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FISA POSTULUI
Anexd la contractul individual de muncéd

Nr. .......... dindata de....................

Numele

Prenumele

1. Denumirea institutiei publice:

Spitalul de Psihiatrie ,,Sf. Maria”

2. Sectia/ Compartimentul:

Sectia psihiatrie |

A. INFORMATII GENERALE

PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului:

Executie

2. Denumirea postului
2.1. Functia

asistent medical generalist deb. (COD COR 222101)
asistent medical generalist deb.

3. Gradul/ Treapta
cocional/nrafesional

4. Scopul principal al postului:

Furnizarea serviciilor de ingrijiri de natura preventiva curativa, de
recuperare si eventual de reinsertie socio-profesionala ale persoanei,
familiei si comunitatii prin exercitarea tuturor activitatilor titlului
profesional de asistent medical generalist aliniate la principiul
“Imbundtatirii continue”.

B.CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

5. Studii de specialitate
5.1 Pregatirea profesionala de

baza

5.2 Pregatirea profesionala de
specialitate

5.3 Vechime in specialitate

5.4 Perfectionari(specializari)
5.5 Cunostinte de operarepe
calculator (necesitate si nivel)
5.6 Limbi straine ( necesitate si

nivel) cunoscute

5.7 Cerinte specifice

Scoala Postliceala Sanitara- asistent medical generalist
Scoala Postliceala Sanitara

Asistent medical generalist

programe de educatie medicala continua

program informatic medical- foarte bine
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- Certificat de membru eliberat de OAMGMAMR-vizat anual;

- Asigurare Malpraxis
5.8 Abilitati,calitati si aptitudini

necesare A ..
- Munca in echipa

- Spirit de echipa, curaj, initiativa, solicitudine

5.9 Competenta manageriala

6. Pozitia postului in cadrul
structurii:

6.3.3. Inlocuieste pe:

Postul imediat superior:
Postul imediat inferior:
Subordonari:
Are in subordine:
Este inlocuit de:

Medic sef/coordonator sectie, asistent medical sef/ coordonator de sectie
infirmiera

infirmiera
- un alt asistent medical generalist din sectie
- un alt asistent medical generalist din sectie

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

7. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului
7.1 Atributii si responsabilitati specifice:

isi desfasoara activitatea in sectia de psihiatrie, sub indrumarea asistentului medical sef-coordonator
de sectie, si in stransa colaborare cu personalul din turg;

respecta organizarea activitatii zilnice intocmita de catre asistentul sef/coordonator,

preia pacientii nou-internati si ajuta la acomodarea acestora la conditiile de cazare si de respectare a
prevederilor regulamentului intern;

participd la vizita medicald si executd indicatiile medicilor cu privire la efectuarea explorarilor
diagnostice si a tratamentului, regimul alimentar si igiena bolnavului;

intocmeste si completeaza planul de ingrijire pentru fiecare pacient,

administreazd personal, conform indicatiilor medicului curant si/sau medicului de garda
medicamentele prescrise pacientului, avand sub supraveghere permanenta masuta de tratament;

tine evidenta miscarii bolnavilor in registrul de evidenta si prin foaia zilnica de miscare pe care o
trimite la registratura, bucatarie si camera de garda.

supravegheaza in permanenta starea pacientilor, observand simpomele, starea generala, inscriind zilnic
in foaia de observatie temperatura si orice alte date stabilite de medic si 1l informeaza imediat pe acesta
asupra oricarei modificari in evolutia pacientilor;

acordd prim ajutor 1n situatii de urgenta si cheama imediat medicul;

participa la contentionarea pacientului, la indicatiile medicului: aplica sistemul de contentionare,
administreaza tratamentul, completeaza registrul de contentionare;

recolteaza produse biologice pentru examenele de laborator, conform prescriptiilor medicului;

la indicatia medicului consemneaza in registul de consiliere psihologica, ergoterapeutica si religioasa
pacientii eligibili;

supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor aparginatorilor conform regulamentului intern;
programeaza pacientii pentru efectuarea examenelor de specialitate si investigatiilor prescrise de
medic, transferul intre sectii, organizeaza transportul si-1 insoteste;

consemneaza in sistemul electronic consulturile interdisciplinare, investigatii paraclinice si rezultatele
lor,
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intocmeste electronic si trimite, condicile de medicamente si suplimentul zilnic la farmacie prin
sistemul informatic,

introduce date in sistemul electronic si foloseste sistemul intranet in cadrul spitalului,

verifica activitatea infirmierului si se asigura ca sunt create conditiile pentru satisfacerea nevoilor
fiziologice si schimbarii pozitiei pentru persoanele imobilizate.

asigura si raspunde de ordinea si curdtenia in saloane, de intretinerea igienica a patului si de aplicarea
tuturor masurilor de igiena si antiepidemice cu respectarea Ordinului nr. 1761/2021;

asigura si raspunde de buna utilizare si pastrare a instrumentarului si aparaturii cu care lucreaza si se
ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului si inventarului moale existent in dotarea
saloanelor pe care le are 1n grija;

asigurd un climat optim si de siguranta in salon;

respectd graficul de munca pe ture stabilit, preia si preda in scris si verbal , la intrarea si la iesirea din
turd completand in registrul de procese-verbale de predare/primire situatia si planul de investigatii si
tratament al pacientilor;

respecta organizarea activitdtii zilnice intocmitd de catre asistentul sef/ desemnat coordonator de de
tura

respecta conditiile de pastrare a medicamentelor si a materialelor de unica folosinta si utilizarea lor n
limita termenului de valabilitate;

Administreaza medicatia din stocul aparatului de urgenta, conform prescriptiei medicului, descarca
medicatia in aplicatia informatica si verifica stocul aparatului de urgenta pentru exactitatea datelor
Pregateste pacientul pentru externare

Raspunde de evidenta medicamentelor eliberate de farmacie si ramase neadministrate pacientilor si le
retureaza la farmacia spitalului cu fisa de retur

supravegheaza distribuirea alimentelor conform dietei consemnate in foaia de observatie |,
supravegheaza si asigura alimentarea pacientilor dependenti si participa la servirea mesei ;

participa Tmpreunad cu asistenta sefa la primirea drepturilor banesti ale pacientilor si consemneaza in
caietul de valori ;

prezinta in termenele prevazute de lege certificatul de membru OAMMAMR avizat si asigurarea de
raspundere civila;

raspunde de : inventarul personal, inventarul sectiei, corectitudinea datelor statisitice raportate

nu paraseste serviciul pana la venirea schimbului urmator,

se prezinta la examinarile periodice cerute de angajator.

Atributii conform OMS nr.1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a

infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare:

* implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea controlului infectiilor;

» se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si a raspandirii infectiilor si
aplicarea practicilor adecvate pe toatd durata internarii pacientilor;

* mentine igiena conform politicilor spitalului si practicilor de Ingrijire adecvate.;

» declard Imbolnavirile apdrute pe parcursul investigatiilor;

* monitorizeaza tehnicile aseptice, inclusiv spalarea pe maini si utilizarea izolarii;

* informeaza cu promptitudine medicul in legdturd cu aparitia semnelor sugestive de
infectie asociata asistentei medicale, la unul dintre pacientii aflati Tn ingrijirea sa;

* mentine o rezerva asiguratd si adecvatd de materiale pentru salonul respectiv,

= identifica infectiile asocaite asistentei medicale;

» investigheaza tipul de infectie si agentul patogen, impreund cu medicul curant;
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» participa la investigarea focarelor si limiteaza expunerea pacientului la infectii;

» asigurd comunicarea cu institufiile de sanatate publica si cu alte autoritafi, unde este
cazul;

» declara imediat asistentului sef/coordonator orice afectiune acutd pe care o prezinta,
precum si bolile transmisibile.

Atributii conform OMS nr. 1226/2012 privind gestionarea deseurilor In unitatile sanitare, atributiile asistentei
medicale sunt:

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

7.2 Atributii si responsabilititi generale:

e respecta prevederile din Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, Codul de
Conduita a personalului angajat, Contractul Colectiv si Individual de munca, proceduri si protocoale,
note interne si deciziile managerului (in cazul nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia
de numire care contine atributiile specifice se va atasa in copie la fisa post);

e poarta In permanenta ecusonul standard pentru identificare;

e respecta confidentialitatea datelor pacientului;

e oObligativitatea verificarii zilnice a avizierului sectiei/sectorului/structurii cu respectarea masurilor,
precizarilor, mentiunilor si termenelor din anunturile postate,

e obligativitatea verificarii zilnice a adresei de e-mail de serviciu si a intranetului pentru buna desfasurare
a activitatii,

e face parte din comisii la nivelul spitalului la decizia managerului

e raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care 1i revin;

e informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,etc.;

e are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de colaborare intre
membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;

e respectd secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in interiorul
sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului.

e obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru.

e respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de
munca;

e respecta planificarile de concediu de odihna;

e se prezinta la examinarile medicale periodice cerute de angajator;

e anunta orice imbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore sefului
ierarhic si biroului RUNOS

= participa la cursurile , instructajele ( SSM- PSI- SU) si instruirile interne conform
planului de instruiri;

e seprezinta laserviciu in deplina capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii de calitate
impusi de functie , fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante / produse stupefiante
sau medicamente cu efect similar;

e utilizeaza in mod judicios baza materiala;

e este interzis fumatul in incita unitatii.

e respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003.

e face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu.
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respecta Normele privind Situatiile de Urgenta , PSI, si Protectia Civila , conf Legii 481/2004 si Legii
307/2006 , Ordinului MAI 712/2005 , Ord. MI 163/2007;

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenta conform legii 307/2006:

sa cunoasca si sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor;

la terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electrica starea ei de functionare si
deasemenea scoaterea acesteia din priza;

sa anunte imediat despre existenta unor imprejurari de natura sa provoace incendii sau despre
producerea unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea acestora;

sa acorde primul ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor, din initiativa proprie sau la
solicitarea victimelor, conducerii, pompierilor;

sa intretina mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor, instalatiile, echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;
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;

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

respecta normele privind Sanatatea si Securitatea in Munca conf. Legii 319/2006;

Obligatiile si drepturile salariatiilor privind legea securitatii si sanatatii nr. 319/2006:
fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instuctiunile primite din partea 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;
sa utilizeze 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
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
sa nu procedeze la scoaterea din functie, 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;
sa comunice imediat angajatorului sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;
sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana

sa coopereze cu angajatorul 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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e sacoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se aigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitatea si sanatatea, in domeniul sau de activitate;

e saisi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

e sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

e salariatii au dreptul la informare si instruire, la asigurarea securitatii si sanatatii;

e safie informati despre riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala;

e sa li se acorde echipamente individuale de protectie si echipamente de munca fara pericol pentru
securitatea si sanatatea lor;

e sali se acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau pierderii
calitatilor de protectie;

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

e sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

e sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;

e sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

e nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

e nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

e nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile in afara societatii,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice
alt mijloc tehnic.

D. SFERA RELATIONALA

8.Sfera relationala interna:

Relatii ierarhice: Manager/ Director medical/ Medic sef de sectie
Toate sectiile si departamentele
Colaborare: Toate sectiile si departamentele

Relatii functionale: -
Relatii de control : -
Relatii de reprezentare :

9. Sfera relationala externa -
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- CU autoritati si institutii publice | -
- CuU organizatii internationale -
- CuU persoane juridice private

10.Delegarea de atributii si competenta: -

11. Standardul de performanta

asociat:
11.1. Cantitativ: e volum mare de activitati
11.2. Calitativ: e numadr minim de corectii efectuate de seful direct

e numar minim de reclamatii primite

) e interesul angajatului pentru reducerea costurilor

11.3. Costurile: e timp redus pentru indeplinirea sarcinilor profesionale cu incadrarea
in standardele normale de lucru.

e utilizarea eficienta a resurselor puse la dispozitie de unitatea sanitara.

e se apreciaza capacitatea angajatului de a se integra in efortul colectiv
si de a lucra in echipa.

e punerea la dispozitia colectivului cunostintele pe care le detin.

¢ tendinta de perfectionare continua.

11.4. Timpul:

11.5. Utilitatea resurselor:

11.6  Modul de realizare:

12. Competentele postului: administrarea tratamentelor prescrise de medic

acordarea Ingrijirilor in situatii de urgenta

supravegherea starii pacientului

completarea documentelor de evidenta a pacientilor

masurarea functiilor vitale si vegetative, notarea in foaia de

observatie clinica

comunicarea cu pacientii

e comunicarea interactiva in cadrul echipei profesionale

e cunoasterea pregatirii pacientului si a materialelor necesare
pentru recoltari de produse biologice, exploatari functionale,
examene radiologice etc.

e realizarea educatiei sanitare pentru mentinerea starii de sdnatate

e aplicarea si respectarea normelor de Protectia Muncii (PM) si
Prevenirea si Stingerea Incendiilor (PSI)

13. Limite de competenta: e raspunde pentru orice tip de informatie privind secretul
profesional si confidentialitatea datelor de orice natura, existente
n spital;

e raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului
pentru indeplinirea atibutiilor care ii revin;

e 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.

e administreaza medicatia doar la prescriptia medicului.

14. Criteriile de evaluare a e Cunostinte si experientd profesionala;

performantelor profesionale e Promptitudine §i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului;

e (alitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

e Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la
efort suplimentar, perseverenta, obiectivitate, discipling,
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e Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor
cu Tncadrarea in normative de consum;

e Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa §i creativitate;

e Conditii de munca;

e Eficienta si eficacitatea comunicarii cu pacientii/apartinatorii

e Colegialitate, corectitudine in raportuirile de munca

15. Obiectivele de performanta:

e realizarea atributiilor corespunzatoare functiei,

¢ identificarea solutiilor adecvate de rezolvare a problemelor aparute
in activitatile curente;

e cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor legislative
specifice activitatilor desfasurate;

e creativitate in gasirea unor cai de optimizare a activitatilor

desfasurate;
respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea
atributiilor

16. Responsabilitati privind
sistemul de management al
calitati:

e sacunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management
al Calitatii, aplicabile in activitatea depusa;

e sarespecte procedurile operationale care descriu activitatea proprie a
fiecarui serviciu/birou/compartiment/sectie in parte

e safurnizeze la timp toate documentele si informatiile necesare in
vederea desfasurarii in conditii optime a auditurilor interne si/sau
externe pe linie de asigurarea calitatii.

17. Conditii materiale ale muncii:

Instrumentar si materiale sanitare, instrumente specifice muncii de birou
(calculator, imprimanta, internet, mobilier, consumabile), echipament
individual de protectie.

18. Prevederi speciale:

La cererea superiorului direct, la schimbarea sau incetarea activitatii se
vor preda toate documentele si obiectele de inventar.

19. Sanctiuni:

Conform legislatiei in vigoare

20.Data intocmirii

Intocmit de ; Contrasemneaza,
Asistent medical sef de sectie, Medic sef / coordonator
sectie/compartiment,
Semnatura Semnatura
Data Data

Am luat la cunostinta

si am primit un exemplar

Semnatura

Data
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