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FIŞA POSTULUI

NUME ŞI PRENUME  : 
COR. 

CNP: 
POSTUL:  ASISTENT MEDICAL cu ATRIBUTII  DE NUTRITIE ŞI DIETETICĂ
DEPARTAMENTUL:  BLOC ALIMENTAR
                   1. CERINŢELE POSTULUI: 

1.1  studii :  absolvent de studii postliceale sanitare 
1.2  vechime : 
1.3  alte cerinţe specifice :
                   2. RELAŢII: 

2.1  ierarhice: - este subordonat, Asistent coordonator, Director medical, Manager  
 2.2. De coordonare: bucătari, personal de curăţenie și muncitori necalificați 

şi muncitori necalificaţi din blocul alimentar

2.2  de colaborare :  cu asistenţi medicali din secţii, asistenţi medicali şefi de secţie, medici şi medici şefi de secţie, personalul Serviciului aprovizionare, transport, administrative, tehnic  

2.3.  functionale: cu toate secţiile, compartimentele, laboratoarele şi serviciile din cadrul unitaţii 
                  3. PROGRAM DE LUCRU :  

3.1 activitate curentă în cadrul compartimentului conform programului de lucru stabilit în conformitate cu prevederile legale în vigoare: 8 ore/zi;  

                  4. ATRIBUŢII ŞI RESPONSABILITĂŢI : 

 4.1 Atribuţii specifice: 
- Coordonează, organizează şi supraveghează activitatea echipei din blocul alimentar privind prepararea regimurilor alimentare profilactice şi terapeutice pentru pacienţii spitalizaţi, conform prescripţiilor medicale. 

- Controlează aplicarea şi respectarea normelor de igiena la recepţia, depozitarea, prelucrarea si distribuirea alimentelor 

- Alcătuieşte dieta (regimul alimentar) in funcţie de: 

1. indicaţia medicului 

2. indicaţiile dietetice specifice fiecărei afecţiuni 

3. indicataţiile dietetice specifice fiecărei secţii in parte 

4. valorile, principiile, dorinţele, obiceiurile si religia pacientului 

5. alocaţie sau posibilităţi materiale /financiare 

6. numărul de porţii 

- Centralizează zilnic regimurile dietetice prescrise pacienţilor în raport cu datele din foaia de observaţie, în baza foilor zilnice de alimentaţie întocmite de fiecare asistent medical şef de secţie , 

- Întocmeşte zilnic reţetarul (desfăşurătorul de gramaj) unde specifică: 

1. alimentele ce fac obiectul regimurilor 

2. felurile de meniuri/ alimente pe regimuri alimentare 

3. gramajul/porţie (poate fi adaptat in funcţie de posibilităţi) 

4. numărul de porţii /regim 

5. numărul de mese 

6. înscrie cantităţile rezultate in fiecare rubrica a alimentelor 

7. totalul cantităţilor rezultate 

8. ajustează cantităţile rezultate în funcţie de unităţile de măsură ale alimentelor 

- Întocmeşte zilnic foaia de alimentaţie înscriind cantităţile de alimente totalizate in desfăşurător 

- Verifica zilnic: dieta (regimul alimentar) prescris, orarul de servire a meselor, calitatea alimentelor şi cantităţile calculate, numărul de porţii solicitate, normele de igiena la distribuirea şi servirea meselor, circuitul alimentelor; 

- Calculează valoarea nutritivă, exprimată în kilocalorii, a meniului zilnic; 

- Întocmeşte zilnic centralizatorul de porţii, regimuri si suplimente pentru secţii si urmăreşte ridicarea alimentelor preparate sub semnătura reprezentanţilor secţiilor/compartimentelor cu paturi;
- Întocmeşte zilnic centralizatorul de porţii, meniul pacienţilor şi regimul alimentar pentru personalul de gardă; Transmite zilnic meniul la fiecare secţie / compartiment din spital şi verifică prin sondaj afişarea meniului în sala de mese; 

- Urmăreşte respectarea numărului de porţii planificate si a gramajului înscris in desfăşurătorul de gramaje; 

- Respectă valoarea alocaţiei de hrană / bolnav / zi stabilite prin actele normative în vigoare; 

- Asistă la eliberarea alimentelor din magazia unităţii şi la depozitarea lor în condiţii de igienă în cadrul Blocului Alimentar. 

- Asistă la recepţia alimentelor primite de la furnizori si evaluează calitatea acestora in funcţie de cerinţele caietului de sarcini si a contractelor încheiate; 

- Are dreptul de a refuza de la furnizori orice aliment care nu îndeplineşte cerinţele organoleptice, fizico-chimice, microbiologice,de transport şi igienico-sanitare, informând conducerea spitalului şi solicitând analiza de specialitate a probelor prelevate pentru control; 

- Controlează modul de respectare a normelor de igiena privind transportul alimentelor; 

- Controlează respectarea circuitelor funcţionale;
Urmăreşte modul de păstrare, depozitare, conservare si etichetare al alimentelor ţinând cont de normele igienico-sanitare specifice fiecărui aliment in parte (carne, produse din carne, lactate, pâine, oua, legume, conserve, băcănie, etc); verifică termenul de expirare înscris pe ambalajul alimentelor; 

- întocmeşte planul de aprovizionare anual cu alimente, materiale de curăţenie, dezinfectante, obiecte de protecţia muncii, PSI, situaţii de urgenţă, birotică; 

- Instruieşte şi supraveghează respectarea de către personalul din subordine, a normelor in vigoare privind prevenirea, controlul şi combaterea infecţiilor nosocomiale, a normelor de protecţia muncii, PSI, situaţii de urgenţă precum şi a regulamentului de ordine interioară şi a regulamentului de organizare şi funcţionare; 

- Propune dotarea Blocului Alimentar cu veselă, utilaje si ustensile de bucătărie, stelaje si utilaje de transport şi face propuneri pentru înlocuirea celor neutilizabile; 

- Solicita la nevoie aprovizionarea cu materiale de curăţenie şi dezinfectante; 

- Întocmeşte graficul de activitate şi foaia colectivă de prezenţă conform condicii de prezenţă; 

- Întocmeşte planificarea concediilor de odihnă pentru întreg personalul Blocului Alimentar; 

- Verifică zilnic condica de prezenţă şi contrasemnează condica de prezenţă; 

- Efectuează zilnic triajul epidemiologie al personalului împreună cu medicul coordonator sau medicul de garda;

- Întocmeşte grafice de temperatura pentru spaţiile frigorifice şi frigidere şi înscrie zilnic temperatura existentă în acestea; 

- Supraveghează zilnic, curăţenia, dezinfecţia si buna întreţinere a ustensilelor, veselei si a spaţiilor din Blocul Alimentar;

- Anunţă zilnic la Serviciul tehnic defecţiunile apărute şi informează conducerea spitalului dacă acestea nu au fost remediate; 

- Anunţa prin SSCIN agentul DDD, pentru efectuarea dezinfecţiei, dezinsecţiei şi a deratizării ori de câte ori este nevoie şi cel puţin la intevalele prevăzute de reglementările legale în vigoare şi conform Planului de dezinfecţie, dezinsecţie, deratizare. 

- Supraveghează recoltarea probelor alimentare si păstrarea lor in mod corespunzător, conform prevederilor legale în vigoare; 

- Elaborează caiete de sarcini pentru achiziţia de alimente şi participa în comisiile de licitaţii in vederea achiziţiilor de alimente; 

- Întocmeşte fişele de evaluare şi apreciere pentru personalul din subordine; 

- Respecta codul de etica si deontologie conform prevederilor legale în vigoare; 

- Respectă normele de securitate şi sănătate în muncă, protecţia muncii, PSI şi situaţii de urgenţă; 

- Respecta păstrarea secretului de serviciu si a secretului profesional; 

- Realizează periodic planuri de diete si meniuri; 

- Urmăreşte efectuarea controlului medical periodic de către întreg personalul Blocului Alimentar;

Se documentează asupra progresului înregistrat de cunoştinţele din domeniul de specialitate şi cele conexe şi adoptă măsuri de îmbunătăţire a calităţii activităţii în blocul alimentar; 

- Asigură şi efectuează pregătirea profesională continuă a pesonalului din subordine; 

- Supraveghează şi participă la prepararea regimurilor speciale; 

- Participă la formarea viitorilor asistenţi medicali de nutriţie şi dietetică aflaţi în stagiu practic în spital; 

- Semnalează conducerii spitalului abaterile personalului din subordine de la regulamentul de ordine interioară şi de la respectarea atribuţiilor prevăzute în fişa postului şi propune măsuri de remediere şi / sau sancţionare a personalului responsabil; 

- Participă la elaborarea de programe educative pe teme de nutriţie şi readaptare alimentară; 

- Participa la conferinţe, expozeuri pentru înbunătăţirea cunoştinţelor din domeniu; 

-Evaluează calitatea şi cantitatea stocurilor de alimente existente (valabilitate, proprietăţi organoleptice, proprietăţi microbiologice); 

- Întocmeşte documentele de aprovizionare ritmică a Blocului Alimentar cu alimente pentru asigurarea continuităţii regimurilor dietetice; 

- Sesizează orice tentativă de intruziune şi propune măsuri de remediere şi preîntâmpinare a acestora;

- Participă la raportul de gardă la solicitarea conducerii spitalului.
4.2 Atribuții generale 
- își desfășoară activitatea în mod responsabil, conform reglementărilor profesionale și cerințelor postului, 

- respectă Regulamentul de Ordine Interioară, Regulamentul de Organizare și Funcționare, Codul de conduit al personalului contractual al Spitalului Clinic Județean Mureș, 

- respectă secretul professional, cunoaște și respectă Codul de Etică și Deontologie al asistentului medical generalist, moașei și asistentului medical di România, 

- cunoaște și respectă OUG nr. 144/2008 privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a profesiei de moașă și a profesiei de asistent medical, precum și organizarea și funcționarea Ordinului Asistenților Medicali Generaliști, Moașelor și Asistenților Medicali din România, aprobată cu modificări prin Legea nr.53/2014, 

- respectă și apără drepturile pacienților, conform Legii nr. 46/2003, 

- se preocupă de actualizarea cunoștințelor profesionale, prin studio individual sau alte forme de educație continua, conform cerințelor postului, este membru OAMGMAMR și posedă asigurare de malpraxis, 

-participă la formarea viitorilor asistenți medicali de nutritive și dietetică aflați în stagiu practice în spital, 

- supraveghează și coordonează activitatea personalului din subordine,
cunoaște și respectă Ordinul MS nr.261/2007 privind curățenia, dezinfecția, sterilizarea în unitățile sanitare, Ordinul MS nr. 916/2006 privind măsurile de prevenire, supraveghere și control a infecțiilor nosocomiale, 

- respectă normele de securitate și sănătate în muncă, protecția muncii, PSI și situații de urgență, 

- În conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 – Legea Securității și Sănătății în Muncă, are următoarele atribuții și obligații: 

- să își însușească și să respecte normele de Securitate și Sănătate în Muncă și măsuriel de aplicare a acestora și să participle la procesul de instruire conform Planului annual și a tematicii aprobate de către angajator, 

- să își desfășoare activitatea în conformitate cu pregătirea și instruirea sa precum și cu instrucțiunile primate din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană cât și alte personae care pot fi afectate de acțiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă, 

- să utilizeze correct aparatura, uneltele, substanțele periculoase, mașinile, echipamentele de transport și alte mijloace din dotare puse la dispoziția sa, 

- să utilizeze correct echipamentul individual de protective acordat și , după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare, 

- să comunice imediat angajatorului și/sau angajaților desemnați orice situație de muncă, despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea și sănătatea angajaților, precum și orice deficient a sistemului de protective, 

- să aducă la cunoștință conducătorului locului de muncă și/sau angajatorului accidentele suferile atât de propria persoană cât și de alte personae participante la procesul de muncă în cel mai scurt timp posibil, 

- să copereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul și/sau cu angajații desemnați, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă și condițiile de lucru sunt sigure și fără riscuri pentru securitate și sănătate, în domeniul său de activitate cât și pentru realizarea oricăror măsuri și cerințe dispuse de către inspectorii de muncă și inspectorii sanitari pentru protecția securității și sănătății angajaților, 

- să nu procedeze la scoaterea din funcțiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale mașinilor, aparaturii, uneltelor, instalațiilor tehnice și clădirilor și să utilizeze corect aceste dispositive, 

- să dea relațiile solicitate de organelle de control și de cercetare în domeniul Securității și Sănătății în Muncă. 

- să respecte măsurile și sarcinile pe care le are în cadrul Structurilor pentru Managementul Situațiilor de Urgență, 

-să respecte întocmai Deciziile managerului referitoare la prevenirea Situațiilor de urgență.
      
    4.3 -  Responsabilitati privind respectarea normelor de securitate si sanatate in munca (SSM) , si a celor de situatii de urgenta (SU) :
    4.3.1 Conform Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319 / 2006,  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 expuna la pericol de accidentare sau inbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca. In scopul realizarii acestor obiective lucratorii au urmatoarele obligatii:
a) Sa respecte normele si instructiunile, cerintele de securitate si sanatate a muncii in timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu;

b) 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;

c) 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;

d) 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;

f) 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;

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

h) 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;

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

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

k) Sa participe Ia 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.

l) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

4.4 Conform  Legii privind apararea impotriva incendiilor nr. 307 / 2006, art.22: lucratorii au urmatoarele obligatii:

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

b) 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;

c) Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d) 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;

f) Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea incendiilor.
4.5 Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii :
             4.5.1  sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea depusa
             4.5.2  sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de Managementul de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca

             4.5.3   urmareste implementarea Sistemului de Management al calitatii ISO 9001/2008 si realizarea activitatilor de control al calitatii serviciilor de ingrijiri medicale oferite de spital  

             4.5.4 . timpul alocat îmbunatatirii calitatii : 1 h / luna.

             4.5.5  analizeaza rapoartele prezentate de Comisia de Control managerial intern si decide masurile necesare pentru inlaturarea neconformitatilor constatate aferente activitatii de ingrijiri
                     5. LIMITE DE COMPETENŢĂ 

  5.1.  gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile legale in vigoare la momentul luarii decizie

                     6. SALARIZARE: 

  6.1 Salarizarea este în conformitate cu legislaţia în vigoare; 

  6.2 Salariul de bază este remuneraţia primită în raport cu munca depusă. 

                     7. CRITERII DE EVALUARE 
7.1 cunostinte şi experienţa profesionala 

7.2 promtitudine şi operativitate în realizarea atribuţiilor de serviciu prevăzute în fisa postului

7.3  calitatea lucrărilor executate şi a activităţilor desfăşurate

7.4 asumarea responsabilităţilor prin receptivitate, disponibilitate la efort  suplimentar, perseverenta,obiectivitate, disciplina

7.5 intensitatea implicării în utilizarea echipamentelor şi a materialelor cu încadrarea în normative de consum

7.7  adaptarea la complexitatea muncii,iniţiativa şi creativitate

7.8  conditii de munca

7.9  cunostinte despre scopul, obiectivele şi rolul compartimentului în ansamblul unitarii

7.10 capacitatea de a lua decizii optime şi asumarea răspunderii în legătura cu acestea 
7.11 capacitatea de organizare şi coordonare a activităţii compartimentului

7.12  capacitatea de a crea în compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual şi de buna colaborare cu alte compartimente.
              Pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu răspunde disciplinar, patrimonoal sau penal, după caz. 

              Fisa postului este valabilă pe întreaga perioada de desfăşurare a contractului de muncă, putând fi reînnoita în cazul apariţiei unor noi reglementări legale sau ori de câte ori este necesar. 
Vizat de biroul juridic           
Director medical                                                                                   Salariat, 

Dr.Galdea Andreea                                                Am luat cunoştinţă şi am primit un exemplar

                                                                Nume şi Prenume................................................

                                                                     Semnătura...........................................................

                                                         Data..............................................................

PAGE  
1

