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FIŞA POSTULUI
NUME ŞI PRENUME  : 
COR. 134201
CNP: 
POSTUL:  ASISTENT MEDICAL SEF
DEPARTAMENTUL:  COMPARTIMENT CPU 
                   1. CERINŢELE POSTULUI: 

1.1  studii : liceu sanitar  + echivalare postliceal + grad principal
1.2  vechime : 5 ani vechime în specialitate

1.3  alte cerinţe specifice : 
                   2. RELAŢII: 

2.1  ierarhice: - este subordonat  medicului sef de sectie/compartiment ,directorului medical, asistentului coordonator pe spital
                      - supraordonare – asistentele medicale din sectie/compartiment, ingrijitoare
2.2  de colaborare : cu asistentii sefi/coordonatori si asistenti medicali  din alte sectii/compartimente ale spitalului, medici, servicii,OAMMR,SANITAS.
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: 
 4.1.1 îşi exercită profesia de asistent medical în mod responsabil şi conform pregătirii profesionale;

  4.1.2 stabileşte sarcinile de serviciu ale întregului personal din subordine, respectiv tot personalul medical şi auxiliar, cu excepţia medicilor şi a personalului subordonat direct medicului-şef, pe care le poate modifica cu acordul medicului-şef al UPU sau CPU;

   4.1.3 coordonează, controlează şi răspunde de îndeplinirea promptă şi corectă a sarcinilor de muncă;

    4.1.4 asigură şi răspunde de calitatea activităţii desfăşurate de personalul aflat în subordine;

    4.1.5 informează medicul-şef despre toate disfuncţionalităţile şi problemele potenţiale sau survenite în activitatea UPU sau CPU şi propune soluţii pentru prevenirea sau soluţionarea lor;

    4.1.6 instruieşte personalul aflat în subordine şi asigură respectarea de către acesta a normelor de protecţie a muncii, precum şi a normelor etice şi deontologice;

    4.1.7 răspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fişa postului, precum şi a regulamentului de funcţionare de către personalul aflat în subordine;

    4.1.8  respectă şi asigură respectarea deciziilor luate în cadrul serviciului de medicul-şef sau locţiitorul acestuia de către personalul aflat în subordine;

    4.1.9 răspunde de asigurarea şi respectarea confidenţialităţii îngrijirilor medicale, a secretului profesional şi a unui comportament etic faţă de bolnav;

    4.1.10 respectă şi asigură respectarea drepturilor pacienţilor conform prevederilor Organizaţiei Mondiale a Sănătăţii (OMS) şi altor prevederi legale în vigoare;

    4.1.11 participă la predarea-preluarea turei în UPU sau CPU;

    4.1.12 organizează şi conduce şedinţele (raport) de lucru ale asistenţilor medicali, participă la raportul de gardă cu medicii;

    4.1.13 controlează zilnic condica de prezenţă şi o contrasemnează;

    4.1.14 verifică şi asigură funcţionalitatea aparaturii medicale;

    4.1.15 asigură stocul minim de medicamente şi materiale de unică folosinţă şi alte materiale, precum şi cererea de aprovizionare din timp cu acestea, înaintea atingerii limitei minime a stocului;

    4.1.16 controlează modul în care medicamentele, materialele şi soluţiile sunt preluate de la farmacie, păstrate, distribuite şi administrate, precum şi corectitudinea decontărilor;

    4.1.17 răspunde de aprovizionarea departamentului şi a unităţii mobile, unde este cazul, cu instrumentar, lenjerie, alte materiale sanitare necesare şi de întreţinerea şi înlocuirea acestora conform normelor stabilite de unitate;

    4.1.18 realizează autoinventarierea periodică a dotării secţiei şi a unităţii mobile, unde este cazul, conform normelor stabilite, şi deleagă persoana care răspunde de aceasta faţă de administraţia instituţiei;

    4.1.19 participă la întocmirea fişelor de apreciere a personalului aflat în subordine;

    4.1.20 evaluează şi apreciază, ori de câte ori este necesar, individual şi global, activitatea personalului din departament;

    4.1.21 organizează împreună cu medicul coordonator testări profesionale periodice şi acordă calificativele anuale, pe baza calităţii activităţii şi, după caz, a rezultatelor obţinute la testare;

    4.1.22  participă la selecţionarea asistenţilor medicali şi a personalului auxiliar prin concurs şi interviu; propune criterii de salarizare pentru personalul din subordine potrivit reglementărilor legale în vigoare;

    4.1.23  supraveghează şi asigură acomodarea şi integrarea personalului nou-încadrat în vederea respectării sarcinilor din fişa postului şi a regulamentului de funcţionare;

    4.1.24  controlează activitatea de educaţie, analizează şi propune nevoile de perfecţionare pentru categoriile de personal din subordine şi le comunică medicului-şef;

    4.1.25 organizează instruirile periodice ale întregului personal din subordine prin respectarea normelor de protecţie a muncii;

    4.1.26 coordonează organizarea şi realizarea instruirii elevilor şcolilor postliceale sanitare şi ai colegiilor universitare aflaţi în stagii practice în UPU;

    4.1.27 coordonează organizarea şi realizarea instruirii voluntarilor unde este cazul;

    4.1.28  întocmeşte graficul de lucru, graficul concediilor de odihnă, răspunde de respectarea acestora şi asigură înlocuirea personalului din subordine pe durata concediului;

    4.1.29 aduce la cunoştinţă medicului-şef absenţa temporară a personalului, în vederea suplinirii acestuia potrivit reglementărilor în vigoare;

    4.1.30 în cazuri deosebite propune spre aprobare, împreună cu medicul-şef, ore suplimentare, conform reglementărilor legale;

    4.1.31  respectă confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă, indiferent de natura acestora, iar în cazul părăsirii serviciului prin desfacerea contractului de muncă, transfer, detaşare sau demisie, orice declaraţie publică cu referire la fostul loc de muncă este atacabilă juridic;

    4.1.32 participă la cursurile de perfecţionare, la examenele finale şi instruieşte personalul subordonat, zilnic şi cu ocazia cursurilor special organizate;

    4.1.33 este informat în permanenţă despre starea de disponibilitate a personalului din subordine;

    4.1.34 poartă permanent un mijloc de comunicaţie alocat, păstrându-l în stare de funcţionare;

    4.1.35 răspunde în timp util în cazul chemării şi imediat în cazul alarmei generale. Aduce la cunoştinţă responsabilului cu mobilizarea indisponibilitatea pe o perioadă anume, cu minimum 24 de ore înainte (excepţie fac situaţiile deosebite, cum ar fi deces în familie, îmbolnăviri etc.);

    4.1.36 participă la efectuarea gărzilor în cadrul CPU ,  îndeplinind pe durata turei sau a gărzii obligaţiile şi atribuţiile prevăzute pentru funcţia pe care o ocupă;

    4.1.37 controlează permanent ţinuta corectă, folosirea echipamentului de protecţie şi comportamentul personalului din subordine;

    4.1.38 participă la şedinţe periodice cu medicul-şef;

    4.1.39 participă la şedinţele de lucru ale personalului angajat la CPU sau deleagă o persoană în locul său;

 4.1.40  îndeplineşte orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului şi/sau a UPU ori CPU.
4.1.41 Asigura procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgenta al sectiei,controleaza modul de decontare si administrare  a acestora de catre asistentele din sectie.
4.1.42 Realizeaza autoinventarierea periodica a dotarii sectiei conform normelor stabilite si deleaga persoana care raspunde de aceasta,fata de administratia institutiei.
4.1.43 Controleaza zilnic condica de prezenta a personalului si contrasemneaza.
4.1.44  Se preocupa de asigurarea unui climat optim  fata  de  personalul din subordine (Codul de etica pentru asistenti medicali).
4.1.45  In cazul constatarii unor acte de indisciplina la personalul din subordine,in cadrul sectiei,decide impreuna cu seful de sectie asupra modului de rezolvare si/sau sanctionare a personalului vinovat si informeaza directorul medical si conducerea unitatii.
4.1.46 Intocmeste graficul de lucru lunar,tine evidenta zilelor libere si acorda zile libere personalului conform planificarii.
4.1.47 Intocmeste graficul concediilor de odihna, informeaza directorul medical, raspunde de respectarea acestuia si asigura inlocuirea personalului pe durata concediului.
4.1.48 Coordoneaza , organizeaza  si realizeaza instruirea  elevilor scolilor postliceale sanitare,colegiilor .
4.1.49 Verifica Foile  de urgenta   a pacientilor efectuate de asistentele medicale, validarea si semnarea electronica a acestora.
4.1.50 Intocmeste rapoartele statistice medicale lunare si o raporteaza la timp catre statistica medicala sau alte birouri/servicii.
4.1.51 Respecta regulamentul intern al Spitalului Orasenesc ,,Dr.Valer Russu,,Ludus

4.1.52 Respecta drepturile pacientilor conform Legii 46/2003
 4.2 Coordoneaza si raspunde de aplicarea si respectarea normelor ORDINULUI 1101/2016 privind Normele de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare , Protocolul de management al expunerii accidentale la produse biologice si Precautiunile standard :
  a) prelucreaza procedurile si protocoalele de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale elaborate de serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale cu personalul mediu si auxiliar din sectie si raspunde de aplicarea acestora;

b) raspunde de aplicarea precautiunilor standard si specifice de catre personalul sectiei;

c) raspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, de respectarea regulilor de tehnica aseptica de catre acesta;

d) controleaza respectarea circuitelor functionale din sectie;

e) raspunde de starea de curatenie din sectie;

f) transmite directorului de ingrijiri necesarul de materiale de curatenie, consumabile,

dezinfectanti, elaborat in concordanta cu recomandarile serviciului de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale;

g) controleaza respectarea masurilor de asepsie si antisepsie;

h) supravegheaza si controleaza activitatea in oficiul alimentar privind depozitarea, prepararea si distribuirea alimentelor, in special la bucataria dietetica, lactariu, biberonerie etc.;

i) supravegheaza calitatea prestatiilor efectuate la spalatorie si sesizeaza directorului de ingrijiri orice deficiente constatate;

j) verifica igiena bolnavilor si a insotitorilor si face educatia sanitara a acestora;

k) urmareste efectuarea examenului organoleptic al alimentelor distribuite bolnavilor si

insotitorilor si le indeparteaza pe cele necorespunzatoare, situatie pe care o aduce la cunostinta directorului de ingrijiri;

l) constata si raporteaza directorului de ingrijiri deficiente de igiena (alimentare cu apa, instalatii sanitare, incalzire);

m) coordoneaza si supravegheaza operatiunile de curatenie si dezinfectie;

n) participa la recoltarea probelor de evaluare a eficientei curateniei, dezinfectiei si sterilizarii impreuna cu echipa serviciului/compartimentului de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale;

o) asigura necesarul de materiale (sapun, dezinfectant, prosoape de hartie, echipament de unica folosinta) si coordoneaza in permanenta respectarea de catre personal si insotitori a masurilor de izolare si controleaza prelucrarea bolnavilor la internare;

p) anunta la serviciul de internari locurile disponibile, urmareste internarea corecta a bolnavilor in functie de infectiozitate sau receptivitate;

q) coordoneaza si verifica aplicarea masurilor de izolare a bolnavilor cu caracter infectios si a masurilor pentru supravegherea contactilor, in conformitate cu ghidul de izolare elaborat de seful serviciului/coordonatorul compartimentului de prevenire a infectiilor asociate ingrijirilor medicale;

r) instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolnavirilor si urmareste

aplicarea acestor masuri;

s) semnaleaza medicului sef de sectie si/sau directorului de ingrijiri cazurile de boli transmisibile pe care le suspicioneaza in randul personalului;

t) instruieste si supravegheaza personalul din subordine asupra masurilor de igiena care trebuie respectate de vizitatori si personalul spitalului (portul echipamentului, evitarea aglomerarii in saloane);

u) verifica si raspunde de modul de manipulare a lenjeriei bolnavilor, colectarea si pastrarea lenjeriei murdare, dezinfectia lenjeriei de la bolnavii infectiosi, transportul lenjeriei murdare, transportul si pastrarea lenjeriei curate;

v) verifica si raspunde de modul de colectare a deseurilor infectioase si neinfectioase, de

depozitare a lor pe sectie, de modul de transport la depozitul central;

w) controleaza si instruieste personalul din subordine asupra echipamentului de protectie si

comportamentului igienic, precum si asupra respectarii normelor de tehnica aseptica si propune directorului de ingrijiri masuri disciplinare in cazurile de abateri;

x) raspunde de elaborarea procedurilor si protocoalelor de prevenire si limitare a infectiilor

asociate asistentei medicale pe sectie, in functie de manevrele si procedurile medicale identificate cu risc pentru pacienti, si se asigura de implementarea acestora;

y) raspunde de intocmirea si completarea registrului de monitorizare a infectiilor asociate

asistentei medicale pe sectie;

z) raspunde de intocmirea si completarea registrului de expunere accidentala la produse

biologice pe sectie.

4.3  Aplica prevederile Ordinului nr. 1226/2012 privind gestionarea deseurilor medicale,intocmeste “Planul de gestionare a deseurilor medicale”a Codurilor de procedura pentru fiecare categorie profesionala, raspunde de aplicarea lor;
                       a)verfica colectarea selectiva a  deseurile respectand planul de gestionare a deseurilor

                       b) verifica modul de colectare a deseurilor

                       c) se asigura ca transportul deseurilor din sectie catre spatiul de depozitare deseuri al spitalului, respectand circuitele definite

 4.4 Urmareste respectarea Normele tehnice privind curățarea, dezinfecția și sterilizarea în unitățile sanitare, tehnicile de lucru și interpretare pentru testele de evaluare a eficienței procedurii de curățenie și dezinfecție, respecta procedurile recomandate pentru dezinfecția mâinilor, în funcție de nivelul de risc,urmareste respectarea  metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice în funcție de suportul care urmează să fie tratat și metodele de evaluare a derulării și eficienței procesului de sterilizare ,conform legislatiei  in vigoare
    4.5 -  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,  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.
4.6 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.
 4.7 Atributii privind confidentialitatea datelor cu caracter personal colectate şi prelucrate
             4.7.1. Respecta prevederile privind confidentialitatea datelor ,informatiilor si 

documentelor referitoare la activitatea spitalului precum si confidentialitatea informatiilor aferente pacientilor
             4.7.2 are acces la date cu caracter personal , pe care nu le poate colecta şi prelucra si utiliza decat pe baza instructiunilor unitatii , cu exceptia cazului in care actioneaza in temeiul unei obligatii legale.

            4.7.3 este obligat sa aplice masuri tehnice si organizatorice adecvate pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale ,pierderii ,modificarii ,dezvaluirii sau accesului neautorizat ,in special daca prelucrarea respective comporta transmisii de date in cadrul unei retele precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala 
         4.7.4  obligatia pastrarii secretului profesional si a actului medical

         4.7.5. implicare  în constituirea bazelor de date ale sistemului de informaţii
             4.8  Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii :
             4.8.1  sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea depusa
             4.8.2  sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de Managementul de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca

             4.8.3 respecta procedurile operationale ale SMC
             4.8.4 . timpul alocat îmbunatatirii calitatii : 1 h / luna.

             4.8.5  analizeaza rapoartele prezentate de Comisia de Control managerial intern si decide masurile necesare pentru inlaturarea neconformitatilor constatate aferente activitatii de ingrijiri
            4.9. Atributii privind controlul intern
             4.9.1 Responsabilitati privind implementarea controlului managerial intern al unitatii
             4.9.2. sa participe activ la realizarea obiectivelor privind implementarea standardelor controlului intern, a identificarii riscurilor caracteristice activitatilor institutiei 

            4.9.3 participă la sedintele de lucru a comisiei de control intern si  participa 
activ la intocmirea registrelor de riscuri specifice

            4.9.4 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           
MEDIC COORDONATOR

                                                                                                             Salariat, 

Dr.NICOARA CRISTIAN                                           Am luat cunoştinţă şi am primit un exemplar

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

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

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