particularitatilor persoanei ingrijite.

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

e Utilizeaza corect accesoriile specifice utilizate in mobilizarea persoanclor ingrijite

e Punc la dispozitia persoanei ingrijite accesoriile de deplasare. conform tipului de

mobilizare
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Ajuta la transportul persoanelor ingrijite conform tehnicilor specifice.

insot,ege persoana ingrijitd in vederea efectuarii investigatiilor

Respectd indicatiile primite si momentul planificat;

Supravegheaza persoana ingrijita pe timpul transportului

Acordad atentie si raspunde de documentele care insotesc pacientul la investigatii
Asigura izolarea decedatului de restul pacientilor.

Pregiteste persoana decedata pentru transport.

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

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

Reorganizeaza (curita si dezinfecteaza) spatiul in care a survenit decesul.
Gestionarea materialelor utilizate

Cunoaste materialele si echipamentele necesare desfasuririi activitatii

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)

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).

Gestionarea deseurilor

Cunoaste tipurile de deseuri rezultate din activitatea medicala

Cunoaste modul de colectare al deseurilor

Raspunde de eliminarea corects a deseurilor provenite din activitatea proprie

Cunoaste circuitele functionale pentru eliminarea deseurilor

V. Sfera relationali a titularului postului

V.1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd 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. Sfera relationald externi:
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a) cu autoritati si institutii publice: nu are
b) cu organizatii internationale: nu are
¢) cu persoane juridice private: nu are

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

VL 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;

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

e Efectucaza activitati specifice pregatirii profesionale, asiguri si raspunde de calitatea
acestoira;

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

Comunicarea interactivi:

* 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

® 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!

Munci in echipi:
® Realizeaza implicarea individuala in efectuarea sarcinilor de echipa.

e [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

VII. Elaborarea si intocmirea documentelor:

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

Documente predare/primire lenjerie

Evidenta deseuri

VIIi. 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, contorm regulamentului
de ordine interioara

implementeazi practicile de ingrijire a pacientilor in vederea limitirii infectiilor;

sc familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si aplicarea
practicilor adecvate pe toata durata internirii 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 sanititii

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 experienti
Desfasoara activitati de autoperfectionare

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

Infirmiera isi desfasoare activitatea in conform itate 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:

© sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele 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;

© sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard 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 lucratorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea si sdnatatea lucritorilor. precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;
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© sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului

accidentele suferite de propria persoana;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este

necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de

catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor:
© sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnati. pentru a permite angajatorului sa se asigure ci mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sdndtate, in
domeniul sdu de activitate:
C sa i§i insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;
o sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

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

» Aplica normele igienico-sanitare, de protectic 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.

*  Mancvreaza componentele instalatiei de oxicen cu mainile curate, fara urme de ulei sau
alte materii grase!

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

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

* Asigura mésurile de securitate si interventie ale sectiei pentru evitarea oriciror
incidente/accidente: aparatura si utilaje medicale, utilaje electrice. surse de gaz metan, surse
de oxigen, substante dezinfectante, incendii si calamitati naturale

e se prezinte la medicul indicat de responsabilul de securitate i 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.

O

5. Asigurarea si gestionarea eficienti a resurselor materiale

¢ Gestioneazd corespunzator resursele primite
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* Participd la autoinventarierea periodica a dotirii 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:

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

* Adoptd decizia de oprire a oricarui dispozitiv electric, in situatia in care constata ca exista
un pericol foarte mare de incendiu.

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

* Cunoaste reguli de etica si deontologie profesionala si a legislatiei in vigoare:

e 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 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

e 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 odihna, de odihna
suplimentare, fara platd, de studii si pentru formare profesionald ale personalului angajat
si reluarea activitatii pentru personalul propriu.

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

® Pe durata starii de alertd, 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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¢ 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;

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;

® 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 autorizati de catre superiorul sau ierarhic;

® sa nu fransmita 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.

® 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

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

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

* Raspunde de indeplinirea prompta §i 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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* Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a  prevederile legislatici 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
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
¢e 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

* Respectd secretul profesional, are un comportament civilizat fatd de bolnavi si nu se
angajeaza cu acestia sau cu apar{inatorii 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;

e 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 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 sectiei.

* Respecta normele de circulatie pe durata deplasarii de la/la domiciliu la/de la locul de
murica 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)

* Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna:

e 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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® Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta

timpu! 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.

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

* 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:

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

® Sesizeara superiorii sau departamentul administrativ cu privire la orice defectiune aparuta
la niveiul sectiei unde isi desfasoara activitatea.

¢ Utilizcaza. 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.

* Raspunde material de echipamentele din dotarea serviciului

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 sc 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.

® 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:

* 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:

® Raspunde de materialele de curatenie sj materialele consumabile prin utilizarea lor
Jjudicioasa;

® 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 :

* 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.

e in cxercitarea 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:

= Nercalizarea, integrala sau partiali, a sarcinilor si responsabilitatilor sau competentelor

cuprinse in prezenta fisa de post se va sanctiona conform legii si reglementarilor
aplicabile.

IX.  Standarde de performanti

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) :

I.

2.

3. Semnatura ...
4. Data intocmirii......... hees:

Am luat la cunostintd@ si am primit un exemplar

Lo Numele siprenumele....o
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Mentiuni:

in functie de perfectionarea sistemului de organizare si de schimbarile legislative. prezenta
Fisa a postului poate fi completati si modificati 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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