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Aprobat Manager, Avizat Director de ingrijiri

S.L. Dr. Mabler Beatrice As.Trandafif Daniela
FISA POSTULUI
Anexa la contractual individual de muncanr. ..........
L. Informatii generale privind postul :
1. Numele si prenumele: ......... Al RSP B PR R

Denumirea postului : infirmier/infirmiera
. Pozitin in COR (Clasificarea Ocupatiilor in Rominia): 332103

4. Compartimentul : sectia Unitate Mobila de Terapie Intesiva

5. Gradul profesional / treapta profesionald ol ocupantului postului : ...infirmicra

6. Scopul principal al postului - asigurarea nevoilor de ingrijire a pacientului internat in
seclie 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 ierarhicd: nu are:

1. Conditii de ocuparea postului (Pregatirea profesionala impusd ocupantului postului):

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

2, Vechime in specialitate necesaré -
a) vechime in munca: nu
b) nu necesita vechime
3. Perfectiondiri (specializari): curs de pregatire a infirmierelor organizat de structure abilitate

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

5. Limbi strdiine *3) (necesitate si nivel *4)) de cunoastere): nu
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6. Abilitafi, calitd(i si aptitudini necesare:

e rezistenta la efort fizic, rezistenta la stress,

¢ empatie in relatia cu pacientul,

* promptitudine, disponibilitate,

e adaptabilitate, spint de observatie,

¢ lucru in echipa, stabiliate emotionala i

7. Cerinte sPecifiCe ... —

1L Atributiile postului:
» Cunoaste structura §i organizarea activitafii din sectie/compartiment:
o Respectd circuitele functionale din sectic / compartiment (in functic 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 f_
circuitul vizitatorilor |
Cunoagte §i respectd procedurile de curatenie si dezinfectie: ‘
Recunoagte gradul de autonomie i limitele de competentd in cadrul responsabilitdilor ‘

|
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profesionale;

e Respectd normele tehnice privind curdijarea, dezinfectia i sterifizarea in unitdtile
sanitare;
Respectd normele si procedurile privind prevenirea infectiilor asociate actului medical:
Respectd normele de securitate, protectia muncii §i normele PSI:
Respectd secretul profesional, confidentialitatea informatiei medicale, legislatia §
reglementdrile interne privind prelucrarea datelor cu caracter personal:
Respectd programul de lucru si programarea concediului de odihnd
is1 desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legale in vigoare referitoare |a
pastrarca sccrctului prol'cswnal pistrarea confidentialititii datclor pacunnwr ‘
internati, mtorma(ulor si documentelor referitoare la activitatea secfie sau \cmuulm
medical - atat in cadrul programului de lucru cat si in afara acestuia. Cunoaste toa
drepturile garantate de GDPR si este pregatit sa raspunda. sa reactioneze si sa V=
solutioneze solicitarile primite.

¢ [n exercitarea profwel nu poate face discnminari pe baza rasei, sexului, v .nr\m
apartenentei etnice, originii nationale sau sociale, religiei. optiunilor politice sdu
antipatici personale, a conditici sociale, etc:

e Poarta ccuson si echipamentul de protectic prevazut in regulomentul de ordine ’
interioara, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei sija
aspectului estetic personal.

Arc un comportament ctic faja de pacient, apamnmon colegi de serviciu:
Se prezintd la serviciu in deplind capacitate de muncd pentru a efectua servicii ja
parametrii de calitate impusi de sectic

e Respectd ordinea §i disciplina la locul de muncd, foloseste integral $1 cu maxinma |
cficientd timpul de munca '
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Activitafi specifice postului:
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nstitutul de
Pneumoftiziologie

T

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de
natury acestora

Nu face nici o declarafic publica cu referire la locul de munca fird acordul conducerii.
Se va abfine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institufiei. Raspunde de
bunurile materialele din dotare

Participa la programele de instruire §i de educalic profesionald continui;

Participd aldturi de celelalte categorii profesionale la protejarea mediului ambiant.

La inceputul §i sfiryitul programului de lucru semneaza condica de prezenia

Planificd activitatea proprie in functic de reglementirile date de normele interne (ROF
si RI) .

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

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

Se va supune masurilor administrative in coca cegpriveste neindeplinirea la timp si
intocmai a sarcinilor previzute in Fisa postului

.

Planificarea proprici activititi :

Acordd ingrijiri cu respectarea normelor igienico-sanitare aplicabile la locul de munca
persoanei ingrijite, corespunzitor virstei §i regimurilor recomandate

Asigurd normele de confort ale persoanci ingrijite

Supravegheazl starea de sindtate a persoanei ingrijite, cu respectarea recomandirilor
sefului terarhic

Comunicd cu persoana ingrijita

Acorda ajutor la activitafile zilnice ale persoanei ingrijite

Alimentarea si hidratarea a persoanci ingrijite

Transportd alimentele de la oficiuwbloc alimentar la masa/patul persoanei ingrijite
respectind cu rigurozitate regulile de igiena

Pregateste persoana ingrijitd dependentd pentru alimentare si hidratare

Ajuta persoana ingrijith la activitatea de hrinire §i hidratare

Repozitioneazd pacientul confortabil i reorganizeaza patul §i noptiera

Spald. dezinfecteazd si pastreazi vesela utilizatd, conform procedurii in vigoare

Aplicd procedurile de lucru contorm Planurilor zilnice si sdptdmdanale de curdtenie si
dezinfectie pentru oficiu i sala de mese

Igienizarea spatiului in care se afli persoana ingrijita

Pregiteste materialele de curdfenie §i substanjele dezinfectante conform Instructiunilor
de lucru.

lgienizeaza perimetrul din jurul pacientului la intervalele stabilite si ori de cite ori este
nevoie

Curditd si dezinfecteazd obicctele din proximitatea persoanei ingrijite

Aplicd masuri de igiend personals, normele igierico -sanitare si de sindtate in munca
Curdild s1 dezinfecteazd ori de cite ori cste nevoie baile §i grupurile sanitare cu
maleriale si ustensile folosite numai in acest scop
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s Asigurd aerisirea periodica adecvata a saloanclor
o Prcgiteste salonul pentru dezinfectic conform Planurilor Zilnice yi lunare de
curdtenie si dezinfecfie $1 on de cate ori este necesar
e La dispozifia asistentului gef, preia atribugiile ingrijitoarei de curdjenic {cfectucazd
zilnic si ori de cate ori este nevoie curatenia, raspunde de starea de igiend a saloanclor. '
bailor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor,etc) 1
4. Acordarea ingrijirilor de igien® pentru persoanele ingrijite i'
e Acorda ingrijiri de igiend corporald, zilnic sau ori de cite ori este necesar. prin ‘
utilizarea produselor cosmatice adecvate
Ajuta bolnavii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice
Inspectcaza  zilnic tegumentele pentru depistarea semnclor de  deteriorare @
tegumentului (aparijia ulcerelor de presiunc)
imbricad/dezbrica persoana ingrijitd cu operativitate conform tehnicilor specifice. 1
Ajul.’l persoana ingrijitd la satisfacerea nevoilor fiziologice j
|
I

Insofeste pacientul la toaleta *

Deserveste pacientul la pat cu plosti, olife, urinare
Schimba dispozitivele neinvazive de management al incontineniei (scutece. tampoane, |
elc) ‘
Mentine igiena lenjeriei persoariei ingrijite §i 0 schimbd ori de ¢dte on se impune .
e Schimbi lenjeria patului ocupat/neocupat conform procedurilor in vigoare, prin
aplicarea tehnicilor specifice.

Adaptcazi cu operativitate accesoriile patulul la necesitatile imediate ale pacientului
Evacueazd la intervalele stabilite sau la - indicatia asistentului medical pungile ‘
colectoare de urind, dupd inregistrarea cantitdii de urina de catre asistentul medical. ‘

® ¢ & &

e Asigurd curdfenia, dezinfectia §i pastrarea recipientelor utilizate in jocurile §i conditiile
stabilite, conform procedurii in vigoare.
Transportul rufiiriei
Colecteazi lenjeria murdar §i cea contaminata conform procedurilor in vigoare
Dcpo7iteam temporar lenjeria in spafiul desemnat special, conform procedurilor in |
vigoare 1
e Asigurd igienizarea corespunzitoarc a spanulun §i recipicentelor destinate colectdrii
lenjeriei s
» Transportd lenjeria utilizatd pe circuitul dc tmnspon destinat acestora. in condititle
previizute de procedurile in vigoare e i
Predz lenjeria murdard in vederea procesirii |
Preia lenjeria curatd §i o transportd pe seclic | |
Pastreazii lenjeria cumta in spalii special amenajate care respectd normele igienicos ‘
|

‘N

sanitare

e Raspunde de invcnmxjul lenjeriel §i completeazd toate documentele aterente
evidenielor de gestiune a acesteia . ‘

6. Transportul persoanclor ingrijite ’
o Respecta tipul de mobilizare identificat, conform indicagiilor cchipei medicale si ‘ ‘
|

particulanitdtilor persoanci irigrijite.
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* Mobilizeazd pacientii ingrijiti in mod adecvat tipului de mobilizare, prin acordarea
ajutorului la deplasare. Participd alaturi de Kinetoterapeut la mobilizarea pacientilor,
Utilizeaza corect aceesoriile specnﬁcc utilizate in moblhmrca persoanelor ingrijite

Punc la dispozitia persoanei mgrum. accesoriile’ de deplasare, conform tipului de
mobilizare

e Ajutd la transportul persoanclor ingrijite conform tehnicilor specifice.

» Insojeste persoana ingrijitd in vederea efectudrii investigagiilor

¢ Respectd indicatiile primite si momentul planificat;

e Supravegheazd persoana ingrijitd pe timpul transp&rtului :

o Acordi atentie si raspunde de documentele care insofesc pacientul la investigatii

e Asigurnizolarea decedatului de restul pacientilor. . '

e Pregiteste persoana decedatd pentru transport.

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

e Asipurd transportul persoanelor decedate la sp:mul special amenajat pentru aceste
situatii, contorm regulamentului intern.

* Reorganizeazd (curdfd §i dezinfecteazi) spagiul i in garc a survenit decesul,

7. Gestionarea materialelor utilizate -

s Cunoaste materialele §i echipamentele necesare dcsf.’xsu'rarii activitdpii -

o Stbileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluentd

e Cunoaste instructiunile de lucru pentru substangele utilizate (concentratiile corecte)

« Cunoaste criteriile de utilizare si pastrare corecta a produsclor antiseptic, metodele de

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

e 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 evidenya substantelor utilizate

Ajuta la electuarea operativnilor de aprovizionare a sectiei cu material sanitare, de

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

asistentulul medical). o

Giestionarea descurilor

Cunoaste tipurile de deseuri rezultate din activitatea medicald

Cunoaste modul de colectare al deseurilor

Raspunde de eliminarea corectd a deseurilor provenite din activitatea proprie

Cunoaste circuitele functionale pentru eliminarca deseurilor

® 8 @& 8 X

V. Sfera relational a titularului postului
V.1. Sfera relationald interna:
a) Relatit ierarhice:

- subordonat fald de: manager. director ingrijiri, medic sef sectie, asistent sef sectie,
- superior pentru: nu are
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b) Relatii functionale: cu sectile/compartimentele Institutului
c) Relatii de control: nu are
d) Relatit de reprezentare: nu are : |

V.2. Sfcra rclationald externi:
a) cu autorityi §i institugii publice: nu are

b) cu organizalii internationale: nu arc
¢) cu persoane juridice private: nu are

V.3, Delegare de atributii §i limitd de,competentd :

R PP

VL. Atributii si sarcini privind:

‘\lnnagcmentul calitatii: ‘

e Respecta si aplica procedurile si prolocoa]clc privind activitatea din serviciu in scopul
implementarii sistemului de management al calitatii la nivel de Serviciu / [nstitu;
Aplicd procedurile si protocoale specifice serviciului/Institutului;

e Participi la monitorizarea calitifii activitatilor (sarcinilor) executate. si ia masuri pentru
imbunatatirea calitatii acestora;

» Efectucazi activitdji specifice pregatirii profesionale, asigurdi si rispunde de calitatca
acestora;

e Colaboreaza cu reprezentantul managementului calitatii la nivel de institul, in vederca
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 Participd la instruiri/cursuri de pregatire/discufii pe teme profesionale organizate in
Institut

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

profesionale.

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

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

Nu este abilitata sa dea relatii despre activitatea sectiei! ‘
1
l

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

Munci in echipa: 1

e Realizeazi lmpllcarca mdmdual:’z in cfcctuarca sarcinilor de echipa, ‘

¢ Efectueaza verbal §i in scris preluarca/predarca sarcinilor de serviciv in cadrul raportului
de tura la plecarea in concediu ,

* Participa la sedintele orgam?mc de seful de serviciu/ manager Institut

YII. Elahorarea si intocmirea documentelor: I

o |
{
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e Grafice de curatenic/dezinfectie zilnica/saptamanala/lunara
e Raportdetura
e Documente predare/primire lenjerie 4 .
e Fvidenta deseun X4,
<

VI, Alte sarcini :
1. Atributii privind prevenirea si limitarea mfecmlor asociate asistentei medicale si

aplicarea normelor igienico-sanitare -
¢ Supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor, conform regulamentului

de ordine interioara . ,

o implementeazd practicile de ingrijire a paciemi.lor in vederca limitdrii infectiilor;

o se familiarizeazi cu practicile de prevenire a aparifiei §i rispindirii infectiilor i aplicarca
practicilor adecvate pe toatd durata internarfi pacientilor;

e mentine igicna. conform politicilor spitalului §i practicilor de ingrijire adecvate din salon:

e limiteazi expuncrea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului,
alti pacienyi sau echipamentul utilizat pentru diagnosticare;

e aplicd prevederile procedurii in cazul cxpuncrii accidentale la produse biologice

e Aplica normele de igiend individuala §i de medxu din sectic/serviciw/'compartiment,
conform proccdurilor

2, Promovarea sandtitii W

Identiticd factoni de risc
o Declara imediat selului de serviciu orice mbolnaurehcuta pe care o prezinta precum si
bolile transmisibile aparute la membrii familici sale, dupd caz.
|

e
"

w

.

Asigurarea propriei dezvoltiri profesionale
Isi autoevalucaza activitatea desfasurata :
Participd la cursun de formare:continua §i schimburi de c\(pcncnln
Desfasourd activitdfi de autoperfeciionare

4. Atributii privind sanatatea si sccuritatea in ‘munca, prevenmirea si stingerea
incendiilor ! . '
Infirmicra isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirca sa, precum si cu
instructivnile primite din partea angajatorulni, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala, atat,propria persoana, cat si alte persoanc care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
¢ In mod deosehit, angajatul are urmatoarele obligatii:
o sd ulilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport §i alte mijloace de productie;
o sa utilizeze corect echipamentul individual de proteciic acordat i, dupd utilizare,
s il inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pistrare;
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o s nu procedeze la scoaterca din funcfiune, la modilicarea, schimbarea silu
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilar,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, st s} utilizeze corect zeeste
diepoziti\t' \

o si comunice imediat angajatorului §i/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie dc | |
munci desprc care au motive intemeiate s& o considere un pericol rcn.
securitatea §1 sdndtatea lucrdtorilor, precum §i orice deficienid a sistemelor
protectie; .

o sd aducd la cunogtinid conducdtorului locului de muncd §i/sau angajatoruiui
accidentele suferite de propria persoand, |

© si coopereze cu angajatorul si‘sau cu lucritorii desemnafi. atit timp cit cste |
necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinje dispuse de s
citre inspectorii de -muncd §i inspectorii sanitan, pentru proteciia \.ln.llau. s |
securitfii lucrdtorilor;

o sd coopercze, atdl timp cdt cste necesar, cu .mg.galurul sifsau cu luerdtonii |
desemnati, pentru a permue angajatomlul si se asigure ci mediul de munca §i |
condifiile dec lucru sunt sigure §1 fird nscun pentru sccuritate §1 sdndtate. jn |
domeniul siu de activitate;

o si i§i insugeascd §i sd respecte prevederile legislajict din domeniul sceuritag 51 |
sandtdtii in muncd i masurile de aplicare a acestora; ‘

o sadea rcla;ulc solicitate de citre 1nspcc(on1 dec munca §i inspectorii sanitari, {

« i insuseste §i aplicd normele de sindtate §i securitate in munca specifice locului siu de
muncd.

» Aplica normele igienico-sanitare, de protectie a muncii, situatii de urgenta.  prevenirea
incendiilor, participa la instruirile periodice efectuate de asistentul sef si semneaza de leare 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
clectrica la sfarsitul programului de lucru. l

o Manevreaza componentele instalatiei de oxigen 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 -
«  Comunica imediat sefului direct sau persoanelor desemnate cu responsabilitati pe linie

de sccuritate in munca orice sitvatic de munca despre care are motive mtemeiate st o |
considere pericol, precum orice deficienta a sistemului de protectic. |

« Asigura masurile de securitate §i intervenfie ale secfiei pentru evitarea nric.liror
incidente/accidente: aparaturd §i utilaje medicale, utilaje electrice. surse de gaz metan, surse
de oxigen, substante dezinfectante, incendii §i calamitafi naturale

» sc prezinte la medicul indicat de*responsabilul de securitate si sanatate in munca pentru
efectuarea controalelor medicale in vederea asigurarii de cotre angajator u_sdpm
supravegherii sanatatii salariatilor; in functic de riscurile la care acestia sunt expusi:

« respecta normele de circulatie pe durata deplasarii de la domiciliu fa locul de munca sau jn

alte situatii in care paraseste locul de munca in vederea indeplinirit unor sarcini de
SErviciu, pentru a nu se accld;ma.-'
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‘Are obligatia sa cunoasca si sa aplice prevederile codului de etica si integritate al

* Atributii privind masuri de prevenire si combatere a efectelor pandemici de Covid-

=- Institutulde
—= Pneumoftiziologie
Marius Nasta

comunica imediat superiorului accidentele suferite de propria persoana

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

h.

Asigurarea si gestionarea eficientd a resurselor materiale

Ciestioneazd corespunzator resursele primite

Participd la awtoinventarierea periodicd a dotdrii serviciului, conform normelor stabilite
Raspunde material de aparatura din dotare (calculator, imprimanje, etc)

Raspunde material de aparatura din dt'?tnrc

6. Masurile administrative si de disciplina muncii

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

la masuri cu prvire Ja wilizarea rauonalﬁ a materialelor de lucru, astfel incit sa respecte
standardele de calitate §1 procedunle (protocoalclc) in vigoare;

Anuntd seful derarhic aparifia unor d«,fccpum ale aparatelor din dotare (calculatoare,
imprimante. cle.) .

Adopta decizia de oprire a oricdrui dlspozm\ clectric, in situatia in care constatd ¢i existd
un pericol foarte mare de incendiu, .

in cazul constatdrii unor acte de mdnsc:plma la personalul din serviciu, informeazd seful
ierarhic; i

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

Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial,
conform pregatirii profesionale, in limita legislatiei in vigoare;

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

mstitutului,

19 (Legea 55/2020 privind unele misuri pentru prevenirea si combaterea efectelor
pandemici de COVID-19) '

Purtarea mastii de protectic in spafiile publice, spatiile comerciale, mijloacele de transport
in comun $1 la locul de munca

Cunoaste st aplica prevederile Planului Alb al Institutului

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

Pe durata starii de alerta in funcfic de specificul activitafii §i de nevoi, managerul
Institutului poate dispune unilateral intreruperea concediilor de odihnd, de odihnd
suplimentare, fird platd. de studii §1 pentru formare profesionald ale personalului angajat
si reluarea activitdtii pentru personalul propriu.

Pe durata stirii de alertd, managerul poate stabili, cu acordul salariatului, executaren unor
lueriiri sau sarcini de serviciu urgente, in legaturd cu prevenirea §i combaterea situatiei
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care a generat starea de alertd, indiferent de natura atribugiilor de serviciu, cu asiguraréa
misurilor de protecfic a angajatului.

e Pe durata starii de alertd, salariatul va rimane disponibil pentru efectuarca sarcinilor J«.
serviciy, in functie de volumul de activitate al institutului, in vederea realizarii swpulm
prezentei legi.

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

* sa mampuleze datele cu caracter pcrsonal stocate pe suport fizic la care are acces cu ¢ ca |
mai mare prccauuc atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru: N

¢ sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces. atat in mod llgmlﬂ(\gil :
cat si. eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarca datelor cu
caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a tost autorizat de catre |
superiorul sau icrarhic;

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

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

|
|

»

sau orice alt mijloc tehnic; -

IX. Responsabilitati:

Infirmiera raspunde, potrivit prevederilor prezentei fise de post, pentru realizarea eficienta si
la timp a atributiilor stabilite mai sus si pentru buna colaborare in cadrul Institutului [n s
vederea realizarii obiectivelor stabilite, |
e Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare/Regulamentul Intern l".- ,
Institutului, structura si organizarea activitatii pe sectie/compartiment. circuilclie Ny
functionale din sectic si din spital. Se impune cu precadere respectarea urmatoarelor |
circuite functionale, cele septice fiind separae de cele aseptice: }
© circuitul de intrare si iesire a personalului |
circuitul de primire a bolnavului in spital .
circuitul lenjerici L
circuitul deseurilor rezultate din parcatica medicala
circuitul alimentelor si veselei ’
circuitul instrumentelor si malcnalckv
circuitul vizitatorilor
» Respecta si raspunde de aplicarea procedurllor in vigoare in scclic/compartiment si in
Institut;

v
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e Respecta OG nr. 13/2003 in cf:h: se interzice complet fumatul in unitatile sanitare. De
asemenes, este interzisa prezentarea in Sgrviciu sub influenta substantelor psihotrope
(alcool, s.a) si consumul acestora in umpul programulul de lucru,

e Raspunde de indepliniren prompta si core;.ta a prevederilor prezentei fisc 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 curatenici. asepsiei si antisepsiei precum si dezinfectiei si dezinsectici (OMS
nr.916/2016):

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

e Respecta, aplica si raspunde de modul de indcplinirc a prevederilor legislatiei din
domeniul servicitlor de spalatorie pentru unitatile eamum 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
maodificanle st completarile ulterioare)

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

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

e Respecta. aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor Iegale in domeniul
protectici datelor cu caracter personal

e Respectd secretul profesional, are un comportament civilizat fajd de bolnavi §1 nu sc
angajeazi cu acestin sau cu apartinitorii in discutii pe probleme ce ii depisesc competenia.

e Sevaabtine de 1o orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutici.

Raspunde de neindeplinirea sarcinilor de serviciu

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

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

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

e Respecta. aplica si raspundc de modul dc indeplinire a prevederilor legislatici din
domeniul protectici civile (Legea nr.481/2004, republicata)

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

e Respecta normele de circulatic pe durata deplasarii de la/la domiciliu la/de la locul d
munca pentru a nu se accidenta.
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* Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatici din
domeniul cerintelor minime de ‘securitate si sanatate pentru utilizarea de catre Jueratori a
cchipamentului individual de protectie la locul de munca (HG nr.1048/2006)
Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna:

Respecta graficul de lucru pe tura stabilita;

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

* La inccputul si sfarsitu] programului de lucru semneaza condica de prezenta. du
mentionarea orei de venire si plecare;

* Solicita in seris, orice modificare a graficului de prezenta si anunta din timp setul de
sectie/serviciu/compartiment.

* Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima elicienta

timpul de munca;

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

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

Respecta Iegislatia in vigoare privind raspunderea civila a personulului medical:

Isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice s1 functionale;

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

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

* Rispunde in timp util prin telefon §i imediat in caz de urgenia - in caz de chemare prin
telefon, in interes de serviciu este obligat s comunice telefonic in maxim 15 minute de la
primirea apelului.

¢ Raspunde de indeplinirca sarcinilor privind aplicarca 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 sectici.

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

* Utilizcaza, pastreaza in bune conditii si raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii,
cchipamentelor, mobilierului si instrumentarului din dotarea sectici. raspunde de

materialele curatenic §i materialele consumabile; raspunde de ordinea, discipling §i

inventarul sectiei.

¢ Raspunde material de cchipamentele 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 se afla in contact.

= Estc politicos in relatiile cu pacientii, cadrele medicale, terti atunci cand poarta conversal)
telefonice sau fata in fata cu acestia, dand dovada de maniere si amabilitate

* Acorda acccasi consideratic drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale.
Mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniile altora.
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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 gcitiona punctual si cu calm.

Responsabilitati privind semnalarea neregulilor:

e Deosebit de comunicarile pe care le realizeaza in lcgatura cu atmgcrca obicctivelor fata de
care este responsabil, salariatul este obligat sa semne!eze nereguli, de care arc cunostinta.
Semnalarea neregulilor trebuic sa aiba un curdcter transparent pentru eliminarea
suspiciunii de delatiune. "

Responsabilitati privind accesul la resurse: :

¢ Raspunde de materialele de curatenie si materialgle consumabile prin utilizarca lor
judicioasa;

¢ Mentine evidenta substantelor utilizate;
Cunosate instructiunile de lucru pentru substantele uuhzatc (concentratiile corecte)

o Accesul In resursele materiale, financiare si informationale se face pe baza de parole si
dispozitii ale managerului; ¢

Responsabilitati pe linic de calitate si cunoastere a sistemului calitatii :

¢ Infinmiera trebuic sa cunoasca si sa aplice politica managementului integrat in domeniul
calitatii actului medical si obiectivele ce decurg din accasta, sa cunoasca aspectele
sistemului calitatii corespunzatoare sistemului medical.

o In exercitarea responsabilititilor, cunoaste si respecta cu strictete conform competentelor
profesionale si la indicajia medicului, icrarhia de rezolvare a sarcinilor, precum si
procedurile intoemite la nivelul sectiei, raspunzand p®ntru neindeplinirea acestora.

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

- Nerealizarea, integrald sau partiald, a sarcinilor si responsabilitatilor sau competentelor
cuprinse in prezenmta fisa de post s¢ va sanctiona conform legii si reglementarilor
aplicabile,

-
-

INX. 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 cuprinsc in Planul de instruire anual

Participarca la instruirile specifice locului de munca pentru insusirea
- modului de utilizare a echipamentclor/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 cfectuate

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

Timp Promptitudine in executarea sarcinilor T
Gestionarea eficienta a situatiilor la risc T |
Timpul mediu de solutionare a cazurilor
Utilizarea eficienta a timpului dec munca

-— toed

"

XI.  Programul de lucru.
¢ Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern al Institutului:

L R R B Y srrEmsrrrenn R )

XIl.  Riscuri asociate sarcinilor specifice activitatii zilnice:
¢ Conform Registrului de riscuri al sectici/serviciulyi/compartimentului

* Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

Intocmit de (sef compartiment) :

Sef S ge,m ' As Sef ATT
Dr Cadgr Genoveva As. Timofte Anita

Am luat la cunostintea i am primit un exemplar

L. Numele si prenumele........ SRR P APORIREL:

£ 12 ) 1] [ RT ] ¢ PO e P et e et

0 D £ £ IV R

Mentiuni: |
In funcfie de perfectionarca sistemului de organizare §i de schimbarile legislative, prezenta
Fisa a postului poate fi completatd §i modificatd cu atributii, lucriri sau sarcini specitice
noilor cerine prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu. moditicari care vor i
communicate salariatului,
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Aprobat Manager, Avizat Diréetor ae ingrijiri
S.L.Dr. Mahler Bugerre As. Travugnraniela

FISA POSTULUI
Ancxa la contractual individual de munca nr. ..........

I. Informatii generale privind postul :

L NIele 51 IRCIUMEIE S i isninnananns sinmadansekanes sdapasaines sins AT X
2. Denumirea postului : Ingrijitoare
3. Pozitin in COR (Clasificarea Ocupatiilor in Romdnia): 532103

4. Compartimentul : sectia Unitate Mobila de Terapie Intesiva

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

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

7. Nivelul postului : de executic;

8. Pondere icrarhicd: nu are:

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

1. Studii de specialitate : absolvent de scoala generala, scoala profesionala sau liceu
2. Vechime in specialitate necesard -

a) vechime in munca: nu

b) nunecesita vechime

3. Perfectiondin (specializiiri): nu

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

5. Limbi striiine *3) (necesitate si nivel *4)) de cunoastere): nu
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6. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare:
rezistenta la efort fizic, rezistenta la stress,

* empatie in relatia cu pacientul,
¢ promptitudine, disponibilitate, 1
o adaptabilitate, spinit de observatie, ‘
» lucru in echipa, stabiliate emotionala

T COrINlE SPOCIIICE Lottt ittt et beeea st s emn s b eaas et e st e e e .

I11. Atributiile postului:
e Cunoaste structura $i organizarea activitdfii din sccjic/compartiment:
e Respectd circuitele functionale din sectie / compartiment (in functic de specilic)
pentru:
circuitul de intrare si icsire a personalului
circuitul de primire a bolnavului in spital
circuitul lenjerici
circuitul alimentelor si veselei
circuitul instrumentelor si materialelor ‘
o circuitul vizitatorilor l |
Cunoaste si respecta procedurile de curatenie si dezinfectic;

OO0 O0O0O0

Recunoaste gradul de autonomie §i limitele de competenya in cadrul responsabilitagilor ‘
profesionale; |

e Respectd normele tchnice privind curdtarea, dezinfecfia §i sterilizarea in unitdtile ‘
sanitare;

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

e Respectd secretul profesional, confidentialitatea informatier medicale, legisiatio

reglementdrile interne privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

Respecta programul de lucru §i programarea concediului de odihna

1si desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legale in vigoare referitoare la
pastrarca sccrctului profesional, piastrarca confidentialitiatii datclor pacientilor
intermati, informatiilor §i documentelor referitoare la activitatea sectiet sau scr\‘iciulufli
medical - atat in cadrul programului de lucru cat si in afara acestuia. Cunoaste toate
drepturile garantate de GDPR si este pregatit sa raspunda. sa reactionese si s |
solutioneze solicitarile primite.

e In exercitarea profesnet nu poate face discriminari pe baza rasei. sexului, v varster,
apartenentei etnice, originii nationale sau sociale, religici. optiunilor politice sdu
antipatiei personale, a conditiei sociale, etc;

e Poarta ecuson si echipamentul de protectie prevazut in regulamentul de ordine
interioara, care va fi schimbat ol de cate ori ¢ste nevoie, pentru pastrarea igienci st a
aspectului estetic personal.

Arc un comportament ctic fafd de pacient, aparfinatori, colegi de serviciu:
Se prezintd la serviciu in deplind capacitate de muncd pentru a cfectua servicii la
parametrii de calitate impusi de sectie

e Respectd ordinea §i disciplina la locul de muncd, foloseste integral §i cu maxima
cficientd timpul de munca

il
-

| MGTNI, -v-;":~ud
.AM lu‘l

, Institutul ge Pneumoftiziologic Marius yhsu'
l\ \ 1C S Soseaua Vii‘or nr. 90, sector 5, Bucure§ |, cod
Sl 050159 |
' cortteat | unitais aflata In Telefon 021 33569 10 Fax 01 337 3891

(LYo R0 /) I PROCES OC ACREDITARE Emall: sacretariat@marius-nasta.
[T e | WAW.Marus-nasta ro




nstitutul de

espiram - ::: g :

,R PIram - ==IZ=  pneumoftiziologie

IMpreuna === === Marius Nasta -
-

Respectd contidenfialitatea tuturor aspectelor lcgatc ‘de locul de muncd indiferent de
natura acestora :

Nu face nici o declaratie publica cu referire Ia locul de munca fard acordul conducerii.
Se va abjine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutici. Rispunde de
bunurile materialele din dotare

Participa la programele de instruire §i de educatie profesionald continud;

Participa alaturi de celelalte categorii profesionale la protejarea mediului ambiant.

La inceputul si sfargitul programului de lucru semneazi condica de prezentd

Planitica activitatea proprie in functic de reglementdrile date de nommele interne (ROF
si RI)

in situajia in care, la dispozifia sefului dircct este numit inlocuitorul unui salariat, se
conformeaza atributiilor din fisa postului a persoanci inlocuite; aceeasi prevedere se
aplica in cazul suplinirii unui salariat aflat in concediu legal de odihni:

Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu
legislatia in vigoare in limita competenielor profesionale

Se va supune masurilor administrative in ceca ce priveste neindeplinirea la timp i
intocmai a sarcinilor previzute in Fisa postului

IV. Activitifi specifice postului:

e I s 0

Pneumofti M 2
' « '*‘T( 'b A N MC :Sn:snet::: 3:!« n:.' 90, s‘:‘co::rp!: BUZLFRT-?;:

Planificarea proprici activititi

Acord2 ingrijiri cu respectarca normelor igienico-sanitare aplicabile la locul de munci
persoanci ingrijKe, corespunzitor virstei §i regimurilor recomandate

Asigurd normele de confort ale persoanci ingrjite

Supravegheazd sterea de sdndtate a persoanei ingrijite, cu respectarea recomandarilor
sefului terarhic

Comunicd cu persoana ingrijitd

Acorda ajutor la activitiifile zilnice ale persoanei ingrijite

Alimentarea si hidratarea a persoanei ingrijite

Transportd alimentele de la oficiwbloc alimentar la masa‘patul persoanci ingrijite
respectind cu rigurozitate regulile de igiend

Pregdteste persoana ingrijitd dependentd pentru alimentare §i hidratare

Ajuta persoana ingrijith la activitatea de hriinire §i hidratare

Repozitioneazi pavjentul confortabil §i reorganizeaza patul §i noptiera

Spala. dezinfecteaza si pastreazi vescla utilizatd, conform procedurii in vigoare

Aplica procedurile de lucru conform Planurilor zilnice §i sdptdminale de curdfenie §i
dezinfectie pentru oficiu i sala de mese

lgienizarea spatiului in care se afli persoana ingrijitd
Pregiteste materialele de curdjenic §i substaniele dezinfectante conform Instructiunilor
de lucru.

Irienizeazi perimetrul din jurul pacientului la intervalele stabilite §i ori de cite ori este
nevoie

Curdija 51 dezinfecteazit obiectele din proximitatea persoanei ingrijite

Aplicd masuri de igiend personald, normele igienico -sanitare §i de sindtate in munci
Curfjd si dezinfecteazd ori de cite ori este nevoie bdile §i grupurile sanitare cu
materinle si ustensile folosite numai in acest scop

www,marius-nasta.ro
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Asiguri acrisirea periodica adecvatd a saloanelor |
Pregiteste salonul pentru dezinfecjie conform Planurilor zilnice si lunare oy | |
l
\

curdfenie si dezinfectie 1 on de cite ol ¢ste necesar »
e La dispozitia asistentului gef, preia atributiile ingrijitoarei de curilenic (cfectucaz
zilnic si ori de cate ori este nevoie curatenia, raspunde de starea de igiend a saloznelo 3 ‘
bailor, coridoarelor, scérilor, mobilierului, ferestrelor,etc) 1
4. Acordarea ingrijirilor de igiend pentru persoanele ingrijite i |
¢ Acordd ingrijiri de igiend corporald, zilnic sau ori de citc ori este necesar. prip | |
utilizarea produselor cosmetice adecvate
e Ajuta bolnavii deplasabili la efectuarca toaletei zilnice
Inspecteaza zilnic tegumentele pentru depistarea semnelor de  deteriorare @
tegumentului (aparifia ulcerelor de presiune)
imbrici/dezbrica persoana ingrijitd cu operativitate conform tchnicilor specifice. '
-Ajutd persoana ingrijith la satisfacerea nevoilor fi zxoloycc
Insoteste pacientul la toaleta
Deserveste pacientul la pat cu plosti, olife, urinare
Schimba dispozitivele neinvazive de management al incontineniei (scutece. ampoans,
cle),
Mcmmc igicna lcmcncx persoanei ingrijite §i 0 schimba ori de cite ori se impune
Schimba lenjeria patului ocupat/ncocupat conform procedurilor in vigoare. prin
aplicarea tehnicilor specifice.
Adapteazi cu operativitate accesoriile patului la necesitagile imediate ale pacientulu; '
Evacueazi la intervalele stabilite sau la indicatia asistentului medical pungi
colectoare de urind, dupd mn.gnstrarca cantitdtii de urind de catre asistentul medical. j
e  Asigurd curifenia, dezinfectia §i pastrarea recipientelor utilizate in locurile si condifitle
stabilite, conform procedurii in vigoare. J
I

5. Transportul rufiriei
e Colecteaza lenjeria murdard §i cea contaminati conform pmndunlor in vigoare

Depoziteaza temporar lenjeria in spafiul desemnat special. conform procedurilor
vigoare

e Asigurd igicnizarca corespunzitoare a spatiului §i recipientelor destinate colectd
lenjeriei

e Transportd lenjeria utilizath pe circuitul de transport destinat acestora. in condiiile
previzute de procedurile in vigoare

s Preda lenjeria murdard in vederea procesdrii
Preia lenjeria curatd §i o transportd pe seclic

o Pistreazi lenjeria curatd in spafii special amenajate care respectd normele igienico
sanitare

e Raspunde de inventarul lenjerici §i completeazi toate documentele aferenie
evidentelor de gestiunc a acesteia

6. Transportul persoanclor ingrijite

e Respectd tipul de mobilizare ‘identificat, conform indicafiilor echipei medicale §i
particularitatilor persoanei ingrijite,

|
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e Mobilizeazi pacientii ingrijiti in mod adecvat tipului de mobilizare, prin acordarca
ajutorului la deplasare. Participd alaturi de kinetoterapeut la mobilizarea pacientilor.
Utilizeazd carect accesoriile specifice utilizate in mobilizarca persoanclor ingrijite
Pune la dispozilia. persoanei ingrijite accesoriile de deplasare, conform tipului de
mobilizare ,

Ajutd la transportul persoanelor i ingrijite conform tehnicilor spécifice.

Insoteste persoana ingrijitd in vederea efectudrii investigagiilor

Respecta indicatiile primite §i momentul planificat:

Supravegheazi persoana ingrijitd pe timpul transportului

Acorda atentie si rispunde de documentele care insojesc pacientul la investigatii
Asigura izolaren decedatului de restul pacientilor.

Pregdteste persoana decedatd pentru transport.

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

Asigurd transporiul persoanelor decedate la spatiul special amenajat pentru aceste
situatii. conform regulamentului intem.

Reorganizeaza (curdtd si dezinfecteazi) spatiul in care a survenit decesul.

Gestionarca matcrialelor utilizate

Cunoaste materialele si echipamentele necesare desfaguririi activitagii

Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta

Cunoaste instructiunile de lucru pentru substanele utilizate (concentratiile corecte)
Cunoaste criteriile de utilizare si pastrare corecta a produselor antiseptic, metedele de
aplicare a dezinfectantilor chimici in functie de suportul/instrumental/materialul tratat
e 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 substangelor utilizate

Ajuta la efectuarca operatiunilor de aprovizionare a sectiei cu material sanitare, de
curatenie, ete. Ajuta la transportul solutiilor perfuzabile in sectie (sub supravegherca
asistentului medical), :

Giestionarea descurilor

Cunoaste tipurile de deseuri rezultate din activitatea medicali

Cunoaste modul de colectare al deseurilor

Réspunde de eliminarea corectd a degcurilor provenite din activitatea propric

Cunoaste circuitele functionale pentru eliminarea descurilor

* & & 8 90
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V. Sfera relationald a titularului postului
V.1. Sfera relationald internd;
a) Relagii terarhice:

- subordonat fajd de: manager, director ingrijiri, medic sef sectie, asistent scf sectie,
- SUPErIOr pentru: nu are
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b) Relafii funcfionale: cu sectile/compartimentele Institutului l
c) Relatii d¢ control: nu are ‘

d) Relatii de reprezentare: nu are J l

|

‘ 1

|

| |

V.2. Sfera relagionala externa:
a) cu autoritdi §i institugii publice; nu are

b) cu organizafii internationale: nu are f
¢) cu persoanc juridice private: nu are

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

|
V.3. Delcgare de atribugii §i limita de competenta : - }

V1. Atributii si sarcini privind:

Managementul calitatii:
e Respecta si aplica procedurile si protocoalele privind  activitatea din serviciu in scopt
implementarii sistemului de management al calitatii la nivel de Serviciu / Institul;
Aplica procedurile si protocoale specifice serviciului/Institutului;
Participd la monitorizarea calitdfii activitatilor (sarcinilor) exccutate, si ia masuri pentri
imbunatatirea calitatii acestora;
* Efectucazi activitdfi specifice pregatirii profesionale, asiguri §i raspunde de calitaief
acestora;
* Colaboreaza cu reprezentantul managementului calitatii la nivel de institut. in vederes
implementarii SMC la nivelul Sectiei/Serviciului/Compartimentului; 1

=3

Comunicarea interactivi: R
¢ Mentine dialogul polmcos. bazat pe respect, cu personalul din cadrul sectiei/serviciului si
din Institut, cu pacientii si apartinatorii.
e Participd la instruiri/cursuri de pregatire/discutii pe teme pmtwfmak organizate 1n
Institut
e Menfine dialogul permanent cu personalul din Institut, in limita competentelor
profesionale. (
Anunty, in caz de incidente, personalul de paza al Institutului
Anunta personal, seful de serviciu in cazul in care constata o n«onlonmtalu

Nu este abilitata sa dea relatii despre activitatea sectiei!

Nu este abilitata sa dea relam despre starea de sanatate d gacu-nnlor pe care if are in
ingrifire!

Munci in echipi:

e Realizeazi implicarea individuali in cfectuarea sarcinilor de echipa.

e Efectucazi verbal si in scris preluarea/predarea sarcinilor de serviciu in cadrul raportuiui
de tura la plecarea in concediu

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

VI1. Elaborarea siintocmirea documentelor: '
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e Respecta OG nr. 13/2003 in care se interzice complet fumatul in unitatile sanitare. De
asemenen, este interzisa prezentarea in serviciu sub influenta substantelor psihotrope
(aleool, s.a} si consumul acestora in timpul programului de lucru,

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

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

¢ Respecta. aplica si raspunde de modul de indeplinire a  prevederilor legislatiei din
domeniul curateniei, asepsiel si antisepsiei precum si dezinfectiei si dezinsectiei (OMS
nr.916/2016):

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

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

e Respecta. aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legale in domeniul
drepturilor pacientilor (Legea nr.46/2006, normele de aplicare a Legii 46/2006. cu
modificarile s1 completarile ulterioare)

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

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

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

o Respectd seeretul profesional, are un ‘comportament civilizat fatd de bolnavi §i nu se
angajeazd cu acestia sau cu apartindtorii in discutii pe probleme ce ii depdsesc competenta.
Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

Raspunde de neindeplinirea sarcinilor de serviciu
Raspunde pentru nesesizarea sefului icrarhic asupra oricaror probleme aparute pe
parcursul derulariii activitatii;

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

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

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

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

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

Institutul de Pneumoftiziologic .Marin uasta
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Responsabilitati fata de echlpnmentul din dotare:

Responsabilitati privind conduita profcslonala'
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Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatici din
domeniul cerintelor minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a
echipamentului individual de protectic la locul de munca (HG nr.1048/2006)
Respecta programul de lucru si programarea concediului de odibna: -
Respecta graficul de lucru pe tura stabilita; 3

Se prcmmn la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a cfectua servict ln.’
pammum de calitate impusi de sectie/ serv iciwcompartiment, fara a consuma alcool cu cel
putin 12 orc inaintea intrarii in serviciu; "

La inceputul si sfarsitul progmmu]ul de Iucru 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
scctie/serviciw'compartiment.
Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral st cu maxima eficient
timpul de munca;

Raspunde de ordinea, disciplina si inventarul sectici in absenta asistenului sl

Isi exceuta sarcinile de serviciu fara a se folosi de persoane din afara institulici.
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 cc priveste neindeplinirea fa timp s
intocmai a sarcinilor prévazute in fisa-postului, conform Regulamentului Intern,
R.’:spundc in timp util pnn telefon si imediat in caz de urgentd - in caz de chemare pri
telefon, in interes de serviciu este obligat si comunice telefonic in maxim 15 minute de I
primirca apelului.
Raspundc de indeplinirea sarcinilor privind aphcarca controlului intern managerial,
precum si a codul de ctica si integritate al salariatilor din Institut.

Respecta normele de securitate si pmscnplulc tehnice in vederea manipularii si exploatarij

corecte a aparatum din incinta sectiei. VA

Sesizeaza supcnom sau depanamennﬂ admumstrans' cu privire la orice defectiune aparuta

la nivelul sectiei unde isi desfasbara activitatea. ";

Utilizeaza, pastreaza in bune conditii si raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii,

cchipamentelor, mobilicrului si instrumentarului- din dotarea sectici, raspunde de
materialele curatenie §i materialele consumabﬂe, ~raspunde de ordinea. disciplina §

inventarul sectiei.

Raspunde material de cchlpamcnlclc din dotarca serviciului

Coopereaza cu ceilalti colegl dih institutie,
Da dovada de oncstitate si conﬁdcnlmhta\c fata de persoancle din interior si exterior ¢yt
care sc afla in contact. ,

Este politicos in relatiile cu pacwntu. cadrele medicale, terti atunci cand poarta conversat
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.
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» comunica imediat superiorului accidentele suferite d::.'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 primile cu aceste ocazii.

5. Asigurarca si gestionarea eficientd a resursclor materiale

Gestioneaza corespunzator resurséle primite

Participd la autoinventarierea periodicd a dotdrii serviciului, conform normelor stabilite
Raspunde material de aparatura din dotare (calculator, 1mpnmame etc)

Raspunde material de aparatura din dotare

6. Masurile administrative si de disciplina muncii

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

o [a masuri cu privire la utilizarea raponalq a materialelor de lucru, astfel incat sa respecte
standardele de calitate §i procedurile (protocoalele) in vigoare;

*  Anuntd scful icrarhic aparitin unor defectiuni ale aplratelor din dotare (calculatoare,
imprimante, ¢ic,)

»  Adopta decizia de oprire a oricdrui dispozitiv electric, in situafia in care constatd ¢ii existii
un pericol foarte mare de incendiu.

e In cazul constatdrii unor acte de indisciplind la personalul din serviciu, informeaza seful
icrarhic:
Cunoaste reguli de etica si deontologic profesionala si a legislatici in vigoare:
Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial,
conform pregatirii profesionale, in limita legislatici ip 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

mstitutulu.
. .

7. _Atributii privind masuri de prevenire si combatere a efectelor pandemici de Covid-
19 (Legea 55/2020 privind unele miisari pentru prevenirea si combaterea cfectelor

pandemici de COVID-19) :

e TPurtarea mastii de protectic in spatiile publice, spatiile comerciale, mijloacele de transport
in comun si la locul de munca
Cunoaste si aplica prevederile Planului Alb al Institutului
Cunoaste si aplica toate procedurile de prevenire si limitare a infectiei cu Sars-Cov 2
Pe durata starit de alerta in funcfic de specificul activitdfii §i de nevoi, managerul
Institutului poate dispune unilateral intreruperea concediilor de odihnd, de odihna
suplimentare, fard platd. de studii §i pentru formare profesionald ale personalului angajat
si reluarea activitifii pentru personalul propriu.

e ¢ durata stirii de alend, managerul poate stabili, cu acordul salariatului, executarea unor
fueriiri sau sarcini de serviciu urgente, in legdturd cu prevenirea §i combateren situafiei
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care a generat starca de alentd indiferent de natura atributiilor de servici. cu asigurarca .

misurilor de protecie a angajatului.
.s R, PPl o = agre N =

Pe durata starii de alerta, Salariatul va rimane disponibil pentru efectuarea sarcinilor de

serviciw, in functie de vo_lup}ul deé activitate al institutului, in vederea realizarii scopult

prezentei legi. - .

- .

Atributii privind GDPR; infirmicea trebuie:
sa nu divulge si sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acce
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 cen
mai mare precautic, atat in ceéea cc priveste conservarea suportunlor, cat si in ce pri\cs!lc ‘
depuncrea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru:
sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit l
cat si. eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cli
caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizat de colre
superiorul sau ierarhic; L _
sa nu copicze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutului, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate st ‘
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic: :
$a nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracte:r
personal catre sisteme informatice care nu sc 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 tehnics” - !

v

IX. Responsabilitati: '
Infirmiera raspunde, potrivit pre\'edéiilor 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 Fuhctionare/Regulamentul Intern o
Institutului, structura si organizarea activitatii pe “sectic/compartiment, circuilele
functionale din sectie si din spital. Se impune cu precadere respectarca urmatoarelor
circuite functionale, cele septice fiind separate de cele ascptice: .

o circuitul de intrare si icsire a personalului

circuitul de primire a bolnavului in spital '

circuitul lenjeriei '

circuitul deseurilor rezultate din parcatica medicala

circuitul alimentclor si veselei

circuitul instrumentelor si materialelor

o circuitul vizitatorilor

* Respecta si raspunde de aplicarea procedurilor in vigoare in settie/compartiment si in

[nstitut;

-
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e Gralice de curatenie/dezinfectic zilnica/saptamanala/unara
e Ruaport de tura

e Documente predare/primire lenjerie

e Evidenta descurt 3

VIII. Alte sarcini:
1. Atributii privind prevenirea si limitarea |gfecmlor asociate asistentei medicale si

aplicarea normelor igienico-sanitare
e Supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor, conform regulamentului

de ordine interioara

o implementeazd practicile de ingrijire a pacienilor in vederea limitarii infectiilor;

e se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparifici §i rispandirii infectiilor §i aplicarea
practicilor adecvate pe toatd durata interndrii paciengilor; | . |

e mentine igicna. conform politicilor spitalului i practicilor de ingrijire adecvate din salon;

s limiteazd expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului,
alli pacienti sau echipamentul utilizat pentru diagnosticare;

e aplicd prevederile procedurii in cazul expunerii accidentale 14 produse biologice

e Aplica normele de igiend individuala §i de mediu din sectie/serviciu/compartiment,
conform procedurilor

2. Promovareca sandtiii

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, dupd caz.

Asigurarea propriei dezvoltiri profesionale

Isi autoevalueaza ictivitatea desfasurata

Participd la cursuri de formare continua §i schimburi de expericnta
Desfisoand activitdti de autoperfeciionare

w
-

4. Atributii privind sanatatea si sccuritatea in munca, prevenirea siostingerea
incendiilor ;
Infirmicra isi desfusoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala, atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
¢ Inmod deosebit, angajatul are urmatoarele obligatii:
o si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substanfele periculoase,
echipamentele de transport §i alte mijloace de productie;
o sd utilizeze corect echipamentul individual de protectic acordat §i, dupa utilizare,
s& il inapoicze sau si il pultd la locul destinat pentru plstrare;

.
o
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© si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau

inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de sccunla:y propm in special ale masmnuL

aparaturii, uneltelor, instalatiilor lchmcc si cladmlor. si 83 utilizeze corect aceste ‘ |
dlSpOlel\c 1
o s& comunice imediat angajatorului si/sau lucr.’afordor desemnati orice situatie ¢ ‘
muncd dcspre care au motive intemeiate si 0 considere un pericol pentru |
securitatea $i sindtatea lucrmonlor, precum  §i ome dcnucma a sistemelor Jg ‘
proteclic; |
|

o sid aducd la cunostmtﬁ conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoand; ;

o s coopereze cu angajatorul sifsau cu lucritorii desemnali, atit timp cat cste
necesar, pentru a face posnbxla realizarca oricdror masuri sau cerinte dispuse de
citre inspectorii de¢ munca §i inspectorii mxlm. pentru proteciia sandtdgii $i
securitdtii lucritorilor;

o si coopereze, alit timp cdt este necesar, cu-angajatorul sifsau cu lucrdtorli |
desemnali, pentru a permite angajatorului sd se asigure ¢i mediul de munci §i
condifiile delucru sunt sigure §i fird riscuri pentru sccuritate si sandtate, in
domeniul siu de activitate;

o s3 i5i insugeascd §i sd respecte prevederile leguslaucn din domeniul scwnl:n]n i

. Sandtafii in muncd §i masurile de aplicare a acestora;

o sadea rclatulg solicitate de cdtre mspcctom de muncad i inspectorii sanitart.

o Isi insuseste i aplica normele de sinitate §i securitate, in munca specitice locului siu|de
muncd. :
« Aplica normele igicnico-sanitare, de protectic a muncii, situatii de urgenta,  prevenirea
incendiilor, participa la instruirile periodice efectuate de asistentul sef si semneaza de luard la | |
cunostinta;
+ Cunoaste gradul de risc profesional specific sectiei, respectiv riscul de contaminare prin
mampulnre de produse biologice.

« Nu foloseste aparatele electrice cu_mainile umede si le deconecteaza_de la_reteaua |
electrica la sfarsitul programului de lucru. , ]

» Manevreaza componentele instalatiei de oxigen cu mainile curate, fara urme de nlei sau | |

alte materii grase! } |

» Cunoaste si aplica programul de aerisire al incaperifor in care exista instalatie de oxigén [~

«  Comunica imediat sefului direct sau persoanelor desemnate ca responsabilitati pe lini
de securitate in munca orice situatie de munca despre care are motive intemeiate su
considere pericol, precum orice deficienta a sistemului de protectic.

« Asigura masurile de securitate §i intervenlic ale scofici pentru evitarea uma o
incidente/accidente: aparaturd §i utilaje medicale, utilaje electrice, surse de gaz metan, su rse
de oxigen, substanie dezinfectante, incendii §i calamitifi naturale

» s¢ prezinte la medicul indicat de reronsabxlul de securitate si sanatate in munca pentru |
efectuarea controalelor medicale in vederea asigurarii de catre .m--.galor asupri ||
supravegherii sanatatii salariatilor, in functie de riscurile la care acestin sunt expusi; |

+ respecta normele de circulatie pe durata deplasarii de la domiciliu la focul de munca sau |

alte sitatii in carc parascste, locul de munca in x’edcrca indeplinirii unor sarcini d
serviciu, pentru a nu se accndcma.
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* Nu va discuta si nu va analiza” compormmcmu] paclcnulor 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 scmnalarea 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:

e Raspunde de materialele de curatenic si materialele comumab;lc prin utilizarca lor
judictoasa; ’

« Mentine evidenta substantelor utilizate:

¢ Cunosate instructiunile de lueru pentru substantele utilizate (concentratiile corecte)

e Accesul la resursele materiale, financiare sx informationale se face pe baza de parole si
dispozitii ale managerului;

Responsabilitati pe linie de calitate si cunoastere a sistemului calitatii :

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

* In exercitarca responsabilitatilor, cunoaste si respecta cu strictete conform competeniclor
profesionale §i la indicafin medicului, icrarhia de rezolvare a sarcinilor, precum si
procedurile intocmite la nivelul.sectiei, raspunzand pentru neindeplinirea acestora,

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

= Nerealizarca, integrald sau partiald, a sarcinilor si responsabilitatilor sau competentelor
cuprinse in prezenta fisa de post sc va.sanctiona conform legii si reglementarilor
aplicabile.

IX. Stndarde de performanti

———— —

Cantitativ Incadrarea in orarul de desfasurare al activitatilor specifice
Incadrared in normativele de consum
Numarul dé mp pentru care asigura curatenia
Propuneri pentru ameliorarea activitatii specilice
Numar de sesizari, reclamatii. plangeri, sanctiuni
Participarea la instruirile cuprinse in Planul de instruire anual
Participarcala 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 procedunlor si protocoalelor specifice domeniului de
activitate |
- Calitatea lucrarilor efectuate
- Complexitatea lucrarilor efectuate

| . | |Mud Pneumoftiziologie .Marlus N
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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, necontlictual
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) Lo

Timp Promptitudine in executarea sarcinilor
Gestionarea eficienta a situatiilor la risc
Timpul mediu de solutionare a cazurilor
Utilizarea eficienta a timpului de munca

e — L I o

\
|
XI.  Programul de lucru. ' |
e Conform contractului individual de munca si‘a regulamentului intem al Institutuiui: ‘

R R R Frsssrrrrmny TrrEsssrrrrnas D I A nea AR maaeren

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

4

Intoemit de (sef compartiment) :

Sef Sectie ATI '- As Sef ATI
Dr Cadar veyvreyd As. Timojee Anita

Am [uot la cunostintd si am primit un exemplar

I. Numele si prenumele.......... PRy SO e RS2
; 4
R P 7 (1] HT 1] B R SRR A XA 1
|
VoData: . L .
Mentiuni: ‘

In functie de perfectionarca sistemului de organizare §i de schimbarile legislative, prczcnlt
Fisa a postului poate fi completatd §i modificatd cu atribufii, Jucrdr: sau sarcini spcs:iﬁcL
noilor cerinfe prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificiri care vor fi

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

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

1. Informatii generale privind postul:

Numele si prenumele:

1. Denumirea postului: ASISTENT MEDICAL DE LABORATOR ~ COD 226920
Pozitiain COR (Clasificarea Ocupatillor in Romiria)

2. Compartimentul: BACTERIOLOGIE

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

rincipal al postului: asigurd asistentd medicald in specialitatea laborator prin efectuarea
tehnicilor de laborator, specifice compartimentului de activitate, sub coordonarea medicului/biologului
Ctu competenta.

5. Nivelul postului: de executle

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

Il. Conditll de ocuparea postului (Pregdtirea profesionald impus3 ocupantului postului) :
1. Studii de specialitate:

- Diploma de licenta in specialitate/diploma de scoald postliceald

- Diploma de bacalaureat
2. Vechime in specialitate necesara: -
3. Perfectiondri (specializdri): -
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu Word, Excel,
5. Limbi strdine *3 (necesitate) si nivel *4 (de cunoastere): englezd, nivel de bazd / mediu,
6. Abilitdti, calitayl sl aptitudinl necesare :

- spirit de observatie;

-manualitate si responsabilitate;

- capacitate de management al stresului, efortului fizic prelungit;
- capacitate de adaptare la situatii de urgentd;

(S
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- necesitatea de adaptare pentru munca in cchipd, atentie si concentrare distributiva;
- instituirea actului decizional propriu in limita competentei;

- discretie, corectitudine, compasiune;

- solidaritate profesionald;

- valorizarea si mentinerea competentelor;

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

7. Cerinye specifice:
- Aviz de libera practicy;
- Certificat OAMGMAMR - cu viza anualj;
- Asigurare malpraxis.

1Il. Atributil postului:
Activitdtile exercitate cu titlul profesional de asistent medical laborator sunt conforme cu
competentele profesionale certificate in specializarea LABORATOR.

Il.1 Atributii generale

» [si desfazoard activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor in vigoare sl
cerintelor postului.

» Respectd prevederile regulamentulul intern al unitdsii, structura si organizarea activitdii 'n Labgratos
circuitele functionale din sectie §i din spital. Se impune respectarea urmatoarelor circulte funciionalé, ceig
septice filnd separate de cele aseptice:

» circuitul de intrare si lesire a2 personalului
» circuitul de primire 2 bolnavuluiin spital
» circuitul lenjeriel

= circuitul alimentelor si veselei

 dreuitul instrumentelor si materialelor

« dreuitul vizitatorilor

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

» Respecta codul de etica si deontologie profesionala al asistentilor medicali generalisti, moaseler 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 interzisd prezentarea in serviciu sub influenta substantelor psihotrope (zlcoo!, 5.3} sl
consumul acestora in timpul programului de lucru.

» Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd si a datelor cu care intrad in
contact, atit in cadrul programului de lucru, cat si in afara acestula; pistreazd si respectd
confidentialitatea §i anonimatul pacientilor si a optiunilor exprimate de acestia cu privire 1a
prelucrarea datelor cu caracter personal.

~ Respectd i apard drepturile pacientulul; anuntd cazurile de indisciplind ale pacientilor asistentului
sef, mediculul de gardd, medicului sef de sectie; in cazul pardsirii sectiel de citre pacient se ap'icd
codul de procedura stabilit de unitate,

~ Respecta ordinea si disciplina 12 locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de
munca,

» Are un comportament civilizat fatd de bolnavi §i nu angajeazad cu acestia sau cu apar{initorii in
discutii pe probleme ce ii depdsesc competenta, semnaleaza medicului orice abatere de |a disciplind a
bolnavilor.
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» In acordarea asistentei medicale, nu poate face discrimindri pe baza rasei, sexului, varsted,
apartenentel etnice, originii nationale sau sociale, religiei, optiunilor politice sau antipatiai personale,
a conditiei socale, etc.

~ Obtine consimidmantul informat al pacientului, familiel sau reprezentantului legal pentru interventli
conforme cu competentele profesionale.

- Indiferent de persoana, situatia sau locul in care se gdseste, are obligatia sd acorde primul ajutor
medical in situatii de urgentd, in limita competentelor profesionale, si solicita prezenta mediculul.

~ Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu.

~ Raspunde pentru nesesizarea sefulul ierarhic asupra oricdror probleme aparute pe parcursul derularii
activitagin
Se va abtine de |a orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiel.

Utilizeazd, pastreazd in bune conditii §i raspunde pentru sigurania §l integritatea aparaturii,
cchipamentelor, mobilierului si instrumentarului din dotarea sectiel, rispunde de materalele
sanitare 5i materialele consumabile.

Semneazd personal in condica de prezenta la intrarea §i 13 lesirea din tura.

Parasirea locului de munca se poate face numai cu aprobarea asistentului sef sau, in lipsa acestuia, a
medicului de gard3; interdictia este valabild si la terminarca programulul de lucru, atunci cand
schimbul de tura intdrzie/ nu se prezintd,

Respectd programarea concediului de odihnd planificat 1a inceputul anului.

Utilizeaza resursele existente exclusivin interesul unitatii,

~ Recunoaste si indeplineste responsabilitdtile profesionale in cazul utilizdrii tehnologiilor speciale cu
mentiunea ca, in cazul in care existd tehnologie in schimbare, aceste responsabilitdyi vor fi schimbate.

~ Opereazd in sistemul informatic al Institutului cu parola personald, pentru a nu se creea greseli §i
confuzii, datele necesare pentru inregistrarea si asigurarea continuitdgii actului medical.

» Informeazd asistentul sef despre orice problema apdruta in modul de functionare al pregramulul
informatic.

~ Indeplineste orice sarcini trasate de geful de laborator sau asistenta gefd, conform pregétirii sale, in
limita competentelor si obligatiilor profesionale.

Supravegheazd §i coordoneard activitiyile desfigurate de personalul din subordine.
Participd |a pregdtirea personalului sanitar auxiliar.

» Poartd ecuson si echipamentul de protectie previzut in regulamentul de ordine interioard, care va fi
schimbat orl de cite ori este nevoie, pentru pastrarea igienel $i a3 aspectului estetic personal.

~ Se preocupd de actualzarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme ce educatie
continud, conform cerintelor postulul; participd la cursurile de pregatire profesionald.

» Are obligativitatea avizdrii anuale de citre OAMGMAMR a Certificatului de membru [0.G.
nr.144/2008, privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a moasel si asistentului
medical), precum si actualizarea asigurarii de malpraxis (Legea 95/2006, cap. V, art.656/1},
Intocmeste rapoarte scrise referitoare 1a activitatea specific desfagurata.

» In situatia in care, la disporitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeaza
atributiilor din fisa postului a persoanei infocuite; aceeasi prevedere se aplicd in cazul supliniril unui
salariat aflat in concediu legal de odihna.

11,2 Activitadti specifice postulul:
1. Receplioneazd probe, verificA corectitudinea dintre datele din documentele de recoltare/
solicitare analize i datele de identificare ale probelor.
2. VerificA ambalarea, modul de prezentarea probelor si conditiile in care sunt pastrate/
transpoertate.
3. Pregiteste materialele pentru efectuarea analizelor i efectueazd derinfectia meselor de
lucru inainte si dupd utilizarea lor.
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4. Venfich termenele de valabilitate ale medillor de culturd, cardurilor VITEX, reactivilor §i

solutiilor pentru utilizarea 2ilnicd, conform tehnicilor utilizate (prelucrare prode, VITEK,
GeneXpert).

5. Receptioneazd, verificd gl realizeazd listele de lucru pe fiecare runda de prelucrare.

6. Executd analize microbiologice {flord nespeaficd si BK) prin tehnic de bacteriologie
(insimantare medii de culturd, Identificare germeni, antibiograme clasice si pe VITEK) si prin
tehnici speciale din laboratorul de bacteriologie BK reprezentate de: decontaminarea
produselor biologice, insdmantarea mediitor U, efectueard frotiuri.

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

8. Rispunde de buna pdstrare g utilizare a hotelor, centrifugilor, GeneXpert §i VITEK {utitizeazd
<l curidtd aparatura §i executa operatiunile de intretinere pentru care a primit instrulre),;

9. Rispunde pentru calitatea i corectitudinea tehnicilor de lucru efectuate;

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

11. Cantroleazd gl indruma activitatea ingrijitorulul;

12. Mentine un stoc adecvat de reactivi gi alte materiale de laborator necesare realizdril
tehnicilor zilnice, informénd seful lerarhic;

13. Informeaza ierarhic superior asupra ceteriordrii reactivilor sau 3 aparaturii din dotarea
laboratorului;

14. Asigurd o buni depozitare, a reactivilor si o corectd manipulare 2 substantelor toxice;

15. Asigurd colectarea, conform normelor a materialului biologic rezidual, a materialelor §i
instrumentarului de unicd folosintd utilzat §i se asigurd de deporitarea in vederea
distrugerii. Inscriptioneazd cutiile cu degeuri periculoase, conform normelor in vigoare;

16. Monitorizeaz3, inregistreazd §i controleazd parametrii conditillor de mediu;

17. Respecta circuitele functionale ale laboratorului;

18. Cunoagte gi aplich normele interne §i procedurile de lucru specifice postului sdu;

19. intoculeste, la nevole, personalul de laborator cu aceeagl pregatire.

IV. Sfera relationald a titularului postului
IV.1 Sfera relationald interna:

al Re

latii ierarhice:

- subordonat fatd de: Sef laborator, Asistent gef laborator
- superior: pentru personalul auxiliar

b} Re

layii functionale: cu compartimentele/sectile din cadrul Institutului de Pneumoftizciogle

*Marius Nasta"”

¢} Re
d) Re

latii de controt: controleazd, indruma ingrijitoarele din Laboratorul de bactericlogie
latii de reprezentare: in limita competentei

IV.2 Sfera relationald externd:

a) cu
b) cu
¢ cu

autoritti si institutii publice: in limita competentei
organizatil internationale: nu este cazul
persoane juridice private: nu este cazul

IV.3 Delegare de atributil §l limit3 de competenta:

- prin decizii Comitet Director;
- prin decizii interne laborator.
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V. Atributii si sarcini privind:
Managementul calitatii:
. Cunoaste, respectd si aplich procedurile si protocoalele privind activitatea de serviciu in scooul
implementarii sistemului de management al calitatii la nivel de Serviciufinstitut;
- Cunoaste si respectd politica managementulul referitoare la calitate;
- Aplica procedurile §i protocoalele specifice serviciuluif Institutulul;
- Participd activ la realizarca oblectivelor generale ale calitatii stabilite de management §i a ‘
obiectivelor specifice locului de munca; \
- Participd la monitorizarea calitdtil activitatilor (sarcinilor) executate 4 la masuri pentru
imbunatatirea calitdtii acestora;
. Efectueazd activititi specifice pregatirii profesionale, asigurd si raspunde de calitatea acestora;
- Colaboreazd cu reprezentantul managementulul calitatii fa nivel de institut, in vecerea
implementaril SMC Ia nivelul Sectiel/Serviciului/Compartimentului;
. Informeazi seful de laborator despre neconformititile identificate in activitate;
. Stabileste impreund cu responsabilul de analizd/ seful de laborator si aplicd corectilf actiuni
corective/ preventive sau reface analiza;
. Participd impreuni cu seful de laborator la analiza reclamatiel care vizeaza sectorul sdu de
activitate.

Comunicarea interactivs:
- Mentine dialogu! cu personalul din cadrul secylel/serviciului §i din Institut.
- Participa la discugii pe teme profesionale;
- Mentine dialogul permanent cu personalul din Institut, in limita competentelor prafesionale;
- Anuntd, in caz de incidente, personalul de pazd alinstitutului
- Anuntd personal seful de serviciu in cazulin care constatd o neconformitate.

Munca in echipd:
- Realizeazd implicarea individuald in efectuarea sarcinilor de echipa.
- Efectueazd verbal siin scris preluarea/predarea sarcnilor de serviciu la plecarea in concediu.
- Participa la sedintele organizate de seful de laborator / asistentul sef [ directorul ingrijiri
medicale/ managerul Institutului.

V1. Elaborarea $i intocmirea documentelor:
- Completeazd documentele (Registru unic TB, condicl, repertoare, calete de lucru, consemnarea
rezultatelor in BA) ce revin activitatii desfasurate.

Vil, Alte sarcini:
VIl.1 Prevenirea si depistarea imbolndvirilor, aplicarea normelor igienico-sanitare si prevenirea
infectiilor nosocomiale
- Aplicarea normelor de iglend individuald §i de mediu din sectlefserviciufcompartiment, conform
procedurilor.
- Intervine in caz de urgentd.
- 1dentifica factorii de risc si participd impreund cu medicul epidemiclogi la aplicarea msurilor de
prevenire §i control al infectiilor nosocomiale, conform normelor in vigoare.
. Semnaleazd sefului de laborator/asistentului sef si CPCIN, cazurile de boli transmisiblle pe care
le observa in randul personalului.

Vil.2 Promovarea sanadtatii
- Identificd factorii de risc.
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. Declars imediat sefulul de laborator/asistentului sef orice imbolnavire acutd pe care 0 prezinta,
precum si bolile transmisibile aparute la membrii familici sale, dupa caz.

VI3 Asigurarea propriel dezvoltari profesionale
. Participa la cursuri de formare continud 3i schimburi de experientd.
- Desfisoard activititi de autoperfectionare.
- Participi la activitdti de cercetare dezvoltare.

VIL4 Aplicarea Normelor de Protectie a Muncii 3i a Normelor de Prevenire si Stingere a Incendiilor
- Aplicd normele de protectia muncii.
- Aplicd normele de prevenire i stingere a incendiilor (PSI).
- Participa la aplicarea procedurilor de interventie.
Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern, care va fi schimbat ori ce
cAte ori este nevole, pentru pistrarea igienei st aspectului estetic personal.

VIL. 5 Asigurarea i gestionarea eficientd a resurselor materiale 1
- Gestioneazd corespunzator resursele primite.
- Participa la autoinventarierea periodicd a dotarii serviciulul, conform normelor stabilite,
- Raspunde material de aparatura din dotare (calculator, imprima nta, etc).

Vil. 6 Masurile administrative si de disciplina muncii

- Preia materialele de la magazia laboratorului, le pistreazd sile utilizeazd in mod corespunzater.

. 1a misuri cu privire la utilizarea rationald a reactivilor, consumabilelor de labarator, materialzlor
sanitare, astfel incdt s§ respecte standardele de calitate §i procedurile {protocoalele) in vigoare.

- Anuntd asistentul seff seful de laborator aparitia unor defectiuni ale echipamentelor din dotare
(hote, camera termostat, centrifugi, vortexuri, calculatoare, imprimante etcl.

. Adopta decizia de opripe a oricdrui dispozitiv electric, in situatia in care constatd ¢d existd un
pericol foarte mare de incendiu.

- In cazul constatirii unor acte de indiscipling la personalul din serviciu, informeazd seful ierarhic,

. V\acolabora cu medicul de medicina mundii in vederea efectudrii controlului medical periodic.

- Cunoaste regull de etica si deontologia prefesionald §i a legisiatie in vigoare.

- Tsiindeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial, conform
pregdtiril profesionale, in limita legislatiei in vigoare.

. Completeazi fisa privind alerta la risc, conform procedurilor in vigoare,

- Are obligatia sa cunoascd §i s aplice prevederile codului de etica si integritate al Institutulul.

VIll.  Atributii privind misuri de prevenire §i combatere 3 efectelor pandemiel de Covid-19
Le 20 privi masuri tru irea_si_combaterea efectelor
ande 0oVID-19

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

comun 5i |2 locul de munca.

Cunoaste si aplicd prevederile Planului Alb al Institutulul.

Cunoaste si aplicd toate procedurile de prevenire §i limitare a infectiel cu SARS-CoV-2,

Pe durata stirii de atertd, in functie de speaficul activitdtii §i de nevol, managerul Institutulul
poate dispune unilateral intreruperea concediilor de odihn3, de odihni suplimentare, fara platd,
de studil si pentru formare profesionald ale personalului angajat st reluarea activitdii pentru
personalul propriu.

e Pe durata stirii de alertd, manageru! poate stabili, cu acordul salariatului, executarea unor

luerditi sau sarcini de serviciu urgente, in legdturd cu prevenirea si combaterea situaglel care a
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generat starea de alertd, indiferent de natura atributiilor de serviciu, cu asigurarea masurnilor de
protectie a angajatului.

Pe durata stdrii de alertd, salariatul va rdmdne disponibil pentru efectuarea sarcinilor de
serviciu, in functie de volumul de activitate al institutului, in vederea realizdni scopului prezentei
legl.

IX. Sarcini privind securitatea si sinidtatea in muncd:

Isi insugeste prevederile Legii nr. 319/2006, misurile de aplicare, le respectd i aplica in practica
functie de specificul mundi desfaturate.

Isi desfisoard activitatea in conformitate cu pregitirile si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorulul, astfel incit sd nu pund in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald, atat propria persoana, ¢at $i a persoanlor din suberdine, care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca,

Utilizeazd corect echipamentele din dotare.

Comunica imediat sefulul direct sau persoanelor desemnate cu responsabilitayi pe linie de
securitate in muncd orice situajie de muncd despre care are motive intemeiate 3 © consicere
pericol, precum orice deficienta a sistermului de protectie,

Oferd relatii 1a solicitarea inspectorilor de munca sau inspectorilor sanitari cu acerdul sefului ce
laborator sifsau conducerii Institutului.

Participa la instruirile organizate pe linle de securitate si sdnitate in muncad la nivel de Institut §i
sa respecte toate sarcinile primite cu aceste ocazii,

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

X. Responsabilititi

Raspunde de indeplinirea promptd si corectd a sarcinilor de munca.

Respectd si isi insuseste prevederile legislatiel din domeniul sdndtatii si securitdgi in muncd
(Legea 319/2006).

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

Respectd, aplicd si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din domeniul
curdteniel, asepsiei si antisepsiei, precum si dezinfectiei si dezinsectiel (OMS nr.916/2016);
Respectd, aplicd si rdspunde de modul de indeplinire a prevederile legislatiel din domeniul
protectiel mediului, transportului, trierii $i colectdrii selective a deseurilor rezultate din
activitatea medicala (OMS nr.1226/2012);

Respectd confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare [a activitatea zilnica.
Respectd programul de muncd §i pregramarea concediului de odihna.

Respecta circuitele functionale din serviciu §i Institut.

Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de muncd pentru a efectua servicii la parametril de
calitate impusi de sectie/serviciufcompartiment, fard a consuma alcool cu cel putin 12 ore
inaintea intrdrli in serviciu.

La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneazd condica de prezentd, cu mentionarea
orel de venire si plecare.

Respectd ordinea sl disciplina la locul de muncd, foloseste integral 3¢ cu maxima eficienta timpul
de lucru.

Respectd regulamentul Intern al institutulul.

Isi desfagoard activitatea in echipd respectind raporturile ierarhice §i functionale.

Se va supune masurilor adminsitrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp §i intocmal a
sarcinilor prevazute in fisa postului, conform regulamentului intern.

Respectd si aplicd legisiatia in vigoare privind prevenirea si combatrea infectiilor nosocomiale.

[
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- Raspunde in timp util prin telefon si imediat in caz de urgentd = in caz de chemare prin telefon,
in interes de serviciu este obligat s3 comunice telefonic in maxim 15 minute de la primirea
apelului.

- Solicitd in scris, orice modificare a graficului de prezentd §i anuntd din timp seful de ‘
sectie/serviciufcompartiment. ;

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

- Rdspunde de indeplinirea sarcinilor privind aplicarea controlulul intern managerial, precum $i a
codului de eticd sl integritate al salariatilor din Institut.

XL Calitagi si aptitudini
Manualitate; putere de munci; inteligentd; capacitate ¢e analizd sl sintezd; onestitate; munca in
echipd; rezistentd la stres; dinamism; spirit de organizare; abilitatdti de comunicare,
promptitudine; atentie si concentrare distributivd, asumarea responsabilitatii.

XIl. Programul de lucru
Conform contractulul individual de muncd si a regulamentului intern al INSTTUIUILE cn i
Orele prestate in zilele de s3rbitori legale, repaus sdptdmanal siin alte zile in care, in conformitatea
legea, nu se lucreazd, se compenseazd cu timp liber corespunzitor, conform legislagiel in vigoare,

X111, Riscurl asociate sarcinilor specifice activitatii zilnice
- Conform Registrulul de riscuri al sectiei/serviciului/compartimentulul
- Respectarea Planului de misuri pentru gestionarea riscurilor,

XIV. Protectia datelor cu caracter personal
in vederea asigurdrii conformititii cu GDPR, personalul sectiel/serviciuluifcompartimentulul va
respecta drepturile consolidate prin acest nou cadru legal §i aplica Procedurile operationale 13 nivel
de sectie/serviciufcompartiment.

e 53 nu divulge sl <3 pistreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreazd in virtutea atnibutilor de serviciy;

¢ 53 manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic Ia care are acces cu cea mal
mare precautie, atdt in ceea ce priveste conservarea suporturilor, ¢t §i in ceea ce priveste
depunerea lor in locurile $i in condiiiile stabilite in procedurile de lucry;

o 3 nudivulge niminul datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit ¢t i,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regiseste in atribugiile sale de serviciu sau a fost autorizat de citre superiorul sdu lerarhic;

» s3 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 regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cdtre superiorul sau ierarhic;

» s3 nu transmitd pe suport informatic i nicl 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 emall sau orice alt mijloc
etnic.

XV. Indicatori de evaluare profesionald anuald
- Objinerea unui punctaj de minimum 4 puncte la evaluarea anuald a performartelor
profesionale;
- Obtinered creditelor EMC = 30 credite pe an;
- Maximum 2 reclamatil de pe sectii/totalul reclamatiilor primite pe Laboratorul de Bacteriologle
- 0sanctiuni disciplinare/an,
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XV1. Standarde de performanta
} Cantitativ incadrarea in orarul de desfisurare al activitayilor specifice

incadrarea in normativele de consum

Propuneri pentru ameliorarea activitaii specifice

Numir de sesizdri, reclamatii, pldngeri, sanctivni
Participarea la instruirile cuprinse in Planul de instruire anual
Participarea la instruirile specifice locului de muncd pentru insusirea
modului de utilizare a echipamentelor/dotérilor/dispozitivelor
Disponibilitate la sarcini

- Calitativ Respectarea nivelulul de competentd indus de Fisa postulul

Respectarea procedurilor specific de lucru, procedurilor operationale s
protocoalelor specifice domeniului de activitate 7
Calitatea lucrarilor efectuate |
Complexitatea lucririlor efectuate |
Asigurarea unui mediu de lucru sigur pentru echipa/personalul medical
indeplinirea indicatorilor de calitate stabilifi de managementu! lzboratorulul
Asigurarea unui climat de munca etic, neconflictual

Asumarea responsabilitdtilor pentru actiunile intreprinse

Evaluarea impactului decizillor

Pastrared confidentialitayii informatiilor referitoare Ia pacient 2
Gestionarea corectd a documentelor aferente nivelului postulul (suport de
hartie/electronic)

Timp Promptitudine in executarea sarcinilor
Gestionarea eficientd a situatiilor la risc
Timpul mediu de solutionare a cazurilor
Utilizarea eficientd a timpulul de munca

intocmit de (sef compartiment):

1. Numele si prenumele...,
2. Functiade conducere : ...,
3. SemMNALULA: overrereerserreraens

4. DataintoCmirill rreerin

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului:

1. Numele $i prenumele: . rmrmrmrmaees
2, SeMNATUTE: coriciivciiiiminnmanrarramramrsarraes msas
B 0> ) [ 1 GEW TR AT Prr R g ety

Mentiuni:
in functie de perfectionarea sistemului de management §i de schimbarile legislative, prezenta
Fisd de postului poate fi completatd i modificatd cu atributil, lucrdri sau sarcini specifice noilor
cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi
comunicate salariatului,
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MANAGER, DIRECTOR INGRURI MEDICALE,
S.L. Dr. Mahler Beatrice As. Med. Pr. Licentiat Trandafir Daniela

\

FISA POSTULUI ‘

Anex3 12 contractual individual de muncd nr...... ‘
|

l

I

1. 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. Gradu! profesional / treapta profesionald a! ocupantulyl postului: -

4, Scopul principal 3l postului: asigurd asistentd medicald in specialitatea laborator prin efectuzrea
tehnicilor de laborator, specifice compartimentulul de activitate, sud coordonarea medicului/bicioguiui
cu competenta.

5. Nivelul postului: de executie \

6. Pondere ierarhicd: are in subordine personalul auxliar angajat in Laboratorul de Bacteriolog e
I1. Conditii de ocuparea postulul (Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului) :
1. Studii de specialitate: |
- Diploma de licent In specialitate/diplom3 de scoald postliceala
- Diploma de bacalaureat
2. Vechime in specialitate necesara: -
3. Perfectiondri (specializdri): -
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel): nivel mediv Word, Excel,
5. Limbi strdine *3 (necesitate) si nivel *4 (de cunoagtere): englezd, nivel de baza / mediu.
6. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare :
- spirit de observatie;
-manualitate si responsabilitate;

- capacitate de management al stresului, efortului fizic prelungit;
- capacitate de adaptare la situajii de urgentd;
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- necesitatea de adaptare pentru munca in echipd, atentie §i concentrare distributiva;
- instituirea actului decizional propriu in limita competentei;

- discretie, corectitudine, compasiune;

- solidaritate profesionald;

-valorizarea $l mentinerea competentelor;

- comunicare eficientd prin participare, abilitatea de a accepta gl respect.

7. Cerinte specfice:
- Certificat OAMGMAMR — cu viza anuala;
- Asigurare malpraxis,

I, Atributii postului: :
Activitatile exercitate cu titlul profesional de asistent medical laborater sunt conforme cu

competentele profesionale certificate in specializarea LABORATOR.

111.1 Atributii generale

» [ desfisoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor in vigoare i
cerintelor postului.

~ Respectd prevederile regulamentulul intern al unitatli, structura i organizarea activitdtii in LaBoratar,
circuitele functionale din sectie si din spital, Se impune respectared urmatoarelor circuite functionale, cele
septice fiind separate de cele aseptice:

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

« circuitul alimentelor si veselel

« circuitul instrumentelor si materialelor

« dreuitul vizitatorilor

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

» Respecta codul de etica si deontologie profesionala al asistentilor medicali generalisti, moasclor si
asistentilor medicali din Remania.

» 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 interzisd prezentarea in serviciu sub influentd substanielor psinotrope (alcool, s.a) §i
consumul acestora in timpu! programului de lucru,

- Respect3 confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca 5i a datelor cu care intrd in
contact, atdt in cadrul programulul de lucru, cdt §i in afara acestuid; pastreazd si respectd
confidentialitatea i anonimatul pacientilor §i a optiunilor exprmate de acestia cu privire 1a
prelucrarea datelor cu caracter personal.

- Respectd si apard drepturile pacientului; anuntd cazurile de indisciplind ale pacientilor asistentulul
sef, medicului de gardd, medicului sef de sectie; in cazul parasirii sectiel de catre pacient se aplica
codul de procedura stabilit de unitate,

» Respectd ordinea §i disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de
munca,

» Are un comportament civilizat fatd de bolnavi §i nu angajeard cu acestia sau Cu apartinatorii in
discutli pe probleme ce i depdsesc competenta, semnaleazd medicului orice abatere de la disciplind a
balnavilor,
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~ In acordarea asistentei medicale, nu poate face discrimindri pe baza rasei, sexului, varstel, ‘
apartenentei etnice, originii nationale sau sociale, religici, optiunilor palitice sau antipatiel persona'e,
2 conditiei sodale, etc,

~ Obtine consimidmantul informat al pacientului, familiel sau reprezentantulul legal pentru interventii ‘
conforme cu competentele profesionale. ‘

» Indiferent de persoana, situajia sau locu! in care se gaseste, are obligatia s& acorde primul ajutor ‘
medical in situatii de urgentd, in limita competentelor profesionale, si solicitd prezenta mediculul.
Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu.

~ Raspunde pentru nesesizarea sefulul ierarhic asupra oricdror probleme apirute pe parcursul deruldrii
activitatii,

» Sevaabtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiel.

» Utilizeazd, pastreazd in bune conditii §i rdspunde pentru sigurania si integritatea aparaturil,
echipamentelor, mobilicrulul §i instrumentarulul din dotarea sectiel, raspunde de materialele
sanitare §i materialele consumabile.

» Semncazd personal in condica de prezentd la intrarea §i la fesirea din tura,

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

» Respectd programarea concedivlul de odihnd planificat la inceputul anulul,

» Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii,

» Recunoaste §i indeplineste responsabilititile profesionale in cazul utilizdrii tehnologiilor specizle cu
mentiunea ca, in cazul in care exista tehnologic in schimbare, aceste responsabilitai vor fl schimbate.

» Opereazd in sistemul informatic al Institutulul cu parola personald, pentru a nu se creea greseli g
confuzil, datele necesare pentru inregistrarea §i asigurarea continuitdyil actului mecdical.

» Informeazd asistentul sef despre orice problema aparutd in modul de functionare al programulul
informatic.

» Indeplineste orice sarcini trasate de yeful de laborator sau asistenta sefd, conform pregatirii sale, in
limita competentelor $i obligatiilor profesionale.

» Supravegheazd i coordoneazd activititile desfisurate de personalul din subordine.

» Participd la pregdtirea personalulul sanitar auxiliar.

Poartd ecuson si echipamentul de protectie prevazut in regulamentul de ordine interioard, care vafi
schimbat ori de cite ori este nevoie, pentru pistrarea igienel §i a aspectului estetic persenal.

» Se preocupd de actualizarea cunostingelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educalic
continu3, conform ceringelor postului; participd la cursurile de pregitire profesional.

» Are obligativitatea avizirii anuale de citre OAMGMAMR a Certificatului de membdru [(0.G.
nr.144/2008, privind exercitarea profesiel de asistent medical generalist, a moagel §i asistentului
medical), precum si actualizarea asigurarii de malpraxis (Legea 9572006, cap. V, art.656/1).

» Intocmeste rapoarte scrise referitoare la activitatea specificd desfasuratd,

» [n situatia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitoru! unui salariat, se conformeazd
atributiilor din fisa postului a persoanei inlocuite; aceeasi prevecere se aplicd in cazul suplinirii unui
salariat aflat in concediu legal de odihna.

111.2 Activitati specifice postului:
1. Receptioneazd probe, verifich corectitudinea dintre datele din documentele de recoltare/
solicitare analize sl datele de identificare ale probelor.
2. Verificd ambalarea, modul de prezentarea probelor §i conditiile in care sunt pastrate/
transportate.
3. Pregiteste materialele pentru efectuarea analizelor si efectueazd dezinfectia meselor de
lucru inainte §i dupa utilizarea lor.
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4. Verificd termenele de valabilitate ale medillor de culturd, cardurilor VITEK, reactiviior si

in

10,

11.
12,

13.

14,
15.

16.
17.
18.
18.

solutilor pentru utilizarea 2iinicd, conform tehniclor utilizate (prelucrare probe, VITEK,
GeneXpert).

Receptioneazd, verificd §i realizeazd listele de lucru pe fiecare runda de prelucrare,

Executd analize microbiologice (flord nespecificd si BK) prin tehnici de bactericloge
{insdmintare medii de culturd, identificare germeni, antiblograme clasice si pe VITEK) si prin
tehnici speciale din laboratorul de bacteriologie BK reprezentate de: decontaminarea
produselor biologice, insimantarea mediilor U, efectueaza frotiuri.

Asigurd autoclavarea produselor biologice infecte (prin rotatie);

Rispunde de buna pastrare §i utilizare a hotelor, centrifugilor, GeneXpert i VITEX [utilizeaz
si curdtd aparatura gi executd operatiunile de intretinere pentru care a primit instruirel;
Raspunde pentru calitatea gi corectitudinea tehnicilor de lucru efectuate;

Executd controalele interne si externe de calitate, conform programului stabilt, <ub
indrumarea personalului superior;

Controleazd 5l indruma activitatea ingrijitorului;

Mentine un stoc adecvat de reactivi gi alte materiale de laborator necesare rea'i2dri
tehnicilor zilnice, informand seful ierarhic;

Informeazd ierarhic superior asupra deteriordrii reactiviior sau a aparaturii din dotarea
laboratorului;

Asigurd o buna depozitare, a reactivilor sio corectd manipulare a substantelor toxice;
Asigurd colectarea, conform normelor a materialulul biologic rezidual, a materialelor §i
instrumentarulul de unicd folosintd utilizat §i se asigurd de deporitarea in vederea
distrugerii. Inscriptioneazd cutiile cu degeuri periculoase, conform normelor in vigoare;
Monitorizeazd, inregistreazd §i controleazd parametrii conditiilor de mediu;

Respectd circuitele functionale ale laboratorului;

Cunoaste $i aplica normele interne §i procedurile de lucru specifice postulul sdu;

Inlocuieste, la nevoie, personalul de laborator cu aceeasi pregatire.

IV. Sfera relatlonald a titularului postului
IV.1 Sfera relationald interna:
a) Relatiiierarhice:
- subordonat fata de: Sef laborator, Asistent sef laborator
- superior: pentru personalul auxiliar
b) Relatii functionale: cu compartimentele/sectiile din cadrul Institutului de Preumoftiziclogie
“Marius Nasta”
¢) Relatii de control: controleazd, indrumd ingrijitoarele din Laboratorul e bacteriologe
d) Relatii de reprezentare: in limita competentei

V.2 Sfera relationald externd:
a) cu autoritdti si instituyli publice: in limita competentei
b) cu organizatiiinternationale: nu este cazul
¢) cupersoane juridice private: nu este cazul

IV.3 Delegare de atributil si limitd de competenta:
- prin decizii Comitet Director;
- prin decizii interne laborator.
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V. Atributii si sarcini privind:
Managementul calitdgii: i
- Cunoaste, respectd si aplicd procedurile $i protocoalele privind activitatea de serviciu in scopul
implementarii sistemului de management al calitdtii la nivel de Serviciu/fInstitut; ‘
- Cunoaste si respectd politica managementulul referitoare la calitate,; i
- Aplicd procedurile si protocoalele specifice serviciului/f Institutului;
- Particpd activ la realizarca obiectivelor generale ale calitdyii stabilite de management si a
obiectivelor specifice locului de muncs;
- Participd 1a moniterizarea calitdtii activitdtilor (sarcinifor) executate $i ia mdsurl pentru
imbundtdyirea calitdyii acestora;
- Efectueard activitdyi specifice pregatirii profesionale, asigurd sl rispunde de calitatea acestera;
- (Colaboreazd cu reprezentantul managementului calitdyii la nivel de institut, in vederea
implementarii SMC fa nivelul Sectiei/Serviciului/Compartimentului;
Informeazd seful de laborator despre neconformitdtile identificate in activitate;
- Stabileste impreund cu responsabilul de analizd/ seful de laborator si aplica corectii/ actiuni
corective/ preventive sau reface analiza;
- Participd impreund cu seful de laborator 1a analiza reclamatiel care vizeara sectorul sdu de
activitate.

Comunicarea interactiva:
- Mentine dialogul cu personalul din cadrul sectiel/serviciului si din Institut.
- Participa la discutii pe teme profesionale;
- Mentine dialogul permanent cu personalul din Institut, in limita competenielor profesionale;
- Anuntd, in caz de incidente, personalul de paza al institutului
Anuntd personal seful de serviciu in cazulin care constatd o neconformitate.

Muncad in echipa:
- Realizeazd implicarea individuala in efectuarea sarcinilor de echipd.
Efectueazd verbal sl in scris preluarea/predarea sarcinilor de serviciu la plecareain conced'u,
- Participd l1a sedintele organizate de seful de laborator / asistentul sef / directorul ingrijiri
medicale/ manageru! Institutului,

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

Vil Alte sarcini:
Vil.1 Prevenirea sl depistarea imbolndvirilor, aplicarea normelor igienico-sanitare si prevenirea
infectiilor nosocomiale
- Aplicarea normelor de iglend individuald sl de mediu din sectie/serviciufcompartiment, conform
procedurilor.
- Intervine in caz de urgenta.
- Identifica factorii de risc $i participd impreund cu medicul epidemiologi la aplicarea misurilor de
prevenire si control al infectiilor nosocomiale, conform normelor in vigoare.
- Semnaleazd sefului de laborator/asistentului sef si CPCIN, cazunle de boli transmisitile pe care
le observd in rindul personalului.

VIl.2 Promovarea sdndtdtii
- Identifica factorii de risc.
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VIl.3 Asigurarea propriel dezvoltari profesionale

-

V114 Aplicarea Normelor de Protectie a Muncii si a Normelor de Prevenire i Stingere a Incendiilor

Vil. 5 Aslgurarea si gestionarea eficientd a resurselor materiale

Vil. 6 Misurile administrative si de disciplina muncii

VIll.  Atributii privind masurl de prevenire si combatere a efectelor pandemiei de Covid-19
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Declara imediat sefulul de laborator/asistentului sef orice imbolndvire acutd pe care o prezinta,
precum $i bolile transmisibile apdrute la membrii familiei sale, dupa caz.

Participa la cursuri de formare continud si schimburi de experientd.
Desfasoara activitdyl de autoperfectionare.
Participd la activitdti de cercetare dervoltare,

Aplicd normele de protectia muncil,

Aplicd 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 orl de
cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienel si aspectului estetic personal,

Gestioneazd corespunzator resursele primite.
Participd la autoinventarierea periodica a dotarii serviciulul, conform normelor stabilite,
Raspunde material de aparatura din cotare (calculator, imprimantd, etc).

Prela materialele de la magazia laboratorului, le pistreazd sile utilizeazd in mod corespunzator.
1a misuri cu privire la utilizarea rationali a reactivilor, consumabilelor de laborater, materizlelor
sanitare, astfel incdt s 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 disporitiv electric, in situatia in care constatd ¢ existd un
pericol foarte mare de incendiu.

in cazul constatdrii unor acte de indisciplind la personalul din serviciv, informeaza seful ierarhic.
Va colabora cu medicul de medicina muncii in vederea efectudrii controlulul mecical periodic.
Cunoaste reguli de etica si deontologia profesionald si a legislatiei in vigoare.

Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial, conform
pregatirii profesionale, in limita legislatiei in vigoare.

Completeazd fisa privind alerta la risc, conform procedurilor in vigoare.

Are obligatia s3 cunoascd §i s aplice prevederile codului de eticd sl integritate al Institutulu’,

ea 55/2020 privi ri ntru__prevenir i _combaterea efectelor
pandemlel de COVID-19 )

Purtarea mastii de protectie in spatiile publice, spatiile comerciale, mijloacele de transoort n
comun i la locul de munca.
Cunoaste si aplicd prevederile Planului Alb al Institutulul.
Cunoaste si aplicd toate procedurile de prevenire $i limitare a infectiei cu SARS-CoV-2,
Pe durata stirii de alertd, in functie de specificul activitatii §i de nevol, managerul Institutulul
poate dispune unilateral intreruperea concedillor de odihna, de edihnd suplimentare, fard platd,
de studii si pentru formare profesionald ale personalului angajat si reluarea activitdti pentru
personalul propriu,
Pe durata stiril de alertd, managerul poate stabili, cu acordul salariatulul, executarea unor
lucrdri sau sarcini de serviciu urgente, in legiturd cu prevenirea si combaterea situatiel care a
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generat starea de alertd, indiferent de natura atributiilor de serviciu, cu asigurarea masurilor de 1
protectie a angajatului. 1

e Pe durata stirii de alertd, salariatul va rdmane disponibil pentru efectuarea sarcinilor de
serviciu, in functie de volumul de activitate alinstitutului, in vederea realizarii scopulul prezentei
legi. "

‘

|

IX. Sarcini privind securitatea sl sdndtatea in munca:

. st insuseste prevederile Legii nr. 319/2006, masurile de aplicare, le respectd si aplicd in practicd
functie de specificul muncii desfaturate.

- Tsi desfisoard activitatea in conformitate cu pregdtirile §i Instruirea sa, precum sl cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel inct s3 nu pund in pericel de accigentare
sau imbolnavire profesionald, atdt propria persoand, cdt §i a persoanlor din suborcine, care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesulul de munca.

- Utilizeazd corect echipamentele din dotare,

- Comunica imediat sefulul direct sau persoanclor desemnate cu responsabilitaii pe linie de
securitate in muncd orice situatie de munca despre care are motive intemelate s3 o consicere
pericol, precum orice deficientd a sistemului de protectie.

- Oferd relatii 1a solicitarea inspectorilor de munca sau inspectonlor sanitari cu acordul sefului de
laborator sifsau conducerii Institutulul,

- Participd la instruirile organizate pe linie de securitate i sdndtate In munca la nivel de Institut §i
si respecte toate sarcinile primite cu aceste ocazil.

- Aduce la cunostinta sefulul de laborator, in cel mal scurt timp posibll accidentele suferite de
propria persoand sau de orice salariat din sectie, de care are cu nostinta.

X. Responsabilitati

- Raspunde de indeplinirea prompta i corectd a sarcinilor de muncd.

- Respectd si isi insuseste prevederile legislatiel din domeniul sdndtatil sl securitatii in muncad
(Legea 319/2006).

- Respectd, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiel din domeniul
prevenirii infectiilor asodiate activitatii medicale (OMS nr.1101/2016};

- Respects, aplicd si rispunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din domeniul
curdteniei, asepsiei si antisepsiel, precum si dezinfectiel §i dezinsectici (OMS nr.916/2016);

- Respectd, aplicd si rispunde de modul de indeplinire a prevederile legislatiel din domeniul
protectiel mediului, transportului, trieri si colectdri selective a deseurilor rezultate din
activitatea medicala (OMS nr.1226/2012),

- Respectd confidentialitatea tuturor datelor si informatiitor privitoare la activitatea 2ilnica,

- Respectd programul de muncd si programarea concediului de o¢ihnad.

- Respectd circuitele functionale din serviciu gl Institut.

- Se prezintd la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servici la parametril ce
calitate impusi de secyie/serviciufcompartiment, fird a consuma alcool cu cel putin 12 ore
inaintea intrdrii in serviciu,

- La inceputul i sfargitul programului de lucru semneazd condica de prezentd, cu mentionarea
orel de venire si plecare.

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

- Respectd regulamentul intern al institutului.

- lsi desfigoard activitatea in echipd respectind raporturile ierarhice si functionale.

- Se va supune misurilor adminsitrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor previzute in fisa postului, conform regulamentuluiintern,

- Respectd si aplica legislatia in vigoare privind prevenirea §i combatred infectiilor nosocomiale,
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- Raspunde in timp util prin telefon si imediat in caz de urgentd — in caz de chemare prin telefon, ‘
in interes de serviciu este obligat s comunice telefonic in maxim 15 minute de la primirea \
apelului,

- Solicitd in scris, orice modificare a graficului de prezentd §i anuntd din timp seful de
sectie/serviciufcompartiment.

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

- Réaspunde de indeplinirea sarcinilor privind aplicarea controlului intern managerial, precum $i a
codului de etica §i integritate al salariatilor din Institut.

X1. Calit3ti si aptitudini ‘
Manualitate; putere de muncd; inteligenta; capacitate de analiza i sintezd; onestitate; muncd in
echipd; rezistentd 13 stres; dinamism; spirit de organizare; abllitatdyi de comunicare,
promptitudine; atentie si concentrare distributivd, asumarea responsabilitdtii,

Xl Programul de lucru
Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern al Institutuluiz o
Orele prestate in zilele de sdrbitori legale, repaus sdptimanal siin alte zile in care, in conformitatea
legea, nu se lucreazd, se compenseazd cu timp liber corespunzator, conform legislatiel in vigoare.

Xiil. Riscuri asociate sarcinilor specifice activitatii zilnice
- Conform Registrului de riscuri al sectieifserviculuifcompartimentului
- Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

XIV. Protectia datelor cu caracter personal
In vederea asigurdrii conformititii cu GDPR, personalul sectiei/serviciulul/compartimentulul va
respecta drepturile consolidate prin acest nou cadru legal si aplica Procedurile operationale |a nivel
de sectie/serviciu/compartiment.

¢ 3 nu divulge si s pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de zcces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreazd in virtutea atribugiilor de serviciv;

* 3 manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces ¢ cea mal
mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ceea ce priveste
depunerea lor in locurile §i in condiiiile stabilite in procedurile de lucru;

* 53 nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlecit ¢it g,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regdseste in atributiile sale de serviciv sau a fost autorizat de catre superiorul sdu ferarhic;

e s} nu copleze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutulul, cu exceptia situatillor Tn care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciv sau a fost autorizatd de catre superiorul sau lerarhic;

e« s3 nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter persenal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutulul sau care sunt accesibile in
afara acestuia, Inclusiv stick-uri USB, HOD, discuri rigide, cdsute de email sau orice alt mijloc
etnic.

XV. Indicatori de evaluare profesionald anuald
- 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 Bacteriologle
- Osanctiuni disciplinarefan.
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XVI. Standarde de performant3
Cantitativ _Incadrarea in oraru! ce desfisurare al activitdtilor specifice
Incadrarea in normativele de consum

Propuneri pentru ameliorarea activitdtii specifice |
Numdr de sesizdri, reclamatii, pldngeri, sanctiuni
 Participarea la instruirile cuprinse in Planul de instruire anual ]
Participarea la instruirile specifice locului de muncd pentru insusirea
modulul de utilizare a echipamentelor/dotarilor/dispozitivelor
Disponibilitate la sarcini
Calitativ Respectarea nivelului de competentd indus de Fisa postului
Respectarea procedurilor specific de lucru, procedurilor operationale si
protocoalelor specifice domeniulul de activitate
- Calitatea lucrarilor efectuate
__Complexitatea lucririlor efectuate - .
_Asigurarea unui mediu de lucru sigur pentru echipa/personalul medical
Indeplinirea indicatorilor de calitate stabiliti de managementul lzboraterului
Asigurarca unui climat de munca etic, neconflictual
Asumarea responsabilitdtilor pentru actiuni‘e intreprinse
Evaluarea impactului cecizillor
_Pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare la pacient
Gestionarea corectd a documentelor afecente nivelulul postulul {suport ce
| hartie/electronic)
Timp Promptitudine Tn executarea sarcinilor
Gestionarea eficientd a situatiilor Ja risc
Timpul mediu de solutionare a caturilor
Utilizarea efidentd a timpulul de munci

intocmit de (sef compartiment):

1. Numele siprenumele....

2. Functia de conducere : .....
3. SemnatUral e
4

Dataintocmirii: ,oeveerrns

Luat la cunostintd de citre ocupantul po. Jlui:

1. Numele si prenumele. i, ;
Do S OIS (0 i saviuassoss dmbanansduntanassass
3o DIDB S v escssassivonsrspriviotinisusisnseiy

Mentiunl:
in functie de perfectionarea sistemului de management si de schimbarile legisiative, prezenta
Fisa de postului poate fi completata si modificata cu atributii, lucrari sau sarcini specifice nollor
cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi
comunicate salanatului.
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Aprobat MANAGER, DIRECTOR INFTRIJIRI,
S. L. Dr. Mahler Beatrice Trandafir Danieia |

FISA POSTULUI

Ancxa la contractual individual de munca nr,

..........

I. Informatii generale privind postul : '

i
b Numele i prenumele:s .. vcivicvarsinasin i hatson s 3 ‘

2. Denumirea postului : infirmier/infirmicra
3. Pozitia in COR (Clasificarea Ocupatiilor in Romania): $32103

g O PRI I I i s e i S T o R B e o m e m s s kma

6. Scopul principal al postului — asigurarea nevoilor de ingrijire a pacientului internat in
sectic si supravegherea starii sale de sanitate, conform nivelului de competenta: igiena

I
5. Gradul profesional / treapta profesionald al ocupantului postulti = ....ovveeennnnnn, |
personala, alimentare si hidratare, transport, igienizarea spatiului pacientului. !

7. Nivelul postulyi : de executie;

8. Pondere ierarhica: nu are;

I1. Conditii de ocuparca postului (Pregatirea profesionala impusd ocupantului postului):

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

2. Vechime in specialitate necesarii -
a) vechime in munca: minim ........ luni‘ani
b) nu necesita vechime

3. Perfectiondiri (specializiiri): curs de pregatire a infirmierclor organizat de structure abilitate
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu
S. Limbi striiine *3/ (necesitate i nivel *4)) de cunoastere): nu
6. Abilitaf, calitd(i si aptitudini necesare:
* rezistenta la efort fizic, rezistenta la stress,

¢ empatic in relatia cu pacientul,
e promptitudine, disponibilitate,

Skmup— s ol \ ¥ \ \ \‘ : Institutul de Pneumoltiziclogie Marius Nastat
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» adaptabilitate, spirit de obscrvatic,
e lucru in echipa, stabiliate emotionala

7. Cerinte speCifice ..ooiivemiciiiiiinnns

I11. Atributiile postului:
e Cunoaste structura $i organizarea activitifii din seclic/compartiment:
e Respectd circuitele functionale din sectic / compartiment (in functie de specific)
pentru:
o circuitul de intrare si icsire a personalului

circuitul de primire a bolnavului in spital

circuitul lenjeriei

circuitul alimentelor si veselei

circuitul instrumentelor si materialelor

o circuitul vizitatorilor
Cunoaste si respectd procedurile de curatenie si dezinfectie;

e Recunoaste gradul de autonomic si limitele de competentd in cadrul responsabilitagilor
profesionale;

¢ Respectd normele tehnice privind curdfarca, dezinfectia §i sterilizarea in unitagile
sanitare;

e Respectd normele si procedurile privind prevenirea infectiilor asociate actului medical;
Respecti normele de securitate, proteciia muncii §i normele PSE

e Respectd secretul profesional, confidentialitatea informatici medicale, legislatia si
reglementirile inteme privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

Respecta programul de lucru §i programarea concediului de odihnd

e isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legale in vigoare referitoare la
pistrarea sccretului profesional, pistrarea confidenfialitafii datelor pacientilor
internai, informatiilor si documentelor referitoare la activitatea scctici 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.

o In exercitarea profesici, nu poate face discriminari pe baza rasei, sexului, varstei,
apartenentei etnice, originii nationale sau sociale, religiei, optiunilor politice sau
antipatiei personale, a conditici sociale, etc;

e Poarta ecuson si cchipamentul de protectic prevazut in regulamentul de ordine
interioarn, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoic, pentru pastrarea igienci sia
aspectului estetic personal.

e Are un comportament etic fafa de pacient, aparjinitori, colegi de serviciu;

o Se prezintd la serviciu in deplini capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de seclie

e Respectd ordinea §i disciplina la locul de muncd, foloseste integrml §i cu maximi
eficientd timpul de muncd

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

¢ Nu face nici o declaratie publica cu referire la locul de muncd fird acordul conducerii.
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* Sesa abjine de la orice fapld care ar putea aduce prejudicii institutici. Raspunde de
hunurile materialele din dotare |
Participd la programele de instruire si de cducatie profesionald continui; '
Participd alaturi de celelalte categorii profesionale la protejarea mediului ambiant. |
Lainceputul i sEirgitul programului de lucru semneaza condica de prezenta !
|
\
|

e & &

PMlanitica activitatea propric in funcie de reglementarile date de normele interne (ROF
si R1)

* in situagia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salarial. se
conformeaza atribuiiilor din figa postului a persoanei inlocuite: acceasi prevedere se
aplica in cazul suplinirii unui salariat aflat in concediu legal de odihna:

o Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale icrarhic superioard, in conformitatea cu
legislaia in vigoare in limita competenclor profesionale

* S¢ va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si ]
mtocmai a sarcinilor prevazute in Fisa postului |

IV. Activititi specifice postului:

1. Planificarca propriei activititi

¢ Acordd ingrijiri cu respectarea normelor igienico-sanitare aplicabile la locul de munca
persoanci ingrijite, corespunzator virstei si regimurilor recomandale
Asigura normele de confort ale persoanei ingrijite
Supravegheazd starea de sandtate a persoanci ingrijite, cu respectarea recomandirilor
welului ierarhic
Comunicd cu persoana ingrijitd '
Acordd ajutor la activitdgile zilnice ale persoanci ingrijite
Alimentarea si hidratarea a persoanei ingrijite
Transportd alimentele de la oficiubloc alimentar la masa/patul persoanci ingrijite
respectind cu rigurozitate regulile de igiena
Pregitegte persoana ingrijith dependentd pentru alimentare i hidratare
Ajuta persoana ingrijitd la activitatea de hrinire i hidratare
Repozilioncaza pacientul confortabil si reorganizeaza patul si noptiera
Spala, dezinfecteaza §i pistreaza vesela utilizatd, conform procedurii in vigoare
Aplica procedurile de lucru conform Planuritor zilnice si saptamanale de curagenie si
dezinfectie pentru oficiu si sala de mese »

3. lgienizarea spatiului in care sc afld persoana ingrijiti
* Pregiteste materialele de curdfenic si substangele dezinfectante conform Instructiunilor ‘
de lucru.
* luienizeazd perimetrul din jurul pacientului la intervalele stabilite si ori de cite ori este ’
nevoie
»  Curdfd §i dezinfecteaz obicctele din proximitatea persoanci ingrijite
Aplich misuri de igien personald, normele igicnico -sanitare §i de sandtate in munca
e Curltd si dezinfecteazd ori de cite ori este nevoie baile si grupurile sanitare cu ’
materiale §i ustensile folosite numai in acest scop ’
¢ Asigurd aerisirea periodica adecvata a saloanelor J
¢ Pregiteste salonul pentru dezinfectic conform Planurilor zilnice si lunare de
curdfenie si dezinfecgie $i ori de ciite ori este necesar
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* La dispozifia asistentului sef. preia atribuliile ingrijitoarei de curdtenic (efectucaza
zilnic si ori de cate ori este nevoie curatenia, rispunde de starca de igiend a saloanclor,
bailor, coridoarelor, searilor, mobilierului, ferestrelor,cte)

4. Acordarea ingrijirilor de igiend pentra rsoancle ingrijite

\

\

|

*  Acordd ingrijiri de igiend corporald. zilnic sau ori de Clle ori este necesar, prin 1
1

J

utilizarea produselor cosmetice adecvate

Ajuta bolnavii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice

[nspecteaza  zilnic  tegumentele pentru depistarea semnelor  de  deteriorare a

tequmentului (aparigia ulcerclor de presiune)

Imbraci/desbrica persoana ingrijit cu operativitate conform tehnicilor specifice. |

Ajuld persoana ingrijitd la satisfacerea nevoilor fiziologice

Insoeste pacientul la toaletd

Deserveste pacientul fa pat cu plosti, olite. urinare

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

cle)

Mentine igicna lenjerici persoanci ingrijite §i o schimba ori de cite ori se impune

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

aplicarea tehnicilor specifice,

* Adapteazd cu operativitate accesoriile patului la necesititile imediate ale pacientului
Evacueazd la intervalele stabilite sau Ja indicatia asistentului medical pungile
calectoare de urind, dupd inregistrarea cantitiyii de urind de catre asistentul medical.

*  Asigurd curdfenia. dezinfectia §i pastrarea recipientelor utilizate in locurile si conditiile
stubilite, conform procedurii in vigoare.

Transportul rufirici

.
-

¢ Culecteazd lenjeria murdard i cea contaminat’ conform procedurilor in vigoare

¢ Dipoziteazd temporar lenjeria in spatiul desemnat special, conform procedurilor in
vigoare

® Asigurd igicnizarea corespunzitoare a spatiului §i recipientelor destinate colectarii
lenjerici

« Transportd lenjeria utilizatd pe circuitul de transport destinat acestora, in conditiile
previizute de procedurile in vigoare
Predd lenjeria murdara in vederea procesarii
Preia lenjeria curatd i o transportd pe sectie
Pastreazd lenjeria curatd in spatii special amenajate care respectd normele igienico-
sanitare

¢ Rispunde de inventarul lenjerici s
evidentelor de gestiune a acesteia

6. Transpertul persoanelor ingrijite

* Respectd tipul de mobilizare identificat. conform indicatiilor echipei medicale si
particularitagilor persoanei ingrijite.

* Mohilizeazd pacicatii ingrijiti in mod adecvat tipului de mobilizare, prin acordarea
gjutorului la deplasare, Participa alaturi de Kinetoterapeut fa mobilizarea pacicntilor,
Utilizeazd corect accesoriile specifice utilizate in mobilizarea persoanclor ingrijite
Pune la dispozitia persoanci ingrijite accesoriile de deplasare, conform tipului de
mobilizare

Mot 2 (ot \ ! Institutut go P oftiziologie .Marlus Nhsta®
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Ajutd fa transportul persoanelor ingrijite conform tehnicilor specifice.
Insoleste persoana ingrijitd in vederea electudrii investigatiilor ‘
Respectd indicatiile primite si momentul planificat: ‘
Supravegheazi persoana ingrijitd pe timpul transportului i
\corda atentie si rispunde de documentele care insolese pacientul fa investigatii |
Asigura izolarea decedatului de restul pacientilor.
Pregliteste persoana decedatd pentru transport. i
Participa la inventarierea bunurilor personale ale decedatului, alaturi de asistentul ‘
|
|
|

medical, conform procedurilor in vigoare.

Asigurd transportul persoanclor decedate la spatiul special amenajat penten aceste

situatii, conform regulamentului intem.

Reorganizeazi (curita §i dezinfecteaza) spatiul in care a survenit decesul.

Gestionarea materialelor utilizate ;

Cunoaste materialele si echipamentele necesare desfasurdrii activitatii j

Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate Muentd |

Cunoaste instructivnile 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 (eritice,
semicritice, noncritice)

»  Mentine evidenta substantelor utilizate

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

curatenie. ete. Ajuta la transportul solutiilor perfuzabile in scctie (sub supravegherea

asistentului medical).

Gestionarea descurilor

Cunoagte tipurile de deseuri rezultate din activitatea medicala

Cunoaste modul de colectare al deseurilor

Rispunde de eliminarea corectd a deseurilor provenite din activitatea propric

Cunoagte circuitele functionale pentru eliminarea deseurilor

® & & & A0

.
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V. Sfera relationald a titularului postului
V.1. Sfera relationala internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat faga de: manager, director ingrijiri. medic sef sectie, asistent sef sectic,
= SUperior pentru: nu are

b) Relaii functionale: cu sectile/compartimentele Institutului

¢) Relatit de control; nu are

d) Relatii de reprezentare: nu are '

V.2, Sfera relationald externi:
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a) cu autaritali si institetii publice: nu are
b) cu orpanizagit internationale: nu are
¢} cu persaane juridice private: nu are

V.3, Delegare de atributii gi imitd de competenga :

V1. Atributii si sarcini privind:

Managementul calitatii:

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

¢ Aplica procedurile si protocoale specifice serviciului/Institutului;
Participd la monitorizarea calitdlii activitatilor (sarcinilor) executate. si ia masuri pentru
imbunatatirea calitatii acestora:

o Efectucazd activitdi specifice pregatinii profesionale, asigurd §i rdspunde de calitatea
aceston

e Colahoreaza cu reprezentantul managementului calitatii la nivel de institut, in vederca
implementarti SMC la nivelul Sectici/Serviciului/Compartimentului;

Comunicarea interactiva:

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

e Paricipd la instruiricursuri de pregatire/discutii pe teme profesionale organizate in
Institut

e Mengine dilogul 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 constatn 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

fngrijire!

e & »

Munci in cchipa:

e Realizeazd implicarca individuald in efectuarea sarcinilor de echipa.

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

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

Vil. Elaborarea si intocmirea documentelor:

Grafice de curatenic/dezinfectie zilnica/saptamanala/lunara
Raport Je tura

Docuniente predare/primire lenjerie

Evidents deseuri

VI  Alte sarcini :
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1. Atributii privind _prevenirea si limitarca infectiilor asociate asistentei medicale si
aplicarea normelor igicnico-sanitare

*  Supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apantinatorilor, conlorm regulamentulu
de ordine interioara

* implementeazd practicile de ingrijire a paciengilor in vederea limitarii infectiilor:

¢ se familiarizeazd cu practicile de prevenire a aparifiei i raspandirii infeetiilor §i aplicarea
practicilor adecvate pe toatd durata internarii pacientilor:

¢ mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din salon:

e limiteazi expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului,
al{t pacienti sau echipamentul utilizat pentru diagnosticarc:

e aplich prevederile procedurii in cazul expunerii accidentale la produse biologice

* Aplica normele de igiend individuala §i de mediu din seetic/serviciw/'compartiment,
conform procedurilor

o

. Promovarea sindititii

[dentifica factorn de rise
Declara imediat sefului de serviciu orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si
balile transmisibile aparute la membrii familici sale, dupa caz.

Asigurarea proprici dezvoltiiri profesionale

Ist autocvalueaza activitatea desfasurata

Participa la cursuri de formare continua i schimburi de experientd
Destiyoard activititi de autoperfectionare

. s 8 W

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

Infirmiera isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de

accidentare sau imbolnavire profesionala, atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

¢ In mod deosebil, angajatul are urmatoarele obligatii:

© s3 utilizeze corect maginile. aparatura, uneltele, substaniele periculoase.
echipamentele de transport §i alte mijloace de productie:
o sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat gi, dupa utilizare.
sd il inapoieze sau sd il puna la locul destinat pentru pastrare:

si nu procedeze la scoaterca din funclivne, la modificarea, schimbarea sau

inliturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor,

aparaturii, uneltelor, instalaiilor tehnice si cladirilor, si <3 utilizeze corcel aceste
dispozitive;

o sd comunice imediat angajatorului gi/sau lueritorilor desemnati orice situaic de
muncd despre care au motive intemeiate s3 o considere un pericol pentru
securitatea §i sindtatea lucrdtorilor, precum si orice deficienid a sistemelor de
protectie:

o
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o sh aducd la cunogtingd conducatorului locului de munca st/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoani:
S& coopereze cu angajatorul si'sau cu lucrdtorii desemnati, atit timp ¢t este
necesar, pentru a face posibild realizarca oricdror misuri sau cerinle dispuse de
citre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari, pentru protectia sandtagii s
securitatei lucrdtorilor:

© S8 coopereze, atit timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrlitorii
desemnati. pentru a permite angajatorului s se asigure ¢d mediul de muncd si
condifiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru sccuritate si sdndtate, in
domeniul sdu de activitate;

o sl igi insuscascd si 3 respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdii i
sAndtdi in muncd gi masurile de aplicare a acestora;

. © sadearelatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

It insugeste si aplicd normele de sinatate §i securitate in munca specifice locului siu de
munc.

« Aplica normele igienico-sanitare,  de protectic a muncii, situatii de urgenta,  prevenirea
incendiilor, participa la instruirile periodice efectuate de asistentul sef si semncaza de luare la
cunostinia:

»  Cunoaste pradul de rise profesional specific scetici, respectiv riscul de contaminare prin
manipulare de produse biologice.

»  Nu_foloseste_aparatele _electrice cu _mainile umede si le deconecteas
electrica la sfarxitul programulii de fucru.

+  Mancvreaza componentele instalatici de oxigen_cu mainile curate, fara urme de ulei sau
alte materii grase!

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

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

» Asigura mdsurile de securitate §i intervenlic ale sectici pentru  evitarea  oricdror
incidente/accidente: aparaturd §i utilaje medicale, utilaje electrice., surse de £az metan, surse
de oxiyen, substante dezinfectante, incendii i calamitagi naturale

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

« respecta normele de circulatic pe durata deplasarii de la domiciliu la locu! de munca sau in
alle situatii in care paraseste locul de munca in vederca indeplinirii unor sarcini de
Serviciu. pentru a nu se aceidenta.

« comunica imediat superiorului accidentele suferite de propria persoana

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

de la reteaua

5. Asigurarca si gestionarca eficientll a resursclor materiale

¢ Gestioneazi corespunzator resursele primite
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*  Participd la autoinyentarierca periodicd a dotdrii seeviciului, conform normelor stabilite
* Raspunde material de aparatura din dotare (calculator, imprimante, ¢t
*  Raspunde material de aparatura din dotare

6. Masurile administrative si de disciplina muncii

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

* la masuri cu privire la utilizarea rafionald a materialelor de lucru, astfel incit sa respecle
standardele de calitate §i procedurile (protocoalele) in vigoare:

¢ Anuntd selul icrarhic apariia unor defecliuni ale aparatelor din dotare (calculatoare,
imprimante, etc.)

*  Adoptd decizin de oprire a oricdrui dispozitiv electric, in situagia in care constata i exista
un pericol foarte mare de incendiu,

« In cazul constatarii unor acte de indisciplind la personalul din serviciu, informeazd seful
ierarhic;

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

* Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial,
conlorm pregatirii profesionale, in limita legislatiei in vigoare;
Completeaza fisa privind alerta la rise. conform procedurilor in vigoare.
Arce obligatia sa cunoasca si sa aplice prevederile codului de etica si integritate al
institutului.

7. Atributii privind masuri de prevenire si combatere a efectelor pandemici de Covid-

19 (Legea 85/2020 privind unele misuri revenirea si combaterea cfectelor
pandemici de COVID-19 )

* Purtarca mastii de protectic in spatiile publice, spatiile comerciale, mijloacele de transport
in comun i la locul de munca
Cunoaste si aplica prevederile Planului Alb al Institutului
Cunoaste si aplica toate procedurile de prevenire si limitare a infectici cu Sars-Cov 2
Pe durata starii de alerta in functic de specificul activitatii §i de nevoi, managerul
Institutului poate dispune unilateral intreruperea concediilor de odibnd. de odihna
supfimentare, fird plata, de studii si pentru formare profesionald ale personalului angajat
st reluarea activitatii pentru personalul propriu.

* Pe durata starii de alertd, managerul poate stabili, cu acordul salariatului, exccutarea unor
luerdri sau sarcini de serviciu urgente, in legiturd cu prevenirea §i combaterea siluatici
care a generat starea de alentd, indiferent de natura atribuiilor de serviciu. cu asigurarca
masurilor de protectie a angajatului.

¢ Pe durata stirii de alentd, salariatul va riméne disponibil pentru efectuarea sarcinilor de
serviciu. in functic de volumul de activitate al institutului, in vederea realizarii scopului
prezentei legi.

8. Atributii privind GDPR; infirmiera trebuic:
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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 vinutea atributiilor de serviciu:

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

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

sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutului, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic:
Sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un alifel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutului sau care sunt
aceesibile in afara acestuin, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de email
sau orice alt mijlog tehnic:

IX. Responsabilitati:

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

:’ww”t‘d \
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Respects Regulamentul de Organizare si Functionare/Regulamentu! Intern 2l
Institutului.  structura si - organizarea activitatii pe  sectiec/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 bolnavuelui in spital
circuitul lenjeriei
circuitul descurilor rezultate din parcatica medicala
circuitul alimentelor si veselei
circuitul instrumentelor si materialelor

o circuitul vizitatorilor
Respecta si raspunde de aplicarea procedurilor in vigoare in sectic/compartiment si in
Institui:
Respecta OG nr. 13/2003 in care se interzice complet fumatul in unitatile sanitare. De
asemenea, este interzisa prezentarca in serviciu sub influenta substantelor psihotrope
(alcool, s.a) si consumul acestora in timpul programului de lucru.
Rispunde de indeplinirea promplta i corectd a prevederilor prezentei fise de post si pentru
buna colaborarea in cadrul Institutului, in vederca realizarii obiectivelor stabilite:
Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a  prevederilor legislatici din
domeniul prevenirii infectiilor asociate activitatii medicale (OMS nr.1 101/2016);
Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a  prevederilor legislatici din
domeniul curatenici, asepsiei si antisepsici precum si dezinfectici si dezinsectici (OMS
nr.916/2016):
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Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederile legislatici din
domeniul protectici mediului, transportului, tricrii si colectanii selective a descurilor
resullate 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 nrd6/2006, normele de aplicare a Legii 4672006, cu
medificarile si completarile ulterioare)

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

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

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

Respectd seeretul profesional, are un comportament civilizat fatd de bolnavi si nu se
angajeazd cu acestia sau cu apan(inatorii in discutii pe probleme ce ii depagese competenti.
Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutici.

Raspunde de neindeplinirea sarcinilor de serviciu

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

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

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

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

Respecta avertismentele cu privire la potentialul de hazard chimic, clectric, microbiologis
inscrise pe cutiile produselor sau pe instructiunile aparatelor din incinta sectici,
Respecta normele de circulatie pe durata deplasarii de lala domiciliu la/de la locul de
munca pentru a nu se accidenta,

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

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

Respecta graficul de lucru pe tura stabilita;

Sc¢ prezinta la serviciv in deplina capacitate de munca pentru a cfectua 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 cficienta

timpu! de munca;

Raspunde de ordinea, disciplina si inventarul sectici in absenta asistentului sef;

Ist executa sarcinile de serviciu fara a se folosi de persoane din afara instituticei,

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 i

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

* Raspunde in timp wlil prin telefon si imediat in caz de urgentd - in caz de chemare prin
telcfon, in interes de serviciu este obligat si comunice telefonic in maxim 15 minute de la
primirca apelului.

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

Responsabhilitati fata de echipamentul din dotare:

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

¢ Sesizeaszn superiorii sau departamentul administrativ cu privire la orice defectiune aparuta
la nivelul sectiei unde isi desfasoara activitatea,

*  Utilizcaza. pastreaza in bune conditii si raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii,
cchipamentelor, mobilicrului si instrumentarului din dotarea  sectiei., raspunde  de
materialele curilenic §i materialele consumabile: rispunde de ordinea. disciplina si
inventarul seetici.

* Raspunde material de echipamentele din dotarca serviciului

Responsabilitati privind conduita profesionala:

e Coopercaza cu ceilalti colegi din institutie.

* Da dovada de onestilate si confidentialitate fata de persoancle din interior si exterior cu
care sc afla in contact.

* 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 consideratic drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale,

¢ Mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare idcile si opiniile altora,

* Nu va discuta si nu va analiza comportamentul pacientilor in afara echipei ternpeutice, ci
va comunica sefului ierarhic eventualele comportamente apreciate ¢a fiind inadecvate, pe
care le va gestiona punctual si cu calm,

Responsabilitati privind semnalarea neregulilor:

*  Deosebil de comunicarile pe care le realizeaza in legatura cu atingerca obicctivelor fata de
care este responsabil, salariatul este obligat sa semnaleze nereguli, de care are cunostinta,
Semnalarea neregulilor trebuic sa aiba un caracter transparent pentru eliminarea
suspiciunii de delatiune,

Responsabilitati privind accesul Ia resurse:

* Raspunde de materialele de curatenic si materialele consumabile prin utilizarea lor
Judicioasa;

Mentine evidenta substantelor utilizate:
* Cunosate instructiunile de lucru pentru substantele utilizate (concentmatiile corecte)
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®  Accesul fa resursele materinle, financiare si informationale se face pe baza de parole si
dispozitit ale managerului;

Responsabilitati pe linie de calitate si cunoastere a sistemului calitatii :

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

» in cxercitarea responsabilitagilor, cunoaste si respecta cu strictete conform competenielor
profesionale i fa indicatia medicului, ierarhia de rezolvare a sarcinilor. precum  si
procedurile intoemite fa nivelul sectiei, raspunzand pentru neindeplinirea acestora.

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

= Nerealizarea. integrald sau partiald, a sarcinilor si responsabilitatilor sau compelentelor

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

IX.  Standardc de performanti

Cantitativ Incadrarea in orarul de desfasurare al activitatilor specifice

| Incadrarca in normativele de consum

. Numarul de mp pentru care asigura curatenia

Propuneri pentru ameliorarca 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 utifizare a echipamentelor/dotarilor/dispozitivelor

Disponibilitate la sarcini

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

Respectarea procedurilor si protocoalelor specilice domeniului de
activitate ‘

Calitatea lucrarilor efectuate 1

Complexitatea lucrarilor efectuate

Asigurarea unui mediu de spitalizare sigur pentru pacigcnl'f

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
Evaluarca impactului deciziilor
Pastrarca confidentialitatii informatiilor referitoare Ja pacient
Gestionarea corecta a documentelor aferente nivelului postului (suport
| de hartie/clectronic)

D — — 24
Timp | Promptitudine in executarea sarcinilor —
Gestionarea eficienta a situatiilor la risc Sl
Timpul mediu de solutionare a cazurilor
Utilizarca eficienta a timpului de munca o
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XL, Programul de lucru.
¢ Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern al Institutului:

¢ Conform Registrului de riscuri al sectiei/serviciului/compartimentului
* Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor,

Intocmit de (sef compartiment) :

l. Numele si prenumele. .. -
) Functia de conducere

3. SCHNMUCD coceinyimrnrian.- :

4 o anoemirii,........

Am luat la cunostint s st am primit un exemplar
L. Numele S prenumele . ainioieiesimsinsissiesiis
2. SeMNAIVLN..ciienian

i B 7 107 (W

Mentiuni:

in functic de perfectionarca sistemului de organizare si de schimbarile legislative. prezenta
Fisd a postului poate fi completatd si modificatd cu atributii, lucrdri sau sarcini specifice
noilor cerinte prin suplimentarca sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modilicari care vor fi
communicale salariatului,
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