SPITALUL MUNICIPAL DEJ

STR. 1 MAI NR.14-16 TEL. 0264 212640  jud. Cluj,
e-mail: spital dej@yahoo.com, www.spitaldej.ro
Aprobat Vizat
Manager OAMGMAMR Filiala Cluj
FISA POSTULUI

I. IDENTIFICAREA POSTULUI

1. Nume si prenume salariat:

2. Denumirea postului : asistent generalist

3. Pozitia in COR - cod 222101

4. Marca:

5. Locul de munca Cabinet de specialitate/Ambulatoriu integrat:
6

7

|

1

. Nivelul postului : de executie

. Timp de lucru: 8 ore/zi

|. SFERA RELATIONALA

. lerarhice : — subordonare: medic coordonator ambulator, asistent sef spital

— coordonare : infirmiere, ingrijitoare, brancardieri din sectorul de activitate
2. Functionale : — cu personalul din compartimentele si sectiile din cadrul unitatii, servicii functionale,
OAMGMAMR, Sindicat

3. De colaborare : cu personalul din ambulator
4. De reprezentare : — unitatea sanitara in relatie cu bolnavul si apartinatorii.
I11. DESCRIEREA POSTULUI
1. Studii: superioare de scurta sau lunga durata in specialitate.
2. Membru al OAMGMAMR; cursuri de perfectionare periodica in specialitate precum si alte forme de educatie
continud in vederea cresterii gradului de pregatire profesionald precum si a cumularii numarului de credite
stabilite de OAMGMAMR.
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
3.1. Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat:
— organizarea de activitati de ingrijire a bolnavului in functie de nevoi
— organizarea aproviziondrii cu materiale
— organizarea timpului de lucru
3.2. Efort intelectual :
— corespunde activitatilor de executie; atentie si concentrare distributiva
3.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite:
— abilitati de comunicare, munca in echipa, promptitudine, rezistenta la stres, efort fizic prelungit,
constiinciozitate, disciplind
3.4. Tehnologii speciale :
— utilizarea aparaturii din cabinet, cunoasterea tehnicilor impuse de specificul activitatii
— utilizarea calculatorului

4. Responsabilitatea implicata de post:
4.1. Responsabilitate Tn ceea ce priveste activitatea de ingrijire a bolnavului.
4.2. Responsabilitate privind planificarea, organizarea, evaluarea si furnizarea serviciilor medicale precum si a
tuturor actelor si tehnicilor practicate.
4.3. Confidentialitatea actului medical.
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ATRIBUTII
Atributiile decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute, ca urmare a parcurgerii unei forme
de invatamant de specialitate recunoscuta de lege.
Tn exercitarea profesiei, asistentul medical generalist are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul
activitatilor ce decurg din rolul autonom si delegat, cu respectarea legislatiei in vigoare.
A. ATRIBUTII SPECIFICE :
- Asigura primirea bolnavilor in cabinet, verifica documentele medicale (bilet de trimitere), asigurarea
medicala (adeverinta salariat, cupon de pensie, sau alt document din care sa reiasa calitatea de asigurat),
consemneaza in registrele de consultatie datele personale ale pacientilor, diagnosticul stabilit de medic,
investigatiile efectuate si eventualele tratamente aplicate) ;
- Intocmeste decontul pacientului;
- Efectueaza investigatiile paraclinice specifice cabinetului, la indicatia medicului ( de ex.
electrocardiograma, electroencefalograma, spirometrie, audiograma, acuitate vizuala, etc);
- Efectueaza tratamentul indicat de medic;
- Administreaza medicatia bolnavilor conform recomandarilor medicului in cazurile de urgenta;
- Deconteaza medicatia administrata la cazurile de urgenta in condica de medicamente si in registrul
special de la nivelul cabinetului;
- Tine evidenta persoanelor care efectueaza control medical din cadrul sigurantei circulatiei, cu efectuarea
investigatiilor prevazute in Ordinul nr. 447/2003;
- Raspunde de gestionarea aparaturii, instrumentarului si a materialelor consumabile din dotarea
cabinetului;
- Semnaleaza medicului sef al ambulatoriului reclamatiile adresate de bolnavi in vederea consemnarii si
solutionarii in registrul de reclamatii si sesizari ;
- Indruma pacientul spre alte cabinete sau pentru efectuarea de investigatii paraclinice ( laborator,
radiologie, etc)
- Gestioneaza bunurile cabinetului asigurind utilizarea si pastrarea lor in conditii bune ;
- Urmareste respectarea stricta de catre bolnavi sau oricare alte persoane a regulamentului intern al
spitalului;
- Supravegheaza aplicarea masurilor de igiena la locul de munca;
- Respectd masurile de asepsie si antisepsie, sterilitatea instrumentarului si folosirea strictd, conform
reglementdrilor, a materialelor si instrumentarului de unica folosinta ;
- Asigura securitatea cabinetelor medicale si a medicatiei aparatului de urgenta
- Efectueaza investigatii paraclinice specifice cabinetului: spirometrie, EKG, oscilometrie
- Respectd programul de lucru ;
- Respecta precautiunile universale (echipament de protectie, manusi);
Evitd accidentele prin expunere la produse patologice, aplicind masurile de urgenta locale si fata de
sursa ;
- Respecta protocoalele interne pentru prevenirea infectiilor asociate asistentei medicale ;
- Raspunde de securitatea si drepturile pacientilor;
- Indeplineste intocmai si la timp atributiile ce ii revin conform figei postului si a dispozitiilor de serviciu
transmise pe cale ierarhica;
- Laincetarea contractului de munca, restituie integral si in buna stare bunurile incredintate pe inventar;
- Anunta asistenta sefa de spital in cazul in care beneficiaza de concediu medical din prima zi de
incapacitate de munca;
- Pastreaza confidentialitatea tuturor datelor, informatiilor si documentelor cu care a luat contact pe cale
directa sau indirecta legate de locul de munca;
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- lamasuri pentru protectia informatiei si a suportului acesteia (fise de consultatie, bilete de trimitere,
registre, certificate de concediu, condici de prescriptii medicale, etc.) impotriva pierderii, degradarii sau
folosirii acesteia de catre persoane neautorizate;
- Promoveaza raporturi de munca colegiale si un comportament corect in cadrul relatiilor de munca;
- Actualizeaza permanent cunostintele profesionale si de utilizare a echipamentelor, aparatelor etc., prin
cursuri de perfectionare si alte forme de educatie continua;
- Respecta normele de etica si deontologie profesionala;
- Acorda servicii in mod nediscriminatoriu fata de pacienti (indiferent de rasa, sex, varsta, apartenenta
etnica, origine nationala sau sociala, religie, optiuni politice sau antipatie personala);
- Respecta principiul dreptului de libera alegere a furnizorului de servicii medicale;
- Isi desfasoara 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 imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca
- Utilizeaza corect aparatura, instalatiile tehnice, neprocedand la scoaterea din functiune, la modificarea,
schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii
- Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care are
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;
- Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana,
- Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sandtdtii in munca si masurile
de aplicare a acestora;
- Cunoaste, aplica si asigura implementarea procedurilor interne si a instructiunilor de lucru legate de
managementul calitatii, astfel incat sa asigure atingerea obiectivelor calitatii si sa asigure respectarea
Politicii in acest domeniu, aceasta fiind orientata spre satisfacerea cerintelor pacientilor, precum si spre
realizarea angajamentului fata de imbunatatirea continua a obiectivelor propuse
- Imbunatateste in permanenta serviciile medicale oferite, sustinand profesionalismul prin cercetare si
educatie medicala continua si prin promovarea calitatii, echitatii si responsabilitatii
- Pregateste fizic si psihic pacientul in vederea examinarii, dupa caz;
Pregateste materialul necesar in vederea explorarilor de efectuat;
Efectueaza tehnicile de explorare conform indicatiilor medicului;
Acorda primul ajutor n situatii de urgenta;

- Asigura pastrarea si utilizarea instrumentarului, §i a aparaturii din dotare si se preocupa de buna
functionare a acestuia;

- Supravegheaza si controleaza efectuarea curateniei si a dezinfectiei cabinetului;

- Respecta secretul profesional si codul de eticd al asistentului medical;

- Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, si de utilizarea echipamentelor, prin studiu
individual sau alte forme de educatie continua.

- Asistentii medicali licentiati pot desfasura optional activitati de cercetare.

- Asistentii medicali licentiati se ocupa de pregatirea studentilor de la Facultatea de Asistenti Medicina
Generala si formarea asistentilor debutanti.

- Respectd programul de lucru;

- Respectd Regulamentul de Ordine Interioarad si Regulamentul de Organizare si Functionare al Unitatii;

- Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora,
orice declaratie publica cu referire la locul de munca este interzisa.
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- Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitate cu legislatia in
vigoare.

v’ Supravegheaza si colecteaza materialele, instrumentarul de unica folosinta utilizat si
asigurd depozitarea, transportul, in conditii de siguranta conform codului de procedura, in vederea distrugerii,
conform Ordinului MSP nr. 1226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea
deseurilor rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date
privind deseurile rezultate din activitati medicale:

a) aplica procedurile stipulate de codul de procedura;
b) aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate
din activitati medicale.

v" Respecta prevederile Ordinului MSP Nr. 961/2016 din 19 august 2016 - normele tehnice
privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si
interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curdtenie si dezinfectie, procedurilor
recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor
chimice 1n functie de suportul care urmeaza sa fie tratat si a metodelor de evaluare a deruldrii si eficientei
procesului de sterilizare.

e Programeaza, supravegheaza curatarea mecanica si dezinfectia ciclica a : salilor de tratament, salilor de
pansament, si a tuturor anexelor din sectorul de activitate.

v Respectd normele de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei
medicale in unitatile sanitare conform atributiilor reglementate de ORDINUL Nr. 1101/2016 din 30
septembrie 2016 si in acest sens are urmatoarele atributii:

a) implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea limitarii infectiilor;
b) se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si aplicarea practicilor adecvate
pe toatad durata internarii pacientilor;
¢) mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din cabinet;
d) participa la pregatirea personalului;
e) participa la investigarea focarelor.
e Respecta circuitele stabilite pe unitate privind: bolnavii, personalul, instrumentarul, lenjeria, alimente,
reziduurile si supravegheaza modul in care personalul din subordine le respecta.
o Réspunde de pregatirea practica a elevilor din scolile postliceale, in timpul stagiilor de practica.
e Organizeaza si desfdsoard programe de educatie pentru sanatate. Se preocupa de actualizarea
cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie medicala continua .
o Respecta secretul profesional si codul de etica si deontologie profesionala si cunoaste Legea privind
exercitarea profesiei de asistent medical si a profesiei de moasa.
o Prezinta certificatul de membru si asigurarea de malpraxis in termen la Biroul personal, anual.
e Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati, precum si intimitatea si
demnitatea acestora.
o Respecta drepturile pacientilor asa cum rezulta din Legea 46/2003.
« Introduce Tn sistemul electronic datele medicale ale pacientului.
o Tehnoredacteaza conform indicatiilor si prescriptiilor medicale (tratamentul, analize, etc.) in lipsa
registratorului medical/operator calcul.
o Cunoaste si respectd normele de aplicare a legii pentru toate cazurile sociale adulte si pentru copii aflati
n dificultate.
e Are obligatia de a aduce la cunostinta asistentei sefe orice nereguld, defectiune, anomalie sau alta
situatie de naturd de a constitui un pericol si orice incdlcare a normelor de securitate si sandtate
in munca si de prevenire a incendiilor, constatate in timpul activitatii.
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e Poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat ori de cate ori
este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal, precum si ecusonul.

o Parasirea locului de munca se poate face numai cu avizul medicului de garda, asistentei sefe, sau medic
sef sectie, interdictie valabila si la terminarea programului de lucru atunci cand intarzie sau nu se
prezintd schimbul.

v’ Respecta legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun modificata si completata de legea nr. 15/2016 pentru interzicerea fumatului in spatiile
publice Tnchise.

Responsabilitati pe linie de managementul calitatii

Ocupantul postului respecta legislatia in vigoare referitoare la managementul calitatii precum si
prevederile standardului SREN I1SO 9001 :2015 aplicabil in cadrul Spitalului Municipal Dej

- respecta prevederile documentatiei sistemului de management al calitatii aplicabil in cadrul Spitalului
Municipal Dej

- identifica neconformitatile din zona sa de activitate si intocmeste rapoartele de
neconformitate/rapoartele de actiuni corective/preventive

- fiecare angajat al Spitalului Municipal Dej are obligatia de a aloca pentru participarea la activitati de
imbunatatire a calitatii activitati specifice postului ocupat un timp de 15 minute din programul zilnic de lucru

- participa la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile obligatorii, operationale si caracteristice ale
Sistemului de Management al Calitatii, conform fiselor de process documentate pentru fiecare
directive/serviciu/birou/compartiment in parte, aplicabile postului.

- furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii optime
ale auditurilor interne si/sau externe pe linie de asigurarea calitatii.

- participa la intocmirea si actualizarea procedurilor obligatorii, operationale si caracteristice ale SMC
pentru locul de munca in care isi desfasoara activitatea.

Responsabilitati pe linie de Securitate si Sanatate in Munca

1 .Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instractiunile primite din partea conducatorului locului de munca si a angajatorului, astfel incat sa
nu 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.

2. In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la alin.l, lucratorii au urmatoarele obligatii:
a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace;
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il
puna la locul destinat pentru pastrare;
c) 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 dispozitive;
d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca despre care au motive
mtemeiate sa 0 considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;
e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;
f) 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;
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g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu 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;
h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;
i)sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3. Obligatiile prevazute la alin. (2) se aplica, dupa caz. si celorlalti partlcipanti la procesul de munca.
potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

4. Participa, daca este solicitat prin decizie scrisa, la cercetarea evenimentelor

5. Sa ia masurile necesare pentru a nu se modifica starea de fapt rezultata din producerea evenimentului
conform regulamentului de organizare si functionare a activitatii de securitate si sanatate in munca.

6. Sa respecte planurile de securitate si sanatate in munca in cazul prezentei santierelor temporare sau
mobile.

7.Sa-si insuseasca si sa respecte toate reglementarile care fac referire la sectoral lor de activitate din
regulamentul de organizare si functionare a activitatii de prevenire si protectie.

8.Sa colaboreze cu conducatorii locurilor de munca si cu angajatorul in vederea desfasurarii activitatii in
bune conditii si a implementarii masurilor de protectie in unitate.

Responsabilitati pe linie de Situatii de Urgenta

Utilizatorul are urmatoarele obligatii principale:

- sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de administrator, conducatorul
institutiei, proprietar, producator sau importator, dupa caz;

- sa intretind si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva
incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducatorul institutiei, proprietar, producdtor sau importator;
- sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau le

desfasoara;

- s nu efectueze modificdri neautorizate si fard acordul scris al proprietarului, al proiectantului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui expert
tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

- sd aduca la cunostinta administratorului, conducétorului institutiei sau proprietarului, dupa caz, orice
defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu.

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

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

- 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;

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

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

- sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii in domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare Impotriva
incendiilor;

- sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;
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- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.

B. RESPONSABILITATI COMUNE.

Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare.

Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu
sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor de
munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare.

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora,
orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul conducerii. Se

va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

Cunoaste si respecta R.O.F. si R.O.I. al spitalului.

Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere.

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

Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii.

Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existentd sau a celorlalti angajati,
aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia.

Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia in vigoare in
limita competentelor profesionale.

Sef Sectie/Compartiment
Numele si prenumele......................

Semnatura........ooeeeeeieeeiieiaannn.,
Am luat la cunostinta si mi-am
insusit sarcinile de serviciu ce-mi revin
Numele si prenumele......................
Semnatura..........cooeeeeeieiiiiaani..
Data....coooi



