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FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munci nr. ..e.u.......... [eeeneennnnnnes

A. Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului: de conducere

2. Denumirea postului: ASISTENT MEDICAL SEF

3. Departamentul: RECUPERARE NEUROPSIHOMOTORIE

4. Grad/gradatie profesionali:

S. Scopul principal al postului: organizare, gestionare, coordonare, analizi, evaluare si control in
cadrul activitafilor ce decurg din rolul autonom si delegat, cu respectarea legislatiei in vigoare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: postliceale (PL), superioare (SSD/S)

2. Perfectionari (specializari): Medicind Generala,

3. Cunostinte de operare/pe calculator (necesitate si nivel): procesare text-Word, creare si editare
fisiere simple de calcul- Excel, utilizare baze date, creare si prezentare de bazi-PowerPoint, gestionare
e-mail-uri -Posta electronica nivel avansat

5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: organizarea activitatii, capacitate de realizare a sarcinilor,
rezistenta la stres, lucru cu date confidentiale, abilitati de comunicare, corectitudine, responsabilitate,
punctualitate, empatie, solicitudine, interes profesional, prezentd de spirit si integritate, capacitate de a
motiva si incuraja intr-un mod armonios echipa din subordine, abilitate in rezolvarea problemelor,
abilitate de a investiga, analiza si rezolva problemele, abilitdti de negociere, spirit de echipa, dorinta
permanentd de a invdta, exigen{a si autoexigenid, initiativa, creativitate, meticulozitate, sociabilitate,
seriozitate, perseverentd, putere de a invata lucruri noi si de adaptare cu usuringd la situatii noi,
capacitate de indrumare §i coordonare profesionala, implicare activa in activitatea profesionala.

6. Cerinte specifice: capacitate de lucru in conditii de stress, disponibilitate la program prelungit,
capacitatea de a lucra in echipa dar si independent, reactie rapida in situatii de urgenta.

7. Competentd manageriala in cazul functiilor de conducere (cunostinte de management, calititi i
aptitudini manageriale):- cursuri de perfectionare in management spitalicesc



C.Atributiile postului :

a) Principale:

1. Organizeaza activitatile de tratament, explorari functionale si ingrijiri din sectie, asigurd §i raspunde
de calitatea acestora.

2. Stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine din sectie, pe care le poate
modifica, informand medicul sef de sectie.

3. Coordoneaza, controleaza si raspunde de calitatea activitdtii desfagurate de personalul din subordine,
in timpul turelor.

4. Evalueaza si apreciaza ori de cate ori este necesar, individual sau global activitatea personalului din
sectie, prin intocmirea figelor de apreciere in urma evaluarilor efectuate;

S. Organizeazd impreuna cu directorul de ingrijiri medicale $1 cu consultarea reprezentantului Ordinul
Asistentilor Medicali, testari profesionale periodice si acorda calificative anuale, pe baza calitatii
activittii medicale si a rezultatelor obtinute la testare.

6. Participa la Concursurile de examen privind ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante a
asistentilor medicali si a personalului auxiliar — prin concurs cdt si examenele de promovare.

7. Supravegheaza si asigurd acomodarea si integrarea personalului nou incadrat, in vederea respectarii
sarcinilor din fisa postului, cu intocmirea instructajului cu respectarea normelor si atributiilor la noul loc
de munci cit si a Referatului de apreciere a activitdtii dupa perioada de proba, cu semnitura asistentilor
indrumitori si cu avizarea medicului sef.

8. Controleaza activitatile de educatie pentru sanatate realizatd/desfasuratd de asistentii medicali.

9. Informeaza medicul sef de sectie si directorul de ingrijiri medicale despre evenimentele deosebite
petrecute in timpul turelor.

10. Aduce la cunostinta directorului de ingrijiri medicale absenta temporara a personalului in vederea
suplinirii acestuia potrivit reglementarilor legale in vigoare.

11. Poartd si verificd purtarea echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern, care va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie pentru pastrarea igienei i a aspectului estetic personal, cu obligatia
purtdrii ecusonului la loc vizibil.

12. Coordoneaza si raspunde de aplicarea si respectarea normelor de prevenire a infectiilor asociate
asistentei medicale in unititile sanitare conform Ordinului 1101/0ct.2016; gestionarea activitatii
sectiei la aparitia cazurilor de IAAM ( focar gripi, Covid 19, CD);

13. Gestioneazi ,,Fisa cazului de infectie asociata asistentei medicale in unitatile sanitare” intocmita de
medic, pe care o transmite coordonatorului CPIAAM, tine evidenta si raporteazi lunar cazurile in
Registrul electronic cu intocmirea si transmiterea catre directorul de ingrijiri si CPIAAM a tabelului
nominalcu pacientii cu IAAM si contactii acestora insotit de Fisa de Raportare intocmita de medic.

14. Raspunde de gestionarea deseurilor rezultate din activititile medicale, conform Ordinului
1226/2012, cu intocmirea in format electronic a cantitatilor totale si raportarea lunard de deseuri
infectioase si neinfectioase rezultate in urma furnizarii actului medical;

15. Respectd Normele tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unititile sanitare publice si
private, conform Ordinului M.S. nr. 1761/03.09.2021 si Ordinului nr. 854 din 21 martie 2022
privind modificarea si completarea Ordinului _ministrului  sanatatii _nr.  1761/2021 pentru
aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice s
private, evaluarea eficacitdfii procedurilor de curitenie i dezinfectie efectuate 1in cadrul
acestora, procedurile _recomandate pentru dezinfectia mainilor in functie de nivelul de risc, precum
si metodele de evaluare a deruldrii procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia. Planifica s
organizeazd dezinfectia ciclicd a Incdperilor din sectie si asigura eliberarea spatiilor respective in
momentul planificat; asigura sectiile cu grafice zilnice, sdptdmanale si lunare de curatenie, dezintectie si
curdfenie generald avizate de directorul de ingrijiri si de responsabilul CPIAAM la controalele efectuate
periodic. Monitorizeaza curafenia si dezinfectia conform Procedurii Operationale 104 si intocmeste Fisa
de monitorizare dupa observarea directd si marcarea cu gel fluorescent.




16. intocmeste planul de achizitii anual impreund cu medicul sef, raspunde de aprovizionarea sectiei cu
instrumentar, lenjerie si alte materiale sanitare necesare, si de intrefinerea si inlocuirea acestora conform
normelor stabilite de unitate cu evidenta scrisa a acestora.
17. Asigurd procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgentd al sectiei pe care-l
inventariazd saptimanal, controleazi modul in care medicatia este preluatd din farmacie, pistrata,
distribuitd si administrata de citre asistentii medicali din sectie, verificd termenele de valabilitate pentru
medicatia existentd; afiseazi la loc vizibil baremul aparatului de urgentd care este semnat de catre
medicul sef si aprobat de citre directorul medical si managerul unitatii, cu verificarea valabilitatii
materialelor sanitare §i a medicatiei.

18. Raspunde de gestiunea pe care o are in primire, realizeaza autoinventarierea periodica a dotirii
sectiei conform normelor stabilite in colaborare cu directorul de ingrijiri medicale (evidenfa scrisa a
intrf}rilor $i iesirilor in cartoteci, inscrierea numerelor de inventar pe fiecare obiect inventariat).

19. Intocmeste graficul de lucru pentru asistentii medicali si personalul auxiliar care este avizat de catre
medicul sef si aprobat de citre directorul de ingrijiri medicale;

20. Controleazi zilnic condica de prezenta a personalului sub semndturd si contrasemnati de citre
medicul sef al sectiei.

21. Réaspunde de intocmirea situatiei ,,miscarea zilnica a bolnavilor” si asigurd predarea acesteia la
biroul de interndri cu respectarea transmiterii corecte a regimurilor/dietei recomandate de medicul curant
catre asistentul dietetician.
22. Intocmeste lunar tabel nominal asumat sub semnitura cu personalul medical si auxiliar responsabil
cu servirea mesei/zi/luna care va fi vizat de catre directorul de ingrijiri si afisat la loc vizibil.
23. Afiseaza zilnic meniul pacientilor la loc vizibil.
24. Afiseaza la loc vizibil Drepturile si obligatiile pacientilor, Regulamentul intern al sectiei.
25. Analizeaza si propune modalititi de perfectionare pentru categoriile de personal din subordine si le
comunicd directorului de ingrijiri medicale.
26. Organizeaza si participa zilnic la raportul medical din sectie, la sedintele organizate de directorul de
ingrijiri medicale cu asistentii sefi de sectie.
27. Participa la vizita mare efectuatd de medicul sef de sectie.
28. Organizeaza instruirile periodice ale intregului personal din subordine prin respectarea normelor de
protectie a muncii si a celor de P.S.I., cu notarea temelor/instruirilor in cartoteci; marcarea saloanelor cu
indicativele specifice privind starea pacientilor (cod culoare) zilnic pentru a avea o interventie eficienta
pentru evacuarea pacientilor in cazul aparitiei unui incendiu sau alt tip de calamitate. Intocmeste lunar
tabel nominal cu personalul medical i auxiliar responsabil de prima interventie in caz de
incendiu/cutremur.
Responsabilititi legate de indeplinirea obligatiilor privind PSI:

- cunoagste si respectd masurilor si normelor de apérare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul
unititii, conform figei de instruire personali.
- intrefine si foloseste in scopul in care au fost realizate dotdrile pentru aparare impotriva incendiilor,
puse la dispozitie de conducerea unitatii.

- aduce la cunostinfa conducerii unitafii a oricdrei defectiuni tehnice sau orice alti situatie care
constituie pericol de incendiu.

- utilizeaza instalafiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice si a procedurilor
stabilite la locul de munca.

- sa colaboreze cu salariatii desemnati de conducerea unitatii, cu atributii in domeniul apardrii
impotriva incendiilor, in vederea realizirii miasurilor specifice.

- sa actioncze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei  oricarui

pericol iminent de incendiu.

- s& furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostin{a, referitoare la
producerea incendiilor.



- coopereazd cu compartimentul de specialitate atdta timp cat este necesar pentru a face posibila
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre institutiile abilitate;
- respecta prevederile documentatiei Sistemului de Management al Calitatii (ISO 9001/2008), Sistemului
de Management de Mediu ( ISO 14001/2004) si Sanatatii si Sigurantei muncii (ISO 18001/2007),
precum si al Sistemului de Control Intern Managerial(OSGG 600).
29. Atributii pe linia securitatii si sinatitii in munca
In conformitate cu prevederile legale In domeniul securitatii si sanatatii in munci, tofi angajatii au
urmatoarele obligatii:

- sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si cerintele postului, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnévire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane;

- s utilizeze corect echipamentele de munci;

- s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii sau ale echipamentelor de munca;

- s& comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

- 5@ coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului si se asigure
ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanitate, in
domeniul sau de activitate;

- 53 aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoani;
- sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munci orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali;
- 5 isi Insugeascd si sa aplice in mod corespunzitor masurile stabilite de catre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;
- 5a nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si sd nu faca
interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electricd sau la alte
echipamentele tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daci acestea nu sunt active;
- 8d nu se prezinte la program sub influenta bauturilor alcoolice sau intr-o stare de oboseala fizici care si
impiedice efectuarea activitatilor profesionale, si nu pastreze sau si consume bauturi alcoolice sau alte
substante halucinogene in timpul programului de lucru;

- 84 nu accepte executarea unor activitafi pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie de
securitate a muncii, precum si executarea unor lucréri in afara atributiilor de serviciu;

- sd nu execute lucrdri §i sd nu exploateze echipamente de muncd pentru care nu este pregatit
profesional, nu poseda autorizatiile previzute de reglementirile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare $i nu este instruit pe linie de securitate a muncii;
- sd Isi Insugeascd si sd respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora,
aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducerea institutiei sau de persoanele desemnate de citre
aceasta;
- sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca, sa-si
insugeasca tematica prelucrata si sd sustina testele prevazute de legislatia in vigoare;
- S& coopereze cu inspectorii de munca si sa furnizeze relatiile solicitate de citre acestia.
30. In cazul constatarii unor acte de indisciplina la personalul din subordine, in cadrul sectiei, decide
asupra modului de rezolvare si/sau sanctionare a personalului vinovat si informeaza medicul sef al
sectiei, directorul de ingrijiri medicale si conducerea unitatii prin intocmirea unei note de informare
inregistrata la secretariatul unitatii.
31. Intocmeste graficul concediilor de odihnd la inceputul fiecirui an calendaristic, informeaza
directorul de ingrijiri medicale si serviciul RUNOS, raspunde de respectarea acestuia si asigurd



inlocuirea personalului pe durata concediului de odihnd; semneaza alituri de medicul sef cererile de
concediu odihnd/studiu/casatorie/deces/nastere copil, care sunt trimise la inregistrat si vizat de citre
directorul de ingrijiri.
32. Coordoneaza organizarea si realizarea instruirii clinice a elevilor si studentilor din scolile postliceale
sanitare §i universitafile medicale, insotiti de instructorul de practici, conform stagiilor stabilite de
comun acord cu unitatea de invatimant.
33. Efectucaza triajul epidemiologic al personalului angajat cu evidenta scrisa in registrul Triaj
epidemiologic al sectiei, care este numerotat §i verificat zoilnic si apoi avizat de catre directorul de
ingrijiri medicale la finalul fiecarei luni.
34. Respecti prevederile regulamentului intern de functionare al spitalului.
a. respecta procedurile, protocoalele, instructiunile de lucru, notele interne, deciziile, fisa de post si alte
documente interne.
b. cunoaste si respecta procedurile operationale specifice postului.
¢. respectd codul de etica si deontologie profesionali.
d. respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
¢. respectd si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.
f. respectarea Procedurii privind Contentia fizici a pacientului conform Ordinului 488/2016 pentru
aprobarea normelor de aplicare a legii sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice
nr.487/2002.
35. Isi desfagoard activitatea sub coordonarea medicului sef de sectie si a directorului de ingrijiri
medicale.
36. Este interzisd iesirea din unitate in timpul programului de lucru, in echipamentul de protectie si fara
bilet de voie de la seful ierarhic superior.
37. Anunia telefonic sau prin alte mijloace imposibilitatea de a se prezenta la serviciu; are obligatia de a
instiinfa unitatea in cazul in care i-a fost eliberat concediu medical, in termen de 24 ore de la data
acordarii acestuia si sa il prezinte unitatii pana cel tarziu la data de 5 a lunii urmitoare.
38. Este interzisd scoaterea din cadrul unititii a echipamentelor de protectie sau a oricdror bunuri de
inventar, alimente sub orice forma, materiale sau produse aparfinind unititii fard bonuri de iesire
eliberate de cei In drept pentru cazurile ce justifica aceasta.
39. Cunoaste si respecta circuitele functionale.
40. Pe perioada concediului de odihnd sau medical si de asemenea cand lipseste din sectie, va fi inlocuit
de catre asistentul medical delegat si aprobat de citre medicul sef al sectiei, caruia 1i va delega
atributiile, sarcinile si responsabilitatile functiei.
41. Acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul.
42. Supravegheazi modul de desfasurare a vizitelor apartinitorilor conform regulamentului de ordine
interioara.
43. Nerespectarea atributiilor din fisa postului va duce la sanctionarea disciplinara, conform C.M.
44. Verifica datele pacientului introduse in sistemul informatic (INFOWORLD).
45. Primeste/transmite zilnic informatiile/cerintele prin posta electronicd a spitalului, accesand adresa
de e-mail a sectiei.
46. Intocmeste lunar in format electronic si letric urmitoarele situatii centralizate:
v" Consulturi interdisciplinare cu atasarea Fisei de solicitare Consult interdisciplinar, inaintata
Serviciului Contabilitate ;
v" Evenimente adverse, inaintatd directorului de ingrijiri medicale si SMCSS;
v" Numdr pacienti evaluati cu Risc cadere > 3 puncte, inaintati directorului de ingrijiri medicale si
SMCSS;
v" Necesar materiale de curitenie, materiale sanitare, dezinfectanti si birotic#, inaintata directorului
de ingrijiri medicale;



\

Raportarea numdrului de cazuri de deparazitare la internare si numirul de cazuri depistate la
controlul epidemiologic sdptdmanal al pacientilor internati in sectie.

Raportarea numérului de pacienti cu sonda urinari, escare.

Raportarea erorilor la predarea intre ture.

Raportarea numarului de pacienti cu [AAM din sectie.

Raportarea cantitativa pentru deseurile infectioase/cod deseu conform machetei de raportare.
Raportarea in format electronic catre Compartiment Dietetici a Registrului de masi, conform
machetei primite.

47. Colectarea Chestionarelor de Satisfactie ale pacientilor cu trimiterea acestora la SMCSS si
intocmirea Procesului verbal cu informarea personalului despre feedback-ul primit din partea
pacientilor, propunerile pentru remedierea /solutionarea aspectelor negative in urma primirii centralizarii
chestionarelor din partea SMCSS.

48. Vizarea zilnica a registrului cu evidenta problemelor legate de pacient si sau agresiuni indreptate
catre personalul medical si auxiliar, a Registrelor de tratament predare-primire, Planurilor de ingrijire,
Monitorizdrile functiilor vitale, Registrul predare-primire alimente.

49. Intocmeste referate de necesitate de urgentd, avizate de medicul sef, in vederea remedierii
defectiunilor constatate, cu atasarea PV intocmite de firmele de mentenantd si anuntul catre serviciul
administrativ.

50. Intocmeste referate de necesitate pentru dotarea sectiei cu articole/produse/medicatie conform
Planului de achizitii pentru anul in curs.

51. Contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru cu echipa medicala si cu pacientul.

52. Privind confidentialitatea respecta protectia si securizarea datelor cu caracter personal conform
Regulamentului (UE) 679/2016.

Atributii pe linia protectiei datelor cu caracter personal

Pentru asigurarea protectiei persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal,

Angajatii Spitalului Clinic de Psihiatrie si Neurologie au urmitoarele obligatii:

- de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite prin cadrul
procedural intern;

- de a completa si semna angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu caracter personal
prelucrate in exercitarea atributiilor de serviciu.

- de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza in exercitarea atributiilor
profesionale.

- de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decéat cele in privinta cérora
il este permis prin procedurile interne si Fisa postului.

- de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute
in Fisa Postului, in Regulamentul Intern si in Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii.

- de a respecta mésurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvéluirii sau accesului neautorizat,
precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala.

- de a participa la activitatile de pregatire/evaluare in domeniul protectiei datelor, organizate de catre
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responsabilii din cadrul unitétii sau de cétre consultantii/formatorii externi.

- de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic si ulterior responsabilul cu protectia
datelor, desemnat la nivelul unitatii sanitare, in legaturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal
si in legdturd cu orice incident de naturd si conduca la divulgarea unor astfel de date de care iau
cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

53. Participd la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali si asistenti debutanti.



54. Face parte din comisii pe spital (comisii de discipling, etica, achizitii materiale sanitare, de curatenie,
dezinfectanti, concurs).

5S. Contribuie la intocmirea caietelor de sarcini (pentru achizitionarea materialelor sanitare, de
curdtenie, dezinfectanti, catering), a intocmirii planului de achizitii annual.

56. Respecta Codul de Etici si Deontologie:

a. Cunoaste si respectd codul de etica si deontologie profesionala al asistentului medical si moasei din
Romania.

b. Persoanele cu tulburari psihice beneficiazi de asistenta medicala si de ingrijiri de séndtate de aceeasi
calitate cu cele aplicate altor categorii de pacienti si adaptate cerintelor lor de sanatate.

¢. Orice persoand cu tulburari psihice trebuie aparati de daunele pe care ar putea s i le produca
administrarea nejustificatd a unui medicament, tehnici sau manevra de ingrijire si tratament, de
maltratérile din partea altor pacienti sau persoane, ori alte acte de naturd si antreneze o suferintd fizica
sau psihica.

d. Consimtamantul:

» Pacientul trebuie sa fie implicat in procesul de luare a deciziei atat cat permite capacitatea lui de
intelegere. In cazul in care pacientul cu tulburiri psihice nu-si poate exprima liber vointa,
consim{dmantul, in scris, trebuie luat de la reprezentantul legal al acestuia.

» Nu este necesara obfinerea consimtamantului in conditile prevdzute mai sus, atunci cind este
necesard interventia de urgenta.

» Pacientul are dreptul sa refuze sau si opreascd o interventic medicald asumandu-si, in scris,
raspunderea pentru decizia sa; consecintele refuzului sau ale opririi actelor medicale trebuie
explicate pacientului, cu informarea medicului, dacd intreruperea tratamentului sau a ingrijirilor
au drept consecinta punerea in pericol a vietii pacientului.

¢. Orice persoand trebuie tratatd cu omenie §i respectul demnitatii umane, si trebuie sa fie aparati
impotriva oricdror forme de exploatare economicd, sexuald sau de alta naturd, impotriva tratamentelor
vatamatoare si degradante. Nu este admisa nici o discriminare bazata pe o tulburare psihica.

- Respecta regulamentele si codurile spitalului.

- Cunoagste si respectd legislatia in vigoare caracteristica muncii prestate.

- Coopereaza cu ceilalti colegi din unitate.

- Da dovada de onestitate si confidentialitate fata de persoanele cu care se afld in contact.

- Este politicos in relatiile cu pacientii, cadrele medicale, terti, dind dovadd de maniere si amabilitate
echilibrata.

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

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

- Se integreaza in graficul de lucru stabilit, nu paraseste serviciul fard aprobarea sefului ierarhic.

- Solutioneaza la timp cererile ce ii sunt repartizate si instiinteaza seful de compartiment/ sectie cu
privire la aceasta.

- Respecta prevederile documentatiei Sistemului de Management al Calititii, Sistemului de Management
de Mediu si Sanatatii si Sigurantei muncii, precum si al Sistemului de Control Intern Managerial.

57. Respecti Sistemul de Management al Calititii (SMC):

In concordanti cu Sistemul de Management al Calitatii implementat la nivelul unitatii:

a. Cunoaste si este la curent cu cerintele documentelor calitatii.

b. Aplicd si respectd cu strictete documentele de calitate ale spitalului: procedurile operationale si de
lucru si protocoalele aprobate, aferente activitatii desfasurate.

c. Colaboreaza cu SMC in vederea imbunatitirii continue a calitatii serviciilor

d. Respectd cu strictete implementarea documentelor calitifii si rispunde tuturor solicitarilor SMC in
ceea ce priveste calitatea.

€. Solutioneaza in termenul stabilit neconformititile semnalate de cétre auditorul intern sau extern, in
aria sa de activitati si responsabilitati.



S8.Implementeaza, verifica si raspunde privind Normele de aplicare a Legii drepturilor pacientului
nr. 46/2003, din 12.12.2016; asigurarea unui climat etic fata de pacienti de catre personalul din
subordine, pastrarea secretului profesional, respecta si apara drepturile pacientului.

b) Specifice:
L. legatate de activitatea asistentului medical in sectie/ salon
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acordarea ingrijirilor de sanitate si aplicarea tratamentelor prescrise de medic prin prestarea unor
servicii competente si de calitate.

se ocupd cu asistarea medicului la efectuarea investigatiilor clinice, efectuarea explorarilor
functionale, realizarea investigatiilor paraclinice uzuale, programarea pacientilor pentru
investigafii de specialitate, administrarea tratamentelor, interventii in situatii de urgenta,
monitorizarea stirii pacientului, completarea documentelor de evidenta a medicamentelor, de
evidenta a pacientilor si de observatie clinica medicald, prevenirea credrii focarelor de infectie,
curafarea si dezinfectarea instrumentelor, administrarea medicamentelor sl a materialelor
consumabile, asigurarea condifiilor igienico-sanitare generale la locul de munca, precum si
asigurarea conditiilor necesare desfasuririi tratamentelor si recoltarilor.

activitdtile exercitate cu titlul profesional de asistent medical generalist sunt cele previzute in
OUG 144/2008 privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a profesiei de moasa
st a profesiei de asistent medical.

151 desfdsoard activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului,

respecta regulamentul de ordine interioara.

preia pacientul nou internat, verifici toaleta personald, tinuta de spital si il repartizeaza la salon.
pentru pacientul nou internat intocmirea bonului cu valori si efecte in trei exemplare, semnat de
catre personalul medical, auxiliar si pacient.

informeaza pacientul/apartinitorii cu privire la structura sectiei/compartimentului §i asupra
obligativitafii respectarii regulamentului de ordine interioara (care este afisat si la avizierul
sectiei).

participd la asigurarea unui climat optim si de siguranta in salon.

identificd problemele de ingrijire ale pacientilor, stabileste prioritatile, elaboreazi si
implementeaza planul de ingrijire si evalueazi rezultatele obtinute, pe tot parcursul internarii.
prezintd medicului curant pacientul pentru examinare si il informeazi asupra stdrii acestuia de la
internare §i pe tot parcursul internarii.

observd simptomele, starea pacientului, comportamentul, si le inregistreaza in registrul de
predare/Planul de ingrijire si informeazi medicul.

pregateste pacientul si ajutd medicul la efectuarea tehnicilor speciale de investigatii si tratament.
pregateste pacientul psihic si fizic, prin tehnici specifice, pentru investigatii speciale, organizeaza
transportul pacientului $i la nevoie supravegheazi starea acestuia pe timpul transportului.
recolteazd produsele biologice pentru examenele de laborator, conform prescriptiei medicului,
eticheteaza corect recipientele, introduce analizele solicitate in sistemul informatic cu obtinerea
setului de analize care se va nota pe biletul de trimitere, verifica biletul de trimitere si asigurd
transportul in sigurantd a acestora la laboratorul de investigatii paraclinice.

raspunde de ingrijirea pacientilor din salon, supravegheaza si ajutd la nevoie efectuarea de catre
infirmierd a toaletei, schimbirii lenjeriei de corp si de pat.

respecta protocolul de primire/predare si distribuire hrana pacienti.

observd apctitul pacientilor, supravegheaza si asigura alimentarea pacientilor dependenti,
supravegheaza distribuirea alimentelor conform dietei consemnate in foaia de observatie clinici
generala.
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administreazd personal medicatia, efectucazi tratamentele, imunizarile, testarile biologice etc.,
conform prescriptiei medicale si se asigura ca pacientul a inghitit medicatia.

asigurd monitorizarea specifica a pacientului conform prescriptiei medicale.

pregateste echipamentul, instrumentarul i materialul steril necesar interventiilor.

supravegheazd modul de desfasurare a vizitelor apartinitorilor, conform regulamentului de
ordine interioara.

efectueaza verbal i in scris preluarea/predarea fiecirui pacient §i a serviciului in cadrul
raportului de tura.

pregéteste pacientul pentru externare.

utilizeaza §i pastreazi, in bune condifii, echipamentele si instrumentarul din dotare,
supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unici folosintd utilizat si se asigura
de depozitarea acestora in vederea distrugerii.

poarta echipamentul de protectie previzut de regulamentul de ordine interioard, care va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si aspectului estetic personal.
respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor asociate
asistentei medicale.

respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical.

respecta si apara drepturile pacientului.

supravegheaza si coordoneaza activititile desfasurate de personalul din subordine.

asigurd condifii pentru satisfacerea nevoilor fiziologice, mobilizarea si schimbarea pozitiei
pacientului la pat.

consemneaza consumul de medicamente administrate personal pacientilor din aparatul de
urgenta.

- raspunde de evidenta medicamentelor eliberate de farmacie §i rimase neadministrate
pacientilor pe care ii are sau i-a avut in ingrijire (in cazul modificarii tratamentului de catre
medic, externdrilor la cerere, decese, transferuri), conform procedurilor spitalului.

respecta i asigura intimitatea pacientului pe parcursul procesului de ingrijire si investigare.
inregistreaza parametrii biologici (temperaturd, puls, tensiune, ritm respirator etc.) zilnic, la ore
fixe, sau ori de cate ori este nevoie, precum si la indicatiile medicului in functie de evolutia starii
pacientului.

codificd procedurile medicale in conformitate cu lista procedurilor australiene ICD 10 AM v.3.0.
si a aplicatiei DRG National 4.0.

-introduce datele pacientului/proceduri/medicatia/materialele sanitare in programul informatic
(INFOWORLD).

indrumad si coordoneaza activitatea personalului medical auxiliar.

cunoagte cdile de administrare a medicamentelor si respectd regulile privind administrarea
medicamentelor (orar, dozaj, ciile de administrare).

montarea cateterului venos periferic (CVP) se va efectua cu respectarea nomelor de asepsie si
antisepsie cu completarea in timp real a Anexei 1 si a Anexei 2 (conform Procedurii
Operationale 164) din Planul de Ingrijiri, cu etichetarea corecti a pansamentului fixator steril
pentru branuld (inifiale nume, prenume asistent medical care a efectuat montarea branulei, data si
ora), inspectarea tegumentelor, respectarea timpului de mentinere a acesteia pentru maximum 2-
3 zile.

respecta circuitele functionale din sectie / compartiment (in functie de specific) pentru: personal,
medicamente, laborator; lenjerie, alimente, vizitatori, deseuri infectioase si deseuri asimilabile
celor menajere.

cunoagte complexitatea activitatii si tehnicilor speciale de ingrijire ale pacientului in functie de
necesitati.
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cunoaste criteriile de delimitare a manifestarilor, semnelor si simptomelor pe termen scurt, mediu
s1 lung ale pacientilor.
cunoaste manevrele medicale si de colaborare medic-asistent medical.
cunoaste §i respecti:

e O.U. Nr.144/2008 privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, moasei si
asistentului medical;

* Codul de eticd si deontologie al asistentilor medicali generalisti, moaselor din Romania;

e Legeanr. 46/21.01.2003 privind drepturile pacientului;

e Legea nr. 952006 privind reforma in domeniul sindtdfii cu modificarile si completarile
survenite,

¢ Legeanr. 487/2002 legea sanatatii mintale;

¢ Codul muncii — Legea 53/2003;

e Legea 15/2006 in care se interzice complet fumatul in unitatile sanitare.

» recunoaste si indeplineste responsabilititile profesionale in cazul utilizdrilor tehnologiilor
speciale cu mentiunea ca in cazul in care existd tehnologie in schimbare, aceste responsabilitati
vor fi schimbate.

> responsabilitiitile asistentului medical responsabil de salon in conformitate cu Ordinul MS

nr. 1101 /2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a

infectiilor asociate asistentei medicale in unititile sanitare din 7 octombrie 2016

implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea limitirii infectiilor;

se familiarizeazd cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si aplicarea

practicilor adecvate pe toata durata internarii pacientilor;

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

informeazd cu promptitudine medicul de gardd/medicul sef de sectie in legiturid cu aparitia

semnelor de infectie la unul dintre pacientii aflati in ingrijirea sa;

v initiaza izolarea pacientului care prezinti semne ale unei boli transmisibile si anunti imediat
medicul curant §i serviciul de prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale;

v" limiteazi expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului, alti
pacienti sau echipamentul utilizat pentru diagnosticare;

v semnaleaza medicului curant existenta elementelor sugestive de infectie asociati asistentei

medicale.

cunoaste toate prevederile OMS 1101 /2016 inclusiv Metodologia de supraveghere a

expunerii accidentale a personalului care lucreaza in sistemul sanitar la produse biologice:
o Persoana expusd accidental aplici imediat protocolul de management al expunerii

accidentale la produse biologice:

a. ingrijire de urgenta:

e expunere cutanatd: spalare cu apa si sapun 5 minute;

e cpunere percutanatd: spalare cu apa si sdpun, urmatd de aplicarea unui antiseptic cu timp de
contact conform recomandarilor producitorului;

e expunere mucoasa: spalare cu ser fiziologic sau cu apa 5 minute.

b. chimioprofilaxie, pentru infectia HIV, administrata in functie de tipul expunerii, starea pacientului

Sursa;

c. vaccinare postexpunere:

e In prima ora de la accident se prezintd la asistentul sef/medicul sef de sectie/compartiment sau la
medicul de garda;

¢ in termen de 24 de ore se prezintd la responsabilul serviciului/compartimentului de prevenire a
infectiilor asociate asistentei medicale pentru consultanta in vederea evaludrii riscului;

¢ intermen de maximum 48 de ore anuntd medicul de medicina muncii pentru luarea in evidenta.
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semnaleazd medicului orice modificare survenitd in starea pacientului (de ex: auz, vedere, deficit
motor sau de comunicare, stare de neliniste, agitatie psihomotorie, comportament bizar,
anxietate, etc.).

verificd existenfa si inscrierea corecta a datelor pe britara de identificare a pacientului, cu
respectarea codului de culoare conform scorului de cadere/alergii.

respectd normele de securitate, manipulare si descdrcare a stupefiantelor, precum si a
medicamentelor cu regim special.

actioneazd butonul de panica si solicita echipa de interventie in cazul pacientilor agresivi si
violenti.

insoteste si supravegheaza pacientul in timpul efectudrii igienei personale.

completarea in timp real a Registrelor: evidentd consum scutece adulti, evidentd pacienti cu
sonde urinare/escare, evidentd probleme aparute in sectie, evidentd pacienti contentionati,
evidenfd evenimente adverse, evidenta defectiuni tehnice (aparaturd medicala, buton panica,
administrativ).

respecta  Managementul terapeutic al pacientului agitat, cunoaste si aplicd tehnici de
imobilizare/contentionare/izolare a pacientului, atunci cand situaia o impune; monitorizeazi
starea pacientului si functiile vitale conform Procedurii Operationale 94 privind contentionarea
pacientilor, supravegheaza dispozitivele de contentionare pentru mentinerea confortului si
aparitia posibilelor efecte secundare (ex. mirci traumatice).

verificarea pachetelor/alimentelor (termen de valabilitate) primite de catre pacienti, impreuna cu
infirmiera, cu respectarea Dispozitiilor Interne, pentru a preintdmpina aparitia unor accidente.
monitorizeaza toate punctele vulnerabile pentru a preintimpina eventuale evenimente adverse
(parasirea spitalului impotriva avizului medical, caderi de la acelasi nivel, intoxicatii).

respectd Procedura in caz de deces cu completarea notificarii de indatd cu transmiterea imediati
catre Consiliul de monitorizare a implementarii Conventiei ONU, obtinerea numarului unic din
Registrul de evidentd a deceselor survenite in Spitalul Clinic de Psihiatrie si Neurologie Brasov
si notarea decesului in Registrul de Evidentd a deceselor din sectie, inventariazi obiectele
personale, identifica si aplicd bratara albi cu datele pacientului.

IL. legate de functia de conducere

A2 %

\74

v Vv

se asigurd si verificd punctele vulnerabile pentru a preintimpina evadarea paciengilor.
prelucrarea periodicd a Managementului terapeutic al pacientului agitat pentru toti angajatii din
subordine

verificarea tuturor registrelor de evidenta din sectie cu numerotarea, etichetarea si arhivarea
acestora, verificarea completérii corecte a planurilor de ingrijire,

asigurarea confidentalitatii Registrului de Contentie din sectie.

verificarea modului de indeplinire a activitatilor de ingrijire in vederea asigurarii nevoilor bazale
pentru tofi pacientii din sectie (alimentatie-igiena) si respectarea procedurii privind apartinitorii
sl vizitatorii,

pregitirea documentelor medicale si asigurarea transportului pacientilor transferati in alte unititi
medicale (Sectia Psihiatrie Cronici Zarnesti sau Vulcan, Unitati paleative, alte unitiiti sanitare
pentru pacientit din alte judete).

predarea cu Proces verbal a documentelor medicale, registrelor, topurilor de Rp.cu regim special
TAB III terminate, catre arhivarul spitalului conform procedurii.

respectéd procedura in caz de deces conform procedurii cu obtinerea numirului unic din Registrul
de evidenid a deceselor survenite in Spitalul Clinic de Psihiatrie si Neurologie Brasov si notarea
decesului in registrul de evidenta a deceselor din sectie.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationara interna :

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: medic sef/coordonator sectie, director de ingrijiri medicale, director medical,
manager.

- superior pentru: asistenti medicali, infirmiere, ingrijitoare, brancardieri.

b) Relatii functionale: cu personalul din compartimentele, sectiile, serviciile din cadrul unitatii
(serviciul imagistica, serviciul de explorari functionale, laborator, farmacie, CPIAAM, serviciul de
management al calitdtii), OAMGMAMR, Sindicat.

¢) Relatii de control: a personalului din subordine.

d) Relatii de reprezentare:-

2. Sfera relationara externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu personalul angajat la firma de catering, personalul care
efectueaza dezinsectia si deratizarea, cu personalul care verificd aparatura si dispozitivele medicale,
aparfinatori, Comisia de Expertizd si de Recuperare a Capacitatii de Munca, Comisia de Handicap
pentru Persoanele Adulte, Directia de Sanatate Publicd, Directia de Sanitate si Asistentd Medicala,
Ordinul Asistentilor Medicali Generalisti Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania.

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii competenti
a) Este inlocuit de: asistentul medical generalist S/SSD care are atributii de inlocuitor asistent sef
b) Inlocuieste: asistentul medical din sectie in caz de necesitate/nevoie

E. Limite de competenta: desfasoara activitati cu caracter medical si administrativ in sectie;
F. Responsabilitati:
Legat de atributii specifice:
- raspunde de asigurarea de servicii de ingrijire de calitate pentru pacientii internati in sectie;
- preia atributiile asistentului de salon in caz de necesitate/nevoie
Legat de functiile manageriale:
- supravegheaza, coordoneaza si verifica activitatea personalului din subordine;
Legat de disciplina muncii:
- asigura respectarea disciplinei muncii, a programului de munca si a tinutei corespunzétoare la
locul de munca a personalului din subordine.
G. Specificatiile postului:
a) Programul de lucru: conform Contractului Colectiv de Munca
b) Conditii de formare profesionala:
- studii: studii postliceale (PL), superioare (SSD/S);

e Diploma absolvire/ licenta;

e Certificat de membru O.A.M.G.M.A.M.R.—avizat anual in conformitate cu prevederile O.U.G.
nr.144/2008, privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a profesiei de moasi si a
profesiei de asistent medical;

e Asigurare de malpraxis pentru cazurile de rdspundere civila profesionald pentru prejudicii
cauzate prin actul medical-incheiata anual, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.
¢) Experienta necesara:

a) in specialitate: minim 5 ani vechime
b) pe post: asistent medical generalist principal, medicini generala, PL/S/SSD
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H. Indicatori de performanta:
a) Calitatea muncii prestate este cuantificata prin spiritul de ordine si disciplind, reactie rapida in situatii
de urgentd, abilitafi de comunicare, corectitudine, flexibilitate, initiativa, rezistenti la efort si stress,
prezenta de spirit, dinamism, calm, diplomatie, deschidere pentru nou.
b) Calitatea relatiei de munca in raport cu personalul unititii, cat si cu persoanele cu care intrd in contact
in timpul muncii sale.
Criterii de evaluare:
1. Cunostinte si experientd profesionala
2. Gradul de realizare al atributiilor de serviciu
3. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului
4. Calitatea lucririlor executate gi/sau a activititilor desfasurate
S. Disponibilitate la efort suplimentar, adaptare la complexitatea muncii
6. Disciplina
7. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si materialelor cu incadrarea in normativele
de consum
8. Executarea de lucrari/activitati complexe
9. Propuneri de solutii noi, motivarea acestora si evaluarea consecintelor.
Evaluarea: Anuala, efectuata de catre medicul sef /coordonator sectie.

I. intocmit de: Avizat:
Nume si prenume: Director medical
Functia: Director de Tngrijiri e,
Semnatura:

Data intocmirii:
J. Medic/Coordonator sef:

Semnatura:

K. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
Nume si prenume:

Semnatura:

Data:

Am primit 1 exemplar
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