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Nr. 10378/02.12.2025

ANUNT

Spitalul de Obstetrica Ginecologie Buftea organizeaza ,in conformitate cu prevederile Legii -

cadru nr.153/2017 cu completarile si modificarile ulterioare si a Hotararii nr.1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, concurs in vederea ocuparii urmatoarelor posturi:

AN B WN =

AN N B W=

Sl

Nivelul postului: de executie
Denumirea postului: asistent medical principal generalist cu scoala postliceala
Gradul/treapta profesionala: asistent medical generalist PL

Scopul principal al postului: asistenta medicala spitaliceasca compartiment neonatologie
Numar posturi: 1 (unu)
Perioada angajare: nedeterminata

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: asistent medical principal generalist cu studii superioare
Gradul/treapta profesionala: asistent medical generalist PL

Scopul principal al postului: asistenta medicala spitaliceasca bloc operator
Numér posturi: 1 (unu)

Perioada angajare: nedeterminata

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: contabil IA

Gradul/treapta profesionala: [A

Scopul principal al postului: realizarea eficienta a activitatilor desfasurate in cadrul

compartlmentulul financiar contabil

5.
6.

el o e

Numar posturi: 2 (doua)
Perioada angajare: nedeterminata

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: economist IA

Gradul/treapta profesionala: IA

Scopul principal al postului: realizarea eficienta a activitatilor desfasurate in cadrul

compartlmentulm financiar contabil
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Numar posturi: 1 (unu)
Perioada angajare: nedeterminata

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: referent

Gradul/treapta profesionala: [A

Scopul principal al postului: aplica politica de resurse umane a spitalului
Numar posturi: 2 (doua)

Perioada angajare: nedeterminata

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: Referent de specialitate |

Gradul/treapta profesionala: I

Scopul principal al postului: aplica politica de resurse umane a spitalului
Numar posturi: 1 (unu)

Perioada angajare: nedeterminata

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: spalatoreasa

Gradul/treapta profesionala: -

Scopul principal al postului: prestarea serviciilor competente ce intra in atributiile spalatoresei in

cadrul spitalului.
5. Numiar posturi: 1 (unu)
6. Perioada angajare: nedeterminata

2.

DOCUMENTELE NECESARE PENTRU iINSCRIEREA CANDIDATILOR LA

CONCURS:

(1) Deosarul de inscrierela concurs trebuie sa contina conform prevederilor art. 35 din H.G

nr. 1336/2022, urmatoarele documente:

a)
b)

c)
d)

2)

h)

formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexanr, 2 din H.G. 1336/2022;
copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de spital;

copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentruperioadalucrata, care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

adeverinta medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute
la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la
persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului



National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de Invatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si orice entitate
publica sau privatd a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta,
persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea
fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. ) este prevazut in anexanr. 3 din
H.G 1336/2022.

(3) Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

(4) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1)lit. b)—e¢), precum si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap prevazutla alin. (3) se prezintainsotite de documentele originale, carese certifica
cu mentiunea ,,conform cu originalul” de citre secretarul comisiei de concurs.

®) Documentul prevazut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria
raspundere privind antecedentele penale. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si
care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale
direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la alin. (1) lit. f), anterior
datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. in situatia in care candidatul solicitd expres in
formularul de Inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institugia publica
competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de
citre autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului, potrivit legii.

(6) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat i de catre autoritatea sau institutia
publica organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

(7) in functie de decizia conducatorului autoritatii sau institutiei publice, dosarele de concurs se
depun la compartimentul resurse umane sau, dupa caz, la compartimentul care asigura organizarea si
desfasurarea concursului sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid,
postaelectronica sau platformele informatice ale autoritatilor sau institutiilor publice induntrul termenului
prevazut la art. 34.

(8) 1n situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul de
curierat rapid, posta electronica sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor publice,
candidatii primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicata de citre acestia si au
obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la alin. (1) lit. by—
e) in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de
data si ora organizarii probei scrise/practice, dupa caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de
angajare.

(9) Transmiterea documentelor prin posta electronica sau prin platformele informatice ale
autoritatilor sau institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele
fiind acceptate doar in forma lizibila.

(10) Nerespectareaprevederiloralin. (7) si(9), dupa caz, conduce la respingerea candidatului.

(11) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilititi poate nainta comisiei de
concurs, in termenul prevazut la art. 34, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea
accesibilitatii probelor de concurs.

3. CONDITII GENERALE PENTRU iINSCRIERE LA CONCURS:
a) are cetatenia romana sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;



b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicati., cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nuexecutdo pedeapsda complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu acomis infractiunile prevazute la art, 1 alin. (2) din Legea nr. !18/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute
la art, 35 alin, f1) lit. h).

4. CONDITII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE ASISTENT MEDICAL
GENERALIST/ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL PL:

Diploma de absolvire a scolii sanitare postliceale sau echivalenta, sau diploma de studii postliceale prin
echivalare cf. HGnr.797/1997 privind echivalarea studiilor absolventilor liceelor sanitare, promotiile
1976-1994 inclusiv,cu nivelul studiilor postliceale sanitare;certificat de grad principal; aviz pentru anul
2025 sau adeverinta de participare la concurs de la OAMMR ,dupa caz;asigurare de raspundere civila
valabila pana la 31.12.2025;diploma de bacalaureat;

CONDITII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE ASISTENT MEDICAL
GENERALIST/ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL STUDII SUPERIOARE:

-studii superioare de specialitate medicina generala absolvite cu diploma de licenta Certificat de
membru O.A.M.G.M.A.M.R insotit de Avizul de exercitare a profesiei, in termen; Polita de asigurare de
raspundere civila profesionala, in termen de valabilitate, certificat de grad principal;
CONDITI SPECIFICE PENTRU POSTUL DE ECONOMIST IA :

- Studii universitare cu diploma de licenta in domeniul stiinte economice;

- Vechime in specialitatea studiilor - minim 6 ani si 6 luni

- Vechime minim 5 ani in cadrul unui comp/birou/serviciu contabilitate

- programe/cursuri de perfectionare profesionald in domeniul contabilitate,

-abilitati calculator;

CONDITII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE CONTABIL IA :

- Studii medii;

- Vechime in specialitatea studiilor - minim 6 ani si 6 luni

- Vechime minim 5 ani in cadrul unui comp/birou/serviciu contabilitate

- program e/cursuri de perfectionare profesionald in domeniul contabilitate,



- abilitati calculator;

CONDITI SPECIFICE PENTRU POSTUL DE REFERENT DE SPECIALITATE I-RESURSE
UMANE:

- Studii superioare;

- Vechime in specialitatea studiilor - minim 6 ani si 6 luni

- Vechime minim 5 ani in cadrul unui comp/birou/serviciu resurse umane

- programe/cursuri de perfectionare profesionald in domeniul resurselor umane,

-abilitati calculator;

CONDITI SPECIFICE PENTRU POSTUL DE REFERENT IA RESURSE UMANE:
- Studii medii;

- Vechime in specialitatea studiilor - minim 6 ani si 6 luni

- Vechime minim 5 ani in cadrul unui comp/birou/serviciu resurse umane

- programe/cursuri de perfectionare profesionald in domeniul resurselor umane,
-abilitati calculator;

CONDITII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE SPALATOREASA:
-stud 11 :generale/medi i
-nu necesita vechime in munca

inscrierea candidatilor la concurs se va face pe post, cu respectarea conditiilor generale si specifice
de inscriere la concurs publicate pe site-ul spitalului -spitalbuftea.ro Dosarele cuprinzdnd
documentatia necesard pentru inscrierea la concurs se vor depune la comp.RUNOS al Spitalului de
Obstetrica Ginecologie Buftea str.Studioului nr. 5, judetul Ilfov pand la datade 15.12.2025 ora 16.00,
de luni pdand vineri intre orele 10.00-16.00.
Date de contact: comp. RUNOS - telef.021/35.15.295.
Se va achita taxa de concurs - 50 lei, la casieria spitalului.
Persoana de contact: Moise Victorita - telef.0723851811 Nita Viorica telef.0762150562 Concursul
pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante constd in urmdtoarele etape:

a) Selectia dosarelor

b) Proba scrisd §i /sau proba practica

c) Interviul
Se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai candidatii declarati admigi la etapa precedentd. Pentru
proba scrisd i interviu sunt declarati admigsi candidatii care au obtinut minim 50 de puncte.
PROBA SCRISA consti in redactarea unei lucriri si/sau in rezolvarea unor teste-grild. Subiectele
pentru proba scrisi se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs. PROBA PRACTICA se
desfasoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include urmatoarele criterii de
evaluare:
a) capacitatea de adaptare;
b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;
c¢) indemdnare i abilitate in realizarea cerintelor practice;
d) capacitatea de comunicare;
e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice
INTERVIUL se realizeazi conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua




desfasurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea
interviului sunt:

a) abilititi §i cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sintezd;

c¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de crizd;

e) abilititi de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

Concursul se va desfasurd la sediul Spitalului de Obstetrici Ginecologie Buftea conform

calendarului de concurs,astfel:
CALENDARUL DE CONCURS:

Afisare anunt concurs 02.12.2025
Termen limita depunere dosare 15.12.2025 ORA 16.00
Selectie dosare 16.12.2025 ORA 11.00
Afisare anunt selectie dosare 17.12.2025 ORA 16.00
Depunere contestatie selectie dosare 18.12.2025 ORA 11.00
Solutionare contestatii selectie dosare 18.12.2025 ORA 16.00
Anunt rezultate finale selectie dosare 19.12.2025 ORA 16.00
Proba scrisa 22.12.2025 ORA 10.00
Anunt rezultate proba scrisa 29.12.2025 ORA 10.00
Depunere contestatii proba scrisa 30.12.2025 ORA 12.00
Solutionare contestatii proba scrisa 31.12.2025 ORA 15.00
Anunt rezultate finale proba scrisa 05.01.2026 ORA 16.00
Proba practica/interviu 08.01.2026 ORA 10.00
Anunt rezultate proba practica/interviu 09.01.2026 ORA 14.00
12.01.2026 ORA 12.00
Depunere contestatii proba practica/interviu
Afisare rezultat contestatii proba 13.01.2025 ORA 15.00
practica/interviu
Anunt rezultate finale 14.01.2026 ORA 11.00

Bibliografia si tematica de concurs pot fi consultate pe site-ul spitalului www.spitalbuftea.

MANAGER
Florentina RUDEANU
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TEMATICA SI
BIBLIOGRAFIE POST DE ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL
GENERALIST NEONATOLOGIE

TEMATICA:

Partea I

o Proces de ingrijiri. Rolul si functiile asistentei medicale generaliste. o Nevoile fundamentale si
dimensiunile bio-psiho-sociale, culturale si spirituale dupa Abraham Maslow si modelul conceptual al
Virginiei Henderson. o Procesul de nursing. Cunoasterea etapelor procesului de ingrijire.Plan de
ingrijire cu aplicatii practice.

© Cunosterea normelor sanitare antiepidemice din sistemul de sanatate privind metodele de prevenire si
tehnici de interventie (asepsie si antisepsie). Metode de protectie a personalului in timpul actului
medical.

o Asigurarea conditiilor igienice pacientilor internati in unitatile sanitare, o Supravegherea pacientului.
Masurarea si notarea functiilor vitale, o Alimentatia pacientului.

o Rolul delegat al asistentei medicale in administrarea medicamentelor.

© Rolul propriu si delegat al asistentei medicale in efectuarea recoltdrilor de sdnge, urina, exudat
faringian, scaim, varsaturi.

o Rolul propriu al asistentei medicale in efectuarea urmatoarelor acte medicale: spalaturi, sondaje,
punctii si clisme.

Bibliografie:

nursing, Ed. Viata Medicala, 1995

0 Ordinul MS 916/2006 pentru aprobarea Normelor privind organizarea supravegherii, prevenirea si
controlul infectiilor nosocomiale

0 Ordinul MS 261/2007 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea
in unitatile sanitare

Partea a-II-a
o Primele ingrijiri acordate nou nascutului o imbracamintea sugarului. Tehnica, o
Toaleta sugarului si copilului mic. o Alimentatia sugarului si a copilului mic. o

ingrijirea copilului prematur.
o Particularitati de administrare a medicamentelor la sugar si copilul mic.

BIBLIOGRAFIE:
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1997

0.U.G. 144/2008 privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a profesiei de
moasa si a profesiei de asistent medical, precum si organizarea si functionarea Ordinului
Asistentilor Medicali Generalisti, Moagelor si Asistentilor Medicali din Romania.

Codul de etica si deontologie profesionala al asistentilor medicali si al moaselor din Romania.
Ord. 219/2002 privind gestionarea deseurilor, rezultate din activitati medicale.

Ord. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si control al infectiilor
nosocomiale in unitatile sanitare.



UDETEAN ILFOV

COMPARTIMENT NEONATOLOGIE

FISA POSTULUI NR:

Nume si prenume salariat:

Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: Asistent medical principal PL

3. Gradul profesional/treapta profesionali: principal

4. Clasificarea functiei in COR - Cod : 325901

5. Scopul principal al postului:

51 Asieurarea ineriiisii

normelor legale in vigoare. Furnizareaserviciilor de ingrijiri generale de sanéatate de natura preventiva, curativasi de
recuperare a nou-nascutului, prin exercitarea tuturor activitatilor titlului profesional de asistent medical, aliniate la
principiul ,, imbunatatirii continue.

5.2. Respectarea drepturilor pacientilor

A. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: ABSOLVENT SCOALA POSTLICEALA SANITARA

2. Perfectiondri (specializari): programe de educatie continud in vederea cresterii gradului de pregatire profesionala
precum si a cumularii numarului de credite stabilite de Ordinul Asistentilor Medicali

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

-cunoasterea si utilizarea de soft-uri pentru scriere si editare, prelucrare de date
-o Cunoasterea si utilizarea echipamentelor medicale specifice: incubatoare, monitoare, pompe de


mailto:office@spitalbuftea.ro
mailto:spitalbufteacontabllitate@yahoo.com

perfuzie, CPAP, lampi fototerapie.

* Cunostinte privind alimentatia nou-nascutului (alaptare, alimentatie enterald/parenterald).
© Capacitatea de a recunoaste semnele de urgentd medicald si de a actiona prompt.

© Respectarea normelor de igiend si prevenire a infectiilor nozocomiale.

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:

© spirit de observatie;

© analiza, clasificarea si Inregistrarea manifestarilor functionale, reactiilor si progreselor pacientului;
© cunoasterea produselor farmaceutice si a legislatiei specifice;

© abilitati de colaborare cu personalul din cabinete/sectii/laboratoare/compartimente;

© capacitatea de a asimila noi cunostinte iIn domeniu;

© integritate;

© volum mediu de activitati;

© capacitate de adaptare la situatii de urgenta o solutii

corecte prezentate la situatiile din sectie;

© utilizarea eficienta a resurselor materiale sau de orice fel; o lucruin

echipa;

© complexitate medie a operatiunilor de efectuat; o efort

fizic si intelectual de nivel mediu;

© aptitudini de organizare a activitatii proprii In functie de nevoi si a subalternilor la locul de munca;
© administrarea medicamentelor conform prescriptiilor din foile de observatie;

© confidentialitatea actului medical.

© Cunostinte solide de ingrijire neonatala (certificari suplimentare - avantaj).

© Abilitati bune de comunicare, empatie, lucru in echipa.

© Rezistenta fizica si psihica.

© Respectarea normelor de eticd profesionala si confidentialitate.

6. Cerinte specifice

© diploma de bacalaureat;

© certificat de membru eliberat de Ordinul Asistentilor Medicali;

© aviz anual O.A.M.G.M.A.M.R., in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 144/2008, actualizata, privind exercitarca
profesiei de asistent medical generalist, a profesiei de moasa si a profesiei de asistent medical;

© avizul anual acordat de Ordinul Asistentilor Medicali si asigurare de malpraxis;

© asigurare de malpraxis pentru cazurile de raspundere civild profesionald, pentru prejudicii cauzate prin actul medical,
incheiatd anual, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

© perioada de evaluare a performantelor: anual,
© conditii de munca: ture de lucru 12 ore.

7. Competenta manageriald
B. Atributiile postului:



DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI (atributii si responsabilititi)

a) ATRIBUTII SPECIFICE:
-purtarea obligatorie a echipamentului de protectie corespunzator regulamentului,
-la intrarea in sectie asistenta se va spala bine pe maini inainte de a prelua serviciul, se va spala obligatoriu inainte si
dupa fiecare manevra efectuata la patul nou-nascutului
-preia si preda serviciul in salon, copil cu copil, verbal si scris
-intocmeste pe caietul de raport graficul nou-nascutilor din sectie care cuprinde rubricile: nume, prenume, alimentatie,
tratament, internari, externari
-obtine de la pacienta obligatoriu, consimtamantul informat
-mentionarea obligatorie in raport a starii nou-nascutilor, alimentatiei, scaunelor si temperaturii
-se consemneaza orice eveniment intervenit pe parcursul programului si se preda starea inventarului cu care se lucreaza
-pe parcursul timpului de lucru se anunta orice defectiune intervenita in functionalitatea sectiei, la sectorul tehnic al
spitalului, la numerele de telefon afisate pe sectie si se anunta imediat asistenta sefa si medicul de garda de la nou-nascuti

-preluarea nou-nascutilor de la sala de nasteri se face conform urmétoarelor instructiuni:

-se verifica identitateamamei, dupa care se intocmeste foaia de observatie a nou-nascutului completandu- se corect si citet
rubricile ce apartin asistentei care primeste nou-nascutul

-leaga la mana nou-nascutului bratara de identificare pe care sunt trecute data si ora nasterii, numele si prenumele
mamei, sexul nou-nascutului si greutatea

-Se asigura ca atat mama cat si nou-nascutul i se leaga la mana cate o banderola cu date de identitate

-solicita si urmareste completarea cat mai rapida a partii de obstetrica din foaia de observatie a nou- nascutului de catre
medicul care a asistat nasterca

-asistenta de la terapie intensiva nou-nascuti trebuie sa verifice si sa pregateasca la intrarea in tura echipamentul necesar
reanimarii care trebuie sa fie complet si in perfecta stare de functionare

-dupa nastere, nou-nascutului se plaseaza imediat sub sursa radianta, se dezobstrueaza la nevoie si se initiaza respiratia

-la nevoie asistenta parcurge toate etapele reanimarii impreuna cu medicul neonatolog, la indicatia acestuia -are
responsabilitatea de a interveni cu competenta, prompt si eficient in reanimarea nou-nascutului -asistenta trebuie sa fie
intotdeauna in sala de nasteri inainte de expulzie -are responsabilitatea de a chema medicul de garda de la nou-nascuti la

fiecare nastere
-supravegheaza nou-nascutul in mod deosebit in primele 24 de ore de la nastere si anunta medicul de cate ori starea nou-
nascutului o impune;

-controleazd cordonul ombilical si reface legiturd in caz de nevoie;la nastere cordonul ombilical va fi sectionat si
clampat sau ligaturat de asistenta care preia copilul;

-dupa nastere cantareste nou-nascutul, masoara perimetrele, termometrizeaza obligatoriu, controleazd permeabilitatea
esofagului si a canalului anal;

-efectueaza in prima ora de la nastere la toti nou-nascutii sanatosi vaccinarea antihepatita B si va fi consemnata in foaia
de observatie, ora vaccindrii si semnatura asistentei care vaccineaza; dupa ce in prealabil a fost luat consimtamantul
mamei

-este obligatoriu manevrarea la sala de nastere numai cu méanusi, inclusiv la prima baie la fel si la toate recoltarile si
dezobstruarile ulterioare care se vor face numai cu ménusi de protectie;

-in prima zi de la nastere, asistenta prezintd mamei copilul, ii arata banderola de la mana cu numele si sexul copilului,
pune noundscutul la sdnul mamei si initiaza alaptarea, instruieste mama cu privire la igiena alimentatiei si a tehnicii de
alimentare la san;



-in salonul mama-copil, asistenta are obligatia de a informa mama despre importanta si avantajele convetuirii din
primele ore de viata ale copilului cu mama in scopul instruirii alimentatiei naturale cat mai precoce; alimentatia
copilului din aceste saloane se va face la cererea acestora (cand plang) si nu dupa un program impus;

-la patul fiecarui nou nascut se pune o eticheta cu numele nou-nascutului, data si ora nasterii, greutatea si sexul
copilului;

-in timpul celor 3-4 zile cat lehuza sta in maternitate, aceasta va fi instruita de catre asistenta cum sa-si alapteze copilul,
cum sa-i faca baie si toaleta in prezenta ei, pentru ca mama sa capete indemanare si incredere in propria persoana;
-asistenta va avea un comportament civilizat, se va purta cu blandete, dar si cu compententa profesionala, incat mama sa
se simta in siguranta;

este interzis a se da relatii medicale si a se face aprecieri legate de starea clinica, evolutia si prognosticul nou-nascutului;
-este interzis aratarea foii de observatie apartinatorilor;

-asistenta are obligatia de a informa mama copilului asupra masurilor de igiena personale si al copilului;

-in cazul unei secretii lactate insuficiente va colabora cu mama pentru folosirea tuturor metodelor de stimulare si
crestere a increderii in sine, nu va da alte preparate de lapte sau substituente din proprie initiative;

-orice problema de alimentatie va fi adusa la cunostinta medicului de salon sau de garda, care va decide in privinta
acesteia;

-in ziua externdrii are urmatoarele responsabilitati:
-verifica daca mama si-a declarat copilul la maternitate si la Starea Civila a sectorului;

-noteaza corect in F.O adresa la care se externeazd mama;

-vaccineazd B.C.G. nou-nascutul si noteaza in F.O. data si seria vaccinului, precum si testele pentru fenilcetonurie si
hipotiroidism congenital,controland si data vaccindrii antihepatita B;

-se va ingriji ca la externare mama sa fie in posesia celor doua bilete de externare al mamei si al copilului, precum si
carnetul de vaccinare al nou-nascutului;

-informeazd mama despre necesitatea colaborarii permanente cu medicul copilului pentru supravegherea acestuia;
-preda lenjeria cu care a fost internat nou-nascutul in maternitate, infirmierei de la lenjerie;

-asigura si raspunde de ordinea, curatenia si dezinfectia si informeaza asistenta sefa asupra situatiei existente din
saloane;
-tratamentul si vaccindrile vor fi facute de catre asistenta in salonul nou-nascutilor, transportandu-si in conditii

corespunzatoare materialele si medicatia numai cu ajutorul masutelor de tratament;
-supravegheaza temperatura din interiorul incubatoarelor pentru a evita hipertemia sau hipotermia la nou nascut;

-la intrarea in tura are obligatia de a verifica starea de functionare a surselor de oxigen si de aspiratie;

-pregateste personal incubatorul inainte de a pune copilul in el, controleaza reteaua de oxigen si racordarea la reteaua
electrica;

-efectueaza tratamentul conform foii de observatie, respecta intocmai indicatiile prescrise, ludnd toate masurile de
asepsie care se impun in efectuarea tratamentului; bifeaza obligatoriu in F.O. ora la care s-a efectuat tratament;
-la intrarea in tura asistenta confrunta tratamentul din F.O. cu cel din caietul de raport pentru a se evita eventuale
omisiuni;

-supravegheaza permanent starea nou-nascutului, inscriind zilnic in F.O. temperatura si informeaza medicul asupra
oricarei modificari in starea nou nascutului;

-raspunde cu promptitudine si colaboreaza, formand o echipa cu medicul neonatolog pentru resuscitarea nou nascutului
sau pentru tratarea cazurilor problema de la sala de nastere;

-efectueaza recoltarea produselor biologice la indicatia medicului, asigura transportul prin infirmiere la laborator si
bifeaza in F.O. recoltérile facute; raspunde de aducerea si lipirea in F.O. a rezultatelor analizelor de laborator;
-cand efectueaza tratamentul, dilutiile care se fac vor fi etichetate pe flacon cu numele copilului, data, ora si felul
dilutiei;

-la instalarea unei perfuzii venoase se va eticheta flaconul cu numele, data ora instalarii, ritmul si compozitia flaconului;



-in afara flacoanelor de perfuzie indicate de medic, nu se va instala alt flacon decét la indicatia medicului si cu
consemnarea datelor de mai sus;

-se vor respecta permanent regulile de igiena, in special spalarea si dezinfectia mainilor inainte si dupa efectuarea
tratamentelor prescrise si a alimentatiei prin gavaj;

-efectueaza alimentatia prin gavaj conform tehnicii invatate cu respectarea intocmai a aspsiei si protectia prin purtatul
mastilor;

-colectarea laptelui de la mame se face in perfecta stare de igiena, mamele fiind obligatoriu instruite de asistenta;
-in cazul alimentatiei artificale, asistenta recolteaza probe de lapte pentru fiecare ora de alimentatie in parte si le
pastreaza etichetate la frigider;

-laptele de mama se administreaza individual mama copil, fiind intrezisa alimentarea nou nascutului cu lapte de la alte
mame;

-impreuna cu medicul ia masuri imediate de izolare a nou nascutilor septici sau cu potential septic;

-declara imediat medicului sau asistentei sefe orice Imbolndvire acuta pe care o prezinta (stare febrile, infectie acuta
respiratorie, digestive, cutanata, boala venerica, preum si orice boala transmisibila aparuta la membrii familiei sale;

-asigura dezinfectia si curatenia aparaturii cu care lucreaza;
-administreaza perfuzii nou-nascutilor aflati in ingrijire, monitorizeaza nou-nascutii si raspunde de calitatea serviciilor
medicale desfasurate;

-supravegheaza curatenia si dezinfectia efectuate de catre infirmiere;
-asistenta trebuie sa asigure in sectorul in care lucreaza supravegherea si paza nou nascutilor pe care ii are
in Ingrijire, mai ales a celor fara mama,;

-orice deplasare a asistentei din sectorul respective se va face numai daca supraveghereanou nascutului va fi facutd de
o alta colega sau de un cadru auxiliar;
- vaefectua periodic urméatoarele analize: RBW annual, Micro anual, Examen clinic trimestrial, Coprocultura, exudat
faringian, examen citobacteriologic si urocultura in intervalul aprilie-august
- Analizele efectuate vor fi predate si verficate de catre medic sef-sectie
- de asemenea are obligatia de a supraveghea si urmari respectarea acestor norme la infirmierele pe care le are
in subordine;
- sa-si insuseasca si sa aplice Ordinul M.S. 1101 din 30 septembrie 2016 privind aprobarea Normelor de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;
- sadepunaddeseurile medicale in locurile amenajate;avand responsabilitatea cunoasterii si respectarii Ordinului nr.
1226/2012 privind activitatile legate de gestionarea deseurilor rezultate din activitatile medicale
- Are responsabilitati privind intocmirea si implementarea planului de ingrijiri
b) Responsabilititi generale: cunoaste si respecta:

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului Intern;
Pastreaza confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora; Cunoaste
si respectd normele PSI si de securitate a muncii;

Cunoagste circuitele functionale din ambulatoriul integrat si din spital;

Respecta programul de munca;

Respectd programul si graficul de lucru intocmit §i semneaza condica de prezenta la sosirea si, respectiv, la
plecarea din serviciu;

Respectd codul de etica si deontologie profesionala;

Se preocupa de asigurarea continuitatii si valabilititii documentului care atestd apartenenta la o organizatie
profesionala si a asigurarii de raspundere civila profesionala;

Are obligatia, in cadrul procedurii de triaj epidemiologie al angajatilor, de a anunta asistenta sefa inaintea



inceperii programului de lucru daca prezintd sau are in familie (acasd) persoane cu simptome ce pot constitui
surse de agent patogen in declansarea unor epidemii de boli infectocontagioase; Anunta asistenta sefa in cazul
in care beneficiazd de concediu medical, din prima zi de incapacitate de munca, urmand a preda, in timp util,
compartimentului de resurse umane certificatul medical; Are obligatia pastrarii anonimatului si confidentialitati
datelor nou-nascutului;

Are obligatia cunoasterii i respectarii tuturor procedurilor si protocoalelor existente;

Are obligatia de a aduce la cunostinta sefului ierarhic superior orice sesizare privind abateri sau neconformitati
fata de activitatile desfasurate ori fata de respectarea procedurilor;

Are obligatia de a consemna, codifica si raporta corect si real serviciile medicale realizate lunar, Participa la
activitati de imbunatatire a calitdfii serviciilor medicale si de Ingrijire a nou-nascutilor, intr-un timp alocat de 2
ore/luné sau readaptat in functie de necesitati de cétre asistenta sefd si medicul sef de sectie;

Participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali;

Respecta drepturile pacientului;

Respecta programarea concediului de odihna;

Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca, pentru a efectua serviciile la parametrii de calitate
impusi;

Are o tinutd vestimentara decenta, in concordantd cu normele de protectie a muncii din sistemul sanitar;
Nu are voie sa pardseasca incinta spitalului in haine de protectie;

Nu paraseste locul de munca decat pentru rezolvarea problemelor de serviciu ce nu pot fi solutionate telefonic si
isi desemneaza inlocuitor;

Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va fi schimbat ori de cate ori
este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului general;

Poarta ecuson cu numele si prenumele scrise clar, precum si cu functia;

Réspunde de corectitudinea datelor inregistrate in documentele medicale ale nou-nascutului, in raportul de
serviciu sau in alte documente oficiale;

Participa la instruirile periodice privind normele de igiena si protectia muncii;

Are obligatia de a se prezentaanual la medicul de medicina muncii pentru controlul medical periodic; Participa
si raspunde de implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial (S.C.I.M.);

Are responsabilitati privind respectarea procedurilor, codurilor de conduita si etica profesionald, protocoalelor,
notelor, deciziilor si a altor documente interne, precum si a legislatiei in vigoare. Monitorizarea constanta a
semnelor vitale ale nou-nascutilor: frecventa cardiaca, respiratie, saturatie de oxigen, temperatura corporal etc.
Participarea la ingrijirea si supravegherea nou-nascutilor.

Administrarea tratamentului prescris de medicul neonatolog (medicamente, perfuzii, oxigen etc.). Pregitirea si

asistarea medicului la diverse manevre medicale si proceduri .
Asigurarea igienei nou-nascutilor si a mediului inconjurator (paturi, incubatoare, aparaturd medicala).

Evidenta corecta si completa a figselor de observatie si a registrelor medicale.
Comunicare eficientd cu parintii, in limitele legii i atributiilor profesionale.
Participarea la activitati de instruire, cursuri, si perfectionare continua.

A ALTE ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:
Responsabilitati cu privire la pastrarea secretului profesional al actului medical

a. Are obligatia de a pastra secretul profesional al actului medical, prin pastrarea confidentialitatii informatiilor medicale



fata de terti

b. Pacientul are dreptul la o informare completa asupra propriilor date medicale. Toate informatiile privind starea
pacientului, rezultatele investigatiilor, diagnosticul, prognosticul, tratamentul, datele personale sunt confidentiale chiar si
dupa decesul acestuia

c. Informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care pacientul isi da consimtamantul explicit
sau daca legea o cere in mod expres.

Responsabilitati cu privire la respectarea confidentialitatii si anonimatului pacientilor

a. Are obligatia de a pastra fatd de terti, anonimatul si confidentialitatea asupra datelor de identificare a pacientului
b. 1n situatiile unor prezentari de caz, nu se vor publica datele personale ale pacientilor
c. Filmarea si fotografierea pacientului sunt interzise, iar in scop didactic, se vor efectuanumai cu acordul expres al
acestuia.

Responsabilitati cu privire la protejarea datelor cu caracter personal
a. la masuri pentru protejarea datelor cu caracter personal ale pacientului
b. Informeaza pacientii cu privire la faptul ca li se vor proteja datele cu caracter personal.

Responsabilitati legate de accesul personalului medico-sanitar la informatiile electronice cu privire la
pacient
a. Datele personale ale pacientilor sunt securizate, accesul la baza de date electronica care le gestioneaza fiind posibil
doar cu parola
b. in derularea activitatilor respecta procedurile care reglementeaza accesul la informatiile electronice cu privire la

pacient.
Responsabilitati de natura etica si asupra bunurilor de patrimoniu
a. Respectd codul de etica si deontologie al asistentului medical
b. Acordarea ingrijirilor trebuie sd respecte intimitatea si demnitatea pacientului
c. 1n nicio situatie nu se vor face discriminari referitoare la etnia, religia, apartenenta politica a pacientilor
d. Raspunde de gestiunea bunurilor de patrimoniu ale institutului care i sunt atribuite
e. Raspunde material, potrivitcodului muncii siprevederilorlegiinr. 22 din 18 noiembrie 1969, pentru pagubele cauzate

in gestiune si dupa caz, incélcarea dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor atrage rdspunderea materiala,

disciplinara, administrativa, penala sau civila

f. La incetarea contractului de munca restituie integral si in buna stare obiectele incredintate pe inventar.
Atributii privind relatiile interpersonale/comunicarea:

a. Foloseste un limbaj politicos fata de pacienti si apartinatori precum si fatd de celelalte persoane cu care colaboreaza;

b. Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul departamentului, in raporturile cu alte

departamente, precum si in relatiile cu persoane din afara unitatii

c. Raspunde de corectitudinea i promptitudinea informatiilor furnizate cétre superiorii ierarhici, cétre toate

departamentele din unitate cu care colaboreaza, precum si in relatia cu pacientii.

\% RESPONSQBILITATI PRIVIND ACTIVITATEA DE iIMBUNATATIRE SI ASIGURARE
A CALITATII SERVICIILOR
)

a. Raspunde dea asigurarea calitatii serviciilor medicale, prin cunoasterea si implementarea procedurilor operationale



si a protocoalelor si tehnicilor de lucru aprobate, aferente activitatii desfagurate;

b. Acorda servicii medicale eficiente si eficace, adaptate la nevoile pacientului;

c. Manifesta amabilitate, bunavointa, atentie pentru pacient, urmarind ca satisfactia acestuia sa devina o prioritate;
manifestd compasiune si ingrijeste fara discriminare;

d. Respecta demnitatea vietii umane;

e. Promoveaza calitatea, echitatea si responsabilitatea;

f. Adopta toate masurile privind reducerea riscurilor si asigurarea sigurantei pacientului,
g. Identifica si raporteaza evenimentele adverse sefilor ierarhici
h. Contribuie la imbunatatirea calitatii activitdtii prestate prin propuneri §i actiuni concret

i. Se implica 1n realizarea obiectivelor de calitate ale institutiei
j.  Se implica in evaluarea calitdtii mediului de ingrijire a pacientului si face propuneri privind imbunatatirile care se
pot realiza

k. Raporteaza activ Evenimentele Asociate Asistentei Medicale
1. Se implica in procesul de pregitire al sectiei in vederea acreditarii

m. Colaboreaza cu Biroul de Management al Calitdtii in vederea Imbunatatirii performantei medicale
n. Participa activ la realizarea sarcinilor din domeniul managementului calitatii trasate de medicul sef sau asistentul

sef (implementarea de protocoale si proceduri specifice specialitatii si revizuirea acestora ori de cate ori este nevoie).

¢) RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA + PSI:

1. Aplica sirespecta toate instructiunile proprii, procedurile si regulamentele interne in materie de securitate si sanatate

in munca si prevenirea si stingerea incendiilor cu care este instruit.
2. Participa la instructajele periodice pe probleme de securitate si sanatate in munca semnand fisa de instruire.

3. Respecta cel mai scurt traseu de acasa la si catre locul de munca comunicat in fisa de securitate §i sdnéatate in munca.
Accidentele survenite n afara traseului comunicat si in afara timpului normal de deplasare de la si catre locul de munca
nu vor fi considerate accidente de munca.

4. Facetoate examenelemedicaleprogramate de conducereaspitalului conform prevederilor legale cu privire lanormele
de Medicina Muncii.

5. 1siinsuseste sirespectd procedurile normale, instructiunile specifice sistemului de managemental calitétii si sistemului
de management al sanatatii si securitatii ocupationald aplicabile postului.
6. Respectd cerintele prevazute de Legea nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii iIn munca, art. 22 si 23, avand

urmatoarele obligatii:

6.1. sdutilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace
de productie;



6.2. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau s il puna la
locul destinat pentru pastrare;

6.3. sanuprocedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilortehnice si cladirilor, sisa utilizeze corect aceste
dispozitive;

6.4 sia comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

6.5 saaduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

6.6 si 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 gi securitatii lucratorilor;

6.7 sdcoopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului
sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscurl pentru securitate si sanétate, in domeniul
sau de activitate;

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

6.9 sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

7. Respecta cerintele prevazute de Legeanr. 307/2006- privind aparareaimpotrivaincendiilor, art. 22, avand obligatiile

7.1. sarespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducerea
spitalului, dupa caz;

7.2. sautilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice, precum si celor date de conducerea spitalului, dupa caz;

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

7.4. sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare 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;

7.5. sdcoopereze cu salariatii desemnati de conducerea spitalului, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii In domeniul apararii Impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

7.6. sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de

incendiu;

7.7. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.



8. Studiaza, 1si insuseste si aplica instructiunile de aparare impotriva incendiilor elaborate de seful sectorului de
activitate, conform art. 33 si 34 din Ordinul MAI 163/2007 - pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva
incendiilor.

9. Respecta cerintele prevazute de Legea nr. 481/2004- privind protectia civila, art. 31, avand obligatiile:

a) sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

b) sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica.

d) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale

Criteriile de evaluare a performantelor individuale au fost stabilite de conducerea spitalului si in functie de

acestea se face evaluarea performantelor profesionale.
Notarea criteriilor de evaluare a performantgelor profesionale individuale se face cu note de la 1 la 5, nota

exprimdnd gradul de indeplinire a respectivului criteriu:
Cunostinte si experienti profesionald,

Promptitudine §i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, Calitatea

lucrdrilor executate si a activititilor desfasurate,

Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta, obiectivitate,
disciplind,

Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de consum,
Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativa si creativitate,

Conditii de munca,

Modul de comunicare cu pacientii/apartindtorii.

Pentru a obtine notacorespunzéatoare gradului de indeplinire a criteriilorde evaluare se facemedia aritmetica a notelor
acordate pentru Indeplinirea fiecarui criteriu de performanta. Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1 - nivel minim

sinota 5 - nivel maxim.

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a)
b)
c)
d)

intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;
intre 2,01 - 3,50 - satisfacator;
intre 3,51 - 4,50 - bine;

intre 4,51 - 5,00 - foarte bine.

INDICATORI DE PERFORMANTA
Indicatorii de performanta sunt inclusi in fisa de evaluare anuala si sunt urmatorii:

"Nr.crt. Indicator de performanti Pondere



Note la evaluarea anuala 50%

2. Proactivitate - propuneri de imbunatatire a activitatii si cresterea calitﬁtiim%
serviciilor medicale

3. Raportarea evenimentelor adverse asociate asistentei medicale 15%

4. Participari la conferinte, cursuri de perfectionare 15%

Nivele de performanta asociate:

100% Exceptional

90-99% Foarte bine

80-89% Bine

70-79% Satisfacator

C. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: asistent sef, medicul coordonator compartiment neonatologie, medic
neonatolog, director medical, manager

- superior pentru: asistent medical debutant, infirmiere §i Ingrijitoare de curatenie

b) Relatii functionale: - cu personalul sanitar superior, cu personalul mediu sanitar i cu personalul auxiliar side Ingrijire
din cadrul compartimentului neonatologie.

c) Relatii de control: controleaza activitatea derulata de personalul auxiliar
d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationalid externd:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenti:

in caz de absenta (concediu, boala etc.), atributiile se deleaga unui alt asistent medical desemnat de seful sectiei.

D. RASPUNDEREA DISCIPLINARA



Art. 51 Abaterile de la regulile de disciplind, precum si incalcarea obligatiilor de serviciu, inclusive a normelor de
comportare, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii, cu:

a) avertisment scris

b) retrogradareain functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea, pe o durata
ce nu poate depasi 60 zile

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%
d) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz.

Sanctiunile disciplinare se aplica se aplica conform art. 247-252 din Codul Muncii.

F. INTOCMIT DE:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Medic primar neonatologie

3. Semnatura:

4. Data intocmirii:
G. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

H. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:

Functia: Director Medical

2
3. Semnatura:
4

Data:
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RECOSANDAR

Tematica si bibliografie
Pentru ocuparea postului de asistent medical generalist (SS)
bloc operator

1. Internarea, spitalizarea, transferul si externarea pacientului; Completarea documentelor specifice activitatii
asistentului medical

2. Cele 14 nevoi ale V.Henderson

3. Procesul de ingrijire/nursing; Planul de ingrijire; Mobilizarea si igiena pacientului

4. Monitorizarea functiilor vitale

5. Recoltarea produselor biologice si patologice

6. Cateterism uretro-vezical

7. Pansamente; Bandaje

8. Injectiile; Perfuzia, transfuzia

9. Punctii, biopsii

10. Norme tehnice privind curdtarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare; Managementul activitatilor
pentru sterilizare

11. Managementul deseurilor

12. Norme de supraveghere, prevenire si control a TAAM in unitétile sanitare
13. Socul; Coma

14. Anatomie si fiziologie

15. Urgente medico-chirurgicale

16. Explorari morfo-functionale ale aparatului respirator, cardio-vascular, digestiv, excretor; Endoscopia
17. Ocrotirea drepturilor pacientilor, obligatii profesionale ale asistentilor medicali, principii fundamentale

BIBLIOGRAFIE

1 Florian Chiru, Crin Marcean, Adela Chim, Elena Iancu - Editura RCR Bucuresti 2012-Urgentele medicale

2. Florian Chiru, Gabriela Chiru, Lefitia Murariu - ingrijirea omului bolnav si a omului sanatos -Editura Cison
3. Dr. Adela Chiru, Dr.Danau Razvan Alexandru -editia a-II-a revizuitd si adaugita 2018- Managementul Tngrijirii
pacientului

4.0rdinul 1226/2012 -privind gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale si a Metodologiei de culegere a
datelor pentru baza nationald de date privind deseurile rezultate din activitdti medicale 5.0rdinul M.S. 1101/2016-pentru
aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire i control a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare
6. Ordinul M.S. 1761/03.09.2021, actualizat 2022-pentru aprobarea Normelor tehnice privind curdtarea, dezinfectia si
sterilizarea in unititile sanitare

7.0rdin nr.1142/2013 privind aprobarea procedurilor de practica pentru asistenti medicali 8.Codul de etica si
deontologie al asistentului medical generalist, al moagei si al asistentului medical din Romania, adoptat prin Hotararea
Adunarii generale nationale a Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din
Romania nr. 2/9 iulie 2009, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, partea I, nr. 560 din 12 august 2009 cu
modificérile si completarile ulterioare.

PRESEDINTE COMISIE,
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SPITALUL O.G. BUFTEA

spitalbufteacontabilitate@yahoo.com

CONSILIUL JUDETEAN ILFOV

Cod Fiscal: 4364420 office@spitalbuftea.ro

FISA POSTULUI Nr.
INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: ASIISTENT MEDICAL PR.LICENTIAT

Gradul/Treapta profesionala/profesionala: -PRINCIPAL

Scopul principal al postului : realizarea activitatilor de curatenie , igienizare, dezinfectie ,curente si ciclce
pentru asigurarea starii de confort si a sigurantei pacientului, sub indrumarea asistentului
coordonator.personalului medico-sanitar

CONDITII SPCIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii de specialitate: absolvent scoala sanitara; facultatea de noasa si asistenta medicala -
specializarea asistenta medicala generala

Perfectionari (specializari): programe de educatie continua

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunoasterea si utilizarea de soft-
uri pentru scriere si editare, prelucrare date

Limbi straine (necesitate si nivel): nu este cazul

Abilitati,: -abilititi de comunicare: munca in echipa, promptitudine, manualitate privind

efectuarea operatiunilor de curiatenie, empatie si orientare citre pacient.

6

Cerinte specifice: diploma de bacalaureat, certificat de membru eliberat de OAMMR, avizul anual de

libera practica actualizat privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist.;

7

W=V 0

O XA

10.
1.

Competenta manageriala: nu este cazul.

ATRIBUTII PRINCIPALE

Atributiile si responsabilitatile practicianului medical, referitoare la protocoalele de nursing aplicabile, sunt:
Sa asigure ingrijirea pacientului in deplina concordanta cu continutul protocoalelor de nursing ale spitalului;

Sa respecte tehnicile si protocoalele de lucru specifice activitatii de ingrijire;

Raspunde de informarea medicului coordonator de BO si, dupa caz, directorului medical despre evenimentele deosebite
petrecute in timpul turelor;

Respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical

Asigura pastrarea si utilizarea instrumentarului si a aparaturii din dotare si a inventarului moale si existent

La trecerea intr-un alt loc de munca, va prelua sarcinile noului loc de munca ;

Se conformeaza regulamentului intern al spitalului ;

Este interzisa primirea de bani sau de atentii de la pacient pentru actul medical prestat;

In raport cu calitatea muncii are urmétoarele obligatii:

Realizarea de standarde de calitate si la termen a obiectivelor stabilite la nivelul serviciului

Raspunde pentru corectitudinea si pentru calitatea aplicarii tratamentului prescris de medic catre pacient;

Este responsabil pentru calitatea serviciilor medicale oferite pacientilor

Realizarea activitatii de ingriiire de specialitate:

Respecta regulile din blocul operator privind circuitul, purtarea echipamentului specific salii de operatii;
Primeste pacientul in blocul operator, il identifica, il pregateste fizic si psihic pentru operatie;
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12. Pregiteste echipamentul, instrumentarul §i materialele pentru operatie;

13. Utilizeaza adecvat tipurile de dezinfectante: spectru de actiune, concentratie, modul de utilizare;

14. Respecta modul de pregitire a instrumentelor pentru sterilizare, etapele ce trebuie respectate pentru pregatirea instrumentelor
folosite pentru spalare;

15. Respectd normele de asepsie §i antisepsie;

16. Raspunde de calitatea actului medical si eficienta acestuia.

17. Respecta drepturile pacientilor conf. Legii nr. 46/2003, si Ord. 1410/2016- norme de aplicare a legii 46/2003

18. Informeaza medicul sef de garda, directorul medical despre aparitia unor eventuale evenimente santinela/adverse/near miss;

19. Comunica pacientului datele/informatiile care ii sunt premise conform atributiilor specifice si in limita competentei;

20. Asigura monitorizarea specifica a pacientului conform indicatiilor medicului;

21. Pregateste bolnavul, prin tehnici specifice pentru interventiile necesare, organizeaza transportul lui si, la nevoie supravegheaza
starea acestuia pe timpul transportului ;

22. Pregiteste pacientul si ajuta medicul la efectuarea interventiilor chirurgicale;

23. Acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul,

24. Isidesfasoara activitatea in mod responsabil conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului;
25. Pregateste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor;
26.. Pregateste materialele,, instrumentarul si dispozitivele medicale in vederea sterilizarii acestora

- asistentul va monta (schimba) trusele de aspiratie, schimband si manusile de protectie dupa fiecare manevra, dupa fiecare
pacient;
27. participa la pregitirea pre-operatorie a pacientului,
28. asigura asistenta pacientilor nedeplasabili din sectii;
29. poartaechipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern,,care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea

igienei si a aspectului estetic personal.
30. respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor asociate asistentei medicale;
31.. respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical.
32. Verifica curatarea mecanica a salilor de operatii sia tuturor anexelor din blocul operator. Solicita recoltarea de probe de verificare
a sterilizarii comp. CPIAAM.
33. Organizeaza transportul postoperator la salon si supravegheaza starea pacientului;
34. Supravegheaza activitatile desfagurate de personalul auxiliar in cadrul blocului operator.
35.Sa respecte dreptul lasanatate si protectia grupurilor vulnerabile in accesul la sanatate si principiul nediscriminarii, definit in
raport de persoanele apartinand unuor grupuri etnice, protectia femeilor, a copiilor si a persoanelor cu dizabilitati.
36.Laintrarea in tura are obligatia de a declara orice imbolnavire acuta sau cronica pe care o prezinta {stare febrila, infectie respiratorie,
digestiva, cutanata,etc.), medicului de garda care realizeaza triajul epidemiologie si ia masurile ce se impun .
37.. Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual ,programe de pregatire pentru imbunatatirea
comunicdrii cu pacientii/apartinatorii sau alte forme de educatie medicala continua si conform cerintelor postului..

> Responsabilititi privind managementul deseurilor conform Ordinului M.S. nr. 1226/ 2012
Aplica procedurile stipulate de codul de procedura ;
Aplica metodologia de culegere a datelor privind deseurile rezultate din activitati medicale

In conformitate cu Ord. Nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor
asociate asistentei medicale in unitatile sanitare, arc urmaitoarele atributii:

a) implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea limitarii infectiilor;
b) informeaza cu promptitudine medicul coordonator de BO despre aparitia semnelor de infectie la unul dintre pacientii aliati in
ingrijirea sa;
¢) initiaza izolarea pacientului care prezintd semne ale unei boli transmisibile §i anuntd imediat medicul curant i serviciul de
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale;
d) limiteaza expunerea pacientului la infectii provenite de la personalul spitalului, alti pacienti sau de la echipamentul utilizat;
, €) semnaleazd medicului curant existenta elementelor sugestive de infectie asociata asistentei medicale;
f) participa la investigarea focarelor.

Atributii cf.ORDIN Nr. 1.761 din 3 septembric 2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curitarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice si private, evaluarea eficacitatiiprocedurilor de curdtenie si
dezinfectie efectuate in cadrulacestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor in functie de nivelul
de risc, precum si metodele de evaluare a derularii procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia:

> Cunoaste sirespectd Procedurile pentru igiena mainilor sunt:

> a)spalare simpla cu apa sisdpun;

> b) dezinfectie igienicd prin spalare cu sapun dezinfectant;
> ¢) dezinfectie igienica prin frecare cu solutie hidroalcoolici;
> d) dezinfectie chirurgicalda prin spalare cu apa si sdpun chirurgical;
> ¢) dezinfectie chirurgicalda prin frecare cu solutie hidroalcoolica.



> Invederea asigurarii igienei corecte i eficiente a mainilor personaluluimedico-sanitarsi de ingrijire este interzisa
purtarea inelelor, bratarilor, ceasurilor sau altor bijuterii.

> Este interzisa in unitdti medicale purtarea unghiilor lungi, lacuite sau artificiale.
> ajcunoaste si respectd utilizarea produselor biocide incadrate , conform prevederilor in vigoare , in tipul 1 de
produs utilizat prin:
> Ccunoaste sirespecta utilizarea biocidelor incadrate in tipul 1 de produs utilizate pentru:
> a)dezinfectia igienica si chirurgicald a mainilor prin spalare;
> b) dezinfectia igienica si chirurgicald a mainilor prin frecare
>
a) cunoaste si respecta utilizarea produselor biocide incadrate, conform prevederilor in vigoare, in tipul 1 de

produs utilizat prin:

dezinfectia igienicd a mainilor prin spilare;
dezinfectia igienicd a mainilor prin frecare;
dezinfectia pielii intacte.
bjcunoaste sirespecta utilizarea biocidelor incadrate, conform prevederilor in vigoare, in tipul 2 de produs utilizate
pentru:
dezinfectia suprafetelor;
dezinfectia dispozitivelor (instrumente) medicale prin imersie;
dezinfectia lenjeriei (material moale).
¢) cunoaste sirespectd utilizarea biocidelor incadrate, conform prevederilor in vigoare, in tipul 4,
14 si 18 de produs utilizate pentru:
mentinerea igienei in zona de distributie si preparare a alimentelor;
activitatile de deratizare; actiunile de dezinsectie.
d) cunoaste sirespecta criteriile de utilizare §i pastrare corectd a produselor antiseptice;
e) cunoaste sirespecta criteriile de alegere corectd a dezinfectantelor;
f) cunoaste sirespectd procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc;
g) cunoaste sirespectd metodele de aplicare a dezinfectantelorchimice in functie de suportul care urmeaza sa fie tratat;
> h)Graficul de curatare si dezinfectie aflat pentru fiecare incapere din cadrul unitdtii va fi completat si semnat
zilnic de persoana care efectueaza dezinfectia ,ora de efectuare; trebuie sa cunoasca in orice moment denumiea
dezinfectantuluiutilizat, data prepararii solutiei de lucru si timpul de actiune, precum si concentratia de Iu
Respecta si aplica normele privind asigurarea curateniei, dezinfectiei, verifica efectuarea sterilizirii, pastrarea
obiectelor si materialelor sanitare;
Raspunde de curdtenia saloanelor, controleaza igiena insotitorilor;
Supravegheaza si ia masuri de respectare a normelor de igiena de cétre vizitatori ( purtarea echipamentului,
evitarea aglomeratiei in saloane);

> Responsabilititi privind aplicarea Ord. 1224 / 2006 - privind activitatea UTS, completata cu Ord. 1167/ 2007-
organizarea sistemului de hemovigilenta, Ord. 282/2005-republicat- organizarea UTS, donarea de singe si
componente de singe de origine umana:

In cazul terapiei transfuzoare, atributiile asistentei din BO, sunt urmatoarele:
« la cunostinta de indicatia de transfuzie sanguina facutd de medicul prescriptor ; o
Supravegheaza transfuziile ;
o inregistreaza in foaia de observatie rezultatele controlului ultim pretransfuzional si toate informatiile relevante privind procedura
efectuata;
o In caz de reactii transfuzionale, aplica procedurile operatorii standard de urgenta si solicita medicul prescriptor sau de garda;
o Transfuzia se efectueaza de personalul specializat al UTS.



> Atributii, responsabilititi in raporturile juridice de munca

25. Se prezintd la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua serviciila parametrii de calitate impusi de cerintele specifice
ale BO.

26. Isidesfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului,
astfel incat sa nu expuna la pericol de accident sau imbolnavire profesionala atat propria persoana , cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

27. Nu procedeaza 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 utilizezeaza corect aceste dispozitive;

28. Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectudnd controlul periodic al stirii de sanatate pentru prevenirea bolilor
transmisibile si inlaturarea pericolului declansarii unor epidemii (viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoza,etc.).

> Responsabilitati privind managementul calitatii

o raporteazd managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarea sistemului de management al calitatii si despre orice

necesitate de imbunatatire ; o respecta procedurile si protocoalele implementate in spital ;

*  seasigura ca este promovata in cadrul organizatiei constientizarea cerintelor pacientului;

*  asigura comunicarea interna si externa asa cum este stabilit acest lucru de catre conducerea institutiei privind promovarea in afara
institutiei a sistemului de management al calitatii care functioneaza in institutie.

> Responsabilititi in domeniul SCIM-Control Intern Managerial
o Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte; o Elaboreaza proceduri pentru
activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii dezvoltarii SCIM a nivelul structurii din care fac parte;
o Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice structurii din care fac parte;
o Evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice; o Propune masuri pentru
diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare;

> Responsabilitati privind Protectia Muncii si ISU

o este obligat sa respecte si sa aplice prevederile pe linie de securitate si sanatate in munca si situatii de urgenta, conform Legii
nr.319/2006, HG.nr. 1425/2006, I-IG.nr. 1048/2006, Legii nr. 307/2006 si Lg.nr.481/2004;

o raspunde siare obligatia sarespecte Normele de tehnica securitatii muncii, situatiilor de urgenta si capacitatii de rdspuns sisa participe
la toate instructajele impuse in acest sens

» isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel
incat sanu expuna la pericol de accident/incident sau inbolnavire profesionala atat propria persoana , cat sialte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

» utilizeaza corect masinile, echipamentele, aparatura, substantele periculoase (rareori), etc

o utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare are obligatia sa ii inapoieze sau sa il puna la locul
destinat pentru pastrare;

o nu procedeaza 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;

* comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere
un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

o aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

0 coopereazd, 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 securitatea si sanatatea in domeniul sau de activitate;

o isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

o da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca.

> In scopul prevenirii incendiilor, angajatul are obligatiile:

a) sa cunoascd si sa respecte normele generale de prevenire si stingere a incendiilor §i a celor specifice locului de munca, a regulilor de
autoaparare impotriva incendiilor, a modului de functionare si utilizare a instalatiilor, aparatelor, dispozitivelor si altor mijloace de protectie
impotriva incendiilor prin dotarea locului de munca;

b) sa participe la instructajul si actiunile pentru prevenirea incendiilor, precum si la exercitiile i aplicatiile practice;



c) saanunte imediat sefii ierarhici despre existenta unor imprejurari de naturad sa provoace incendii;
d) sarespecte in unitate sila locul de muncaregulile privind fumatul precum sia celor privitoare la executarea unor lucrari sau operatiuni
sau folosirea unor mijloace care pot provoca incendii (sudura, foc deschis, modificari la instalatiile, utilajele si aparatele tehnologice si de

incalzire, scule necorespunzatoare);
e) saverifice obligatoriu locul de munca la inceperea programului de lucru si la terminarea acestuia, in vederea depistarii si inlaturarii unor

eventuale pericole si cauze de incendiu;
f) sa iIntretind in buna stare de utilizare mijloacele de prevenire a incendiilor de la locul de munca;
D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:in
a) relatii ierarhice:
- subordonat fata de: medic coordonator BLOC OPERATOR , asistentei coordonatoare bloc operator, directorului
medical, managerului
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii fnctionale: cu personalul din sectiile/compartimentele din structura spitalului
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare:nu este cazul
2. Sfera relationala exerna:
a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cupersonae juridice private: nu este cazul
3. Delegare de atributii si competente: Se deleaga atributii unuiangajat din cadrul compartimentului, care
indeplineste cerintele sopecifice postului si care va finominalizat de seful sectiei/compartientului, in situatii de absenta
temporara justificata (concediu de odihna, concediu medical,etc.)

E. INTOCMIT DE;
1. Numele si prenumele........ccocevrvieererrinnnee
2. Functia medic cordonator..................
3 SEMNATUTA ..cvoeeeee e
4

F. LUAT LA CUNBNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele.........cccovvrurerncneeee

2. FUNCHA ..o

3 L SEMNATUIA oo

4

am primit un exemplar din fisa
postuluinr...........
Semnaturd .........cooceeiiiiiiiiiie,






CONSILIUL JUDETEAN ILFOV SPITALUL O.G. BUFTEA

SPITALUL DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE BUFTEA

Oras Buftea, str. Studioului nr 5, judetul lifov Tel/Fax: Cod Fiscal: 4364420 offi_c_e@spltalbuftea.ro
021.351.5295 | spitalbuftea.ro spitalbufteacontabilitate(@yahoo.com)
APROB
MANAGER
FISA POSTULUI
NR..oie

Actualizata conform HG nr. 1336/2022

A INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Nivelul postului - de executie

2. Denumirea postului: ECONOMIST
3. Gradul/treapta profesional/profesionala-1 A.

~ 4 Scopul principal al postului- organizarea contabilitatii conform prevederilor legale si asigurarea efectuari
corecte si la timp a inregistrarilor;

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate STUDII SUPERIOARE.absolvite -cu diploma de licenta.

2. Perfectionari (specializari) cursuri de perferctionare in domeniul,

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)

4. Limbi straine (necesitate sinivel) cunoscute- NU E CAZUL

5. Abilitaticalitati si aptitudininecesare: adaptabilitate la situatii noisi complexe, asumarea responsabilitatilor fata
de indeplinirea sarcinilor de serviciu, a respectarii actelor normative aplicabile in cadrul
compartimentului,corectitudine,perseverenta, capacitatea de munca in echipa

6. Cerinte specifice: cursuri de perfectionare legate de modul de aplicare a noilor reglementari legislative;

7. Competenta manageriala: NU E CAZUL

C. ATRIBUTIILE POSTULUI
~ organizarea contabilitatii conform prevederilor legale si asigurarea efectudrii corecte sila timp a Inregistrarilor;

~ organizarea analizeiperiodice, a utilizarii bunurilor materiale si luarea masurilor necesare impreuna cu celelalte
structuri din unitate, In ceea ce priveste stocurile disponibile, supranormative, fara migcare, sau cu miscare lentd sau
pentru prevenirea oricaror alte imobilizari de fonduri;

" intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare;

~ asigurarea intocmirii la timp i in conformitate cu dispozitiile legale a darilor de scama contabile;

~ exercitarea controlului financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile legale;

~ participarea la organizarea sistemului informational al unitatii, urmarind folosirea cat maieficienta a datelor
contabilitatii;

~ asigurarea intocmirii, circulatiei si pastrarii documentelor justificative, care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;

~ preocuparea de mecanizare / eficientizare a lucrarilor contabile;

~ organizarea evidentei tehnico-operative si gestionare - asigurarea tineri corecte si la zi a evidentelor;

~ organizarea inventarierii periodice a mijloacelor materiale siregularizarea diferentelor constatate;

~ elaboreaza propuneri de casare si transfer de bunuri materiale, pe care le supun aprobarii conducerii;

P asigurarea indeplinirii conditiillor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiilor si retinerea
ratelor;

~ organizarea activitatii de perfectionare a pregatirii profesionale pentru personalul serviciului;


mailto:office@spltalbuftea.ro
mailto:spitalbufteacontabilitate@yahoo.com

A Intocmirea studiilor privind Tmbunatatirea activitdtii economice din unitate §i propunerea de masur
corespunzatoare;

~ intocmirea studiilor privind costuri comparative pe diversi indicatori: zi de spitalizare, pat, pat efectiv ocupat,
bolnav etc, comparativ pe sectiile din unitate, analiza cauzelor care determina diferente si propunerea eliminarii celor
subiective;

~ analizarea §i pregatirea din punct de vedere financiaral evaluarii eficientei utilizarii mijloacelor materiale si
banesti puse la dispozitia unitatii;

~ luarea masurilor necesare pentru evitarea cheltuielilor neeconomicioase si inoportune;

~ asigurarea efectudrii corecte si in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilorde incasarisiplati in numerar,

~ asigurarea creditelor necesare, corespunzator comenzilor si contractelor emise, in limita creditelor aprobate;

~ intocmirea instrumentelor de protocol sia documentelor de acceptare sau refuz a platii;

~verificarea documentelorjustificative de cheltuieli sub aspectul formei, continutului si legalitatii operatiunii; »

intocmirea propunerilor de plan casad pentru plati in numerar;

~ luarea masurilor necesare pentru asigurarea integritatii valorilor spitalului si pentru recuperarea pagubelor
produse;

~ intocmirea formelor de recuperare a sumelor care eventual au fost gresit platite;
" respectd prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern;

~ raspunde 1n fata sefuluiierarhic sia managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care iirevin;

~ obligatia de a informa seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri etc;
comportarea corectd in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare intre membrii colectivului
si combaterea oricdror manifestari necorespunzatoare;

~ executd orice sarcind de serviciu din partea sefului ierarhic §i a managerului in vederea asigurarii unei bune
functionari a activitatii spitalului;

~ obligatia de a respecta secretul de serviciu - in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

~ raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza Inregistrarilor in
contabilitate;

~ asigurd masurile de pastrare, manipulare i folosire a formularelor cu regim special;

~ intocmeste lucrarile privind proiectele planurilor de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, precum si
bugetul de asigurari sociale;

~ ia masurile necesare pentru asigurarea integritatii bunurilor §i pentru recuperarea pagubelor;

" raspunde de intocmirea formelor de plata si decontare a ajutoarelorde boala sia fondului de asigurdri sociale; *

respecta confidentialitatea datelor personale ale angajatilor.

ATRIBUTII SPECIFICE
v" intocmirea siinregistrarea notelor contabile i inregistrarea lor;
mS tine evidenta analiticd a mijloacelor fixe si amortizarea lor;
S intocmeste propuneri de casare;
S tine evidenta gestiunii farmciei;
v' monitorizeaza cheltuielile cu medicamente pe sectii;
S verifica exactitatea datelor, monitorizarea salariilor;
S Intocmeste lunar raportarea cheltuielilor de personal pe articole sialiniate;
v'intocmeste executia programului Exbuget la sfarsitul fiecarei luni;
m/ intocmeste documente in relatia cu Trezoreria, depune siridica documente de la Trezorerie;
/rezolva orice alte sarcini prevdzute in actele normative referitoare la activitatea contabila ivite pe
parcurs;
+S participd la inventarierea anuald a patrimoniului;
S participa la intocmirea bilantului contabil, a darilor de seama trimestriale;
V  participa la indosarierea, pastrarea si depunerea documentelor la arhiva unitatii;
V  executd orice sarcind de serviciu trasatd de seful de compartiment;
V  conduce evidenta electronica a gestiunilor-materialelor, alimente, materiale sanitare materiale de



laborator, reactivi si dezinfectanti;

verifica lunar stocurile din magazia centrald si de alimente;

inregistreaza facturile primite de la furnizori;

efectueaza operatiunile bancare la Trezorerie;

participa la intocmirea bilantului contabil sia darilor de seama trimestriale;

Tine evidenta analitica sisintetica a urmatoarelor conturi contabile:

Evidenta conturilor de active fixe;

Evidenta contului 30202- combustibil

Evidenta contului 30207- alimente

Verifica si inregistreaza zilnic foile de parcurs auto;

intocmeste si opereaza lunar monitorizarea cheltuielilor raportate la Ministerul Sanatii;
intocmeste lunar decontul de cheltuieli pentru rezidenti;

Tine evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent;

Tine evidenta angajamentelor bugetare- tine evidenta angajamentelor legale;
intocmeste operatiuni specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor;
intocmeste registrul jurnal;

intocmeste registrul de evidenta a platilor

intocmeste contul de executie lunara a platilor si cheltuielilor pe surse de finantare;
intocmeste situatiile de raportare lunara la DSP Ilfov

intocmeste raportare catre Ministerul Sanatatii- monitorizare cheltuiel;

intocmeste cererile de deschidere de credite bugetare si nota justificativa;

intocmeste situatiile lunare de raportat pentru deschiderile de credite pentru Consiliul Judetean Ilfov;
intocmeste programareea platilor la trezorerie;

intocmeste registrul inventar; completeaza registrul numerelor de inventar al mijloacelor fixe;
intocmeste anexele listelor de investitii la plata;

<< << < << << << <<K<<K<<<K<<K<<<<

V Pregiteste si supune spre analiza Planul anual al managementului calitatii, manualul calitatii,
procedurile;
respectd normele de protectie a muncii §i P.S.L;
participa la indosarierea, pastrarea si depunerea documentelor la arhiva unitati;
respecta regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare;
intocmeste, efectueaza siinregistreaza actele de casa;
intocmeste rapoarte de casi, ridica si depune numerar;
pastreaza cu strictete secretul profesional;
are responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii;
isi insuseste si respecta cerintele standardului SR EN ISO 9001:2015;
isi Insuseste si respectd Procedurile si Instructiunile Sistemului de Management al Calitatii, aplicabile

< << <<<C<K<<< K<

postului;

Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametriide calitate impusi de
sectie/ serviciu/ compartiment/ sector de activitate.
Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatoruluiastfel incat sa nu expuna la pericol de accident sau imbolnadvire profesionala atat propra
persoana,catsi alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
Nu procedeaza la scoaterea din functiune ,Ia modificarea, schimbarea sauinlaturarea arbitrara a dispozitivelorde
securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;
Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectudnd controlul periodic al stérii de sanatate
pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului declansarii unor epidemii (viroze
respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoza,etc.).



> Responsabilititi privind atributiile administrative ale postului

0 Mentine ordinea si curdtenia la locul de munca ; o

respecta RI si ROF;

o raspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii, biroticii si a intregului inventar al sau; o informeaza setul
ierarhic despre activitatea proprie, indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducere;

> Responsabilititi privind managementul calitatii

o Cunoagste sirespecta sistemul de management al calitatii aplicabil activitatii sale ;
o Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate, stabiliote de managementul calitatii sia
obiectivelor specifice locului de munca ;

0 cunoaste si respecta politica managementului referitoare la managemntul calitatii si managementul riscurilor o

Respecta procedurile obligatorii ale Ssistemul de Management al Calitatii.;

o Identifica,evalueaza sirevizuie riscurile pentru activitatile desfasurate, aplica masurile de control pentru riscurile

identificate si le transmite responsabilului cu riscurile, din sectorul sau de activitate.; Responsabilititi in domeniul

SCIM-Control Intern Managerial

0 Asigura dezvoltarea sistemuluide control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte; o Elaboreaza

proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fiprocedurate in vederea asigurdrii dezvoltarii SCIM la nivelul

structurii din care fac parte;

o Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice structurii din

care fac parte;

o Evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice; o Propune

masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare;

> Respecta prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acerstor date, Acordul de confidentialitate ,
procedurile interne referitoare la protectia datelor si securitatea informatica, precum si instructiunile directe ale
superiorilor ierarhici.

> Responsabilititi privind Protectia Muncii si ISU

o Fiecare lucritor trebuie sa: 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfelincatsa nu expuna Ia pericolde accidentare sau imbolnavie
profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca;

* este obligat sa respecte si sa aplice prevederile pe linie de securitate si sanatate in munca si situatii de urgenta,

conform Legii nr.319/2006, HG.nr. 1425/2006, HG.nr. 1048/2006, Legii nr. 307/2006 si Lg.nr.481/2004; o raspunde

si are obligatia sa respecte Normele de tehnica securitatii muncii, situatiilor de urgenta si capacitatii de rispuns si sa
participe la toate instructajele impuse in acest sens o isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accident /incident sau inbolnavire profesionala atat propria persoana , cat sialte persoane care pot fiafectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

o utilizeaza corect masinile, echipamentele, aparatura, substantele periculoase (rareori), etc o utilizeaza corect

echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare are obligatia sa il inapoieze sau sa il puna Ia locul

destinat pentru pastrare;

o nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

o comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnatiorice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

o aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propra
persoana;

0 coopereaza, 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 pentu
securitatea sisanatatea in domeniul sau de activitate;

o isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;

« da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca.



> In scopul prevenirii incendiilor, angajatul are obligatiile:
0 sd cunoasca §isa respecte normele generale de prevenire sistingere a incendiilor si a celor specifice locului de
muncd, a regulilor de autoaparare impotriva incendiilor, a modului de functionare si utilizare a instalatiilor,
aparatelor, dispozitivelor si altor mijloace de protectie impotriva incendiilor prin dotarea locului de munca; o sa
participe la instructajul si actiunile pentru prevenirea incendiilor, precum si la exercitiile si aplicatiile practice; o
sa anunte imediat sefii ierarhici despre existenta unor imprejurari de naturd sa provoace incendii;
0 sarespecte In unitate si la locul de munca regulile privind fumatulprecum si a celor privitoare la executarea
unor
lucrédri sau operatiuni sau folosirea unor mijloace care pot provoca incendii (sudura, foc deschis, modificari
la instalatiile, utilajele si aparatele tehnologice si de incilzire, scule necorespunzatoare); o sa verifice obligatoriu
locul de munca la inceperea programului de lucru si la terminarea acestuia, in vederea depistarii i inlaturdrii
unor eventuale pericole si cauze de incendiu; o sa intretind in buna stare de utilizare mijloacele de prevenire a
incendiilor dela locul de munca;

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala
Relatii 1erarhiCe: .....oovvveveiirieieeieeeecee e
- subordonat fata de manager, director financiar contabil..:
- SUPCTIOT PENTIUI...X cuovereeeererrerrneenensesrsnensesesesnsssssssenes
b) Relatii functionalexolaboreaza cu toate compartimentele din strructurile spitalului
¢) Relatii de control;nu e cazul
d) Relatii de reprezentarenu - nu e cazul
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: CJ ILFOV,DSP; CAS ILFOV;TREZORERIE
b) cu organizatii internationale:...nu e cazul
¢) cu persoane juridice private:... nu e cazul
3. Delegare de atributii si competente:
Se deleaga atributii unuiangajat din cadrulcompartimentului, care indeplineste cerintele sopecifice postuluisi care va
finominalizat,, in situatii de absenta temporara justificata.
intocmit de:
Numele si prenumele........cocovvevererrerrererennne
Functia de conducere ..........ccoooveveeeeeeieiceeeeeeeeeeee
SEMNATUTA. .....eviiiiiiiiii e
data intocmirii...........

Numele si prenumele: ........ccccceeeverereerenennen
Semnétura

E
1
2
3
4
F. Luatla cunostinta de catre ocupantul postului:
1
2
3
G

Contrasemneazi:
1. Numele si prenumele

2. Functia -
3. SeMNAtUTA..eccreereereereerneeneenee
4. Data ...coeeviereeenennne



CONSILIUL JUDETEAN ILFOV SPITALUL O.G. BUFTEA

SPITALUL DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE BUFTEA
Oras Buftea, str. Studioului nr. 5, judetul llifov Tel/Fax;
021.351.52951 spitalbuflea.ro

Cod Fiscal: 4364420
office@spitalbuftea.ro
spitalbufteacontabilitate@yahoo.com

TEMATICA CONTABIL:

Organizarea si conducerea contabilitatii

Contabilitatea institutiilor publice -

Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor publice
Inventarierea patrimoniului -

Exercitarea controlului financiar preventiv propriu

N AW =

BIBLIOGRAFIE CONTABIL:

1. Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Ordinul M.F.P. nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea normelor metodologice
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul M.F.P. nr. 1917/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare;

3. Ordinul nr. 720/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia bugetelor de
venituri si cheltuieli ale institutiilor publice autonome, institutiilor publice finantate integral sau partial din
venituri proprii si activitatilor finantate integral din venituri proprii, inclusiv a bugetelor creditelor inteme,
bugetele creditelor externe, bugetelor fondurilor externe nerambursabile, bugetele fondului de risc si
bugetelor privind activitatea de privatizare, gestionate de institutiile publice, indiferent de modalitatea de
organizare si finantare a acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Ordinul nr. 1792/2002 privind aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile i completarile ulterioare.

5. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificédrile si completarile ulterioare

7. Ordinul nr. 2861/2009 privind aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarca
inventarierii elementelor de naturaactivelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificéarile si completrile
ulterioare;

8. O.G. nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Ordinul nr. 3471/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si
amortizareaactivelor fixe corporaleaflate in patrimoniul institutiilor publice, cu modificarile si completirile
ulterioare, cu modificarile si completarile ulterioare;

10. O.G. nr. 112/2000 pentru reglementarea procesului de scoatere din functiune, casare si
valorificare a activelor corporale care alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor administrativ
teritoriale;

11. Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si



completarile ulterioare;

12. Legeanr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii i raspunderea in
legdtura cu gestionarea bunurilor;

13. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale:

14. Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile i completarile ulterioare (republicatd);



CONSILIUL JUDETEAN ILFOV
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SPITALUL O.G. BUFTEA

SPITALUL DE OBSTETRICA-
GINECOLOGIE BUFTEA Oras Buftea,
str. Studioului nr. 5, judetul Ilfov Tel/Fax:
021.351.5295 | spltalbuftea.ro
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APROB
MANAGER

FISA POSTULUI

A INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului - de executie
2. Denumirea postului: CONTABIL

3. Gradul/treapta profesional/profesionala-1 A.

" 4 Scopul principal al postului- organizarea contabilitatii conform prevederilor legale si asigurarea efectuarii
corecte si la timp a Inregistrarilor;

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate STUDII MEDII.absolvite -cu diploma de bacalaureat.

2. Perfectionari (specializari) cursuri de perferctionare in domeniul resurselor umane,

Cunostinte de operare/programare pe calculator (;necesitate si nivel)

4. Limbi strdine (necesitate sinivel) cunoscute- NU E CAZUL

5. Abilitaticalitati si aptitudini necesare: adaptabilitate la situatii noi si complexe, asumarea responsabilitatilor fata
de indeplinirea sarcinilor de serviciu, a respectarii actelor normative aplicabile in cadrul
compartimentului,corectitudine,,perseverenta, capacitatea de munca in echipa

6. Cerinte specifice: cursuri de perfectionare legate de modul de aplicare a noilor reglementari legislative;

7. Competenta manageriala: NU E CAZUL

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

~ organizarea contabilitatii conform prevederilor legale si asigurarea efectuarii corecte sila timp a inregistrarilor;
~ organizarea analizei periodice, a utilizarii bunurilor materiale si luarea masurilor necesare impreuna cu celelalte
structuri din unitate, in ceea ce priveste stocurile disponibile, supranormative, fara migcare, sau cu migcare lenta sau
pentru prevenirea oricaror alte imobilizari de fonduri;

intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare;

~ asigurarea Intocmirii la timp si n conformitate cu dispozitiile legale a darilor de seama contabile;

~ exercitarea controlului financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile legale;

~ participarea la organizarea sistemului informational al unitatii, urmarind folosirea cat maieficienta a datelor
contabilitatii;

> asigurarea Intocmirii, circulatiei i pastrarii documentelor justificative, care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;

~ preocuparea de mecanizare / eficientizare a lucrarilor contabile;

~ organizarea evidentei tehnico-operative i gestionare - asigurarea tineri corecte si la zi a evidentelor;

~ organizarea inventarierii periodice a mijloacelor materiale siregularizarea diferentelor constatate;

" elaboreaza propuneri de casare si transfer de bunuri materiale, pe care le supun aprobarii conducerii;

~ asigurarea indeplinirii conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiilor §i retinerea

ratelor;
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~ exercitarea controlului operativ curent in conformitate cu dispozitiile in vigoare;

~ organizarea activitatii de perfectionare a pregatirii profesionale pentru personalul serviciului;,

A Intocmirea studiilor privind Tmbunatatirea activitdtii economice din unitate si propunerea de masuri
corespunzatoare;

~ intocmirea studiilor privind costuri comparative pe diversi indicatori: zi de spitalizare, pat, pat efectiv ocupat,
bolnav etc, comparativ pe sectiile din unitate, analiza cauzelorcare determina diferente i propunerea eliminérii celor
subiective;

~ analizarea si pregdtirea din punct de vedere financiaral evaluarii eficientei utilizarii mijloacelor materiale si
banesti puse la dispozitia unitatii;

~ luarea masurilor necesare pentru evitarea cheltuielilor neeconomicioase si inoportune;

~ asigurarea efectudrii corecte si in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor de incasarisi plati In numerar,

~ asigurarea creditelor necesare, corespunzator comenzilor si contractelor emise, in limita creditelor aprobate;

~ intocmirea instrumentelor de protocol sia documentelor de acceptare sau refuz a platii;

~ verificarea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul formei, continutuluisi legalitatii operatiunii; *

intocmirea propunerilor de plan casa pentru platiin numerar;

A luarea masurilor necesare pentru asigurarea integritdtii valorilor spitalului §i pentru recuperarea pagubelor
produse;

~ intocmirea formelor de recuperare a sumelor care eventual au fost gresit platite;

~ respectd prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern;

~ raspunde 1n fata sefuluiierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care iirevin;

~ obligatia de a informa seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri etc;

~ comportarea corectd in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare intre membrii
colectivului si combaterea oriciror manifestari necorespunzatoare;

~ executd orice sarcind de serviciu din partea sefului ierarhic si a managerului in vederea asigurarii unei bune
functiondria activitatii spitalului;

~ obligatia de a respecta secretul de serviciu - in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

~ raspunde de Intocmirea, circulatia i pastrarea documentelor justificative care stau la baza Inregistrarilor in

contabilitate;

~ asigurd masurile de pastrare, manipulare si folosire a formularelor cu regim special;

r* Intocmeste lucrarile privind proiectele planurilor de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, precum si
bugetul de asiguriri sociale;

~ ia masurile necesare pentru asigurarea integritatii bunurilor si pentru recuperarea pagubelor;

~ raspunde de intocmirea formelor de plata si decontare a ajutoarelor de boala sia fondului de asigurari sociale; »

respecta confidentialitatea datelor personale ale angajatilor.

ATRIBUTII SPECIFICE
mS Intocmirea notelor contabile si inregistrarea lor; y intocmirea
executiilor bugetare pe toate sursele de finantare; y intocmirea
balantei de verificare sintetice si analitice; y tine evidenta
mijloacelor fixe;
'f tine evidenta analiticd a mijloacelor fixe siamortizarea lor;
S intocmeste propuneri de casare;
*y tine evidenta gestiunii farmciei; y monitorizeaza cheltuielile cu
medicamente pe sectii; y verificad exactitatea datelor, monitorizarea salariilor; y
intocmeste lunar raportarea cheltuielilor de personal pe articole si aliniate;
S intocmeste executia programului Exbuget la sfarsitul fiecarei luni;
S intocmeste documente in relatia cu Trezoreria, depune siridicd documente de la Trezorerie;
S rezolva orice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea contabild ivite pe parcurs;
mS participa la inventarierea anuald a patrimoniului;



>

participd la Intocmirea bilantului contabil, a darilor de seama trimestriale;

v' participd la indosarierea, pastrarea si depunerea documentelor la arhiva unitatii;

S executa orice sarcina de serviciu trasatd de seful de compartiment;
conduce evidenta electronicd a gestiunilor-materialelor, alimente, materiale sanitare materiale de
laborator, reactivi si dezinfectanti;

§ verificd lunar stocurile din magazia centrala side alimente;

'f inregistreaza facturile primite de la furnizori;
efectueaza operatiunile bancare la Trezorerie;

S raspunde pentru lipsurile banesti din casieria unitatii;

S participa la Intocmirea bilantului contabil sia darilor de seama trimestriale;!}

'f Tine evidenta analitica si sintetica a urmatoarelor conturi contabile:

S CONT 3028 - materiale de intretinere: calculeaza facturile, inregistreaza intrarile in fisele de cont analitic
pe fiecare obiect in parte, intocmeste balanta analitica pe surse de finantare

S Cont 3029 - materiale sanitare in magaxzie: inregistreaza intrarile in fisele de cont analitic, inregistreaza
consumul lor, intocmeste balanta analitica pe surse de finantare- CASS, buget de stat, buget local.

v' Cont 3029- medicamente in farmacie: calcueaza facturile,inregistreaza intrarile de medicamente,
inregistreaza consumul lor,intocmeste balanta analitica pe surse de finantare;

S Cont 3029 - Reactivi: inregistreaza intrarile si consumul reactivilor din cadrul laboratorului spitalului pe
fiecare reper in parte;

v' Cont 307- Materiale spre prelucrare: intrdri , consum si tranformarile materialelor date spre
prelucrare,evidenta lor pe articole bugetare;

S respecta normele de protectie a muncii si P.S.1.;

S participa la indosarierea, pastrarea i depunereca documentelor la arhiva unitatii;

mS respectd regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare;

S intocmeste, efectueaza si inregistreaza actele de casa,;

S intocmeste rapoarte de casd, ridica si depune numerar;

v' pastreaza cu strictete secretul profesional;

S are responsabilitdti privind Sistemul de Management al Calitatii;

S 1si insugeste si respecta cerintele standardului SR EN ISO 9001:2015;

S 1si Tnsuseste si respectd Procedurile si Instructiunile Sistemului de Management al Calitatii, aplicabile

postului;
isi Insuseste si respecta Politica referitoare la calitate si contribuie la realizarea obiectivelor calitatii

.....

Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametriide calitate impusi de
sectie/ serviciu/ compartiment/ sector de activitate.
Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea siinstruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului,astfelincatsa nu expuna la pericol de accident sauimbolnavire profesionala atat propria persoana,
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca; Nu
procedeazd la scoaterea din functiune , la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii, in specialale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;
Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectudnd controlul periodic al starii de sanatate pentmu
prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului declansarii unor epidemii (viroze respiratorii, infectii
cutanate, diaree, tuberculoza,etc.).
Responsabilitati privind atributiile administrative ale postului

° Mentine ordinea si curatenia Ia locul de munca ;

° respecta RI si ROF;

o raspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii, biroticii si a intregului inventar al sau; o informeaza seful
ierarhic despre activitatea proprie, indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducere;

>

o

Responsabilitati privind managementul calitatii

Cunoaste sirespecta sistemul de management al calitatii aplicabil activitatii sale ;



o Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate, stabiliote de managementul calitatiisia
obiectivelor specifice locului de munca ;

0 cunoaste si respecta politica managementului referitoare la managemntul calitatii si managementul riscurilor °

Respecta procedurile obligatorii ale Ssistemul de Management al Calitatii,;

o Identifica,evalueaza sirevizuie riscurile pentru activitatile desfasurate, aplica masurile de control pentru riscurile

identificate si le transmite responsabilului cu riscurile, din sectorul sau de activitate.; Responsabilititi in domeniul

SCIM -Control Intern Managerial

S Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte; o Elaboreaza

proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fiprocedurate in vederea asigurarii dezvoltarii SCIM la nivelul

structurii din care fac parte;

o Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice structurii din

care fac parte;

® Evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice; o

Propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare;

> Respecta prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acerstor date, Acordul de confidentialitate ,
procedurile interne referitoare la protectia datelor si securitatea informatica, precum si instructiunile directe ale
superiorilor ierarhici.

>  Responsabilititi privind Protectia Muncii si ISU

o Fiecare lucrator trebuie sa: isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfelincatsa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavie
profesionald atat propria persoana, catsialte persoane care pot fiafectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

o este obligat sa respecte si sa aplice prevederile pe linie de securitate si sanatate in munca si situatii de urgenta,

conform Legii nr.319/2006, HG.nr. 1425/2006, HG.nr. 1048/2006, Legii nr. 307/2006 si Lg.nr.481/2004; o rispunde

si are obligatia sa respecte Normele de tehnica securitatii muncii, situatiilor de urgenta si capacitatii de rispuns si sa
participe la toate instructajele impuse in acest sens

» isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregitirea siinstruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accident/incident sau inbolnavire profesionala atat propria
persoana ,catsi alte persoane care pot fiafectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

o utilizeaza corect masinile, echipamentele, aparatura, substantele periculoase (rareori), etc o utilizeaza corect

echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare are obligatia sa il inapoieze sau sa il puna la locul

destinat pentru pastrare;

O nu procedeazi 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;

o comunica imediat angajatoruluisi/sau lucratorilor desemnatiorice situatie de munca despre care au motive intemeiate
sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

* aducela cunostinta conducdtoruluilocului de munca si/sau angajatoruluiaccidentele suferite de propria persoana;

« coopereaza, 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 suntsigure si fara riscuri pentru securitatea si sanatateain
domeniul sau de activitate;

o0 isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatiiin munca simasurile de aplicare
a acestora;
o da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca.

> In scopul prevenirii incendiilor, angajatul are obligatiile:

0 sd cunoasca si sa respecte normele generale de prevenire si stingere a incendiilor i a celor specifice locului de
muncd, a regulilor de autoaparare impotriva incendiilor, a modului de functionare si utilizare a instalatiilor,
aparatelor, dispozitivelor si altor mijloace de protectie impotriva incendiilor prin dotarea locului de munca;

» sa participe la instructajul i actiunile pentru prevenirea incendiilor, precum si la exercitiile si aplicatiile

practice; o sd anunte imediat sefii ierarhici despre existenta unor imprejurari de natura sa provoace incendii;

o sarespecte in unitatesi la locul de munca regulile privind fumatulprecum si a celor privitoare la executarea
unor



lucrédri sau operatiuni sau folosirea unor mijloace care pot provoca incendii (sudura, foc deschis, modificari
la instalatiile, utilajele si aparatele tehnologice si de incalzire, scule necorespunzatoare); o s verifice obligatoriu
locul de munca la inceperea programului de luciu si la terminarea acestuia, in vederea depistarii si inlaturarii
unor eventuale pericole si cauze de incendiu;
« s@ intretind n buna stare de utilizare mijloacele de prevenire a incendiilor dela locul de munca;

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala

Relatii 1erarhiCe: .....ccooeueueiriieeiiececceeceeeeeenee

- subordonat fata de manager, director financiar contabil..:

- SUPETIOT PENLIUI...X cevviireieieieienereieierenererenenenenenenenes

b) Relatii functionalexolaboreaza cu toate compartimentele din strructurile spitalului
¢) Relatii de control;nu e cazul

d) Relatii de reprezentarenu - nu e cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: CJ ILFOV,DSP; CAS ILFOV;TREZORERIE

b) cu organizatii internationale:...nu e cazul...

¢) cu persoane juridice private:...nu e cazul

3. Delegare de atributii si competente.

Se deleaga atributii unui angajat din cadrul compartimentului, care indeplineste cerintele sopecifice postului si care va fi nominalizat, fi
nominalizat, in situatii de absenta temporara justificata

intocmit de:

Numele Si prenumele ........cceeeeeeeeeeereeeeeeenen.

Functia de conducere: ........ccoeceieieeeninieeiieeeeeeeeeseeeene

SEMNATULA ..ottt

Data intocmirii.......

PN

F. Luatla cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele: ........cooeveveiverennnenenenenenenene
2. Semnitura

23.Data...
G Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia-

1.

2.

3. ST 110 F:R111 o P,
4. | DR ¥

BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea postului de referent specialitate 1(SS) si referent IA in cadrul compartimentului de
Resurse Umane

1. Legea nr. 95/2006 - privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile sl completarile
ulterioare, Titlul VII;

2. Legea nr.53/2003 - Codul Muncii republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu

modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 360/2023 - legea pensiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
O.M.S. nr. 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munca, organizarea
si efectuarea garzilor in unitatile publice din sectorul sanitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. 0O.M.S. nr. 1470/2011 pentru aprobarea criteriilor privind angajarea si promovarea in functii,
grade si trepte profesionale a personalului contractual din unitafile sanitare publice din sectorul sanitar,
cu modificarile si completarile ulterioare;

7. H.G. nr. 153/2018 pentru aprobarea REGULAMENTULUI-CADRU privind stabilirea locurilor de
munca, a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru conditii de munca prevazut in
anexa nr. Il la Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
precum si a conditiilordeacordare a acestuia, pentru familiaocupationala de functii bugetare ,Sanatate

v e



8.

9.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

1.

si asistenta sociala", cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 917/2017 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea locurilor de
munca, a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru condifii de munca, precum si a
conditiilor de acordare a acestuia pentru familia ocupationalad de funciii bugetare "Administratie" din
administratia publica centrala.

H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia public,
din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

HGR 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau emporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
a personalului contractual din sectorul bugetar paltit din fonduri publice cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordinul nr. 166/2023 cu modificarile ulterioare-pentru aprobarea metodologiilor privind
organizarea si desfasurarea concursurilor de ocupare a posturilor de medic,medic
dentist,fannacist,biolog,biochimist si chimist din unitatile sanitare publice,precum si a functiilor
de sef de sectie,sef de laborator si sef de compartment din unitafile sanitare fara
paturi,respectiv a funtiei de farmacist-sef in unitatile sanitare publice cu paturi;

0.U.G. nr. 158/2018 privind concediile siindemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Legea nr. 210/1999 - privind concediul paternal, cu modificarile si completarile ulterioare;
Regulamentul Intern

Regulamentul de Organizare si functionare al unitatii.

Legea nr. 571/2003 - Codul Fiscal, Titlul IV, cu modificarile si completarile ulterioare;

Cunostinte operare Microsoft Office (Word, Excel).

TEMATICA

pentru ocuparea postului de referent specialitate 1(SS) si referent IA In cadrul

compartimentului de Resurse Umane

2. Drepturile si obligatiile salariatilor;

3. Drepturile si obligatiile angajatorului;

4, Suspendarea Contractului individual de munca;

5. incetarea Contractului individual de munca;

6. Concediile de odihna si alte concedii de care beneficieaza personalul contractual din unitatile
sanitare;

7. Raspunderea disciplinara;

8. Contractul individual de munca pe perioada determinata;
9. Elementele sistemului de salarizare;

10. Concediul si indemnizatia pentru cresterea copilului;

11. Concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate;
12. Modul de acordare al concediului paternal;

13. Veniturile neimpozabile;

14. Organizarea si functionarea spitalelor;

15. Finantarea spitalelor;

16. Atributiile serviciului RUNOS;
17. Atributiile referentului RUNOS;

18. Modul de acordare al concediului de risc maternal;

19. Acordarea sporurilor pentru conditii de munca pentru personalul angajat in unitatile sanitare;
20. Promovarea in functii, grade si trepte profesionale pentru personalul contractual din unitatile
sanitare publice din sectorul sanitar;

21. Timpul de munca al personalului contractual in unitatile publice din sectorul sanitar;

22. Categoriile de pensii acordate in sistemul public de pensii;

23. Angajarea personalului contractual pe un post vacant sau temporar vacant in unitatile sanitare



publice;
24. Modificarea Contractului individual de munca;
25. Organizarea si efectuarea garzilor in unitatile publice din sectorul sanitar.



CONSILIUL JUDETEAN
ILFOV
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APROB
MANAGE
R

FISA POSTULUI

A INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului - de executie - COMP.RUNOS
2.Denumirea postului:REFERENT DE SPECIALITATE

3.Gradu/treapta professional/profesionala- GRADUL I

4.Scopul principal al postului- Asigurarea tuturor activitatilor legate de evidenta personalului din cadrul spitalului in conformitate cu politicile unitatii si
cu legislatia in vigoare

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate studii superioare.absolvite -cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari) cursuri de perferctionare in domeniul resurselor umane,

Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute- NU E CAZUL

5. Abilitati,calitati si aptitudini necesare: adaptabilitate la situatii noi si complexe, asumarea responsabilitatilor fata de indeplinirea sarcinilor de serviciu,
a respectarii actelor normative aplicabile in cadrul compartimentului,corectitudine,,perseverenta, capacitatea de munca in echipa

6. Cerinte speciffice: cursuri de perfectionare legate de modul de aplicare a noilor reglemntari legislative;

7.Competenta manageriala: NU E CAZUL

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

. aplica legislatiei in domeniul managementului resurselor umane privind angajarea, evaluarea, perfectionarea profesionala a resurselor umane din
cadrul unitatii;

. participa la intocmirea Regulamentului de organizare, functionare si a Regulamentului de ordine interioara al unitatii, in limita competentei
postului;

o asigura intocmirea documentatiilor privind modificarea/actualizarea organigramei spitalului, a numarului de posturi, a statului de functiuni;

o urmdreste intocmirea si actualizarea de catre conducatorii de compartimente a fiselor de post si asigura gestionarea lor conform prevederilor legale;

. gestioneaza procesul de realizare a evaluarii §i intocmirea rapoartelor/fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale; o

gestioneaza procesul de promovare;

o stabileste si actualizeaza conform reglementarilor legale, salariile de incadrare si celelalte drepturi salariale pentru personalul din cadrul unitatii;

» asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste lucrarile privind incadrarea in munca a candidatilor

declarati admisi pe baza proceselor verbale ale comisiilor, in conformitate cu prevederile legale; o calculeaza vechimea in specialitate si vechimea in

munca la incadrare;

o executa lucrdrile de normare a personalului aplicand criteriile de normare din normativele in vigoare;

. intocmeste §i transmite situatiile periodice solicitate de DSP, C.IAS, Directia Judeteana de Finante,

. asigura operarea programarilor si efectuarii concediilor de odihna ale angajatilor;

. intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara plata si tine evidenta acestora;

. elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atestd vechimea in munca sau drepturile salariale; o

intocmeste orice alte lucrari prevazute de legislatia in vigoare;

° executa la termenul precizat, orice alta lucrare repartizata de catre conducerea unitatii privind problemele specifice RUNOS; o tine evidenta

salariatilor pe sectii §i compartimente asigurand exactitatea datelor privind incadrarea pe grade profesionale si salarizare, precum si a datelor de stare

civila;
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asigura retinerea impozitului pe salarii, a cotelor asigurarilor sociale si de sdnatate, somaj i popririle salariatilor; intocmeste si transmite lunar declaratia

privind drepturile §i plata contributiei pentru asigurarile sociale etc; respecta confidentialitatea datelor personale ale angajatilor

ATRIBUTII SPECIFICE
aplica legislatiei in domeniul managementului resurselor umane privind angajarea, evaluarea, perfectionarea profesionala a resurselor umane din cadrul
unitatii;
participa la intocmirea Regulamentului de organizare, functionare si a Regulamentului de ordine interioara al unitatii, in limita competentei postului;
asigura intocmirea documentatiilor privind modificarea/actuaiizarea organigramei spitalului, a numarului de posturi, a statului de functiuni;
urmareste Intocmirea si actualizarea de catre conducatorii de compartimente a figelor de post si asigura gestionarea lor conform prevederilor legale;
gestioneaza procesul de realizare a evaluarii siintocmirea rapoartelor/fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale; gestioneaza procesul
de promovare;
stabileste si actualizeaza conform reglementarilor legale, salariile de incadrare si celelalte drepturi salariale pentru personalul din cadrul unitatii;
intocmeste, actualizeaza si pastreaza dosarele profesionale ale salariatilor;
asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste lucrarile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati
admisi pe baza proceselor verbale ale comisiilor, in conformitate cu prevederile legale; calculeaza vechimea in specialitate §i vechimea in munca la
incadrare;
executa lucrarile de normare a personalului aplicand criteriile de normare din normativele in vigoare;
intocmeste lucrarile de stabilire a salariilor pe functii, grade profesionale, transe de vechime si orice alte modificari salariale in concordanta cu legislatia
in vigoare.;
intocmeste §i transmite situatiile periodice solicitate de DSP, CJAS, Directia Judeteana de Finante, asigura operarea programarilor si efectuarii
concediilor de odihna ale angajatilor; intocmeste orice alte lucrari prevazute de legislatia in vigoare;
executd la termenul precizat, orice alta lucrare repartizata de catre conducerea unitatii privind problemele specifice RUNOS;
tine evidenta salariatilor pe sectii i compartimente asigurand exactitatea datelor privind incadrarea pe grade profesionale si salarizare,
precum si a datelor de stare civila;
asigura incadrarea personalului de executie, de toate categoriile, potrivit statului de functiuni i cu respectarea nomenclatoarelor de functii §i salarizare a
acestora;
asigura promovarea in grade si trepte profesionale a personalului contractual din unitate, in baza propunerilor aprobate de conducerea unitatii si in

conformitate cu legislatia in vigoare existenta; asigura incadrarea personalului in urma promovarii;

respectd confidentialitatea datelor personale ale angajatilor

> Atributii, responsabilititi in raporturile juridice de munca

Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impusi de sectie/ serviciu/ compartiment/
sector de activitate.
Isidesfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului,astfel incat sanu
expund la pericol de accident sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fiafectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;
Nu procedeaza 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;

Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectuand controlul periodic al stirii de sanatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si

inlaturarea pericolului declansarii unor epidemii (viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoza,etc.).

~ Responsabilititi privind atributiile administrative ale postului

0 Mentine ordinea si curatenia la locul de munca ; o respecta RI si ROF;

e raspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii, biroticii si a Intregului inventar al sau;

® informeaza geful ierarhic despre activitatea proprie, indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducere;

~ Responsabilititi privind managementul calitatii
» Cunoaste si respecta sistemul de management al calitatii aplicabil activitatii sale ;
° Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate, stabiliote de managementul calitatii si a obiectivelor specifice locului de munca ;

» cunoaste si respecta politica managementului referitoare la managemntul calitatii si managementul riscurilor o Respecta procedurile obligatorii

ale Ssistemul de Management al Calitatii.;

o Identifica,evalueaza si revizuie riscurile pentru activitatile desfasurate, aplica masurile de control pentru riscurile identificate si le transmite
responsabilului curiscurile, din sectorul sau de activitate.;

~ Responsabilitati in domeniul SCIM -Control Intern Managerial

¢ Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;

o Elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii dezvoltarii SCIM la nivelul structurii din care fac
parte;

» Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice structurii din care fac parte;



° Evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice;
» Propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare;
> Respecta prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acerstor date, Acordul de confidentialitate , procedurile interne referitoare la protectia datelor si securitatea
informatica, precum si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici.

5~ Responsabilitati privind Protectia Muncii si ISU

o 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 imbolnavire profesionald atat propria persoana, cét si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

° este obligat sarespecte sisa aplice prevederile pe linie de securitate si sanatate in munca si situatii de urgenta, conform Legii nr.319/2006, HGar.
1425/2006, HG.nr. 1048/2006, Legii nr. 307/2006 si Lg.nr.481/2004;

° raspunde si are obligatia sa respecte Normele de tehnica securitatii muncii, situatiilor de urgenta si capacitatii de raspuns si sa participe la toate
instructajele impuse in acest sens

°isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea siinstruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa

nu expuna la pericol de accident /incident sau inbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile

sau omisiunile sale in timpul procesului de munca; o utilizeaza corect masinile, echipamentele, aparatura, substantele periculoase (rareori), etc

¢ utilizeaza corect echipamentul individual de proiectie acordat si dupa utilizare are obligatia sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru
pastrare;

® nu procedeaza 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;

® comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au 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;

0 coopereaza, 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 securitatea si sanatatea in domeniul sau de activitate; o isi

insuseste sirespecta prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora; o darelatiile

solicitate de catre inspectorii de munca.

> In scopul prevenirii incendiilor, angajatul are obligatiile:

0 sacunoasca sisa respecte normele generale de prevenire sistingere a incendiilor si a celor specifice locului de munca, a regulilor de autoaparare
impotriva incendiilor, a modului de functionare si utilizare a instalatiilor, aparatelor, dispozitivelor si altor mijloace de protectie impotriva
incendiilor prin dotarea locului de munca;

o sd participe la instructajul si actiunile pentru prevenirea incendiilor, precum si la exercitiile si aplicatiile

practice; o sa anunte imediat sefii ierarhici despre existenta unor imprejurari de natura sd provoace incendii;

° sarespecte in unitate sila locul de munca regulile privind fumatul precum si a celor privitoare la executarea unor lucrari sau operatiuni sau folosirea
unor mijloace care potprovoca incendii (sudura, foc deschis, modificari la instalatiile, utilajele si aparatele tehnologice si de incélzire, scule
necorespunzitoare);

¢ saverifice obligatoriu locul de munca la inceperea programului de luciu si la terminarea acestuia, in vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale
pericole si cauze de incendiu;

* sd Intretind in buna stare de utilizare mijloacele de prevenire a incendiilor dela locul de munca;

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala

subordonat fata de manager, director financiar contabil..:
SUPETIOT PENTIUIL, X weererieriiieeirienieeeiieenreeeieeenenes

b) Relatii functionalexolaboreaza cu toti salariatii din strructurile spitalului
¢) Relatii de controljnu e cazul
d) Relatii de reprezentarenu e cazul



2. Sferarelationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: CJ ILFOV,DSP; CAS ILFOV; ITM

b) cu organizatii internationale:...nu e cazul...

¢) cu persoane juridice private:... nu e cazul

3. Delegare de atributii si competente.

Se deleaga atributii unui angajat din cadrul compartimentului, care indeplineste cerintele specifice postului si care va fi nominalizat, , in situatii de
absenta temporara justificata

intocmit de:

LN —=m

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele: .
2. Semnituri

23,Data.....cueeeee.
G Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele- ......
2. Functia............ccoooevvennnn,

3 SEMNAtUTA..ccreereereersereeensens
4. Data...coooeeeieeieennnn..
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FISA POSTULUI
actualizata conform HG 1336/2022

A INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului - de executie
2. Denumirea postului:REFERENT

3. Gradu/treapta professional/profesionala-1 A.
4.Scopul principal al postului- Asigurarea tuturor activitatilor legate de evidenta personalului din cadrul spitalului in conformitate cu politicile unitatii si
cu legislatia in vigoare

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate STUDII MEDII.absolvite -cu diploma de bacalaureat.
2. Perfectionari (specializari) cursuri de perferctionare in domeniul resurselor umane,
Cunogstinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)
Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute- NU E CAZUL
5. Abilitati,calitati siaptitudini necesare: adaptabilitate la situatii noi si complexe, asumarea responsabilitatilor fata de indeplinirea sarcinilor de serviciu,
a respectarii actelor normative aplicabile in cadrul compartimentului,corectitudine,,perseverenta, capacitatea de munca in echipa
Cerinte speciffice: cursuri de perfectionare legate de modul de aplicare a noilor reglemEntari legislative;
Competenta manageriala: NU E CAZUL

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

o aplica legislatiei in domeniul managementului resurselor umane privind angajarea, evaluarea, perfectionarea profesionala a resurselor umane din
cadrul unitatii;

. participa laintocmirea Regulamentului de organizare, functionare si a Regulamentului de ordine interioara al unitatii, in limita competentei
postului;

o asigura intocmirea documentatiilor privind modificarea/actualizarea organigramei spitalului, a numarului de posturi, a statului de functiuni;

o efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca precum si acordarea tuturor drepturilor
prevazute de legislatia muncii;

® urmareste intocmirea si actualizarea de catre conducatorii de compartimente a figelor de post §i asigura gestionarea lor conform prevederilor legale;

. gestioneaza procesul de realizare a evaluarii si iIntocmirea rapoartelor/figselor de evaluare a performantelor profesionale individuale;

® gestioneaza procesul de promovare;

o stabileste si actualizeaza conform reglementarilor legale, salariile de incadrare si celelalte drepturi salariale pentru personalul din cadrul unitatii;

o intocmeste siactualizeaza Registrul de evidenta al salariatilor giasigura introducerea in baza de date - REVISAL a informatiilor referitoare la personal
potrivit reglementarilor legale in vigoare;

® intocmeste, actualizeaza si pastreaza dosarele profesionale ale salariatilor;

® intocmeste documentatia privind pensionarea pentru limita de varsta, pensie anticipata sau invaliditate pentru personalul din unitate;

® asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste lucrarile privind incadrarea in munca a candidatilor
declarati admisi pe baza proceselor verbale ale comisiilor, in conformitate cu prevederile legale;

® calculeaza vechimea in specialitate si vechimea in munca la incadrare;


mailto:offlce@spitalbuftea.ro
mailto:spitalbufteacontabilitate@yahoo.com

o executa lucrdrile de normare a personalului aplicand criteriile de normare din normativele in vigoare; o

intocmeste lunar lucrérile de salarizare;

*  intocmeste §i transmite situatiile periodice solicitate de DSP, CJAS, Directia Judeteana de Finante, o

asigurd operarea programarilor si efectuarii concediilor de odihna ale angajatilor;

*  intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara plata si tine evidenta acestora;

o clibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atestd vechimea in munca sau drepturile salariale;

° intocmeste orice alte lucrari prevazute de legislatia in vigoare;

. executa la termenul precizat, orice altd lucrare repartizata de catre conducerea unitatii privind problemele specifice RUNOS;

o tine evidenta pe calculator a drepturilor salariale ale angajatilor pentru calcularea veniturilor brute si nete;

. tine evidenta salariatilor pe sectii si compartimente asigurand exactitatea datelor privind incadrarea pe grade profesionale si salarizare, precum si a
datelor de stare civila;

% introduce in programul de calcul salariile tarifare lunare, indemnizatiile de conducere, spor vechime, sporurile pentru conditii de munci si altele
conform legislatiei in vigoare;

* introduce in programul informatic prezenta salariatilor conform foilor colective de prezentd lunare, determind drepturile efective de platd; o asigura

retinerea impozitului pe salarii, a cotelor asigurarilor sociale i de sanatate, yomaj si popririle salariatilor;

o intocmeste si transmite lunar declaratia privind drepturile si plata contributiei pentru asigurarile sociale etc;

* respectd confidentialitatea datelor personale ale angajatilor

ATRIBUTII SPECIFICE

> urmdreste si aplica in permanenta legislatia pe linie de salarizare §i resurse umane, semnaland conducerii unitatii sarcinile si raspunderile
ce-irevin;

> participa la intocmirea Regulamentului de organizare, functionare si a Regulamentului de ordine interioara al unitatii, in limita

competentei postului;

respecta si aplica procedurile de lucru aprobate privind principalele activitati din domeniul resurselor umane.
coopereaza cu angajatiiunitatii in vederea desfasurarii cu succes a politicilor de resurse umane.
actualizeaza si pastreaza dosarele profesionale ale salariatilor
intocmeste si actualizeaza permanent Registrul Judetean al Medicilor si il transmite la DSP Ilov ;
elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atestd vechimea in munca sau drepturile salariale;
intocmeste orice alte lucrari prevazute de legislatia in vigoare;
intocmeste situatiile de personal solicitate de DSP, CJAS ILFOV CJ ILFOV
> participa la activitatile pentru promovarea in grade si trepte profesionale a personalului contractual din unitate, in baza propunerilor

VVVVVVYV

aprobate de conducerea unitatii $i in conformitate cu legislatia in vigoare existenta;
> partiipa la intocmirea §i actualizarea de catre conducatorii de compartimente a figelor de post si asigura gestionarea lor conform
prevederilor legale;
> raspunde si gestioneaza fisele de evaluare anuald a personalului intocmite de conducatorii locurilor de munca din structura spitalului
> raspunde de gestionare, actualizarea si transmiterea la CAS Ilfov a documentelor necesare pentru desfasurarea ativitatii medicilor
,asistentilor medicali si altor categorii profesionale (certificat de membru, aviz anual de libera practica, malpraxis)
> tine evidenta documentelor care atesta pregitirea profesionala a salariatilor;
> inlocuieste cand este nevoie personalul din cadrul compartimentului RUNOS
> executd orice alte sarcini de serviciu ivite pe parcurs;
> efectueaza indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor din RUNOS;
> participa la intocmirea documentatiei pentru contractarile cu CASJ Ilfov;
> primeste zilnic sirezolva corespondenta repartizata serviciului, urmareste i asigura rezolvarea acesteia la timp sl in conformitate cu actele
normative in vigoare;
> Iinregistreaza toate documentele primite din unitate si din afara , le inainteaza pentru aprobat la conducere si le repartizeaza si distribuie .
> raspunde de corespondenta electronica pentru adresa de e-mail a spitalului;
> raspunde de analiza rapoartelor privind analiza chestionarelor de satisfactie a pacientilor precum si a chestionarelor de satisfactie a
angajatilor spitaluluiu, pe categorii de personal la nivelul tuturor structurilor;
> raspunde si gestioneaza depozitul de arhiva al unitatii pe care il organizeaza conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
Tine evidenta documentelor intrate si iegite din arhiva pe baza registrului de evidenta curenta;
respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii;
pastreaza secretul profesional;
isi insuseste si respecta cerintele standardului SR EN ISO 9001:2015, prevazute in Manualul Sistemului de Management al Calitatii
isi Insugeste si respecta Procedurile si Instructiunile Sistemului de Management al Calitatii, aplicabile postului;
isi Insugeste si respecta Politica referitoare la calitate §i contribuie la realizarea obiectivelor calitatii.

Respecta normele de Sanatatea si Securitatea Muncii si PSI, pentru a evita producerea de accidente si / sau imbolnavirile profesionale
executd orice alte sarcini de serviciu ivite pe parcurs.
> Atributii, responsabilitati in raporturile juridice de munca
Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impusi de sectie/ serviciu/ compartiment/
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sector de activitate.
Isidesfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului,astfel incat sa
nu expuna la pericol de accident sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;
Nu procedeazi 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;
Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectuand controlul periodic al stirii de sanatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si
inlaturarea pericolului declansarii unor epidemii (viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoza,etc.).

> Responsabilitati privind atributiile administrative ale postului

o Mentine ordinea si curatenia la locul de munca ;

® respecta RI si ROF;

o raspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii, biroticii si a intregului inventar al sau; o informeaza seful
ierarhic despre activitatea proprie, indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducere;

> Responsabilititi privind managementul calitatii

° Cunoaste si respecta sistemul de management al calitatii aplicabil activitatii sale ;
® Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate, stabiliote de managementul calitatii si a obiectivelor specifice locului de munca;

° cunoaste si respecta politica managementului referitoare la managemntul calitatii si managementul riscurilor o
Respecta procedurile obligatorii ale Ssistemui de Management al Calitatii.;
® Identifica,evalueaza si revizuie riscurile pentru activitatile desfasurate, aplica masurile de control pentru riscurile identificate si le
transmite responsabilului cu riscurile, din sectorul sau de activitate.;
> Responsabilitati in domeniul SCIM -Control Intern Managerial
® Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;
« Elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii dezvoltarii SCIM la nivelul structurii din care fac
parte;
o Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice structurii din care fac parte; o Evalueaza
gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice; o Propune masuri pentru diminuarea riscurilor
identificate si le inainteaza conducerii spre avizare;
> Respecta prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acerstor date, Acordul de confidentialitate , procedurile interne referitoare la protectia datelor si securitatea
informatica, precum si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici.

> Responsabilitati privind Proiectia Muncii si ISU

® Fiecare lucritor trebuie sa: isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din

partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atdt propria persoana, cat sialte persoane care

pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca; o este obligat sa respecte si sa aplice prevederile pe linie de

securitate si sanatate in munca si situatii de urgenta, conform Legii nr.319/2006, HG.nr. 1425/2006,1-1G.nr. 1048/2006, Legii nr. 307/2006 si

Lg.nr.481/2004;

® raspunde si are obligatia sa respecte Normele de tehnica securitatii muncii, situatiilor de urgentasi capacitatii de raspuns si sa participe la toate
instructajele impuse in acest sens

o isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea siinstruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa
nu expuna la pericol de accident /incident sau inbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

® utilizeaza corect masginile, echipamentele, aparatura, substantele periculoase (rareori), etc

® utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare are obligatia sa il inapoieze sau sail puna la locul destinat pentru
pastrare;

o nu procedeazi la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitraraa dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

» comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatiec de munca despre care au 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;

®  coopereazi, 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 securitatea si sanatatea in domeniul sau de activitate;

® isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;



da relatiile solicitate de catreinspectorii de muna

> In scopul prevenirii incendiilor, angajatul are obligatiile:

° sacunoasca i sa respecte nonnele generale de prevenire si stingere a incendiilor si acelor specifice locului de munca, a regulilor de autoaparare
impotr iva incendiilor, a modului de functionare si utilizare a instalatiilor, aparatelor, dispozitivelor si altor mijloace de protectiec impotriva
incendiilor prin dotarea locului de munca;

» sd participe la instructajul si actiunile pentru prevenirea incendiilor, precum si la exercitii le si aplicatiile

practice; o sa anunte imediat sefii ierarhici despre existenta unor imprejurari de natura sd provoace incendii;

o sarespecte in unitate si la locul de munca regulile privind fumatul precum i a celor privitoare la executarea unor lucrari sau operatiuni sau folosirea
unor mijloace care potprovoca incendii (sudura, foc deschis, modificari la instalatiile, utilajele si aparatele tehnologice si de incalzire, scule
necorespunzitoare);

o sa verifice obligatoriu locul de munca la inceperea programului de lucru si la terminarea acestuia, in vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale
pericole si cauze de incendiu;

o sd intretina in buna stare de utilizare mijloacele de prevenire a incendiilor dela locul de munca;

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala

- subordonat fata de: manager, director financiar contabil..

= SUPETIOL PEONIUIL..X ereiieiieiieieete et eee e

b) Relatii functionalexolaboreaza cu toti salariatii din strructurile spitalului

¢) Relatii de control;nu e cazul

d) Relatii de reprezentarenu e cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: CJ ILFOV,DSP; CAS ILFOV; ITM

b) cu organizatii internationale:...nu e cazul...

¢) cu persoane juridice private:... nu e cazul

3. Delegare de atributii sicompetente.:Se deleaga atributii unuiangajat din cadrul compartimentului, care indeplineste cerintele sopecifice postului si
care va fi nominalizat, fi nominalizat, in situatii de absenta temporara justificata.
E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: .........cccooeeiiiiiiiiinniienenns

2. Functia de conducere: DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL

3. SEMNALUTA....coiiiiiiiiiiiciiie e

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele siprenumele - :.....ccceeet eeeviiiieeeniiieeen.

2. Semnatura

23.Data.....cccene.
G Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele

2. Functia- ...



SPITALUL DE OBSTETRICA GINECOLOGIE BUFTEA

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA SPALATOREASA

1. Ordinul 1761 din 3 septembrie 2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curétarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice gi private, evaluarea eficacitatii
procedurilor de curatenie si dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile
recomandate pentru dezinfectia mainilor in functie de nivelul de risc, precum si metodele de
evaluare a derularii procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare

Anexa nr. 3: Procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor. in functie de nivelul de
risc;
—_—

2. ORDIN nr. 1.025 din 7 decembrie 2000 pentru aprobarea Normelor privind serviciile de
spdlatorie pentru unitalile medicale:

2. Definitii.

3. Colectarea la sursa si ambalarea lenjeriei.,

4. Transportul si depozitarea lenjeriei murdare.

8. Stoarcerea lenjeriei.

9. Uscarea lenjeriei.
3. Ordin 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 deseuri le rezultate din activitati medicale’.

Anexa nr. 3: Conditii de colectare prin separare la locul producerii, pe cateqgorii stabilite, a

deseurilor rezultate din activitati medicale.




CONSILIUL JUDETEAN ILFOV SPITALUL O.G. BUFTEA

SPITALUL DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE BUFTEA

Oras Buftea, str. Studioului nr, 5, judetul lifov fijffz Cod Fiscal: 4364420 Office@spltalbuftea.ro

TellFax: 021.351 5295 | spitalbuftea.ro spitalbufteacontabilitate@yahoo.com
APROBAT
MANAGER

FISA POSTULUI

>

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: SPALATOREASA

Gradul/Treapta profesionala/profesionala: -

Scopul principal al postului: asigurarea curdteniei, igienizarea lenjeriei, rufelor, echipamentuluide
protectie si materiale lavabile din spital

B W -

CONDITII SPCIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii de specialitate: scoala generala

Perfectionari (specializari):

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul
Limbi straine (necesitate si nivel): nu este cazul

Abilitati,: -abilititi de comunicare: munca in echipa, promptitudine, manualitate
privind efectuarea operatiunilor executate, utilizare efucienta a dotirilor si resurselor
materiale.

5. Cerinte specifice: curs de instruire privind insusirea notiunilor fundamentale de igiena;
7 Competenta manageriala: nu este cazul.

N AW = g

1. ATRIBUTII
SPECIFICE Atributiile

spalatoresei:

32

1. Preia lenjeria murdara in camera de primire, care este transportata in saci;

2. La activitatea de spalare, personalul va respecta instructiunile de lucru privind procesul de spalare si
dezinfectare a lenjeriei;

3. Asigurd ca lenjeria sa fie cdlcata siimpachetatd avand in vedere ca inscriptionarea sa sa fie vizibild in
partea exterioara;

4. Asigura distribuirea catre sectiile spitalului a lenjeriei, conform programului stabilit, ambalatd 1n saci;
Raspunde de gestiunea magaziei cu materiale moi din cadrul spalatoriei;

Tine evidenta stricta a intrarilor si iesirilor de materiale din spélatorie ;

Executa toate lucrarile de spalare, uscare sicalcare a lenjeriei confonn normelor in vigoare ;
Urmareste respectarea ordinii si curateniei in spalatorie ;

Respecta normele de igiena, protectia muncii si PSI

O 00 3 O\ W

10. Raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curdtenie, precum si folosirea lor in mod

rational, evitand risipa;


mailto:office@spltalbuftea.ro
mailto:spitalbufteacontabilitate@yahoo.com

11. Desfasoara activitatea in aga fel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala
atdt propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;

12. Parasirea locului de munca se poate face numaicu acordul conducerii;

13. Poarta echipamentul de protectie stabilit, pe care il va schimba ori de cite ori este nevoie, pentru pastrarea
igienei si a aspectului estetic personal;

14. Participa la instruirile periodice efectuate de asistentul medical sef, privind normele de igiena, securitatea
muncii i PSI;

15. Respectda Normele tehnice privind gestionarea deseurilor conform prevederilor Ordinului M.S. nr. 1226/2012;
16. Respectd atributiile in prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale conform Ordinului

Ministerului Sanatatiinr.916/2006;

17. Respecta prevederile Ordinul MS nr. 261/2007 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curdtenia,
dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare.

18. Colaboreaza cu tot personalul sectiei, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un limbaj adecvat sio
tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

RESPONSABILITATI COMUNE

1 Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire siplecare.

2. Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina 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 fumatulin incinta unitatii sanitare.

3. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora, orice

declaratie publicad cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul conducerii. Se va abtine de la orice

fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

4. Efectueaza controlul medical periodic conform programarii i normelor in vigoare.

5. Cunoaste sirespecta normele de sdndtate, securitate siigiend in muncd, normele de prevenire si stingere a

incendiilor si de actiune in caz de urgenta, precum si normele de protectie a mediului inconjurator.

6. Cunoaste sirespectd R.O.F. si R.I. al spitalului.

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

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

9. Varaspunde 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.

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

11. Utilizeaza corect dotarile postului fard sa isi puna in pericol propria existentd sau a celorlalti angajati, aduce la

cunostinta sefuluiierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia.

12. Cunoaste siparticipa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitdtii unitatii.

13. 1si desfasoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii si a procedurilor si

instructiunilor aplicabile.

14. Respecta cerintele standardului SR EN ISO 9001:2008, prevazute in Manualul Sistemului de Management
al Calitatii;

15.1si insuseste si respeca Procedurile si Instructiunile Sistemului de Management al Calitatii, aplicabile postului

sau;
16. Cunoaste Politica referitoare la calitate si contribuie la realizarea obiectivelor calitatii

17. Respecta procedurile elaborate si implementate la nivelul spitalului privind Sistemul de Management al Calitatii,
privind acreditarea spitalelor

18. indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu legislatia in

vigoare, 1n limita competentelor profesionale.



ALTE ATRIBUTI $IRESPONSABILITATI:

C. m. 1. RESPONSABILITATI CU PRIVIRE LA PROTEJAREA DATELOR CU CARACTER

PERSONAL
a. la masuripentru protejarea datelor cu caracter personal ale pacientului
b. Informeaza pacientii cu privire Ia faptul ca li se vor proteja datele cu caracter personal.

c. sarespecte procedurile si politicile interne privind protectia datelor cu caracter personal, implementate

la nivelul institutiei;

d. si prelucreze datele exclusiv in scopurile pentru care sunt autorizati, in limitele atributiilor de serviciu,

si sa protejeze confidentialitatea acestora;

e. si nu utilizeze datelor cu caracter personal in scopuri personale sau comerciale, precum si s nu divulge
datele unor terti fara o autorizare prealabili, clar definiti in cadrul institutiei;

f. sd protejeze datele impotriva accesului neautorizat, pierderii, modificirii sau distrugerii;
g. sa aplice masurile tehnice si organizatorice stabilite si implementate la nivelul institutiei, curn ar fi

utilizarea corectia a parolelor, controlul accesului la documente si respectarea regulilor privind stocarea si
gestionarea documentelor sensibile (exemplu: date despre sanatate);

h. sainformeze imediat superiorul ierarhic si Responsabilul cu Protectia Datelor (DPO) in cazul in care
observa o situatie de acces neautorizat, pierdere de date sau altincident de securitate;

i. sa participe la sesiunile de instruire si informare organizate periodic, pentru a-si consolida cunostintele
privind protectia datelor si pentru a recunoaste riscurile potentiale legate de prelucrarea acestora;

j. sa pastreze confidentialitatea datelor si dupa incetarea contractului, pe termen nelimitat.

Nerespectarea acestor obligatii poate atrage sanctiuni disciplinare, inclusiv incetarea raportului de munca,
conform prevederilor regulamentului intern si legislatiei aplicabile.

RESPONSABILITATI DE NATURA ETICA SI ASUPRA BUNURILOR DE PATRIMONIU

a. Respectd codul de etica si deontologie profesionala
b. Acordarea ingrijirilor trebuie sd respecte intimitatea si demnitatea pacientului
c. in nicio situatie nu se vor face discrimindri referitoare la etnia, religia, apartenenta politica a pacientilor

Réspunde de gestiunea bunurilor de patrimoniu ale institutului care i sunt atribuite
e. Raspunde material, potrivit codului muncii si prevederilor legii nr. 22 din 18 noiembrie 1969, pentru pagubele
cauzate in gestiune si dupa caz, incalcarea dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor atrage rispunderea
materiala, disciplinard, administrativa, penald sau civila
f. La incetarea contractului de munca restituie integral siin buni stare obiectele incredintate pe inventar.
¢. Raspunde de corectitudinea si promptitudinea informatiilor furnizate catre superiorii ierarhici, citre toate

departamentele din unitate cu care colaboreaza, precum siin relatia cu pacientii.

RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA + PSI:

Aplica si respecta toate instructiunile proprii, procedurile si regulamentele interne in materie de securitate i sinatate
in munca si prevenirea si stingerea incendiilor cu care este instruit.

Participa la instructajele periodice pe probleme de securitate si sinatate in munca semnand fisa de instruire.
Respecta cel maiscurt traseu de acasa la sicatre locul de muncd comunicat in fisa de securitate sisandtate in
munca. Accidentele survenite in afara traseului comunicat siin afara timpului normal de deplasare de la si catre
locul de munca nu vor fi considerate accidente de munca.

Face toate examenele medicale programate de conducerea spitalului conform prevederilor legale cu privire la

normele de Medicina Muncii.



isi Insuseste si respectd procedurile normale, instructiunile specifice sistemului de management al calitatii si
sistemului de management al sinatatii i securitatii ocupationala aplicabile postului.

Respecta cerintele prevazute de Legea nr. 319/ 2006 - Legea securitatii i sanatatii in munca, art. 22 §i 23, avand
urmatoarele obligatii:

a utilizeze corect maginile, 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 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;

sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

sd aduci la cunostintda conducatoruluilocului de munca si/sau angajatoruluiaccidentele suferite de propria persoana;
sd 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 i securitatii lucratorilor;

sd coopereze, atattimp cat este necesar, cu angajatorulsi/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului
sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate i sinatate, in
domeniul sdu de activitate;

sa 1si insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sdnatatii In munca si masurile de
aplicare a acestora;

sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Respecta cerintele prevazute de Legea nr. 307/2006- privind apararea impotriva incendiilor, art. 22, avand obligatiile

sa respecte regulile si mésurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducerea
spitalului, dupa caz;

sa utilizeze substantele periculoase; instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice, precum si celor date de conducerea spitalului, dupa caz;

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

sd 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;

sd coopereze cu salariatii desemnati de conducerea spitalului, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

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.

Studiaza, 1si insuseste si aplicd instructiunile de aparare impotriva incendiilor elaborate de seful sectorului de

activitate, conform art. 33 si 34 din Ordinul MAI 163/2007 - pentru aprobarea Normelor generale de aparare



impotriva incendiilor.
Respecta cerintele prevazute de Legea nr. 481/2004-privind protectia civila, art. 31, avand obligatiile:
sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civild stabilite; sa participe la instruiri, exercitii,

aplicatiisi la alte forme de pregatire specifica.

CUIL 7 ATRIBUTII CONFORM OMS 1101/2016 PENTRU PREVENIREA S$I LIMITAREA
INFECTIILOR ASOCIATE ASISTENTEI MEDICALE iN UNITATILE SANITARE:

1) Cunoaste sirespecta procedurile si protocoalele de prevenire a infectiilor asociate asistenteimedicale elaborate
de serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale ;

2) raspunde de aplicarea precautiunilor standard si specifice .

3) respecta regulile de tehnica aseptica

4) respecta circuitele functionale din sectie;

5) efectueaza siraspunde de starea de curdtenie din sectie;

6) transmite asistentei sefe necesarul de materiale de curatenie, consumabile, dezinfectanti, elaborat in
concordantd cu recomandarile serviciului de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale;

7) respecta masurile de asepsie si antisepsie;

8) constatad siraporteaza asistentei sefe orice deficienta aparuta in sectie (alimentare cu apa, instalatii sanitare,
incélzire);

9) executa operatiunile de curdtenie si dezinfectie;

10) raspunde de modul de manipulare a lenjeriei bolnavilor, colectarea si pastrarea lenjeriei murdare, dezinfectia
lenjeriei de Ia bolnavii infectiosi, transportul lenjeriei murdare, transportul si pastrarea lenjeriei curate;

. RESPONSABILITATI PRIVIND CURATENIA SI DEZINFECTIA SECTORULUI DE ACTIVITATE
CONF ORDIN NR. 1.761 DIN 3 SEPTEMBRIE 2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curdtarea,
dezinfectia si sterilizarea 1n unitatile sanitare publice si private, evaluarea eficacitatiiprocedurilor de curatenie si
dezinfectie efectuate in cadrulacestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilorin functie de nivelul
de risc, precum si metodele de evaluare a derularii procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia:

. CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

1.- cunostinte si experientd profesionala;

2- promptitudine i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

3- calitatea lucrarilor executate sia activitatilor desfasurate;

4- asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta, obiectivitate,
disciplind;

5- intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor sia materialelor cu incadrarea in normativele de consum;
6- adaptarea la complexitatea muncii, inifiativa si creativitate;

7- conditii de munca

Criteriile de evaluare a performantelor individuale au fost stabilite de conducerea spitalului si in functie de acestea

se face evaluarea performantelor profesionale.



® Notarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale se face cu note de la 1 la 5, nota exprimand
gradul de indeplinire a respectivului criteriu:

° Pentru a obtine nota corespunzatoare gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare se face media aritmetica a notelor
acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu de performanta. Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1 - nivel
minim $i nota 5 - nivel maxim.

° Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:

® intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;

e intre 2,01 - 3,50 - satisfacator;

e Intre 3,51 -4,50 - bine;

® intre 4,51 - 5,00 - foarte bine.

e Indicatorii de performant sunt inclusi

et _.‘_,,_.\ﬂ:i-i' S RSN
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C.I11. 11 INDICATORI DE PERFORMANTA

i in fisa de evaluare anuala si sunt urmatorii:
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1. Note la evaluarea anuala 50%
Proactivitate - propuneri de imbunitatire a activitatii si cresterea calitatii 20%
serviciilor medicale

3. Raportarea evenimentelor adverse asociate asistentei medicale 15%

4. Participari la conferinte, cursuri de perfectionare 15%

® Nivele de performanta asociate: ® 100% Exceptional

« 90-99% Foarte bine
® 80-89% Bine
® 70-79% Satisfacator

C.I112 RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 51 Abaterile de la regulile de disciplind, precum si incalcarea obligatiilor de serviciu, inciusive a normelor de
comportare, constituie abatere disciplinara §i se sanctioneaza potrivit legii, cu:

a) avertisment scris

b) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzdtor functiei in care s-a dispus retrogradarea, pe o
duratad ce nu poate depasi 60 zile

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%

d) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupad caz.

Sanctiunile disciplinare se aplica se aplica conform art. 247-252 din Codul Muncii.
Fisapostului este labilae itre perioad a contactului de mucaaltitularulu de post si poate fi actualizata in cazul
aparitiei unor reglemntari legale sau ori de cate ori situatia o va impune in mod legal si se intocmeste in 3

exemplare.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI 1.

Sfera relationala internam

a) relatii ierarhice:

- subordonat fata de: medic coordonator compartiment SPLIAAM , asistentei coordonatoare sectie/compartiment
unde isi desfasoara activitatea, directorului medical, managerului



- superior pentru: nu este cazul

b)
c)
d)
2.
a)
b)
c)

3.

Relatii fnctionale: cu personalul din sectiile/compartimentele din structura spitalului

Relatii de control: nu este cazul

Relatii de reprezentare:nu este cazul

Sfera relationala exerna:

cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

cu organizatii internationale: nu este cazul

cu personae juridice private: nu este cazul

Delegare de atributii si competente: Se deleaga atributii unuiangajat din cadrul compartimentului, care

indeplineste cerintele sopecifice postului si care va finominalizat de seful sectiei/compartientului, in situatii de
absenta temporara justificata (concediu de odihna, concediu medicaletc.)

E.

INTOCMIT DE;

1. Numele si prenumele.......................

2
3
4

AW N =

G.

Functia .....cccoeevevereicieeceeeeen
. Semnatura

LUAT LA CUNBNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
Numele si prenumele.........cccecevvuennnnne
Functia SPALATOREASA

. SEMNALULA..coovieieviereeeteeecereeeeree e

CONTRASEMNEAZA:

1 .Numele si prenumele.........cccoevvne vt vvvenen vevennes

2.

3
4.

Functia de conducere..
SeMNAtUTA....c.oovveeeeieeeeeeeeeeeeeee

am primit un exemplar din fisa
postuluinr.........
Semnaturd........ccooeeeiiiincnnas
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