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1. Postul :

Asistent medical

2. COR:

222101

3. Titularul postului

4, Sectia :

SECTIA CLINICA I PNEUMOLOGIE

5. Natura activitatii

Executie

6. Calificare de baza

Studii postliceale
Perioada initierii in vederea adaptarii si efectudrii operatiunilor generale si specifice postului

7. Cadrul legal:

_Poseda autorizatia de liberd practica eliberata de M.S.P. si 0. AMM.R.;
- Conform OUG 144/2008, este membru O.A.M.M.R. respectand indatoririle si obligatiile
prevazute in aceasta lege;
- Asigurare malpraxis( Legea 95/2006, cap.V. art. 656/1);
e Respecta prevederile legale din :
Legea nr.53/2003 - Codul muncii;
Legea nr.95/2006 - Legea privind reforma in domeniul sanatatii ;
e Raspunde disciplinar, penal si civil, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, pentru
neindeplinirea si nerespectarea sarcinilor ce ii revin.
Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare;
Respectd Regulamentu! de Ordine Interna;
Respecta Codul de Conduita Etica:
Respectd OUG nr.144/2008 privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist,
moasei si a asistentului medical;
o Respecta Codul de etica si deontoiogie al asistentilor medicali generalisti, moaselor si
asistentilor medicali din Romania;
e Respecta Legea nr.349/2002 actualizata pentru prevenirea si combaterea efectelor
consumului produselor din tutun:
e  Are obligatia sa respecte drepturile pacientului potrivit dispozitiilor Legii nr. 46/2003
privind drepturile pacientului;
e  Legea nr. 487/2002 privind bolnavii periculosi, republicata;

2biectivul postului

Furnizarea serviciilor de ingrijiri de naturd preventiva curativd, de recuperare si eventual de
reinsertie socio—profesionald ale persoanei, familiei i comunitatii prin exercitarea tuturor
activitatilor titlului profesional de asistent medical generalist aliniate la principiul " imbunatatirii
continue " dispuse in planul de ingrijiri.

9. Abilitati, calitati.
aptitudini necesare

- capacitatea de a reactiona rapid in situatii de criza, instituirea actului decizional propriu;
— manualitate si responsabilitate

— analiza, clasificarea si inregistrarea manifestarilor functionale, reactiilor si progreselor
pacientului

instituirea relatiilor terapeutice cu pacientul

_ comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respect

— discretie, corectitudine, compasiune

— adaptare pentru munca in echipa. atentie si-concentrare distributiva (spirit de observatie)
_ valorizarea si mentinerea competenfelor

— informarea, participarea, evaluarca performantei

— capacitate de management al stresului, efortului fizic prelungit

— capacitate de adaptare la situafii de urgenta

— solidaritate profesionald

_ reafirmarea obiectivelor pentru proiccte, planuri strategice, servicii noi.

~ sustinerea calitatii totale in actul de ingrijire si tratament al pacientilor
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10. Pozitie in Subordonat: Director Medical, medic sef sectie, medic, asistent medical sef unitate, asistentul

structura unitatii: medical sef de sectie;
Are in subordine : registrator medical, infirmiera, ingrijitoarea; ;
Inlocuieste : pe alt asistent medical din sectie in caz de concediu de odihna, boala,

11. Relatii de munca | Ierarhice: : Director medical, medic sef sectie, medic; asistent medical sef unitate, asistentul
medical sef de sectie/asistentului medical sef de tura; '

Coordonare: registrator medical, infirmierd, ingrijitoare, brancardier

Functionale:

— cu personalul medical al unitatii din alte sectii,

— cu personalul desemnat din blocul alimentar, spalatorie, firma de paza,

— cu personalul tehnic, administrativ,

— cu personalul medical din ambulatoriul de specialitate.

— De colaborare:

— cu personalul medical din sectie / compartiment, ‘

_ cu serviciul de imagistica, serviciul de explorari functionale, laborator, farmacie, anatomo—

patologie,
— De reprezentare:

W — al sectiei / compartimentului in relatia cu pacientul, familia sau reprezentantul legal al acestuia.
1. Limite de Este autorizat sa ia masurile necesare pentru rezolvarea sarcinilor de care este responsabil.
competenta
13. Salarizare Este in conformitate cu legislatia in vigoare:

14. Atributii:

1. cunoaste structura §i organizarea activitatii din sectie / compartiment.

2. respecta circuitele functionale din sectie / compartiment (in functie de specific) pentru:

- personal, medicamente, laborator;
— lenjerie, alimente, vizitatori.

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

intocmeste planul de ingrijire al pacientului conform codului de procedurirecunoaste gradul de autonomie in cadrul

responsabilitatilor profesionale.

cunoaste criteriile de delimitare a manifestarilor, semnelor si simptomelor pe termen scurt, mediu si lung.

cunoaste manevrele medicale si de colaborare medic — asistent medical.

la intrarea in tura, preia informatii despre starea pacientilor, verifica fiecare salon.

masoara si noteaza in F.O. valorile functiilor vitale, vegetative ale pacientului (temperatura, puls, TA, respiratie, diureza

scaun, varsaturi, expectoratie, greutate corporala, talie).

9. cunoaste complexitatea activitatii si tehnicilor speciale de ingrijire ale pacientului in functie de necesitati.

17~efectueaza planificarea activitatii proprii in functic de prioritati si in corelatie cu programul celorlalte servicii de
specialitate;

11. se adapteaza la situatiile neprevazute care pot intery eni in timpul programului de lucru;

12. se preocupa de aprovizionarea ritmicd si la timp cu toate bunurile, medicamentele si materialele necesare bunului mers
al activitatilor medicale, administrative si tehnice pe care le desfasoara;

13. preia pacientul nou internat si insotitorul acestuia (in functie de situatie), verifica toaleta personala si tinuta de spital si
ajutd la acomodarea acestuia la conditiile de cazare: ;

14. supravegheaza preluarea de catre persoana desemnata in sectie a obiectelor personale ale bolnavului pe baza de
inventar; ; : .

15. obiectele de valoare vor fi depuse (la solicitarea bolnavului) la locul stabilit de conducerea spitalului, conform
procedurii aprobate;

16. informeaza asupra obligativitatii respectarii regulamentului de ordine interioare (inclusiv respectarea programului de
vizite de citre apartinatori:

17. verifica si raspunde de atasarea la FOCG/FSI a angajamentului de respectare a normelor de conduitd pe parcursul
spitalizdrii pacientului si Consimtamantului informat al,pacientului si a rezultatelor de la investigatiile efectuate -
Consimtamantul informat al pacientului, familiei sau reprezentantului legal pentru internare (Legea 95/2006 cap. 111,
art. 649-651 Acordul pacientului informat):

18. participa la asigurarea unui climat etic si de siguranta in salon, raspunde de crearea unei atmosfere de acceptare
reciproca din partea bolnavilor din salon, respectarea orelor de odihna si somn, pastrarea linistii necesare pentru
confortul psiho-social, respectarea interzicerii fumatului; i
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19. verifica inregistrarea corectd a informatiilor care ,forme.gz'a'.‘.Setul minim de date ale pacientului (inclusiv datele de
contact ale apartindtorilor -nr telefon), atét in formatul pé-suport de hartie cat si in format electronic;

20. preia sarcinile de serviciu ale registratorului medical, dupa terminarea programului de lucru al acestuia sau in lipsa
acestuia (concediu de odihna, fara plata, medical, etc)

21. cunoaste si respectd accesul limitat la informatiile electronice cu privire la pacient, conform reglementérilor interne
(parola de acces la aplicatia din sistemul informatic);

22. prezinta medicului de salon bolnavul pentru examinare, ajuta medicul la realizarea examenului rnedical si il informeaza
despre starea pacientului observat la internare si/sau pe perioada interndrii (prezinta valorile functiilor vitale);

23. organizeaza si asigura transportul pacientului la consulturi clinice si investigatii, il insoteste la cabinetele de specialitate
sau, daca starea pacientului permite, asigura insotirea acestora de catre infirmiera;

24. asigura si raspunde de securitatea FSZ/FQCG care va insoti intotdeauna pacientul pe parcursul consulturilor
interdisciplinare si investigatiilor paraclinice, cand pacientul va fi insotit de infirmier sau asistentul medical sau alt
cadru medical. (nu se inmaneaza pacientului sau insotitorului);

25. participa la vizita medicului sefului de sectie, noteaza recomandirile medicale privind rolul delegat si executd autonom,
in limita competentei, indicatiile cu privire la efectuarea explorarilor diagnostice si a tratamentului, regimului alimentar
si igiena pacientilor si le preda turelor urmatoare prin raportul scris al serviciului;

26. la terminarea serviciului efectueaza predarea individuald a bolnavilor (verbal) - la patul acestora si scris in registrul de

~ predare (raport de turd), privind urmarirea si continurca procesului de tratament, exploriri functionale si ingrijire;

2. .raspunde de preluarea medicatiei din farmacie conform prescriptiei medicale, asigura pastrarea, distribuirea si
administrarea conform indicatiilor medicale si procedurilor interne;

28. administreazi personal, conform indicatiilor medicale, medicamentele prescrise pacientilor, inclusiv medicatia per os si
ajuta medicul la realizarea tratamentelor care nu intra in competenta sa;

29. respectd managementul cazului de accident prin expunere la sange, pentru toate tipurile de administrare a
medicamentelor, efectuarea perfuziilor, transfuziilor. efectuarea de pansamente.

30. efectueaza intreaga activitate terapeutica in conditii de igiend, asepsie, dezinfectie, sterilizare ,cu mentinerea masurilor
de prevenire, supraveghere si control al infectiilor intraspitalicesti si asociate asistentei medicale.

31. cunoaste si respectd pentru administrarea substantei medicamentoase: modul de administrare prescris de medic,
dozajul, orarul, ordinea de administrare, incompatibilitatea si interactiunile dintre substantele medicamentoase, timpii
de executie, frecventa de administrare, contraindicatiile, efectele secundare, eficienta administrarii

32. organizarea mediului ambiant pentru examinare: luminozitate, temperatura, intimitatea pacientului.

33. sesizeaza medicului orice reactie adversa;

34. efectueaza pregitirea psihica si fizicd a pacientului pentru examinare clinicd, recoltarea produselor biologice si
patologice, investigatii paraclinice efectueaza, la recomandarea medicului;

35. preleveaza produsele biologice pentru analizele curente indicate de medic, respectand protocoalele de practicd aprobate,
eticheteazaa colecteaza, asigura si rispunde de transportul acestora la laborator;

2~~raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneazi in documentele specifice de ingrijire, atat pe suport de hartie
cat si electronic (FSZ/FOCG, Decontul de cheltuieli al pacientului, Foaia de temperaturd, Fisa de ingrijiri,
Planul/raportul de tratament, explorari functionale si ingrijiri) privind procedurile cuprinse in sistemul DRG,
tratamentele si ingrijirile acordate pacientului; :

37. consemneazi/descarca zilnic in fisa electronicd a pacientului consumurile de materiale sanitare si medicamente,
aferente procedurilor pe care le aplicé si raspunde de exactitatea datelor;

38. pregateste materialele necesare si efectueaza pansamente si bandaje, la indicatia medicului;

39. pregiteste si efectueaza clisme in scop explorator, evacuator si terapeutic:

40. supravegheaza bolnavul transfuzat, aplica conduita terapeuticd de urgentd in cazul accidentelor posttransfuzionale
conform competentelor autonome prevazute in procedura aprobata, si anunta urgent medicul;

41. efectueazi si alte atributii de ingrijire tehnico-medicale specifice profilului clinic al sectiei:

42. efectueazi in caz de urgenta resuscitare cardio-respiratorie (ABC); _

43. se ingrijeste de asigurarea alimentatiei bolnavilor conform regimuiui alimentar stabilit de medic si raspunde de
alimentarea bolnavilor in situatii de dependenta; \

44. cunoaste principiile generale ale hidratarii i alimentatiei pacientului.

45, cunoaste obiectivele si tipurile de regimuri dietetice. {4

46. cunoaste orarul si distribuirea meselor, a alimentelor, in functie de starea generald si particulard a pacientului
(alimentare artificiala, pasivé, activa).

47 . efectueaza bilantul hidric. _

48. sesizeazi medicului orice intolerata alimentard;
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49. supravegheazi modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor in vederea respectirii disciplinei, odihnei si igienei,
conform regulamentului de regula interioara;

50. supravegheaza in permanenta starea pacientilor, masoara si inregistreaz valorile functiilor vitale in foaia de observatie,
observa simptomele si starea bolnavului si informeaza medicul asupra oricarei modificari in evolutia pacientilor;

51. efectueazi monitorizarea specifici a bolnavului, la recomandarea medicului;

52. pregiteste pacientul pentru externare;

53. monitorizeaza temperatura echipamentelor frigorifice destinate medicamentelor, completeaza diagrama de doua ori pe
zi;

54. acorda ingrijiri specifice bolnavilor aflati in stare terminald si informeaza medicul cu privire la evolutia acestora;

55. in caz de deces, constatat de medic, inventariaza obiectele personale si intocmeste proces verbal, identificd cadavrul -
inscriptioneaza eticheta de identificare a cadavrului pe care o fixeaza la antebrat,

56. organizeaza transportul cadavrului la morga spitalului insotit de Fisa de insolire a cadavrului cornpletatd de medic;

57. raspunde cu promptitudine la solicitarile pacientilor; dacd starea bolnavului o impune, anuntd imediat un medic;

58. raspunde in timp util in cazul chemarii si imediat in cazul alarmei generale;

59. aduce la cunostinta responsabilului cu mobilizarea indisponibilitatea pe o perioada anume, cu minimum 24 de ore
inainte (exceptie fac situatiile deosebite, cum ar fi deces in familie, imbolnaviri etc.);

B60. efectueaza periodic sau ori de cate ori este nevoie controale pe sectie pentru a depista eventuale riscuri pentru ce ar

. putea pune in pericol integritatea pacientului;

L . aduce la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionala:

62. anunta conducerii orice defectiune tehnica ce ar putea pune in percol viata si siguranta pacientilor;

63. utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat;

64. refuza intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana sa sau a celorlalti angajati.

65. se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie continua si
conform cerintelor postului.

66. participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali:

67. participa sub indrumarea medicilor la cercetarea in domeniul medical si al ingrijirilor pentru sdnatate (asistent medical
generalist licentiat — conf. OG 144/2008 art.6 litera f).

15. Responsabilitati

e se pregiteste continuu pentru reactualizarea cunostintelor profesionale (EMC) si poate participd la programe de
perfectionare; raspunde de efectuarea creditelor privind educatia medicald continud, necesare pentru obtinerea
avizelor anuale de la OAMGMAMR pentru cerificatul de membru, care atesta dreptul de liberd practica;

e raspunde de bunurile aflate in gestiunea sectiei si a sa personala:

e raspunde de asigurarea confidentialitaii ingrijirilor medicale, a secretului profesional si a unui climat etic fata de
bolnav;

e se va prezenta la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impusi de
sectie ;
respecta obligatiile privind controlul medical periodic la cabinetul de medicina muncii;
va folosi integral timpul de munca in interesul serviciului;
presteazi activitate zilnica conform graficului de munca stablit, pe ture, si efectueaza concediul legal de odihna
conform planificarii aprobate de seful sectiei;

e semneazi zilnic si la timp in condica de prezentd: timpul de munca se consemneaza zilnic in condicile de prezenta,

cu trecerea orei de incepere si orei de terminare a programului de lucru;

nu va parasi locul de munci fara aprobarea medicului sef sau asistentei sefe;

cand este in concediu de odihna , conform programarii anuale , o alta asistenta din cadrul sectiei ii va indeplini

atributiile; :

asigura pastrarea si utilizarea instrumentarului si a aparaturii din dotare, in bune conditii;

poarta in permanentd echipamentul de protectie, conform prevederilor Precautiunilor Universale;

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

poarta in permanentd, ecusonul inscriptionat cu numele si profesia, pozitionat in loc vizibil si usor de citit;

are un comportament etic fatd de pacienti, apartindtori si celelalte persoane cu care vine in contact sau colaboreaza,

avand obligatia folosirii unui limbaj politicos si a unei conduite civilizate fatd de orice persoana pe parcursul

desfasurdrii intregii activitdti in cadrul sectiei/spitalului;
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e are un comportament etic fata de pacienti, apartinatori si celelalte persoane cu care vine in contact sau colaboreaza,
avand obligatia folosirii unui limbaj politicos si a unei conduite civilizate fata de orice persoana pe parcursul
desfasurarii intregii activitdti in cadrul sectiei/spitalului;

e este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice in timpul
programului de lucru;

e executd si alte sarcini trasate de medic, corespunzator pregatirii profesionale.

Responsabilititi privind administrarea transfuziilor si monitorizarea pacientului transfuzat:
Atributiile pentru situatiile in care se administreaza sangele total sau componentele sanguine, sunt urmitoarele:
a) iau cunostinta de indicatia de transfuzie sanguina facutd de medicul prescriptor;
b) recolteaza esantioanele pretransfuzionale, completeaza si semneaza formularul "cerere de sange" pentru unitatea de transf
sanguina din spital, in vederea efectuarii probelor pretransfuzionale;
¢) efectueaza controlul ultim pretransfuzional la patul bolnavului;
d) efectueaza transfuzia sanguina propriu-zisa si supravegheaza pacientul pe toata durata administrarii si in urmatoarele ore;
e) inregistreazd in foaia de observatie rezultatele controlului ultim pretransfuzional si toate informatiile relevante pri
procedura efectuata;
f) in caz de reactii transfuzionale aplica procedurile operatorii standard de urgenta si solicitd medicul prescriptor sau de garda
g) returneaza unitéii de transfuzie sanguind din spital recipientele de sange total sau componente sanguine transfuzate, precu
»~itatile netransfuzate;
uscimul control pretransfuzional se efectueaza obligatoriu, la patul bolnavului, si cuprinde urmitoarele:
a) verificarea identitatii pacientului;
b) verificarea aspectului macroscopic si a integritatii unitatii de transfuzat;
¢) verificarea compatibilita{ii dintre unitatea de sange selectata si pacient;
d) verificarea documentatiei;
ATRIBUTII N CONFORMITATE CU PREVEDERILE OMS NR.1226/ 2012 PRIVIND
GESTIONAREA DESEURILOR REZULTATE DIN ACTIVITATILE MEDICALE:

» Cunoaste, aplica, raspunde si participa la procedurile stipulate in codul de procedurd privind colectarea la surs:

categorii de deseuri, depozitarea temporara si, transportul la rampa a deseurilor periculoase;

> Aplica procedurile stipulate de codul de procedurd privind metodologia de culegere a datelor pentru baza national
date privind deseurile rezultate din activitatile medicale:

> Controleazi si raispunde de modul de colectare, ambalare, inscriptionare, depozitare temporara si transport a deseur
de catre personalul responsabil din subordine:

ATRIBUTII IN CONFORMITATE CU PREVEDERILE OMS NR.1101/2016:

a)implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea limitarii infectiilor;
b)se familiarizeaza cu practicile de prevenire a apariiei si raspandirii infectiilor §i aplicarea practicilor adecvate pe toatd
durata internarii pacientilor;
~entine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din salon;
anformeaza cu promptitudine medicul de gardd/medicui sef de sectie in legiturd cu aparitia semnelor de infectie la unul
dintre pacientii aflati in ingrijirea sa;
e)initiaza izolarea pacientului care prezintd semne ale unei boli transmisibile si anunta imediat medicul curant si serviciul de
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale;
f)limiteaza expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului, al{i pacienti sau echipamentul
utilizat pentru diagnosticare; ;
g)semnaleazi medicului curant existenta elementelor sugestive de infectie asociata asistentei medicale;
h)participa la pregatirea personalului:
i)participa la investigarea focarelor. _ :

INDEPLINESTE URMATOARELE SARCINI SPECIFICE CONFORM OMS 961/2016 pentru aprobarea Normelor
tehnice privind curitarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si interpretare
pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curatenie si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia
mainilor, in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeaza
si fie tratat si a metodelor de evaluare a derularii si eficiente procesului de sterilizare:
- Cunoaste, aplica si raspunde de modul de aplicare a procedurilor de curatenie. dezinfectie si sterilizare in activitatea sa,

conform procedurilor aprobate la nivel de spital si legislatiel in vigoare;
- Supravegheaza aplicarea corectd a procedurilor de curdtenie de personalul din subordinea sa, verifica intocmirea
corectd a graficelor de curdtenie si dezinfectie zilnicd si periodicd/ciclica, in lipsa asistentei sefe;

- Cunoaste, aplica si raspunde de asigurarea sterilizarii instrumentarului si dispozitivelor medicale, de aplicarea mésurilor
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o dezinfectia pielii intacte:
- Cunoasterea si respectarea produselor biocide, utilizate pentru:
o dezinfectia suprafetelor;
o dezinfectia dispozitivelor medicale prin imersie
o dezinfectia lenjeriei; :
- Cunoasterea si respectarea criteriilor de utilizare si pastrare corecta a produselor dezinfectante;
- Sacunoasca in orice moment denumirea dezinfectantului.utilizat, data prepararii solutiei de lucru, concentratia si timpul
de lucru al acestuia; :
Responsabilitiiti specifice privind intretinerea curiteniei in sectii si spatii comune, specificate in fisele de post
precum si referitoare la infectii infectiile aosciate asistentei medicale:
- contribuie la mentinerea curateniei in sectie si spatiile comune si controleaza pastrarea acesteia.
- ia masuri ori de cate ori se constata lipsa curateniei in sectie sau in spatiile comune.
- respecta procedurile privind curatenia.
- implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea controlului infectiilor;
- se familiarizeazi cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si aplicarea practicilor adecvate pe toata
durata internirii pacientilor;
- mentine igiena, conform politicilor spitalului i practicilor de ingrijire adecvate din salon;
~ aplica tehnicile aseptice, inclusiv spalarea pe méini si utilizarea izolarii;
- informeaza cu promptitudine medicul de garda in legaturd cu aparitia semnelor de infectie la unul dintre pacientii aflati
in ingrijirea sa;
- initiaza izolarea pacientului si comanda obtinerea specimenelor de la toti pacientii care prezinta semne ale unei boli
transmisibile, atunci cand medicul nu este momentan disponibil:
- limiteaza expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului, alti pacienti sau echipamentul
utilizat pentru diagnosticare;
- mentine o rezerva asigurata si adecvati de materiale pentru salonul respectiv, medicamente si alte materiale necesare
ingrijirii pacientului;
- identifica infectiile asociate asistentei medicale;
- recolteaza examenele recomandate de medicul curant;
- participa la instruirile personalului;
- participa la investigarea epidemiilor;
- asigurd comunicarea cu institutiile de sanatate publica si cu alte autoritati, unde este cazul.
Atributii in conformitate cu prevederile Legii 46/2003:
» Respectd confidentialitatea datelor despre pacient si a confidentialitatii actului medical, precum si celelalte drepturi
ale pacientului prevazute in Legea 46/2003. Toate informatiile din dosarul pacientului privind starea pacientului,
rezultatele investigatiilor, diagnosticul, prognosticul, tratamentul, datele personale sunt confidentiale chiar si dupa
o decesul acestuia;
» Informatiile cu caracter confidential din dosarul pacientului pot fi furnizate numai in cazul in care pacientul isi da
consimtamantul explicit sau daca legea o cere in mod expres;
» Asigura respectarea dreptului pacientului la tratament si ingrijiri medicale
Responsabilitati cu privire la pastrarea secretului profesional al actului medical
- are obligatia de a pastra secretul profesional al actului medical, prin pastrarea confidentialitatii informatiilor medicale fata
de terti. ; ‘ ‘ _
- pacientul are dreptul la o informare completa asupra propriilor date medicale. Toate informatiile privind starea
pacientului, rezultatele investigatiilor, diagnosticul, prognosticul. tratamentul, datele personale sunt confidentiale chiar si
dupa decesul acestuia. ;
- Informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care pacientul isi da consimtaméntul explicit sau
daca legea o cere in mod expres.
Responsabilitati cu privire la respectarea confidentialititii i anonimatului pacientilor
-are obligatia de a pastra fata de terti anonimatul si confidentialitatea asupra datelor de identificare a pacientului
-in situatiile unor prezentari de caz, nu se vor publica datele personale ale pacientilor.
- filmarea si fotografierea pacientului sunt interzise, iar in scop didactic, se vor efectua numai cu acordul expres al acestuia.
Responsabilitati cu privire la protejarea datelor cu caracter personal
- ia masuri pentru protejarea datelor cu caracter personal ale pacientului
-informeaza pacientii cu privire la faptul ca li se vor proteja datele cu caracter personal
Responsabilitati legate de accesul personalului medico-sanitar la informatiile electronice cu privire la pacient
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- ia masuri pentru protejarea datelor cu caracter personal ale pacientului
-informeaza pacientii cu privire la faptul ca li se vor proteja datele cu caracter personal
Responsabilitati legate de accesul personalului medico-sanitar la informatiile electronice cu privire la pacient
- datele personale ale pacientilor sunt securizate, accesul la baza de date electronica care le gestioneaza fiind posibil doar
cu parola;
_in derularea activitatilor respecta procedurile care reglementeaza accesul la informatiile electronice cu privire la pacient.
Alte responsabilitati: ‘
- acordarea ingrijirilor trebuie sa respecte intimitatea si demnitatea pacientului
-in nici o situatie nu se vor face discriminari referitoare la etnia, religia, apartenenta politica, etc a pacientilor;
- raspunde de gestiunea bunurilor din patrimoniu ale institutului care ii sunt atribuite.
- raspunde material, potrivit codului muncii si prevederilor legii nr. 22 din 18 noiembrie 1969, pentru pagubele cauzate in
gestiune, dupa caz; incalcarea dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor atrage raspunderea materiala,
disciplinara, administrative, penala sau civila dupa caz;
Responsabilititi privind asigurarea calitatii serviciilor :
- are responsabilitatea de a asigura calitatea serviciilor medicale;
- se preocupa in limitele competentelor sale de asigurarea asistentei medicale potrivite pentru toti pacientii, incepand cu
ingrijirile, pana la investigatiile si tratamentele de baza.
-actul medical si ingrijirea pacientului trebuie sa se efectueze cu profesionalism si implicare pentru a se asigura o calitate
..icata a serviciilor medicale.
Responsabilititi privind participarea la activitati de fmbunititire a calitatii:
- participa la activitati de imbunatatire a calitatii serviciilor medicale
- se implica in realizarea obiectivelor de calitate ale institutiei
-se implica in evaluarea calitatii mediului de ingrijire al pacientului si face propuneri privind imbunatatirile care se pot
realiza.
RESPONSABILITATI privind Sistemul de Management al Calitatii
Cunoaste si respecta politica managementului referitoare la calitate;
Cunoaste si respecta documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in
activitatea depusd;
e Aloca cel putin 1 ora pe zi participarii la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii
(SMC);
Obligatiile lucratorilor conform L. nr. 319 /2006 privind securitatea si sanatatea muncii
Art. 22: Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu se 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.
A Art. 23 (1): In mod deosebit, in scopul realizarii obietivelor prevazute la art.22, lucratorii au urmatoarele obligatii:

- sautilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie;

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

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

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

- saaduca la cunostinta conducatorului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

- sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

- sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa
se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sau de activitate;

- sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;
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_ sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
Obligatiile lucratorilor conform 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor:

- sarespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de administrator
sau conducatorul institutiei, dupa caz;

- sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice, precum si celor date de administrator sau conducatorul institutiei;

- sa comunice imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca, orice incalcare a normelor de aparare impotriva
incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol iminent de incendiu, precum si orice defectiune
sesizate la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare la producerea
eventualelor incendii;

- saaplice procedurile de urgenta si masurile de prim ajutor, rapid si corect, cu luciditate, adecvat tipului de accident;

- sanu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva

incendiilor;

- saactioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca in cazul aparitiei oricarui pericol de incendiu.

16. Evaluarea
performantelor

-

Evaluarea se face annual

Criterii de evaluare

1.Cunostinte si experienta profesionald

2. Promptitudine i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa postului

3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfagurate

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplind

5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative
de consum

6. Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativa si creativitate

7. Conditii de munca

17. Mediu de Lucru

Conditii deosebit de periculoase.
Risc de expunere la imbolnavire cu bacilul koch
Programul de lucru este de 8 ore/zi : 40 ore/saptamana;

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand fi reinnoita
in cazul aparitiei unor noi reglementari legale.

Avizat, Salariat :
Medic Sef Sectie, Prin semnarea prezentei fise am luat la cunostitd de toate activitatile

(sarcinile) de serviciu ce imi revin cét si de consecintele pe care le
" voi suporta in cazul neindeplinirii lor conform Codului Muncii si
Regulamentului Intern al unitatii

Semnatura:
Data:
Asistent Medical Sef Sectie,
Elaborat - : Verificat
Functia Sef Birou RUNOS Director Medical
Data B
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4. Structura :

CLINICA | PNEUMOLOGIE

5. Natura activitatii

Executie

6. Calificare de | Studii: generale conform O.M.S. 1470/2011
baza
7. Cadrul legal: ~Cunoasterea si insusirea Codului de etica si deontologie profesionala;
- Cunoasterea si insusirea prevederilor Rl si ROF.
- Cunosterea si insusirea prevederilor Legii 46/2003 privind drepturile pacientilor.
8.Qbiectivul - organizarea de activitati privind efectuarea curateniei, dezinfectiei, salubritatji
pc  dlui — organizarea aprovizionarii cu materiale de curatenie
— organizarea timpului de lucru
9. Abilitati, calitati, | —-munca in echipa, manualitate privind efectuarea operatiunilor de curatenie,

aptitudini necesare

rezinstenta la efort fizic prelungit,

10 Pozitie _ in | Subordonat: Directorului Medical, Medicului Sef Sectie, Asistentului Medical Sef Unitate,
structura unitatii: Asistentului Medical Sef Sectie/asistent sef tura.
1, Relatide | 1. lerarhice: — subordonare : medicul sef, medic de salon, asistent medical sef sectie
munca 2. Functionale: — cu compartimentele si serviciile din cadrul unitatii
3. De colaborare: — cu personalul din sectie
4. De reprezentare: —
12 Limite  de | Are autoritate si flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in
competenta conditiile respectarii normelor legale in vigoare;
13. Salarizare Este in conformitate cu legislatia in vigoare;
14. Atributii
1 Efectueaza curatarea si dezinfectia curenta a pardoselilor, peretilor, plostilor,
M urinarelor, scuipatorilor, tavitelor renale si pastrarea or in conditii corespunzatoare
igienico-sanitare, respectand prevederile legislatiei Tn vigoare;
2.Raspunde de folosirea corecta a containerelor si de transportul gunoiului
menajer la rampa de gunoi a spitalului, respectand codul de procedura;
3.Curata si dezinfecteaza recipientele si vasele in care a fost transportat gunoiul
menajer;
4 Raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie, precum i
folosirea lor in mod rational, evitand risipa;
5 Va asigura transportul probelor biologice recoltate pacientilor din sectie catre
Laboratorul de Analize Medicale, la solicitarea si conform indicatiilor asistentului
Elaborat % Verificat Aprobat,
Functia Sef Birou RUNOS Director Medical Manager
Data
Semnatura /
Spitalul Clinic de Pneumnoftiziologie, |asi 9 A
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medical; -

6.Respectd permanent regulile de igiena personald si declara asistentei sefe
Tmbolnavirile pe care le prezinta;

7. Transportd cadavrele in incaperea destinata acestora si ajuta la dezbracarea,
etichetarea cadavrelor pentru a fi trimise la morga in conditiile cerute, sub
coordonarea asistentului medical; |

8. Ajutd la transportul cadavrelor si foloseste obligatoriu echipament special de
protectie (halat, manusi de protectie) destinate transportului si va respecta codul
de procedura stabilit de unitate;

9. Nu este abilitatd sa dea relatii despre starea de sanatate a pacientilor;

10. Pregateste recipiente de colectare a materialelor sanitare, a instrumentarului
de unica folosintd utilizat si asigura depozitarea si transportul lor conform Codului
de procedura;

11. Curata si dezinfecteaza echipamente refolosibile (targi, carucioare, sorturi de
cauciuc) respectand normele tehnice igienico-sanitare);

12. Cunoaste solutiile dezinfectante si modul lor de folosire;

13. Respecta circuitele in timpul transportului diferitelor materiale si a persoanelor;
14. Va avea un comportament etic fata de bolnav, apartinatorii acestuia si fata de
personalul medico-sanitar;

15. Asigura respectarea drepturilor pacientilor conform Legii pacientului;
16.Goleste periodic sau la indicatia asistentului medical, pungile care colecteaza
urina sau alte produse biologice, dupa ce s-a facut bilantul de catre asistentul
medical si au fost inregistrate in documentatia pacientului;

17 Efectueaza curatenia si dezinfectia si intretinerea carucioarelor pentru bolnavi,
a targilor si a celorlalte obiecte care ajuta bolnavul la deplasare;

18.Pregateste si ajuta bolnavul pentru efectuarea plimbarii si ii ajuta pe cei care
necesita ajutor pentru a se deplasa;

19.Ajuta asistentul medical si brancardierul la pozitionarea bolnavului imobilizat;
20. Desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane
participante la procesul de munca;

21. Respecta reglementarile privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
asociate asistentei medicale conform prevederilor in vigoare,

22 Pirasirea locului de munca se poate face numai cu acordul medicului curant,
medicul de garda, asistenta sefa sau medicul sef;

23. Poarta echipamentul de protectie stabilit, pe care il va schimba ori de cate ori
este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

24. Participa la instruirile periodice efectuate de asistentul medical sef, privind
normele de igien&, securitatea muncii si PSI;

25. Poarta ecusonul la vedere;

26. Colaboreaza cu tot personalul sectiei, nu creeaza stari conflictuale, foloseste
un limbaj adecvat si o tonalitate normaia pentru a nu crea disconfort in relatiile de

Elaborat Verificat Aprobat,
Functia Sef Birou RUNOS Director Medical Manager
Data
Semnatura i /%
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lucru;

27. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de asistenta sefa sau asistenta de salon
cu privire la intretinerea curateniei, salubritatii, dezinfectiei si dezinsectiei
saloanelor, holurilor si anexelor si a transportului de materialelor.

28.Respecta regulamentul de organizare si functionare si regulamentul intern al
spitalului.

29.Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii
la parametrii de calitate impusi de sectie.

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

31.Respecta programul de lucru si graficul de tura intocmit si semneaza condica
de prezenta la venire si plecare;

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

33.Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea
secretului datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are
acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

34.Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la
timp si intocmai a sarcinilor prevazute in fisa postului.

35.Efectueaza controlul medical periodic;

36.Are obligatia de a respecta programarea concediilor de odihna planificate la inceputul
anului pe serviciu ; schimbarea perioadelor de concediu se va face doar prin intelegere cu
colegii si acordul medicului sef de sectie;

37 .Cand este in concediu de odihna, conform programarii anuale , o alta ingrijire ii va
indeplini atributiile;

38.Este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi
alcoolice in timpul programului de lucru;

39. Isi insuseste si respecta prevederile procedurilor aplicabile din sistemul de
management al calitatii in conformitate cu standardele de calitate pentru acreditarea
spitalelor conform ANMCS ;

40.Raspunde de bunurile aflate in gestiunea sectiei si a sa personala;

41.Se va ocupa de pastrarea si circuitul documentelor medicale, raspunzand de
corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documentele specifice de ingrijire;

42 Raspunde de asigurarea confidentialitatii ingrijirilor medicale, a secretului profesional
si a unui climat etic fata de bolnav;

43.Secretul profesional este obligatoriu; secretul profesional exista si fata de apartinatori,
colegi sau alte persoane din sistemu sanitar, neinteresate in tratament, chiar si dupa
terminarea tratamentului si decesul pacientului;

44 Raspunde disciplinar pentru destainuirea secretului profesional, exceptie facand
situatia in care pacientul si-a dat consimtamantul expres pentru divulgarea acestor
informatii, in tot sau in parte;

45.Sa foloseasca datele si informatiile la care are acces numai in scopul ludrii unor decizii
cu privire la indeplinirea atributiilor functiei sale, fara a le utiliza in nici un alt scop;
46.Executa si alte sarcini trasate de medic, asistent medical sef corespunzator pregatirii
profesionale. ¥

Elaborat i Verificat Aprobat,
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49. Respectd atributiile in prevenirea si combaterea infectiilor asociate asistentei
medicale conform Ordinului Ministerului Sanatatii nr. 1101/2016;

50. Indeplineste urmatoarele sarcini specifice conform OMS 961/ pentru
aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in
unititile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si interpretare pentru
testele de evaluare a eficientei procedurii de curadtenie si dezinfectie,
procedurilor recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul
de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de
suportul care urmeaza sa fie tratat si a metodelor de evaluare a derularii si
eficientei procesului de sterilizare:
e cunoaste, aplica si raspunde de modul de aplicare a procedurilor de
curatenie, dezinfectie si sterilizare in activitatea sa, conform
procedurilor aprobate la nivel de spital;

 raspunde de aplicarea corecta a procedurilor de curatenie;
e Cunoasterea si respectarea produselor biocide, utilizate pentru:
o dezinfectia igienica a mainilor prin spalare;
o dezinfectia pielii intacte;
e Cunoasterea si respectarea produselor biocide, utilizate pentru:
o dezinfectia suprafetelor;
o dezinfectia dispozitivelor medicale prin imersie
o dezinfectia lenjeriei;
e Cunoasterea si respectarea criterilor de utilizare si pastrare corecta a
produselor dezinfectante.
e Sa cunoasca in orice moment denumirea dezinfectantului utilizat, data
prepararii solutiei de lucru, concentratia si timpul de lucru al acestuia.

51.Respecta atributiile Ord. MS nr.1226/2012 privind depozitarea si gestionarea
deseurilor rezultate din activitatile medicale cu privire la :
o aplicarea procedurilor stipulate de codul de procedura ;
o asigurarea transportului deseurilor pe circuitul stabilit de codul de
procedura ;
o aplicarea metodologiei de investigatie sondaj pentru determinarea
cantitatilor produse pe tipuri de deseuri, in vederea completarii bazei
de date si a evidentei gestiunii deseurilor.

52.Responsabilitati privind respectarea normelor de securitate si sanatate in
munca (SSM), si a celor de situatii de urgenta (SU) :

1.Conform Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319 / 2006, art. 13, lit. d) are

urmatoarele atributii:
e Sa respecte normele si instructiunile, cerintele de securitate si sanatate a
muncii in timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu;

e Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, suficient de odihniti, fara a fi

Elaborat Verificat Aprobat,
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sub influenta bauturilor alcoolice, a medicamentelor, drogurilor, a unor situatii
puternic stresante, sau a unor manifestari maladive;

e Sa verifice inainte de inceperea lucrului daca echipamentele de munca
corespund cerintelor de securitate a muncii, si sa nu le foloseasca pe cele
neconforme, anuntindu-si imediat seful ierarhic despre situatia creata;

e Sa foloseasca efectiv si corect echipamentul individual de protectie acordat si,
dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

e Sa respecte regulile de acces si de circulatie in unitate si la locul de munca;

e Sa nu permita ridicarea, deplasarea, distrugerea vreunui dispozitiv de
securitate sau sa nu o faca el insusi, si sa nu impiedice aplicarea metodelor si
procedurilor adoptate in vederea reducerii/eliminarii factorilor de risc de
accidentare sau imbolnavire profesionala;

e Sa mentina locul de munca intr-o stare corespunzatoare cerintelor de
securitate, din punct de vedere al mediului fizic, inclusiv igiena;

e Sa semnaleze imediat conducatorului direct al locului de munca orice
defectiune sau alta situatie care poate constitui un factor de risc de
accidentare sau boala profesionala;

e Sa anunte imediat pe conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident
de munca si sa acorde primul ajutor;

e Sa intrerupa activitatea in cazul aparitiei unui pericol iminent de accidentare
sau imbolnavire profesionala si sa anunte imediat pe conducatorul direct;

e Sa participe la instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in munca, sa isi
insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora, precum si instructiunile
predate.

e Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Conform Legii privind apararea impotriva incendiilor nr. 307 / 2006, art.22:

e sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei,
dupa caz,

e sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura
si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

e sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor
si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

e sacomunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice
incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii
stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

e sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in
cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

T
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e sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor

15. Responsabilitati

16. Evaluarea
performantelor

Evaluarea se face anual

Criterii de evaluare :

1.Cunostinte si experienta profesionala

2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului

3. Calitatea lucrérilor executate si a activitatilor desfasurate

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, ~disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplina .
5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normative de consum '

6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

7. Conditii de munca

17.«Mediu de Lucru

Conditii deosebit de periculoase.

Programul de lucru este de 8 ore/zi ; 40ore/saptamana;

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand fi
reinnoita in cazul aparitiei unor noi regiementari legale.

Avizat, Salariat :
Medic Sef Sectie, Prin semnarea prezentei fise am luat la cunostitd de toate activitatile

(sarcinile) de serviciu ce imi revin cat si de consecintele pe care le voi
suporta in cazul neindeplinirii lor conform Codului Muncii si
Regulamentului Intern al unitatii

Asistent Medica! Sef Sectie, Semnatura:
Data:
Elaborat Verificat Aprobat,
Functia Sef Birou RUNOS Director Medical Manager
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istina Grigorescu

1. Postul : administrator cu atributii de gestionar ZX % b4
: ‘ Ao
2.COR : o

3. Titularul postului

4. Structura :

5. Natura activitatii

Executie

6. Calificare de baza

Studii: medii

7. Cadrul legal:

o~

- Cunoasterea si insusirea Codului de etica si deontologie profesionala;

- Cunoasterea si insusirea prevederilor ROI si ROF.

- Cunosterea si insusirea prevederilor legislatiei specifice (Legea: 22/1969, 95/2015 republicata,
legea 53/2003, legea 477/2004, 307/2006, 319/2006, Ordin: 2861/2009, 2634/2015, 976/1998,
961/2016 si Hotararea 2230/1969.

8. lectivul postului

- receptioneaza bunurile materiale de natura: alimente, dezinfectanti, curatenie;

- evidentiaza in fisele de magazie intrarile si iesirile de bunuri materiale;

- verifica facturile ale caror contracte le deruleaza si le da la avizat pentru a putea fi prezentate la
plata;

- are in grija depozitarea in conditii bune bunurile materiale dobandite de institutie astfel incat
acestea sa nu sufere deprecieri de orice natura;

9. Abilitati, calitati,
aptitudini necesare

- munca in echipa, rezistenta la efort fizic prelungit, efort intelectual in vederea indeplinirii
cerintelor specific postului, principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii si cu
personalul, manualitate privind efectuarea operatiunilor de curatenie

10. Pozitie in

structura unitatii:

Subordonat:

11. Relatii de munca

1. Ierarhice: — subordonare :Manager, Director medical, As.sef unitate, asistent dietetician
2. Functionale: — cu compartimentele si serviciile din cadrul unitatii

3. De colaborare: — cu personalul din spital

4. De reprezentare: —

12 Limite de | Are autoritate si flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
competenta respectarii normelor legale in vigoare;

13. Salarizare

Este in conformitate cu legislatia in vigoare:

14. Atributii

A) Atributii generale

a) are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce ii revin; ‘

b) se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

¢) va raspunde de pastrarea secietului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

Elaborat | ~ Verificat Aprobat,
Functia As sef unitate ) Sef Birou RUNOS Director Medical
Data 19.14.2018
Semnatura <A/
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d) raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completa a datelor de contact si a
informatiilor oferite solicitantilor;

¢) participa la instructajele privind securitatea si sanatatea in munca, PSI, si raspunde de insusirea
si aplicarea acestora; : :

f) verifica periodic echipamentele din dotare si instalatiile pe care le intretine;

g) sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul derularii activitatii;

h) respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, si de actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie a mediului inconjurator;
i) respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare le postul sau;

j) respecta prevederile Regulamentului Intern al unitatii sanitare;

k) participa la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice
sistemului de management al calitatii si sistemului de management al sanatatii si securitatii
ocupationale aplicabile postului;

) utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existent sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munca orice defectiune si isi intrerupe activitatea
pana la remedierea acestora;

m) potrivit art. 289 din ROF, pe perioada programului de lucru, dimineata, intre orele 7.00 si 9.00,
poate participa la intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces care apartin sectiilor spitalului,
precum si la activitati de dezapezire, ori de cate ori este cazul;

n) executa si alte activitati(sarcini) de serviciu incredintate de seful ierarhic superior si de catre
Managerul spitalului, in limita competentelor si pregatirii profesionale.

B. Atributii specifice postului

1. nu instraineaza mijloace si bunuri apartinand spitalului fara acordul prealabil al sefilor ierarhici;
2. pastreaza in bune conditii actele de serviciu;

3. la inceperea programului de lucru se prezinta apt pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor
primite;
4. anunta imediat seful direct in caz de incapacitate de a se prezenta la locul de munca;

5. cunoaste si respecta procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea
produselor din gestiune;

6. nu permite accesul in depozit persoanelor straine sau a personalului decét in scop determinat de
serviciu;

7. incuie si supravegheaza permanent depozitul;

8. intocmeste si completeaza documentele specifice

9. intocmeste si completeaza fise de magazie, registre de intrare-iesire, procese-verbale de predare-
primire, bonuri de consum, alte documente specifice:

10. opereaza facturile in programul de gestiune al spitalului;

11. intocmeste NIR-uri, bonuri de consum, note de restituire, primeste avize de insotire, facturi
fiscale etc., apoi le prezinta la contabilitate;

12. primeste si elibereaza bunuri;
13. organizeaza sistemul de primire a materiilor prime, materialelor, de la partenerii comerciali;
14. participa activ la operatiuniie de incarcare/descarcare a marfii la/din magazia spitalului;

15. realizeaza receptia bunurilor, impreuna cu comisia de receptie, verificand daca acestea

Elaborat Verificat Aprobat,
Functia As sef unitate Sef Birou RUNOS Director Medical
Data 19.41.2018
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corespund calitativ si cantitativ cu datele inscrise in documentele de insotire;

16. intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative de
orice provenienta (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care primeste
marfa;

17. manipuleaza si aranjeaza bunurile in depozit, astfel incét sa previna sustragerile si degradarile,
pe categorii, loturi de marfa etc.;

18. raspunde de marfurile stocate;

19. elibereaza alimentele destinate prepararii hranei pe baza centralizatorului de alimente
20. descarca gestiunea inregistrand iesirile in fisele de magazie;

21. efectueaza inventarieri ale bunurilor;

22. tine evidenta la zi a stocurilor anuntand plusurile si minusurile obtinute;

73 verifica stocurile, evalueaza necesarul pentru reinnoirea stocului minim si comunica
propunerile de aprovizionare;

24. mentine si efectueaza curatenia in toate spatiile de depozitare;
24. pregateste depozitul pentru inventar;

5. efectueaza inventarieri periodice si participa la inventarierea anuala a bunurilor din depozit
alaturi de comisia de inventariere;

26.participa in comisii de receptie a produselor achizitionate de institutie

27.avizeaza la plata facturi aferente contractelor(comenzilor) de achizitii publice de care se ocupa;
28.prezinta spre verificare si avizare toate documentele emise;

29.primeste si distribuie corespondenta;

30.depune si preia documente de la diverse institutii si operatori economici;

31. Respectd programul de lucru, respectiv 6.00 — 14.00;

Responsabilitati privind respectarea normelor de securitate si sanatate in munca (SSM) , si
a celor de situatii de urgenta (SU) :

| .Conform Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/ 2006, art. 13, lit. d) are urmatoarele
atributii: i ;

e Sa respecte normele si instructiunile, cerintele de securitate si sanatate a muncii in
timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu;

e Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, suficient de odihniti, fara a fi sub
influenta bauturilor alcoolice. a medicamentelor, drogurilor, a unor situatii puternic
stresante, sau a unor manifestari maladive;

e Sa verifice inainte. de inceperea lucrului daca echipamentele de munca corespund
cerintelor de securitate a muncii, si sa nu le foloseasca pe cele neconforme,
anuntindu-si imediat seful ierarhic despre situatia creata;

e Sa foloseasca efectiv si corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

Sa respecte regulile de acces si de circulatie in unitate si la locul de munca;
e Sanu permita ridicarca, deplasarea, distrugerea vreunui dispozitiv de securitate sau sa

Elaborat Verificat Aprobat,
Functia As sef unitate Sef Birou RUNOS Director Medical
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U o faca el insusi, si sa nu impiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in
vederea reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

e Sa mentina locul de munca intr-o stare corespunzatoare cerintelor de securitate, din
punct de vedere al mediului fizic, inclusiv igiena;

e Sa semnaleze imediat conducatorului direct al locului de munca orice defectiune sau
alta situatie care poate constitui un factor de risc de accidentare sau boala profesionala;

e Sa anunte imediat pe conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de
munca si sa acorde primul ajutor;

e Sa intrerupa activitatea in cazul aparitiei unui pericol iminent de accidentare sau
imbolnavire profesionala si sa anunte imediat pe conducatorul direct;

e Sa participe la instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in munca, sa isi insuseasca
si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora, precum si instructiunile predate.

e  Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

2. Conform Legii privind apararea impotriva incendiilor nr. 307 / 2006, art.22:

e sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

e sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator
sau de conducatorul institutiei. dupa caz;

e sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

e sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice
incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de
acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele
si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

e sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

e sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor

15. Responsabilitati

a) raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu ;

b) raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu ;

¢) raspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate ;

d) raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza ;

e) raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin ROl ;

f) raspunde pentru incalcarea normelor de securitate si sanatate in munca si a normelor privind
situatiile de urgenta ; e

g) raspunde pentru nesesizarea sefului ‘ierarhic asupra oricaror probleme sesizate pe parcursul
derularii activitatii ; : ;
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16.Evaluarea
performantelor

Evaluarea se face anual

Criterii de evaluare

1. Cunostinte si experienta profesionala

2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului

3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate,  disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplina

5. Intensitatea implicarii in utilizarca echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative
de consum

6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

7. Conditii de munca

17. Mediu de Lucru

Conditii deosebit de periculoése.
Programul de lucru este de 8 ore/zi ; 40 ore/saptamana;

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand fi
refnnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementari legale.

Salariat :
Prin semnarea prezentei fige am luat la cunostita de toate activitatile
(sarcinile) de serviciu ce imi revin cat si de consecintele pe care le voi
suporta in cazul neindeplinirii lor conform Codului Muncii si
Regulamentului Intern al unitatii

Semnatura:
Data:
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Aprobat, |
Manager
Sef lucrari dr. GRI FORESCU CRISTINA

FISA POSTULUI

1.FUNCTIA : Sef Serviciu

7. COMPARTIMENTUL: Serviciul Achizitii- Aprovizionare, Tehnic-Investitii

3. GRADUL PROFESIONAL
AL OCUPANTULUI POSTULUI : 11, clasa de salarizare 76.

4. NIVELUL POSTULUI : functie contractuala de conducere, studii superioare in
domeniul tehnic, cel putin 2 ani vechime in specialitatea studiilor.

5. DESCRIEREA POSTULUI : - de conducere si coordonare a activitatilor derulate de
serviciul administrativ - tehnic , investitii si formatiile de muncitori.

6. Atributii :

_coordoneaza, conform prevederilor legale, realizarea proiectelor de dezvoltare
organizationala din cadrul Spitalului, in urmatoarele directii:

(a)proiecte de investitii publice noi si interventii la constructiile existente menite
sa asigure functionarea normala si conforma cu obiectul de activitate al spitalului
(suprastructura, exploatare instalatii tehnologice, cai de comunicatie, constructii /cladiri
si instalatii aferente, utilitati, servicii comunale, infrastructura, etc.)

(b)proiecte de investitii publice private, conform prevederilor legale, la care

" participa si Consiliul Judetean ca asociat in scopul obtinerii de fonduri europene sau de

parteneriate public-private,

(c)proiecte care conduc la mentinerea parametrilor tehnico-economici initiali de
exploatare ai constructiilor, cladirilor si instalatiilor din domeniul public administrat de
Spital,

-face propuneri anuale, trimestriale, pentru lucrarile si fondurile necesare administrarii si
modernizarii domeniului public si privat aflat in administrarea spitalului, prin
promovarea unor proiecte si programe de finantare a executiel,

_coordoneaza elaborarea de proiecte pentru realizarea programelor de investitii anuale
si pe termen lung cu finatare din buget propriu, al Ministerului Sanatatii, al Consiliului
Judetean Iasi sau fonduri nerambursabile,

_coordoneaza elaborarea de proiecte si documentatii tehnico-economice pentru lucrarile
de investitii la toate obiectivele din program, organizarea procedurilor de contractare a



achizitiilor publice, contractarea lucrarilor de executie si implementare, urmarirea in
executie a acestora pana la receptia finala,

" _intocmeste demersurile cu aprobarea conducerii Spitalului Clinic de Pneumoftiziologie

Iasi si cu acordul acesteia, supune aprobarii Consiliului Judetean documentetiile tehnice,

indicatorii tehnico-economici, planul de coordonare a executiei lucrarilor de investitii pe

domeniul de activitate al Spitalului(Sectiile medicale) si urmareste in teren repectarea

lui,

-gestioneaza, dupa caz, asistenta financiara nerambursabila comunitara pentru realizarea

si implementarea de proiecte, monitorizari, rapoarte, evaluari, contractare, control tehnic

si financiar precum si activitati specifice de coordonare, privind fondurile structurale si

de finantare nerambursabila,

-coordoneaza proiectele de dezvoltare a sistemului informatic din institutie si extinderea

bazei tehnico-materiale in domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor, in

concordanta cu necesitatile institutiei si cu nivelul tehnic atins de alte institutii similare

sau colaboratori pentru dezvoltarea de proiecte si programe,

- programeaza,urmareste si raspunde de realizarea lucrarilor de investitii, revizii tehnice,

reparatii curente si capitale la cladiri,echipamente si instalatii de utilizare,

_ urmareste obtinerea avizelor si aprobarilor legale pentru toate lucrarile ce se executa in

cadrul unitatii,

- tine legatura intre executantii terti ai lucrarilor de revizii si reparatii si conducerea

unitatii,

_ contrasemneaza contractele de executie a lucrarilor si face parte din comisia de

receptie partiala sau finala a acestora,

- supravegheaza si verifica lucrarile de revizii si reparatii, executate de diferite firme

terte,

_ verifica si semneaza devizele de lucrari intocmite de firmele terte,dupa finalizarea

lucrarilor,

_ verifica activitatea formatiilor de lucru proprii ce asigura buna functionare a instalatii

sanitare, instalatii electrice, mecanice si termice si de intretinere si reparatii cladiri,

- intocmeste si urmareste asigurarea necesarului de materiale pentru lucrarile ce se vor

executa, atat de personalul tehnic din spital cat si de personalul tehnic din sectiile

exterioare, :

_ intocmeste necesarul anual, analizeaza preluarea si utilizarea corespunzatoare a

materialelor tehnice specifice din magazia de materiale,

- repartizeaza si raspunde de lucrarile ce trebuie executate de formatiile de lucru,

_ urmareste si raspunde de actualizarea si buna functionare a contractelor de prestari

servicii cu firme terte pentru intretinerea echipamentelor si instalatiilor(lifturi,grup

electrogen,compresor aer,etc.) ,

_in colaborare cu directorul financiar contabil, stabileste necesarul de materiale tehnice,

combustibil, carburanti si lubrifianti,

- se preocupa cu rationalizarea si micsorarea consumurilor , valorificarea resurselor

interne,

- participa la efectuarea constatarilor tehnice,stabileste impreuna cu personalul

tehnic,cauza deteriorarii sau defectarii utilajelor, instalatiilor, aparatelor si propune

2



solutia tehnica pentru reparare deasemenea, imputarea contravalorii lui precum si a
manoperei in cazul in care acest fapt provine din neglijenta,

- asigura si raspunde de organizarea si indeplinirea atributiilor, sarcinilor si al
responsabilitatilor pe fiecare sectiune de activitate a compartimentelor subordonate,

- primeste rapoarte de activitate, din partea sefilor sau a coordonatorilor
compartimentelor din subordine care se subordoneaza si care raspund ierarhic pentru
activitatile coordonate, ca subordonare directa, sefului de serviciu,

-asigura cunoasterea legislatiei specifice si implementarea acesteia prin personalul din
subordinea sa,

-urmareste solutionarea in termen a corespondentei interne/externe in legatura cu
activitatea specifica din compartimente si 0 vizeaza, verificand indeplinirea conforma a
acesteia,

_respecta circuitul documentelor aprobat de conducerea institutiei, in limitele prevazute
de lege,

- raspunde de integritatea si modul de arhivare a dosarelor aferente procedurilor pe care
le gestioneaza cat si a salariatilor din subordine, astfel incat si fie respectate toate
prevederile si normele legale in vigoare (inclusiv numerotarea filelor dosarelor si
intocmirea opisurilor cu confinutul documentatiilor),

-asigura in colaborare cu compartimentul de specialitate al Spitalului Clinic de
Pneumotftiziologie lasi aplicarea prevederilor legale in vigoare referitoare la arhivarea
documentelor,

_respecta si aplica prevederile documentatiei sistemului de management al calitatii
Spitalului Clinic de Pneumoftiziologie lasi (manualul calitatii, proceduri de sistem,
proceduri operationale, instructiuni de lucru, etc.) ;

-indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotarari ale Consiliului Director si
dispozitiilele Managerului,

—certifica prezenta la serviciu a personalului si ia masuri pentru intocmirea evaluarilor
anuale, obiectivelor si fiselor de post ale salariatilor din subordine, acorda calificativul
conform prevederilor legale si sesizeaza Comisia de disciplina in cazul nerespectarii
obligatiilor de serviciu,

_asigura programarea si efectuarea si efectuarea concediilor de odihna de catre
personalul din subordine, astfel incat sa se asigure realizarea activitatii fara
disfunctionalitati,

_stabileste nivelul de incarcare si gradul de ocupare al personalului muncitor angajat care
isi desfasoara activitatea in compartimentele subordonate si coordonate,

_furnizeaza, catre conducerea Spitalului rapoarte de activitate pentru compartimentele
subordonate, propune masurile de imbunatatire a activitatii, ia masuri de restructurare a
activitatilor derulate in sectiunea administrativ, sectiunea investitii si sectiunea tehnica,
-dispune de expertiza personala, pregatire continua, cunostinte tehnice si organizatorice
pentru a verifica, controla, decide sau. de a substitui activitate desfasurata de
coordonatorii acestor compartimente,

_ elaboreaza raportul privind necesarul de formare profesionala pentru personalul din
subordine;
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-se ocupa de pregatirea profesionala, instruirea continua si perfectionarea calificarii
personalului muncitor din subordine, al coordonatorilor de compartimente, propunand
conducerii fie pregatirea in centre de specialitate fie instruiri pe fiecare loc de munca si
profesie,

_tine la zi autorizarile si atestarile profesionale ale personalului muncitor si al sefilor de
compartimente din subordine : ISCIR, ANRE, responsabili tehnici, gaze naturale,
atestari de operare si executie a sarcinilor de munca conform prevederilor legale din
domeniul de activitate al profesiei sau al meseriilor,

- organizeaza si supravegheaza autorizarea periodica a personalului din cadrul
formatiilor de lucru(electriceni, liftieri, etc.),

_ verifica lucririle executate la cladiri si instalatii de personalul propriu in toate sectiile
institutiet,

- tine evidenta patrimoniului (terenuri,cladiri) aflate in administrarea instituitiei,inclusiv
carti funciare, planse, proiecte, studii de fezabiliate, documentatii tehnice aferente
cladirilor si instalatiilor,

_ emite catre salariati note de serviciu in legatura cu atributiile de serviciu, in limita
pregitirii profesionale ale acestora,date de catre Managerul institutiei,

- respecti toate notele de serviciu inainte de Managerul institutiel,

- participa in comisii de evaluare privind atribuirea contractelor de achizitii publice de
catre institutie,

- participd in comisii de receptie a produselor/serviciilor/lucrérilor achizitionate de
institutie ,

. refuzi a primi facturi si receptii ale unor produse/servicii/lucrari
livrate/prestate/executate daca nu corespund cerintelor prevazute in contracte/comenzi
inclusiv a preturilor,

- participd in comisiile de inventariere a bunurilor din proprietatea institutiei,

- are grija ca toate bunurile mobile si imobile proprietate a institutiei sa fie utilizate legal
si sa nu fie instrainate sub nici o forma fara aprobarea conduceril,

- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. si a situatiilor de urgenta in vigoare,
respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara, Regulamentul de Organizare
si Functionare emise si aprobate de conducerea institutiei si a prevederilor Codului
Muncii.Nu va parasi institutia fara a instiinta Managerul instituiet, iar in cazul in care
parasirea locului de munca in interes personal este absolut necesard va solicita
Managerului institutiei bilet de voie,

-raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate in legéturd cu activitatile
derulate si/sau care cau legatura cu acestea,

-raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea

datelor si informatiilor,

_executd si alte activitati (sarcini) de serviciu incredintate de Managerul institutiei
conform pregatirii profesionale,

- executa lucrari specifice persoanei cu responsabilitati privind urmarirea comportarii in
exploatare a constructiilor :

1. intocmirea si/actualizarea Cartilor Tehnice a constuctiilor aflate in administrarea
spitalului;



2. intocmirea Fiselor tehnice ale constructiilor, fiselor sintetice si jurnalului
evenimentelor (cu respectarea legislatiei in vigoare si a modelelor de intocmire a acestor
documente);

3. semnalarea fenomenelor ce trebuie avute in vedere in cursul urmaririi curente sau
a urmaririi speciale, respectiv: schimbari in pozitia sau forma obiectelor de constructii,
schimbari in gradul de protectie si confort, defecte cu implicatii asupra functionabilitatii
cladirilor, modificari in actiunea factorilor de mediu, defecte si degradari in structura de
rezistenta, etc.;

4 intocmeste raportarile catre Consiliul Judetean Iasi, lunar la inceputul urmaririi
comportarii in exploatare a constructiilor, apoi la 3 luni, apoi la 6 luni sau ori de cate ori
se solicita;

5.  participd la intalnirile de lucru ale Consiliului Judetean lasi organizate in acest
scop, va comunica conducerii spitalului masurile discutate si/stabilite in cadrul acestora
si va avea responsabilitatea de a duce la indeplinire solicitarile, recomandarile
Consiliului Judetean Iasi, consemnate in cadrul minutelor acestor sedinte;

6. deschide un dosar in care sa fie arhivate toate actele intocmite pe parcursul acestor
sedinte vis a vis de UCT, in care sa existe fisa tehnica adnotata de fiecare data cand este
necesar, jurnalul de evenimente actualizat de cate ori este necesar, documentatia de
proiectare si de executie, dupa caz, etc.;

it raspunde de intocmirea Programului anual al lucrarilor de consolidare, intretinere
si reparatii, precum si a listelor de prioritizare (actualizate de cate ori este necesar -
minim o data pe semestru)

7. RELATII

In indeplinirea atributiilor ce ii revin, cu informarea corecta si permanenta a
Managerului, conlucreaza cu compartimentele de specialitate ale autoritatilor
administratiei publice locale, judetene, cu celelalte directii de specialitate din aparatul
propriu al Spitalului Clinic de Pneumoftiziologie Iasi, precum si din cadrul institutiilor si
agentilor economici de interes judetean si local.

a)lerahice — este subordonat Managerului institutiei.

b)Functionale — cu institutiile si organele statului implicate in derularea procedurilor de
achizitii publice cat si de verificarea acestora; cu societdtile comerciale, institutii
publice care au contracte de achizitii publice incheiate cu Spitalul Clinic de
Pneumoftiziologie Iasi.

¢)De colaborare — cu serviciile si compartimente din cadrul Spitalului Clinic de
Pneumoftiziologie lasi, implicate 1in activitatile specifice achizitiilor publice
aprovizionare,transport,administrativ,tehnic,ﬁnanciar—contabilitate,RUNOS.

d)De reprezentare — in limita delegarilor date de conducerea Spitalului Clinic de
Pneumoftiziologie Iasi.
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Data :

Sef Serviciu

Prin semnarea prezentei fige am luat la cunostitd de toate activititile
(sarcinile) de serviciu ce imi revin cit si de consecingele pe care le voi
suporta in cazul neindeplinirii lor conform Codului Muncii si

Regulamentului de Ordine Interioari a Spitalului Clinic de
Pneumoftiziologie lasi.

‘ Semnatura :
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Nr. 18.966/19.11.2018 PO Nr. de exemplare : 2

Exemplar nr. __

ANUNT

Spitalul Clinic de Pneumoftiziologie lasi organizeaza in data de 17.12.2018, ora 09:00, la sediul

unitatii din str. dr. L. Cihac nr. 30, concurs de recrutare pentru ocuparea urmatoarelor posturi:
Functiile contractuale vacante pentru care se organizeazé concursul de recrutare:

asistent medical cu PL, grad profesional bazad in cadrul Sectiei Clinice I de Pneumologie — 1 post
cu norma intreagd, pe durata nedeterminatd;

ingrijitoare in cadrul Sectiei Clinice I de Pneumologie — 3 posturi cu norma intreagd, pe duratd
nedeterminata;

administrator, treapta profesionald I in cadrul Bucitiriei Dietetice — 1 post cu norma intreaga,
pe duratd nedeterminata;

sef serviciu in cadrul Serviciului Administrativ-Tehnic - ] post cu normd intreaga, pe durata
nedeterminata

Conditii specifice :

>

Studii :

o Pentru postul de asistent medical cu studii PL: diploma de scoald sanitara postliceala sau
echivalenta sau diploma de studii postliceale prin echivalare conform Hotararii Guvernului
nr. 797/1997, '

o Pentru posturile de ingrijitoare: scoala generald;

o Pentru postul de administrator, treapta profesionald I: diploma de absolvire a
invatamantului postliceal de specialitate economic sau diplom# de bacalaureat in profil
€conomic;

- Pentru postul de sef serviciu in cadrul Serviciului Administrativ-Tehnic: diploma de licenta
in specialitatea serviciului, respectiv studii universitare de licenta absolvite cu diploma ori
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul
fundamental stiinte ingineresti:

a) din domeniul de licenta inginerie civili, specializarea constructii civile, industriale si agricole

sau in specializarca inginerie civila

>

sau
b) din domeniul de licentd ingineria instalatiilor, specializarea instalatii pentru constructii
Vechime :
o Pentru postul de asistent medical cu studii PL, grad profesional baza: minim 6 luni
vechime in specialitate;
o Pentru posturile de ingrijitoare: nu esie cazul;
o Pentru postul de administrates, treapta profesionala I: minim 4 ani vechime in
activitate;
o Pentru postul de sef serviciu: 2 ani vechime in specialitatea studiilor.

Probele stabilite pentru concurs :

s selectia dosarelor de inscriers in datd de 07.12.2018, ora 9,00 ;



® proba scrisa in data de 17.12.201 8, ora 9,00;

* interviul in data de 21.12.2018 ora 9,00.

Toate probele concursului se desf
lagi, str. Dr. I. Cihac nr. 30.

D. Data-limitd pini la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs : 06.12.2018, ora 15,00.
E. Date de contact ale persoanei care asigurd secretariatul comisiei de concurs: Tiba Iuliana, Sef Birou
Resurse Umane in cadrul Spitalului Clinic de Pneumoftiziologie Iasi, str. Dr. I. Cihac—etaj 5, tel.
0232-270915 sau 0232-239408, int. 134.
Anuntul detaliat privind desfisurarea concursului, precum si bibliografia de concurs sunt afisate la

avizierul Spitalului Clinic de Pneumoftiziologie lasi si pe site-ul WWW.pneumo-iasi.ro, sectiunea Informatii
utile/Concursuri.

soard la sediul Spitalului Clinic de Pneumoftiziologie, din munc.

Manager,
St T A Seflucrari dr. Grigorescu Cristina
et Birou i v :

Tiba Juliana / / ~
, PN e )
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