(A) Informatii generale privind postul
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FISA POSTULUI

Nume si prenume angajat -
Nivelw! postuiui © de conducere
Denumirea postulys ‘asistent sef
Seclia ! Psihiatrie
@zﬂ'ﬁﬁ_fﬂ@.ﬂx_‘c@dfﬂdlﬂl
Gradul/Treapta profesionala -
* Pregatirea profesionald a coupantulue postului
- asistent medical generaljst principal  PL
= Treapta profesionala
asistent medical generalist principal PL
Scopul princioal a5 postoly -
* Complexitatea pestulul jn sensul diversitatii operatiunilor de efectyat
- Organizeaza activitatea de ingrijire a pacientulyi in functie de nevaj
- Organizearzd aprovizionarea cu matarjale
Urganizeaza timpul de Jucry
* Grad de autcnomie
Autonomie priving arganizarea activitatil de ingrijire & pacientylui

(B) Conditil specifice Pentru ecuparea postulyi

1.

2.

¥

4

Studii de specialitate

* Diplom3 de Scaala sanitard posticeald =AU echivalenta sauy diplomé de styudii posticeala

prin echivalare, conform Hotararii Guvernului nr. F97/1997:

* Diploma de bacalaureat:

Certificat de arad principal:

®*  Minim 5 ani vechime,
Pu_rtec@éﬂspﬁiaﬂiﬁn}

* Cursuri de formare g perfectionare in dameniy| medical, cursuri de igiend
Lurostinte de operare PE Calcuiator (necesitate si nivel}

* Microsoft Office, Microsoft Excel, Power Paint nivel avansat

o LImE straine [(necesitate i e

* Constituie un avanlaj cunocasterea cel Pubin a unei limbi de tirculatie internationala,
cum ar fi ; limba englezd, limba francezd, limba germans.
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5. Abilitati, calitdti si aptituding
* Rezistentd la streg si lucru sub presiunes Lirmpuilui, B negaciator si diplomat, Jandire
analitica si conceptuall, inteligenta, logics, Putere de concentrare, atentie distributivg,
Indemanare, spirit practic si de cbservatie, spirit de initiativd, capacitate de a lucra n
echipd disponibilitate |a schimbare, sponlaneitate, operativitate fn decizii legale s
aportune, saclabilitate, obiectivitate, corectitudine, fermitate, tenacitate, laialitate,
salicitudine, tact, tinuta, integritate morald, flexibilitates gandirii.
Abilitat de comunicare, sintezd, de luare a deciziillor, de |eadar si de mediere 3
canflictelor
6. Cerinte Specifice
= Certificat de membru ODAMGMAMR sl aviz anual CAMGMAMR in conformitate cy
prevederile QUG 144/2008 actualizata, privind exercitarea profesiei de asistent medical
generalist, a profesiel de moaga, a profesiei de asistent medical,
7. Program gde lucry
* 8orefzi, 40 ore/saptamand
#  Zilnic 8-18
B. Eforl intelectyal
* Lorespunzator activittilor de organizare sl conducers
9. Tehnologii utilizate care trebuie cunoscute
* utilizarea aparatelor din sectie, cunoasterea tehnicilar impuse de specificul saclie
* tehnici moderne de conducere, comunicare
10.Responsabilitates implicata de activitatea specifica postului
* inceea ce priveste activitates de organizare sl coordenare a ingrijirii pacientului
* in pastrarea confidentialitat

(C)  Atributiile postului
LAtrbuli generale

1. Stabileste sarcinile de serviciu ale intreg personalului din zubardine

2. Organizeazd activilatea tle tratament, ingrijiri, investigatii paraclinice si Functionale

3. Coordoneazd si controleara gCtivitatea desfasuratd de persanalul din subordine

4. Organizeaza la inceputul programului raportul de garda 3 Personalului din subordine,
bLazle cu care se analizeaza evenimentele din sectie din ultimele 24 de are, stabilindu-
s& masurile necesare, verifica reqistrul
« Raport de predare a serviciului . si contrasemneazs

3. Evalueazd si apreciazi ori de cdte ori este necesar, individual si global activitatag
personalului din sectie

6. Organizeazs impreuna cu reprezentantul 0.AM.G.M.A.M.R testari profesionale
pericdice si participd |z intacmirea fizel de apreciere anuals

4. Participd la selectionares Fl promovarea asistentilor medicali si @ personaluly| auxiliar,
Jrn Concurs
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supravegheazd si aslgura acomodarea s integrarea persanalulyui nou incadrat in
vederaa respectdel sarcinilor din fisa postului, intocmeste fiza postului pentru
Personalul aflat in subordinea sa

Organizeazd si controleazs aclivitalea de  educatie pentru  slnState
realizatad/desfasuraty de asistentii medical

10.Informeazd medicy) sef de sectie/medicul turant despre evenimentele densebita

petrecute in timpul turelor

11. Aduce la tunostinta medicului sef de sectie/directorului medical absenta temporara a

personalului in vederss suplinirii acestuia

12.[:DDFI:|'DI'IE'EEH Sl FE‘T.{IIJFII'.'E de aplicarea g recpectares noarmelor de prevenire 5

combatere a IAAM, conform Ordinulyj MS nr 110172016 =i Ghidului practic de
management al expunerii accidentale la produse binlogice

raspunde de tompartamentul igienic al personalului din subardine, de respectarea
regulilor de tehnics aseptica de citre acesta
- rdspunde de starez de curatenie din ssctie, de respectarea normelar de iQiena si
antiepidemice

fropune medicului sef de sectie planificarea aproviziondrii cu materiale necesare
prevenirii infectiilar asaciate asistentel medicale si mentinerea stirii de curatenie
- controleazd respectarea masurilor de A5epsie si antisepsie
- controleazd permanent curitenia saloanelor, grupurilor sanitare si dezinfectia in
sectie, controleazd igiena pacientilor
- efectueazd examenul organoleptic al alimentelor distribuite citre pacienti si le
indepdrteazd pe cele riecarespunzatoare, situatie pe care o aduce la cunostinta
medicului sef de sectic
- controleazd modul de distribuire g alimentelor si intocmeste necesaruyl de regimuri
alimentare pentry pacientii din sectie
- aplicd masurile priving slerilizares, dezinfectia, curitenia, izolares pacientilor,
carantinarea sectiei, precum s alte masuri de prevenire a infectiilor ce cad in
tompetenta sa sau a persenalulul din subordine,
- organizeazl si supravegheaza pregdtirea saloanelar Pentru dezinfectiile periodice

urmareste in permanenta respectarea de catre personal sj Insotitori, a masurilor g
izolare si controleazs prelucrarea sanitari 3 pacientilor la internare

instruieste personalyl din subordine privind autodeclares imbalnavirilar sl urmareste
aplicarea acestor masuri
- semnaleazd medicului sef de sectie cazurile de boli transmisibile pe care [a obsarvg
in randul persanaluiui
- Instruieste g supravegheaza persanalul din subordine asupra masuriler de igiens
care trebuie respectate de vizitator
- instruleste personalyl privind colectarea, pastrares s dezinfectia lenjeriei |3 pacientii
nfectiosi, transportul, receptionarea si pastraroa lenjeriel curate
- urmareste ca persanalul care transporta si distribuie alimente 5@ poarte echipament
de protectie
- controleazd sioinstruieste permanent persanalul din subordine dsupra tinutei s
tomportamentuiui igienic cit sl asupra respactirii normelor de tehnica aseptlics
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58 asigura de trimiterea condicilor de medicamente la farmacie i administrarea
tralamentului potrivit indicatiilor medicale 5i pastrarea medicamentelor primite pentru
tratamentul zilnic

- raspunde de bunurile aflate in gestiunea sa, asigurand utilizarea 5 pastrarea acestora
in conditii corespunzitoare

- rdspunde de aplicarea misurilar de igiena si antiepidemice

S Tl‘grije_ste de asigurarea materialelor necesare efectuarii tratamentelor curente si
de urgents

controleaza si rdspunde de asigurarea tuturor m3surilor de asepsie sl antisepsie

Necasare prevenirii transmiteni [AaM

12, Asigurd procurares medicamentelar 51 materialelor sanitars curente pentru aparatul
de urgentd al sectiel, controleazi evidenta si modul de administrare a acestora da
catre asistentii medicali din seclia

14, Controleaza zilnic condica de prezentd a personalului,

Lo Organizeaza si controleazi folosirea integrald a timpului de munca al personalului din
subordine, intocmeste araficul de lucru al acestuia, controleazs pradarea serviciului pe
ture si asigurd folosirea judicioasa a personaiului in perioadele de concedil, In lipsa e
deleagd un cadru mediy Corespunzator care s8 rispunds de sarcinile asistente| sefe:

16. Controleazd si raspunde de tinuta 51 discipling perscnalului din subordine s a
pacientilor internati

1/.5e asigurd de preluares sl pastrarea actelor, documentelor si bunurilor pacientilor
precum si de eliberarea acestora

158. Raspunde de intocmires situatiei zilnice a miscarli Pacientilor si asigura predarea
acastora la BEM

19. Analizeazd si propune nevoile de perfectionare pentry categoriile de personal din
subordine si le comunicd directorului medical

20, Particip¥, impreund cu medicul sef de sectle, la vizita medicals,

21.1In cazul constatdrii unor acte de indisclpling la personalul din subordine, in cadryl

sectiel, decide impreund cu seful sectiel asupra modului de rezolvare sifsau

sanctionarea pesonalului vinovat. Informeaza directorul medical si conducerea umitaii

Intocmeste graficul de lucry lunar, graficul concediilor de odihna, conform planificirii

fard si pericliteze procesul de ingrijire a pacientului, Preds graficele la biroul RUNDOS,

23. Coordoneaza organizarea si realizarea instruirii practice a elevilor scolilor posticeale s
a tolegiilor sanitare, insotiti de instructorul de practica, conform stagiilor stabilite de
comun acord intre institutia de invatamant si conducerea Spitalului de Psihiatrie Zam

24, Werifica Foile de observatie clinics generald a pacientilar la externare si s2 asigury de
predarea acestora la BSM

25. Intocmeste GMD si SMD lunar, trimestrial, anual si il raporteazad serviciului RUNDS

26. Este responsabild cu colectarea periodicd a reclamatiilor si pldngerilar pacientilar s;
respectd prevederile PO privind modul de solutionare a acestora

27. semneazd banurile de consum intacmite la nivelul seClic

22
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2B, Monitorizeaza miscarea medicameantelar sl produselar farmaceutice, termenele de
valabilitate si retrage produsele farmaceutice cara expird din aparatul de urgenta/trusa
de urgents
29, Controleazd aplicarea masurilar de supraveghere si securitate a bolnavilar
30, Colecteazd lunar chest ionarele privind evaluarea satisfactiei pacientilor care an
beneficiat de servicii medicale, pe care le predd responsabilului cy analizarea acastors
31. Rdspunde de dotarea compartimentului cu instrumentar, lenjerie si alte materiale
nacesars, precum si inlocuirea acestors in momentul uzirjj
32. Anuntd medicul sef de sectie asupra deficientelor in alimentarea cu ap3, electricltate,
incalzire, etc
33, Conform Mormele Tehnice prevazute in Ord. 1 226/2013 priving gestionarea deseurilor
rezultate din activitarea rmedicald, cu madificarile si completarile ulterinare, personalul
implicat in sistemul de gestionare a deseurilor medicale Ferlculoase trebuie =3
CUNOAsSCy :

a) tipurile de deseuri produse in unitates sanitard;

o) riscurile pentru mediv si s3ndtatea umana in fiecare etapa a ciclului de
eliminare a deseurilor medicale,

c] planul de gestionare a deseurilor rerultate din activitat medicale, cu
regulamentele interne si cadurile de procedura pentru colectarea separata
pe calegoril, stocarea tempoarari, transportul si eliminarea deseurilar
medicale periculoase, precum sl procedurile/protocoalele aplicabile in caz de
accidente sau incidente survenite in activitatea de gestionare a deseurilor

d) participd la stabilirea procedurii sistemului de gestionare a deseurilar
meadicale periculoase

&) participa la buna functichare a sistemului de gestionare a deszurilar medicale
periculoase

fl supravegheazd activitatea personalului implicat in gestionarea deseurilar

meadicale periculoase
o) raspunde de educares si farmarea continud a persanalului cu privire |a
gestionarea deseurilor medicale periculoase
h) elaboreazsd si aplicd planul de educare gi formare continud cu privire la
gestionarea deseurilor medicale periculoasze
Asistentul/a selfa din unitatile sanitare are urmatoarele atributii
1. rdspunde de aplicarea codului de procedura
<. prezinta medicului sef de seclie sau coordonator, planificarea necesarului de
materiale pentru sistemul de gestionare a deseurilor medicale periculoase
3. aplicd metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date
privind deseurile rezulate din activitatea medicals
34. Respectd drepturile pacientului, confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor
referitnare |a pacienti [datele de identitate, informatii privind starea de sandtate a
paclentulul, conditia sa medicald, diagnosticul, prognosticul si tratamentul precum 5i
alte informatii de naturs personald) conform prevederilor Legii nr. 487 din 11 iulie
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2002 privind séndtatea mintals 7 proteclia persoanelor cu tulburdri psihice {cu
modificirile si completirile ulterioare),

35, Administreazd datele cu caracter personal in conditii de siguranta sl le prelucreazs
numai pentru scopurile specificate de Legea nr. 363 din 28 decembrie 2018 orivind
protectia persoanelar fizice referitor Ia preluarea datelor cu caracter personal de citre
autaritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetirii, urmaririi penala g
combaterii infractiunilor sau al execytdrii pedepselor, mésuriler educative s de
sigurantd precum =i libera circulatie a acestor date;

36, Respectd legislatia in vigoare referitoare la exercitarea prafesiei de asistent medical
(OUG nr. 144 g 28.10.2008, cu modificirila si cormnpletirile ultericara),

37.Anual face dovada avizdr Autorizatiei de Liberd Practicy (Certificat de Membru) de
catre OAMGMAMR HD 3 preda la serviciul RUNOS, copia acestor documente.

38. Inchele anual asigurare de raspundere civild prefesionald sl preda serviciului RUNOS
Copia acesteia,

39. Conform  Ordinului nr 1101 din 30 septembrie 2016 privind aprobarea Mormelar de
supraveghere, prevenire sl limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unititile
sanitare :

al implementeazd practicile de ingrijire a pacientilor n vederes controlului
infectiilar,

b) se familiarizeazd cy practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilar
sl aplicarea practicilor adecvate pe toata durata internirii pacientilar;

£} mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire
adecvate pe toatd durata internsrii pacientilor;

d) monitorizeaz3d tehnicile aseptice, inclusiv spilarea pe mdini si utilizarea
izclarii.

) Informeazd cu promptitudine medicul curant/medicul de gard3 in legatuyrs
CU aparitia semnelor de infectie la unul dintre pacientii aflati in ingrijirea sa,

f) initiazd izolarea pacientului 7| 58 asigura de obtinerea specimenelor de 13 toti
Pacientii care prezintd semne ale unel boli transmisibile, in situatia in care
medicul nu este disponibil

g) limiteaza expunerea pacientului |3 infectll provenite de |a vizitatori,
personalul  spitalulul, ali pacienti sau  echipamentu| utilizat  pentry
diagnosticare;

b} identificd infectiile asociate asistentai medicale

i} parlicipd la pregatirea persanalului

i) completeazd si transmite shptamanal medicului epidemislog  registry|
electranic referitor la TAAM

I1. Atributii specifice
1.Coordoneazd si controleaza indeplinirea atributiilor profesionale de catre personalul din
subordine
Z.Monitorizeaza respactarea Programului de munca de catre Personalul din subordine
3.Maonitorizeaz\a respectarea codului etic
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4.Monitorizeaza realizarea oblectivelor propuse in planul de activitate

5.Asigura si  monitorizeaza utilizarea eficienta si in bune conditii a instrumentarului,
echipamentului si a inventarului moale existent in dotare

&.Controleaza si avalueaza periodic calitatea activitatii personalului din subordine g
organizeaza programe de pregatire pentru imbunatatires achivitatii

7.Stabileste criteriile de evaluare a cunastintelor profesionale sia calitatii activitatii pentry
parsanalul din subordine

B.Propune spre analiza si solutionare sesizarile si reclamatiile privind abaterile de 15
normele etice si profesionale ale personaluli din subordine

%.Raspunde de intretinerea si respectarea curateniei si a normelar de igiena in sectjs
10.Intocmeste referate de necasitate pentru aprivizionarea cu materiale =anitare,
instrumentar, dezinfectanti, echipamente sl inventar moale

1. Atributii i responsabiliciti Corespunzatoare postuius, privind activitatea de ingrijirea a Dacientulyy
8 gestionarea dosarulul de ingrijire & pacientulyi
l.5e asigurd ca Planul de ingrijire este intocmit corespunzator necesititilor de ingrijire
ale pacientului, de la internarea si pana la externarea acestyula
2.La nevole completeazi sl actualizeaza dosarul de ingrijire a pacientilar
Comunicd eficient ey Pacientii si aparfindtorii, informeaz3 bolnavii si apartingtorii
acestora in ceea ce priveste dieta si ingrijirile acordate, utilizind tehnicl de Camunicare
adecvate
4.Mentine integritatea pacientilor si previne situatiile care pot afects siguranta pacientilor
5.Identifica si raporteazs situatiile de risc pentry pacienti, pentru personalul medical si de
ingrijire
6.Efectueazd educatie pentru sinitate 7 promoveaza un stil de viatd pentru pacienti
7.Acorda primul ajutor in situatii de urgentd.
d.Participd la cursuri de formare profesionala pentru asistenti medicali,
9.Réspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneazd in dosarul de ingrijiri,
semneazd si parafeazs.
10.Monitarizeazd aplicarea in cadrul sectiel a PO privind procesul de ingrijire a pacientului

$i propune revizuirea acelor proceduri care nu mai acoperd riscurile apirute la nivelul
seCkia)

IV. Atributii priving Sistemul de management al calitdtii {SMC)
*  Luncaste si respectd documentele Sistemului de Man agerment de Calitate aplicabile
in activitatea depuss
» Participd activ la realizarea obisctivelor generale  de calitate stabilite de
managementul de calitate si a obiectivelor specifice |a locul O munci

V. Atributii sarcing si responsabilitati in rapoturile juridice de muncg
L.Cunoaste si respectd prevederile BO] si ROF, Codul de conduitd, pistreazs sacratyl
profesional,

2.Respectd programul si graficul de lucru in cadrul sectiai,
3.Evalueaza starea de satisfactie a pacientilor care beneficiaza de servicii medicala in
cadrul sectiei ude isi desfasoara activitatea
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4.Rdspunde de executarea atributiilor si a sarcinil

arice problema aparuti in desfasurarea activitatii .
muncii sale In fata sefului ierarhic.

ar in termenele stabilite, semnalind
Raspunde de corectitudinea si calitatea

V1. Atributii, responsabilitdti in domeaniyi protectief muncil, sdndtatiss/ sSecuritdtii in munca si PsT
1.Respectd prevederile Legii nr, 319 din 14 iulie 2006 a Secuntatii si sandtatii in muncy
cu modificarile si completérile ulterinare.

Z4.Respectd prevederile Legil nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva
incendiilor, republicatd cu modificSrile i completirile ulterioare

J.Participa la instructajele periodice organizate la nivelul spitalului,
4.0rganizeazd instruirile periodice personalului
normelor de protectie a muncii

din subordine  privied respactares
Impreuna cu responsabilul de spacialitate

din cadrul
spitalului
S.Aplicd prevederile Legii nr 48172004 privind protectia civila, madificats sl completata
prin legea 212/2006 cu modificirile si completirile ulteripare

(D). Sfera relationald a titularului postului
1.Sfera relationald internd
a)Relatii ierarhice:
= Subordonat fatd de
- Managerul spitalului
= Directarul medical
- Medicul sef de sectie
b)Relatii functionale:
* CU toate sectille, compartimentele

. cabinetele, serviclile, birourile din unitate
c)Relatii de colaborare:

* Lu asistentii sefi si asistentii medicali din alte HEC

til, medicl, 0.A.G.M.A.M.R,
precurn si cu toate sectiile, compartimentele, cabinetele, serviciile, birourile din
unitate

djRelatii de control:
= In limitele stabilite de sefii ierarhici in vederaa indeplinirii atributiilor de serviciu.
e)Relatii de reprezentare:
= Inlimitele stabilite de sefii ierarhici in vederea indepliniril atributiilor de SEFiciL,
2.5fera relat ."-:lna_fﬂ__ﬁ wiernd
ajcu autoritdtl si institutll publice @ nu e cazul
bleu organizatii internationale : nu e cazul
clcu persoane juridice private ; nu e cazy

3.Delegarea de atributii 5i competents
In cazul delegdrii de atributii si competente,
administrativ intern cu caracter obi gatoriu (decizie, naot
precum si numele persoanei/

aceasta se va face printr-un dacument

d internd), n care se vor specifica atributille,
persoanalor, dupd caz, care le va/vor prelua in delegare,
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(E). Dispozitii finale

a) Prezenta fisd de post nu este limitativa, putdnd fi completatd in functie de modificirile
legislative in domeniu, a nivelulyi pregatirii profesionale si a solicitdrii conducerii spitalului, in
limitele competentelor profesionale, astfel Tncit activitatea spitalului &8 nu fie perturbatd gi 55
se desfasoare Tn condith aptime,

b) In eazul nerespectdrii prezentei fise de post si a anexelar acesteia sau a eventualelor
abateri disciplinare constatate de citre seful izgrarfic/canducerca spitalului, salariatul va fi
sanctionat confarm prevederilar Legii nr 53/2003-Codul Muncil, cu modificirile s5i completarile
ultericare, ale Regulamenului de Ordine [ntericard si Regulamentulyl de Crganizare si
functionare al spitalului, Contracului colectiv de muncd si a altor acte normative in domeniu.

(F). Limite de competenta
Conforme cu atributlile din prezenta fisd de post si a competentelor prevasute |
- nocertificatul de membru al 0.A.M.G.M.A.M.R

(G). Intocmit de:

a.Mumele si prenumele :
b.Functia de conducere : Saf sectie
c.semnatura_
d.Data intocmirii_
H.Luat cunostinta de citre ocupantul postulyi
a.Numele si prenumele ;_

b.Semndtura_
c.Data

I.Contrasemmneara
a.Mumele si prenumele
b.Functia de conducere
C.oemnatura_

d.Data

:_L'pire,tt-:}r medical




