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ANUNT

A. Spitalul de Obstetrica Ginecologie Buftea organizeaza ,in conformitate cu
prevederile Legii —cadru nr.153/2017 cu completarile si modificarile ulterioare si a
Hotararii Guvernului 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 OMS 1470/2011 pentru
aprobarea criteriilor privind angajarea si promovarea in functii, grade si trepte profesionale
a personalului contractual din unitatile sanitare publice din sectorul sanitar , adresa
Ministerului Dezvoltarii Lucrarilor Publice si Administratiei nr.nr.249.832/ 26.11.2024 a
unui nou memorandum, cu tema: aprobarea sesiunii de organizare concursuri sau
examene pentru ocuparea unor posturi vacante sau temporar vacante conform anexei
pentru Spitalul de Obstetrica Ginecologie Buftea din sectorul sanatate si asistenta sociala
din cadrul institutiilor publice locale,concurs in vederea ocuparii urmatoarelor posturi

1. Nivelul postului: de executie
2. Denumirea postului: asistent medical medicina generala PL

3. Gradul/treapta profesionala: asistent medical PL

4. Scopul principal al postului: activitati de asistenta medicala spitaliceasca -cabinet
ortopedie traumatologie

5. Numar posturi: 1 (unu)

6. Perioada angajare:nedeterminata; 8 ore/zi

1. Nivelul postului: de executie
2. Denumirea postului: asistent medical Pl medicina generala PL
S

. Gradul/treapta profesionala: asistent medical PL

. Scopul principal al postului: activitati de asistenta medicala spitaliceasca -cabinet
neurologie

5. Numar posturi: 1 (unu)

6. Perioada angajare:nedeterminata ; 8 ore/zi

N

1. Nivelul postului: de executie
2. Denumirea postului: asistent medical Pl medicina generala PL

3. Gradul/treapta profesionala: asistent medical PL



4. Scopul principal al postului: activitati de asistenta medicala spitaliceasca -cabinet
oftalmologie

5. Numar posturi: 1 (unu)

6. Perioada angajare:nedeterminata ; 8 ore/zi

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: asistent medical Pl medicina generala PL

3. Gradul/treapta profesionala: asistent medical PL

4. Scopul principal al postului: activitati de asistenta medicala spitaliceasca -cabinet
hematologie

5. Numar posturi: 1 (unu)

6. Perioada angajare:nedeterminata ; 8 ore/zi

. Nivelul postului: de executie

. Denumirea postului: asistent medical medicina generala PL

. Gradul/treapta profesionala: -

. Scopul principal al postului: activitati de asistenta medicala spitaliceasca -comp
ingrijiri la domiciliu

. Numar posturi: 2 (doua)

. Perioada angajare:nedeterminata ; 8 ore/zi

OUTAWN-

. Nivelul postului: de executie
. Denumirea postului: asistent medical debutant PL medicina generala

. Gradul/treapta profesionala: debutant
. Scopul principal al postului: activitati de asistenta medlcala spitaliceasca -comp
ingrijiri la domiciliu
5. Numar posturi: 1 (unu)
6. Perioada angajare:nedeterminata ; 8 ore/zi

TR WN=-

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: fiziokinetoterapeut (S)

3. Gradul/treapta profesionala: fiziokinetoterapeut-minim 6 luni in specialitatea studiilor
4. Scopul principal al postului: activitati de fizioterapie -comp.ingrijiri medicale la
domiciliu

5. Numar posturi: 1 (unu)

6. Perioada angajare: nedeterminata;7 ore/zi

. Nivelul postului: de executie
. Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL compartiment ATI

. Gradul/treapta profesionala:
. Scopul principal al postului: asigurarea conformitatii si legalitatii inregistrarii in baza
nat|onala SIUI a datelor specifice preluate din FOCG -urile pacientilor
5. Numar posturi: 1 (unu)
6. Perioada angajare:nedeterminata ;8 ore/zi

HOWN=



. Nivelul postului: de executie

. Denumirea postului: auditor Il

. Gradul/treapta profesionala I

. Scopul principal al postului: activitati de audit public intern
. Numar posturi: 1 (unu)

. Perioada angajare:nedeterminata ;8 ore/zi

OO WN-

. Nivelul postului: de executie

. Denumirea postului: referent de specialitate I-resurse umane

. Gradul/treapta profesionala |

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

. Perioada angajare:nedeterminata ;8 ore/zi

OO WN-=-

. Nivelul postului: de executie

. Denumirea postului: arhivar

. Gradul/treapta profesionala

. Scopul principal al postului: activitatile reale de arhivar (gestionare, clasare,
inventariere documente conform Legii 16/1996 a Arhivelor Nationale).

. Numar posturi: 1 (unu)

. Perioada angajare:nedeterminata ;8 ore/zi

SAWN

o O

. Nivelul postului: de executie

. Denumirea postului: sofer I

. Gradul/treapta profesionala Il

. Scopul principal al postului: activitate conducere auto
. Numar posturi: 1 (unu)

. Perioada angajare:nedeterminata ; 8 ore

OO WN-=-

. Nivelul postului: de executie

. Denumirea postului: instalator sanitar

. Gradul/treapta profesionala |

. Scopul principal al postului: Monteaza, intretine si repara instalatii sanitare, instalfii
de apa, instalatiile de incalzire cenrala, desfunda si curata instalatia de canalizare
precum si caminele de colectare a apei canalizate din cadrul unitatilor institutiei;

5. Numar posturi: 0.5 Norma '

6. Perioada angajare:nedeterminata ;4 ore/zi

AON-

B.DOCUMENTELE NECESARE PENTRU INSCRIEREA CANDIDATILOR LA
CONCURS:
(1) Dosarul de inscriere la concurs trebuie sa contina conform prevederilor art.
35 din H.G nr. 1336/2022, urmatoarele documente:
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 din H.G.
1336/2022;



b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;

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

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atest3
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de spital;

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

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

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd 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 Tnscrisi pentru posturile din
cadrul sistemului de invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice
entitate publica sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile
ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. ) este prevazut in
anexa nr. 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 prevazut la alin. (3) se prezinta insotite de
documentele originale, care se certifica cu mentiunea ,conform cu originalul” de catre
secretarul comisiei de concurs.

(5) 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 publica
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 solicita
expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea
sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de
pe cazierul judiciar se solicita de catre autoritatea sau institutia publica organizatoare a
concursului, potrivit legii.

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



(7) In functie de decizia conducitorului 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, posta electronicd sau platformele
informatice ale autoritatilor sau institutiilor publice inauntrul termenului prevazut la art. 34.

(8) In 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 adresa de e-mail
comunicata de catre acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de
concurs cu documentele prevazute la alin. (1) lit. b)—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 ( office@spitalbuftea.ro) 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) Nerespectarea prevederilor alin. (7) si (9), dupa caz, conduce la respingerea
candidatului.

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

C.CONDITII GENERALE pentru inscriere la concurs:

a) are cetatenia romana sau cetatenia 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 romana, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile 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 persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru
care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa 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 fata de aceasta nu s-a
luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;
h) nu a comis infractiunile 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 domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

CONDITII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE ASISTENT MEDICAL GENERALIST:
-Diploma de absolvire a scolii sanitare postliceale sau echivalenta, sau diploma de
studii postliceale prin echivalare cf.HG nr.797/1997 privind echivalarea studiilor
absolventilor liceelor sanitare, promotiile 1976-1994 inclusiv,cu nivelul studiilor
postliceale sanitare;

-Diploma de bacalaureat;

-Certificat de membru O.A.M.G.M.A.M.R insotit de Avizul de exercitare a profesiei ,
in termen de valabilitate la data concursului ;

-Polita de asigurare de raspundere civila profesionala, in termen de valabilitate.
-Adeverinta de inscriere la concurs eliberata de O.A.M.G.M.A.M.R, cf.Hotararii
nr.35/2015

-Minim 6 luni vechime ca asistent medical

CONDITII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE ASISTENT MEDICAL GENERALIST
DEBUTANT: _
-Diploma de absolvire a scolii sanitare postliceale sau echivalenta, sau diploma de
studii postliceale prin echivalare cf.HG nr.797/1997 privind echivalarea studiilor
absolventilor liceelor sanitare, promotiile 1976-1994 inclusiv,cu nivelul studiilor
postliceale sanitare;
-Diploma de bacalaureat;
-Certificat de membru O.A.M.G.M.A.M. -Polita de asigurare de raspundere civila
profesionala, in termen de valabilitate.
-Adeverinta de inscriere la concurs eliberata de O.A.M.G.M.A.M.R, cf.Hotararii
nr.35/2015
-fara vechime ca asistent medical

CONDITII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE FIZIOKINETOTERAPEUT
-diploma de licenta in specialitate

-autorizatie de libera practica eliberata de Colegiul Fizioterapeutilor din Romania
-asigurare de raspundere civila (malpraxis)

- 6 luni vechime ca fiziokinetoterapeut
CONDITII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE REGISTRATOR MEDICAL
-diploma studii medii
-diploma de bacalaureat
-cunostinte calculator
-cunostinte de baza medicale/SIUI(sistemul Informatic Unic Integrat)
-minim 6 luni vechime in activitate

CONDITII SPECIFICE pentru postul de AUDITOR GRAD I
- Studii superioare de lunga durata finalizate cu diploma de licenta in domeniile —
stiinte economice/stiinte juridice;
- minimum 1 an vechime in specialitate;



- atestat auditor intern emis de Ministerul Finantelor cf legii 672/2002
- programe/cursuri de perfectionare profesionala in domeniul auditului public intern.

CONDITII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE REFERENT DE SPECIALITATE |

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;

CONDITII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE ARHIVAR
- 6 luni vechime in activitate

CONDITII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE SOFER Il

-vechime minim 3 ani ca sofer profesionist, permis de conducere pentru sofer
profesionist valabil pentru autovehicule din categoria B si C-studii generale/medii
-atestatul profesional de transport persoane/marfuri (conform OG 27/2011)

CONDITII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE INSTALATOR |

-studii G/M
-certificat de calificare in meseria de instalator
-minim 9 ani vechime in meserie cf oms 1470/2011
Inscrierea candidatilor la concurs se va face pe post, cu respectarea conditiilor generale
si specifice de Inscriere la concurs publicate pe site-ul spitalului www. spitalbuftea.ro. si
pe posturi.gov.ro
Dosarele cuprinzdnd documentatia necesara pentru inscrierea la concurs se va
depune la BIROUL RUNOS al Spitalului de Obstetrica Ginecologie Buftea
str.Studioului nr.5, judetul lIfov pdna la data 07.05.2026, ora 16.00, de luni pédna
vineri intre orele 10.00-14.00.
Date de contact: birou RUNOS — telefon 021/35.15.295.
Se va achita taxa de concurs — 100 lei(conform Hotararii Consiliului de Administratie
nr.1.4/30.01.2026, la casieria spitalului.
Persoana de contact: Moise Victorita — telefon 0723851811
Concursul pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante consta in urmatoarele
etape:

a) Selectia dosarelor

b) Proba scrisa si/sau proba practica

c) Interviul
Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa

precedenta.

Pentru proba scrisa si interviu sunt declarati admisi candidatii care au obtinut minim 50
de puncte.
PROBA SCRISA consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila.
Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de
concurs.




PROBA PRACTICA se desfdsoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs
stabilita prin decizia managerului, care va include urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indeménare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor allocate pentru desfasurarea probei practice
INTERVIUL se realizeaza conform planului de interviu infocmit de comisia de concurs in
ziua desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare
pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza,

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

Concursul se va desfasura la sediul Spitalului de Obstetrica Ginecologie Buftea
conform calendarului de concurs,astfel:
Data publicarii si afisarii anuntului de concurs este: 22/04/2026
- termenul de depunere a dosarelor: 07/05/2026 ora 16:00, la sediul institutiei;
- selectia dosarelor 08/05/2026 , ora 10:00, la sediul institutiei;
- afisare rezultate la selectia dosarelor: 11/05/2026 , ora 12:00, la sediul institutiei.
- termen de contestare la selectia dosarelor12/05/2026 , ora 12:00, la sediul
institutiei. '
- afisarea rezultatelor la  solutionarea  contestatilor privind  selectia
dosarelor13/05/2026 , ora 13:00, la sediul institutiei.
Proba scrisa: .
- proba scrisa in data de 15/05/2026 , ora 10.00, la sediul institutiei; '
- afisarea rezultatelor de la proba scrisa in data de 18/05/2026 , ora 14:00, la sediul
institutiei.
- termenul de depunere a contestatiilor la proba scrisa in data de 19/05/2026 ora
14:00, la sediul institutiei;
- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor probei scrise in data de
20/05/2026 , ora 15:30, la sediul institutiei;

Proba practica siinterviu :

- proba practica si interviu in data de 21/05/2026 , ora 10.00, la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor de la proba practica si interviu in data de 22/05/2026 , ora
14:00, la sediul institutiei.



- termenul de depunere a contestatiilor la proba practica si interviu in data de
25/05/2026 ,ora 15:00, la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor probei practice si interviu in data
de 26/05/2026 , ora 16:00, la sediul institutiei;

Afisarea rezultatelor finale in data de 27/05/2026 , ora 15:30, la sediul institutiei.
Bibliografia si tematica de concurs sunt atasate si constituie Anexa la prezentul
anunt precum si afisate pe site-ul spitalului www.spitalbuftea.ro si la avizierul
unitatii.

MANAGER
Florentina RUDEANU -
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FECOMANDARI.

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE ASISTENT MEDICAL GENERALIST
INGRIJIREA OMULUI BOLNAV $I A OMULUI SANATOS
1. Administrarea medicamentelor;
2. Sonde, spalaturi, clisme;
URGENTE MEDICO-CHIRURGICALE
1. Insuficienta respiratorie acutd: cauze, simptomatologie, conduitd de urgenta;
2. Bronhopneumopatia obstructiva cronica acutizatd (BPOC acutizatd): simptome,
masuri de urgentd;
3. Edemul pulmonar acut (EPA):
-Factori etiologici principali, manifestari clinice, conduita de urgenta;
-Tratamentul E.P.A. in functie de etiologie: cardiogen cu T.A. normala sau usor
crescuta;
-Tratamentul E.P.A.lezional (necardiogen);
4. Infarctul miocardic acut (.LM.A.); semne clinice, conduitd de urgentd, ingrijirea in
unitdtile spitalicesti;
5. Angorul pectoral: cauze, simptome, atitudinea de urgenta, tratamentul de durata;
6. Colica biliara: cauze, simptomatologie, conduitd de urgenta;
7. Hemoragiile digestive superioare (H.D.S.)
-cauze, evaluarea cantitdtii de sange pierdut, simptomatologie, conduita de
urgentad;
8. Insuficienta renala acuta:
-cauze, simptomatologie, conduita de urgenta, conduitd in spital, hemodializa
(rinichiul artificial)
-dializa peritoneald, trecerea treptata la un regim dietetic.
9. Colica renala nefritica: cauze, simptomatologie, conduita de urgentd, conduita in
spital;
10. Retentia acuta de urina: cauze-obstacole mecanice, simptomatologie, conduita de
urgenta;.
11. Stdrile comatoase: etiologia comelor, clasificarea in 4 grade, diagnosticul
diferential, masurile de urgenta;
12. Accidente vasculare cerebrale (A.V.C.)
-Cauze, simptomatologie, ischemia cerebrald, hemoragia cerebrald, hemoragia
subarahnoidiana
-Conduita de urgentd, conduita in spital.
13. Socul anafilactic: tablou clinic, conduita de urgenta;
14. Arsurile termice: Ingrijirile acordate bolnavilor arsi;
15. Inecul (submersia) ; inecul propriu-zis prin aspiratie de lichid (inecatul albastru);
-Inecul fira aspiratie de lichid (hidrocutare = inecatul alb);
-Inecul prin traumatisme, primul ajutor la fnecati;
BOLI INFECTIOASE SI EPIDEMIOLOGIE
1. Scarlatina - etiologie, simptomatologie, tratament igieno-dietetic, profilaxie;



2. Rujeola - etiologie, simptomatologie, profilaxie;

3. Rubeola- etiologie, simptomatologie, profilaxie;

4. Varicela - etiologie, simptomatologie, profilaxie;

5. Tusea convulsivd- etiologie, simptomatologie, profilaxie;
6. Parotidita epidemicd-etiologie, simptomatologie, profilaxie;
7. Gripa - etiologie, simptomatologie, profilaxie;

8. Difteria - etiologie, simptomatologie, profilaxie;

9. Tuberculoza - etiologie, simptomatologie, profilaxie;
10. Hepatitele;

11. SIDA- etiologie, simptomatologie;
TRAUMATISMELE PARTILOR MOI SI ALE OASELOR
1. Contuzia;

2. Entorsele;

3. Luxatiile;

4. Fracturile;

BOLILE DE NUTRITIE

1.Diabetul zaharat;

RESUSCITARE

1. CPR - Resuscitarea cardiopulmonara

2. ACLS - Resuscitarea Cardiaca Avansata

3. PALS - Resuscitarea Pediatricd Avansata

4. Tehnici medicale de urgenta

Bibliografia

(1) C.Marcean; V.Mihailescu: Puericultura si pediatrie, Ed. Medicald Bucuresti — Editia a
1I-a 2013 '

(2) F.Chiru; G.Chiru; L.Morariu: /ngrijirea omului bolnav si a omului sdndtos;
Ed.Cison, 2001

(3) Lucretia Titirca: Urgente medico-chirurgicale -Sinteze-Editura medicald, Bucuresti
2006

(4) C. Bocarnea: Boli infectioase si epidemiologie: Ed.Info-team, 1999;

(5) S.Daschievici;M. Mihailescu: Chirurgie - Ed. Medicald, 2007

(6) Corneliu Borundel: Medicind internd pentru cadre medii-Editura All - Editia alVa
rev. 2009

(7) Shirley A. Jones: ACLS, CPR si PALS: Ghid clinic de buzunar — Editura CALLISTO
2016

(8) Legea nr.46/2003 privind drepturile pacientului, publicatd in Monitorul Oficial al

Romaniei, partea I, nr. 51 din 29 ianuarie 2003, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
(9) Legea nr. 282/5 octombrie 2005 - Republicatd, privind organizarea activitdtii
de transfuzie sanguind, donarea de sdnde si componente sanguine de origine umand,
precum si asigurarea calitdtii si securitdtii sanitare, in vederea utilizdrii lor terapeutice,
publicatd in Monitorul Oficial al Romdniei, Partea I, nr. 188/17 martie 2014 (Capitolul
II-art. 7, Capitolul Ill-art. 16, Capitolul V-art. 24, Capitolul VI-art. 30, art. 31 si anexa 1,

lit. i si j);

V4



(10) Ordinul ministrului sanatatii publice nr. 1224/9 octombrie 2006 pentru
aprobarea Normelor privind activitatea unitdtilor de transfuzie sanguind din spitale,
publicatd in Monitorul Oficial al Romdniel, Partea I, nr. 870/24 octombrie 2006 (Anexa
1-art. 6, art. 7, art. 9, art. 10, art. 12, art. 14, art. 16);

(11) Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 144/28.10.2008 privind exercitarea
profesiei de asistent medical generalist, a profesiei de moasd si a profesiei de asistent
medical, precum si organizarea si functionarea Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti,
Moasgelor si Asistentilor Medicali din Romdnia, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniel,
partea I, nr.785 din 24.11.2008, aprobatd prin Legea 53/2014, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

(12) Codul de etica si deontologie al asistentului medical generalist, al moasei si al
asistentului medical din Romania, adoptat prin Hotdrdrea Adundrii generale nationale
a Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romdnia
nr. 2 / 9 iulie 2009, publicatd in Monitorul Oficial al Romdniei, partea I, nr. 560 din 12
august 2009, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

(13) Ordinul ministrului sanatatii nr.1226 / 03 decembrie 2012 pentru aprobarea
Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitdti medicale si a
Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind degeurile
rezultate din activitdti medicale, publicat in Monitorul Oficial al Romdniei, partea I, nr. 855
din 18 decembrie 2012;

(14) Ordinul ministrului sanatatii nr. 1142/ 03 octombrie 2013 privind aprobarea
procedurilor de practicd pentru asistenti medicali generalisti, publicat in Monitorul Oficial
al Romaniei, partea I, nr. 669 bis din 31 octombrie 2013; Capitolele 11.1, 11.2, 11.3, 11.5,
14.7, 14.8, 14.9, 14.10, 14.11, 15.6, 21.1, 21.2, 21.3, 21.4, 21.5, 21.6, 22.5. 22.6, 23.1(litera b, c,
d e), 23.2,23.3, 23.6,24

(15) Ordinul nr. 1.761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curafarea, dezinfectia
si sterilizarea in unitétile sanitare publice si private, evaluarea eficacitdii procedurilor de
curafenie si dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru
dezinfectia méinilor in functie de nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a deruldrii
procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia
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Nume si prenume salariat:

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: DE EXECUTIE
Denumirea postului: Asistent medical PL
Gradul profesional/treapta profesionald:

Clasificarea functiei in COR - Cod : 325901

A W N

5. Scopul principal al postului:

5.1. Furnizarea serviciilor de ingrijiri generale de sdndtate de naturd preventiva, curativa si de recuperare
ale pacientului, prin exercitarea tuturor activitatilor titlului profesional de asistent medical, aliniate la
principiul ,, imbunatétirii continue.

5.2. Respectarea drepturilor pacientilor

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: ABSOLVENT SCOALA POSTLICEALA SANITARA

2. Perfectiondri (specializdri): programe de educatie continud in vederea cresterii gradului de pregatire
profesionala precum si a cumuldrii numarului de credite stabilite de Ordinul Asistentilor
MedicaliCunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

-cunoasterea si utilizarea de soft-uri pentru scriere si editare, prelucrare de date

3. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:

4. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare:

e spirit de observatie;

e analiza, clasificarea si inregistrarea manifestarilor functionale, reactiilor si progreselor pacientului;



e cunoasterea produselor farmaceutice si a legislatiei specifice; ‘
e abilitdti de colaborare cu personalul din cabinete/sectii/laboratoare/compartimente; Jeeo
e capacitatea de a asimila noi cunostinte in domeniu;

e integritate;

e volum mediu de activitati;

e capacitate de adaptare la situatii de urgentd din ambulatoriu/compartiment S.Z.;
e solutii corecte prezentate la situatiile din sectie;

o utilizarea eficienti a resurselor materiale sau de orice fel;

e lucru in echipa;

e complexitate medie a operatiunilor de efectuat;

o cfort fizic si intelectual de nivel mediu;

e aptitudini de organizare a activitdtii proprii in functie de nevoi si a subalternilor la locul de munca
o administrarea medicamentelor conform prescriptiilor din foile de observatie;

e confidentialitatea actului medical.

6. Cerinte specifice

e diploma de bacalaureat;

o certificat de membru eliberat de Ordinul Asistentilor Medicali; A% ‘
e aviz anual O.A.M.G.M.A.M.R., in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 144/2008, actualizaté,'fprivind
exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a profesiei de moas si a profesiei de asistent medical;
e avizul anual acordat de Ordinul Asistentilor Medicali si asigurare de malpraxis;

e asigurare de malpraxis pentru cazurile de raspundere civild profesionald, pentru prejudicii cauzaté prin
actul medical, incheiata anual, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare; . :v

e perioada de evaluare a performantelor: anual;

e conditii de munca: ture de lucru 1/8 ore.

7. Competenta manageriald b sy ol

C. Atributiile postului: 5
DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI (atributii si responsabilitati)

Atributiile asistentilor medicali decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute, ca
urmare a parcurgerii unei forme de invatamant de specialitate recunoscute de lege; |

|
| “
in exercitarea profesiei, asistentul medical are responsabilitatea actelor intreprinse fn cadrul activitatilor

ce decurg din rolul autonom si delegat:

- Si respecte programul de lucru afisat la loc vizibil si comunicat catre CAS Ilfov si DSP Ilfov;
. Riaspunde de starea de curdtenie a cabinetului si a salii de asteptare, tempelatma §1 aenslrea
incdperilor, existenta rechizitelor si a imprimantelor necesare activitétii; ] ‘ ‘1;



= Asigurd si ajuta medicul la efectuarea consultatiilor medicale, participand si executind inaica’giile
acestuia privind actul medical;

. Se ocupd de activitatea de statisticd medicald, care constd in utilizarea unor metode specifice pentru
cercetarea dinamicd si corelativi, colectarea, prelucrarea si analiza datelor;

- Supravegheazi colectarea electronicd a setului minim de date la nivel de pacient, conform leglslatlel
% Intocmeste situatii specifice si dari de seama;

= Asnguxa raportarea lunard, trimestriald, semestriala, anuala si ori de céte ori este necesar;

E lntocmegte indicatorii de performanta care reflectd activitatea in ambulatoriu si elaboreaza rapoarte
si informdri cdtre conducere pentru control managerial, luarea deciziilor si contractare;

- Monitorizeaza activitatea de statistica curenta;

- Relationeaza punctual cu sectiile si compartimentele spitalului, precum si cu firma care deserveste
sistemul informatic, formuland solicitéri si propuneri privind rapoarte si diri de seama necesare ﬂuldlzaru
activitatii;

- Réspunde colectiv de transmiterea la termen legal si la solicitéri speciale a rapoartelor si dérilor de
seama catre structurile interne si externe: CNAS, CAS Ilfov, DSP Iifov, Ministerul Sanatatii;

- Respectd confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor referitoare la asigurati si reglementarlle
legale in vigoare;

* Semnaleaza medicului necesitatea examinérii de urgentd a pacientilor, daca este cazul;
. Primeste, pastreazd si raspunde de utilizarea corecta a instrumentarului si echipamentelor, asigurdand
intretinerea mobilierului;

- Administreazé personal, conform indicatiilor medicului, medicamentele prescrise;

- Programeazd pacientii pentru examene de specialitate in cabinetul propriu sau fin alte
sectii/compartimente/laboratoare ale ambulatoriului integrat; |

- Completeaza bilete clinice, paraclinice, concedii medicale si executd indicatiile medlculul

- Efectueazi zilnic prevalidarea consultatiilor, in termenul legal de 72 de ore;

- intocmeste documentatia de ingrijire pentru fiecare pacient si consemneaza in fisa de ingrijire
medicamentele administrate; '

- [dentificd problemele de ingrijire, stabileste prioritdti, elaboreaza si implementeaza planul de
ingrijire, evaluand rezultatele pe parcursul spitalizarii de zi;

- Completeaza documentele medicale ale pacientului in limita competentelor: verificd calitatea de
asigurat, consemneaza datele de contact, alergii, FOSZ, anexe specifice;

. Utilizeaza sistemul informatic integrat in limita drepturilor acordate prin ID si parola personala (plan
de ingrijire, proceduri, medicatie, analize, preluare/externare pacient, materiale sanitare, valldale card,

statistica), 1 !

. Pregdteste materialele pentru sterilizare si respecta conditiile de pastrare si termenul de utilizare al |

sterilelor;

- Acorda primul ajutor in situatii de urgentd, in limita competentelor, si anuntd medicul;

. Raspunde de utilizarea corecta si intretinerea instrumentarului si aparaturii, asigurd sterilizarea
acestora; ' |
- Raspunde de curdtenia, igienizarea si intretinerea spatiilor repartizate, precum si de mventaml din
gestiune;

. Aplica practici de ingrijire pentru prevenirea si controlul infectiilor asociate asistentei medicale;
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- Se informeazd permanent cu privire la metodele de prevenire a infectiilor si aplicd practicile
corespunzatoare pe toatd durata internarii pacientilor;
- Administreazd medicatia din aparatul de urgentd conform prescriptiei medicului, consemnand in
registru si in FOSZ; e )
- Respectd normele privind securitatea si manipularea stupefiantelor si medicamentelor cu regim
special;
- Descarcd medicatia in aplicatia informaticd si verificd stocul aparatului de urgentd pentru
corectitudinea datelor;
e Anuntd imediat asistenta sefa asupra deficientelor de igiend (ex. alimentarea cu apa, 1nstalat11
sanitare); : !
- Isi desfasoara activitatea responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului;
. Se prezinta la serviciu cu 15 minute Tnainte de inceperea programului si pleacd dupé reorganizarea
locului de munca;
" Utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentele si instrumentarul din dotare; !
- Se asiguri ci are la dispozitie materialele consumabile necesare, in cantitate suficients;
- Depoziteazd materialele si instrumentarul conform conditiilor specifice fiecdrui produs;
. Verificd periodic termenul de valabilitate al medicamentelor, materialelor sanitare si al
instrumentelor sterilizate;
- Respectd procedurile privind colectarea, depozitarea si transportul deseurilor periculoase conform
Ordinului 1226/2012 si protocolului aprobat de Comitetul Director al Spitalului de Obstetrlca Gmecologle
Buftea; - | ; ‘
- Respectd reglementdrile privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor asociate asistentei
medicale (Ordinul 1101/2016);
- Cunoaste, respecta si aplica prevederile Ordinului M.S. nr. 1226/2012 privind gestionarea deseurilor
medicale; |
. Cunoaste, respectd si aplicd prevederile Ordinului M.S. nr. 1761/2021 privind cmatema deszectla
si sterilizarea in unitédtile sanitare publice si private; '
- Supravegheazi si coordoneaza activitatile personalului aflat in subordine;
- Participd la instruiri periodice privind normele de igiend si protectia muncii;
- Solicitd medicul la consultatii, il asistd cu instrumentele necesare, reorganizeaza locul de muncé dupa
consultatie, pregateste si sterilizeaza instrumentarul folosit; B ‘
- Raspunde de dezinfectarea si sterilizarea din cabinetele de consultatii; ! |
- Respectd reglementarile privind infectiile nosocomiale, mentine igiena si asepsia medlulul de lucru
(mese de tratament etc.), sterilitatea instrumentarului si a materialului moale, fiind direct responsabila de
rezultatele probelor recoltate de compartimentul CPIAAM.
Atributiile suplimentare ale asistentului medical din cabinetul de pediatrie
> efectueazi dezbricarea, cantérirea si mésurarea copiilor si inscrierea datelor lespectlve in ﬁsa de
consultatie; ‘
> explicdi mamelor sau insotitorilor recomandarile facute de medic referitoare la alimentatie,
medicamentatie, regim de viata,
> face anamneza epidemiologica a copiilor prezentati, examineaza starea tegumetelor, a cav1ta§11

bucale si faringelui, termometrizeaza copiii; ‘ i



» semnaleazd medicului urgenta examinarii copiilor bolnavi;
> tine evidenta copiilor cu boli transmisibile depistati in ambulatoriu si anunt laboratorul de

epidemiologie sau centrului sanitaro-epidemic cazurile de boli infectioase.

b)

Responsabilitati generale: cunoaste si respecta:

- Respecti prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regu‘lan;l;lentulu.i
Intern; i

- Pastreaza confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora;

- Cunoaste si respectd normele PSI si de securitate a muncii;

- Cunoagte circuitele functionale din ambulatoriul integrat si din spital;

- Respectd programul de munca;

- Respectd programul si graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezenti la 5031rea si,
respectiv, la plecarea din serviciu;

- Respectd codul de eticd si deontologie profesionald;

- Se preocupd de asigurarea continuitétii si valabilitdtii documentului care atestd apartenenta la o
organizatie profesionald si a asigurdrii de raspundere civila profesionala;

- Are obligatia, in cadrul procedurii de triaj epidemiologic al angajatilor, de a anunta asistenta sefa
inaintea inceperii programului de lucru daca prezinta sau are in familie (acasd) persoane cu sifnptome
ce pot constitui surse de agent patogen in declansarea unor epidemii de boli infectocontagioase;

- Anunti asistenta sefd in cazul in care beneficiaza de concediu medical, din prima zi de incapacitate
de muncd, urmand a preda, in timp util, compartimentului de resurse umane certificatul medical;

- Are obligatia pastrarii anonimatului si confidentialitétii datelor pacientului, | i

- Are obligatia cunoasterii si respectirii tuturor procedurilor si protocoalelor existente; ;1}

- Are obligatia de a aduce la cunostinta sefului ierarhic superior orice sesizare privind abaterl 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, atét
in activitatea cabinetului din ambulatoriul integrat, cét si in compartimentul de spitalizare de zi;

- Participd la activitati de imbunétatire a calitatii serviciilor medicale si de ingrijire a bolnavilor, intr-
un timp alocat de 2 ore/luni sau readaptat in functie de necesititi de citre asistenta sefa si fhedicul
sef de sectie;

- Participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali;

- Respectd drepturile pacientului;

- Respectd programarea concediului de odihna;

- Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de muncd, pentru a efectua serviciile la parametm de
calitate impusi; » “

- Are o tinutd vestimentard decentd, In concordantd cu normele de protectie a muncii din sistemul
sanitar;

- Nu are voie sa paraseasca incinta spitalului in haine de protectie;

- Nu pdrdseste locul de munca decét pentru rezolvarea problemelor de serviciu ce nu pot fi solutlonate
telefonic si Tsi desemneaza inlocuitor;
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Poartd echipamentul de protectie prevdzut de regulamentul de ordine interioara, care va fi schimbat
ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului general;

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

Réaspunde de corectitudinea datelor inregistrate in documentele medicale ale pamentulm in raportul
de serviciu sau in alte documente oficiale;

Participd la instruirile periodice privind normele de igiend si protectia muncii;

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

Are responsabilitdti privind respectarea procedurilor, codurilor de conduitd si etica profesxonala
protocoalelor, notelor, deciziilor si a altor documente interne, precum si a legislatiei in vigoare.

sa respecte procedurile si politicile interne privind protectia datelor cu caracter personal, |
implementate la nivelul institutiei;

sa prelucreze datele exclusiv in scopurile pentru care sunt autorizati, in limitele atributiilor de
serviciu, si sa protejeze confidentialitatea acestora;

s& nu utilizeze datelor cu caracter personal in scopuri personale sau comerciale, precum si sa nu
divulge datele unor terti fara o autorizare prealabild, clar definitd in cadrul institutiei;

sd protejeze datele impotriva accesului neautorizat, pierderii, modificarii sau distrugerii;

sa aplice masurile tehnice si organizatorice stabilite si implementate la nivelul institutiei, cum ar fi
utilizarea corectd a parolelm controlul accesului la documente si respectarea regulilor puvmd
stocarea si gestionarea documentelor sensibile (exemplu: date despre sdndtate);

sd informeze imediat superiorul ierarhic si Responsabilul cu Protectia Datelor (DPO) in caiul in
care observa o situatie de acces neautorizat, pierdere de date sau alt incident de securitate;

sd 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;

sa pastreze confidentialitatea datelor si dupd incetarea contractului, pe termen nehmltat‘ ‘

Nerespectarea acestor obligatii poate atrage sanctiuni disciplinare, inclusiv mcetarea raportulm de
muncd, conform prevederilor regulamentului intern si legislatiei aplicabile.

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 pelsonale sunt

confidentiale chiar si dupa decesul acestuia

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

Responsabilititi cu privire la respectarea confidentialititii §i anonimatului pacientilor



a. Are obligatia de a péstra fatd de terti, anonimatul si confidentialitatea asupra datelor de identificare a
pacientului

b. In situatiile unor prezentiri de caz, nu se vor publica datele personale ale pacientilor

c. Filmarea si fotografierea pacientului sunt interzise, iar in scop didactic, se vor efectua numai cu acordul
expres al acestuia.

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

Responsabilititi legate de accesul personalului medico-sanitar la mformatule electronice cu
privire la pacient i

a. Datele personale ale pacientilor sunt securizate, accesul la baza de date electronica care le gestioneazi
fiind posibil doar cu parolad )

b. Tn derularea activitatilor respectd procedurile care reglementeazi accesul la informatiile electlomce cu
privire la pacient.

Responsabilititi de natura etica si asupra bunurilor de patrimoniu
a. Respectd codul de eticd si deontologie al asistentului medical

b. Acordarea ingrijirilor trebuie sé respecte intimitatea si demnitatea pacientului

N
c. In nicio situatie nu se vor face discriminari referitoare la etnia, religia, apartenenta politicd a pacientilor
d. Raspunde de gestiunea bunurilor de patrimoniu ale institutului care 7i sunt atribuite

e. Raspunde material, potrivit codului muncii si prevederilor legii nr. 22 din 18 noiembrie 1969, pentru
pagubele cauzate Tn gestiune si dupd caz, incilcarea dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor
atrage raspunderea materiald, disciplinard, administrativa, penald sau civild st el o

i

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

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

b. Promoveazi respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul departamentului, in raporturile cu
alte departamente, precum si in relatiile cu persoane din afara unitétii

c. Raspunde de corectitudinea si promptitudinea informatiilor furnizate cétre superiorii 1erarhlcl cétre toate
departamentele din unitate cu care colaboreaza, precum si in relatia cu pacientii. i :l:



v RESPONSABILITATI PRIVIND ACTIVITATEA DE iMBUNATATIRE SI ASIGURARE
A CALITATII SERVICIILOR

a. Rdspunde de a asigurarea calitatii serviciilor medicale, prin cunoasterea si implementarea procedurilor
operationale si a protocoalelor si tehnicilor de lucru aprobate, aferente activititii desfdsurate;

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

c. Manifesta amabilitate, bunédvointd, atentie pentru pacient, urmérind ca satisfactia acestuia sa devind o
prioritate; manifesta compasiune si ingrijeste fard discriminare;

d. Respectd demnitatea vietii umane;

e. Promoveazi calitatea, echitatea si responsabilitatea;

f. Adopta toate masurile privind reducerea riscurilor si asigurarea sigurantei pacientului;
g. Identifica si raporteazd evenimentele adverse sefilor ierarhici

h. Contribuie la imbunétatirea calitatii activitétii prestate prin propuneri si actiuni concret
i. Se implicd in realizarea obiectivelor de calitate ale institutiei

j. Se implicd in evaluarea calititii mediului de ingrijire a pacientului si face propuneri privind
imbunatatirile care se pot realiza

k. Raporteazd activ Evenimentele Asociate Asistentei Medicale
[. Se implicd in procesul de pregétire al sectiei in vederea acreditarii
m. Colaboreazi cu Biroul de Management al Calitétii in vederea imbunatétirii performantei medicale

n. Participd activ la realizarea sarcinilor din domeniul managementului calitatii trasate de medicul §ef sau
asistentul sef ( implementarea de protocoale si proceduri specifice specialititii si revizuirea acestora ori de
cate ori este nevoie). !

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

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

si sdndtate in muncd si prevenirea si stingerea incendiilor cu care este instruit. ‘ i};

2. Participa la instructajele periodice pe probleme de securitate si sdndtate in muncd semnénd fisa de
instruire.

3. Respectd cel mai scurt traseu de acasa la si cétre locul de muncéd comunicat in fisa de securitate si
sadndtate in munca. Accidentele survenite in afara traseului comunicat si in afara timpului normal de deplasare
de la si catre locul de muncé nu vor fi considerate accidente de munca. i

4. Face toate examenele medicale programate de conducerea spitalului conform prevederilor legale cu



privire la normele de Medicina Muncii.

5. Isi insuseste si respectd procedurile normale, instructiunile specifice sistemului de management al
calititii si sistemului de management al s@natétii si securitatii ocupationala aplicabile postului.

6. Respectd cerintele prevdzute de Legea nr. 319/ 2006 - Legea securitdtii i sanatatii in muncd, art. 22 si
23, avand urmatoarele obligatii:

6.1. sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

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

6.3. sd 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;

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

6.5 sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferlte de
propria persoana, i

6.6 sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sdnatétii si securitétii lucratorilor;

6.7 sd coopereze, atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru
securitate si sdnatate, iIn domeniul sdu de activitate;

6.8 sa isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatétii in muncad si
masurile de aplicare a acestora;

6.9 si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

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

7.1. sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub OI‘lCC forma,

de conducerea spitalului, dupd caz; RN

7.2. sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potr ivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducerea spitalului, dupa caz;

7.3. sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apérare



impotriva incendiilor;

7.4. si comunice, imediat dup# constatare, conducitorului locului de munca orice incilcare a normelor de
aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum
si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

7.5. sa coopereze cu salariatii desemnati de conducerea spitalului, dupé caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apérdrii impotriva incendiilor, in vederea realizérii masurilor de
aparare impotriva incendiilor; '

7.6. sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

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

8. Studiazd, isi 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.

9. Respecti cerintele previzute de Legea nr. 481/2004- privind protectia civild, art. 31, avand 6bli§a§iile:
a) sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
b) sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregétire specifica.

d) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale

- Criteriile de evaluare a performantelor individuale au fost stabilite de conducerea spitalului gi in
functie de acestea se face evaluarea performantelor profesionale.

- Notarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale se face cu note de la I la
3, nota exprimdnd gradul de indeplinire a respectivului criteriu:

- Cunostinte §i experientd profesionald,

- Promptitudine §i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevdzute in fisa postului,
Calitatea lucrdrilor executate si a activitdtilor desfdsurate,

- Asumarea responsabilitdtilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta
obiectivitate, disciplind, P ‘1
- Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normatzve de

consum, Adaptarea la complexitatea muncii, initiativad si creativitate,
- Conditii de muncad,

- Modul de comunicare cu pacienfii/aparfindtorii.



Pentru a obtine nota corespunzatoare gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare se face media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui criteriu de performantd. Semnificatia notelor este

urmdtoarea: nota | - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeazi:
a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;
b) intre 2,01 - 3,50 - satisfacétor;
c) intre 3,51 - 4,50 - bine;
d) intre 4,51 - 5,00 - foarte bine.

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

' Nr. ert. ”I}lﬁicatbl; 'dzadbre;'fbrman;é ” Pondere
1. Note la evaluarea anuala 50%
: X ~ Proactivitate — propuneri de imbunétitire a activititii si cresterea 20%

calitatii serviciilor medicale

%1 Raportarea evenimentelor adverse asociate asistentei medicale 15%

4. "‘Pai'tiéib-ﬁi‘i laconfermte, cursuri de perfe&ionare 15%

Nivele de performanté asociate:

100% Exceptional

90-99% Foarte bine

80-89% Bine

70-79% Satisfacator

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de: medicul de cabinet, asistent sef, medicul sef ambulatoriu
integrat, medic sef compartiment spitalizare de zi, director medical, manager

- superior pentru: asistent medical debutant, infirmiere si ingrijitoare de curatenie syl M

b) Relatii functionale: - cu personalul sanitar superior, cu personalul mediu sanitar si cu personalul
auxiliar si de ingrijire din cadrul ambulatoriului integrat/compartiment spitalizare de zi.



c) Relatii de control: controleazd activitatea derulata de personalul auxiliar
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationald externd:
a) cu autoritdti si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
c) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competentd:
In caz de absenti (concediu, boali etc.), atributiile se deleagd unui alt asistent medical desemnat de seful
sectiei. ‘
4.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) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pe o durati ce nu poate depisi 60 zile
c) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 [uni 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, dupa caz. ‘
Sanctiunile disciplinare se aplici se aplicd conform art. 247-252 din Codul Muncii.
E. INTOCMIT DE:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: asistent coordonator ambulatoriu integrat -asistent medical principal PL
3. Semnatura:
4. Data intocmirii: __ _
F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI |
1. Numele si prenumele Hi
2. Semnatura:
3. Data: _
G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Director Medical

3. Semnatura: Lot
Data: L o
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SPITALUL DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE BUFTEA
Oras Buftea, str. Studioului nr. 5, judetul lIfov
Tel/Fax: 021.351.5295 | spitalbuftea.ro

FISA POSTULUI NR

Nume si prenume salariat:

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: DE EXECUTIE

Denumirea postului: Asistent medical debutant PL
Gradul profesional/treapta profesionald:
Clasificarea functiei in COR - Cod : 325901

5. Scopul principal al postului:

ANoWN

il : i
5.1. Furnizarea serviciilor de ingrijiri generale de sanitate de naturd preventivi, curativa si de recuperare
ale pacientului, prin exercitarea tuturor activitatilor titlului profesional de asistent medical, aliniate la
principiul ,, Tmbundtatirii continue.

5.2. Respectarea drepturilor pacientilor

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: ABSOLVENT SCOALA POSTLICEALA SANITARA

2. Perfectiondri (specializdri): programe de educatie continud in vederea cresterii gradului de pregatire
profesionala precum si a cumuldrii numarului de credite stabilite de Ordinul Asistentilor '
MedicaliCunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

-cunoasterea si utilizarea de soft-uri pentru scriere si editare, prelucrare de date

3. Limbi strdine (necesitate §i nivel) cunoscute:
4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e spirit de observatie;

e analiza, clasificarea si inregistrarea manifestirilor functionale, reactiilor si progreselor pacientului;



e cunoasterea produselor farmaceutice si a legislatiei specifice;

e abilitdti de colaborare cu personalul din cabinete/sectii/laboratoare/compartimente;

e capacitatea de a asimila noi cunostinte in domeniu; : i
e integritate; e ‘
e volum mediu de activitati, :
e capacitate de adaptare la situatii de urgentd din ambulatoriu/compartiment S.Z.;
e solutii corecte prezentate la situatiile din sectie;

e utilizarea eficientd a resurselor materiale sau de orice fel;

e lucru in echipd;

e complexitate medie a operatiunilor de efectuat;

e cfort fizic si intelectual de nivel mediu;

o aptitudini de organizare a activitétii proprii in functie de nevoi si a subalternilor la locul de munca;
e administrarea medicamentelor conform prescriptiilor din foile de observatie;

e confidentialitatea actului medical.

5. Cerinte specifice
e diplomd de bacalaureat;

e certificat de membru eliberat de Ordinul Asistentilor Medicali,

e aviz anual O.A.M.G.M.A.M.R., in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 144/2008, actuallzata pr1vmd
exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a profesiei de moasa si a profesiei de asistent medlcal

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

e asigurare de malpraxis pentru cazurile de raspundere civila profesionald, pentru prejudicii cauzate prin
actul medical, incheiatd anual, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare; ot I
e perioada de evaluare a performantelor: anual; | <
e conditii de muncd: ture de lucru 1/8 ore.

6. Competenta manageriald

C. Atributiile postului:
DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI (atributii si responsabllltatl)

Atributiile asistentilor medicali decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute, ca
urmare a parcurgerii unei forme de invatamant de specialitate recunoscute de lege;

{n exercitarea profesiei, asistentul medical are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul actiyitatilor
ce decurg din rolul autonom si delegat: ‘ w

- Si respecte programul de lucru afisat la loc vizibil si comunicat cétre CAS Ilfov si DSP Ilfov;
- Riaspunde de starea de curdtenie a cabinetului si a sdlii de asteptare, temperatura si aerisirea
incaperilor, existenta rechizitelor si a imprimantelor necesare activitétii;



3 Asigurd si ajutd medicul la efectuarea consultatiilor medicale, participand si executind mdlcamle
acestuia privind actul medical, ! |
. Se ocupa de activitatea de statisticd medicald, care consta in utilizarea unor metode spe01ﬁce pentru
cercetarea dinamicd si corelativd, colectarea, prelucrarea si analiza datelor;

- Supravegheazi colectarea electronicd a setului minim de date la nivel de pacient, conform legislatiei;
- intocmeste situatii specifice si dari de seama;

" Asigura raportarea lunard, trimestriald, semestriald, anuala si ori de céte ori este necesar;

. {ntocmeste indicatorii de performanti care reflectd activitatea in ambulatoriu si elaboreaza rapoarte
si informdri cdtre conducere pentru control managerial, luarea deciziilor si contractare; i
- Monitorizeazi activitatea de statistica curenta;

- Relationeaza punctual cu sectiile si compartimentele spitalului, precum si cu firma care deserveste
sistemul informatic, formuldnd solicitéri si propuneri privind rapoarte si diri de seama necesare ﬂu1d12a111
activitatii; L
= Raspunde colectiv de transmiterea la termen legal si la solicitari speciale a rapoartelm si danlor de
seama cdtre structurile interne si externe: CNAS, CAS Ilfov, DSP Ilfov, Ministerul Sanatatii;

- Respectd confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor referitoare la asigurati si reglementérile
legale in vigoare;

= Semnaleaza medicului necesitatea examindrii de urgentd a pacientilor, dacd este cazul;

. Primeste, pastreaza si rdspunde de utilizarea corecta a instrumentarului si echlpamentelor aSIgurand
intretinerea mobilierului;

. Administreaza personal, conform indicatiilor medicului, medicamentele prescrise;

5 Programeaza pacientii pentru examene de specialitate in cabinetul propriu sau 1in alte
sectii/compartimente/laboratoare ale ambulatoriului integrat;

- Completeaza bilete clinice, paraclinice, concedii medicale si executd indicatiile medicului;
- Efectueaza zilnic prevalidarea consultatiilor, in termenul legal de 72 de ore; |

- Intocmeste documentatia de ingrijire pentru fiecare pacient si consemneazi in fisa de ingrijire
medicamentele administrate;

. Identificd problemele de ingrijire, stabileste prioritati, elaboreazd si implementeazé planul de
ingrijire, evaluand rezultatele pe parcursul spitalizérii de zi; I

" Completeaza documentele medicale ale pacientului in limita competentelor: verlﬁca calltatea de
asigurat, consemneaza datele de contact, alergii, FOSZ, anexe specifice; ‘

il

. Utilizeaza sistemul informatic integrat in limita drepturilor acordate prin ID si parola personala (plan
de ingrijire, proceduri, medicatie, analize, preluare/externare pacient, materiale sanitare, validare card,
statisticd);

- Pregateste materialele pentru sterilizare si respecta conditiile de péstrare si termenul de- utlllzare al
sterilelor; 1!7

. Acorda primul ajutor in situatii de urgentd, in limita competentelor, si anunta medicul;

- Raspunde de utilizarea corectd si intretinerea instrumentarului si aparaturii, asigurd sterilizarea
acestora,

= Riéspunde de curdtenia, igienizarea si intretinerea spatiilor repartizate, precum si de mventarul din
gestiune; ‘ ,! i

i
i

- Aplicd practici de ingrijire pentru prevenirea si controlul infectiilor asociate a51stentel medlcale



- Se informeazd permanent cu privire la metodele de prevenire a infectiilor si aplicd practicile
corespunzdtoare pe toatd durata interndrii pacientilor;
. Administreazd medicatia din aparatul de urgenta conform prescriptiei medicului, consemnénd in
registru si in FOSZ;
. Respectd normele privind securitatea si manipularea stupefiantelor si medlcamentelor cu regim
special; i ff
- Descarca medicatia in aplicatia informaticd si verificd stocul aparatului de urgentd pentru
corectitudinea datelor;
- Anuntd imediat asistenta sefd asupra deficientelor de igiend (ex. alimentarea cu api, instalatii
sanitare); ;
. [si desfasoara activitatea responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerintelor postulu1
- Se prezintd la serviciu cu 15 minute Tnainte de inceperea programului si pleacd dupi reorgamzarea
locului de munca;
- Utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentele si instrumentarul din dotare;
- Se asigura cd are la dispozitie materialele consumabile necesare, in cantitate suficienta;
. Depoziteazd materialele si instrumentarul conform conditiilor specifice fiecérui produs
= Verifica periodic termenul de valabilitate al medicamentelor, materialelor samtare si al
instrumentelor sterilizate;
- Respectd procedurile privind colectarea, depozitarea si transportul deseurilor periculoase conform
Ordinului 1226/2012 si protocolului aprobat de Comitetul Director al Spitalului de Obstetrica-Ginecologie
Buftea;
> Respecta reglementdrile privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor asomate a31stente1
medicale (Ordinul 1101/2016);
- Cunoaste, respecta si aplica prevederile Ordinului M.S. nr. 1226/2012 privind gestionarea deseurilor
medicale;
- Cunoaste, respectd si aplica prevederile Ordinului M.S. nr. 1761/2021 privind curétenia, deszectla
si sterilizarea n unitatile sanitare publice si private;
- Supravegheaza si coordoneaza activitatile personalului aflat in subordine;
- Participa la instruiri periodice privind normele de igiend si protectia muncii;
= Solicitd medicul la consultatii, il asistd cu instrumentele necesare, reorganizeaza locul de munca dupa
consultatie, pregéteste si sterilizeaza instrumentarul folosit;
. Réspunde de dezinfectarea si sterilizarea din cabinetele de consultatii;
. Respectd reglementérile privind infectiile nosocomiale, mentine igiena si asepsia med1u1u1 de lucru
(mese de tratament etc.), sterilitatea instrumentarului si a materialului moale, fiind direct responsablla de
rezultatele probelor recoltate de compartimentul CPTAAM.

Atributiile suplimentare ale asistentului medical din cabinetul de pediatrie

|
i
i

i

> efectueazd dezbrécarea, cantérirea si masurarea copiilor si inscrierea datelor respective in fisa de
consultatie; !

> explici mamelor sau insotitorilor recomandarile ficute de medic referitoare la allmenta];le
medicamentatie, regim de viata, !

» face anamneza epidemiologica a copiilor prezentati, examineazi starea tegumetelor, a cavitafii

bucale si faringelui, termometrizeaza copiii;



epidemiologie sau centrului sanitaro-epidemic cazurile de boli infectioase. b il

» semnaleazd medicului urgenta examindrii copiilor bolnavi;
> tine evidenta copiilor cu boli transmisibile depistai in ambulatoriu si anuntd laboratorul de

b) Responsabilititi generale: cunoaste si respect:

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului
Intern;

Pastreazd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura acestora
Cunoaste si respectd normele PSI si de securitate a muncii;

Cunoaste circuitele functionale din ambulatoriul integrat si din spital;

Respecta programul de munca;

Respectd programul si graficul de lucru intocmit si semneazd condica de prezenta la 5051rea si,
respectiv, la plecarea din serviciu, ‘;3
Respecta codul de eticd si deontologie profesionala; R “
Se preocupd de asigurarea continuitdtii si valabilitdtii documentului care atesta apartenenta la o
organizatie profesionald si a asigurdrii de raspundere civila profesionala;

Are obligatia, In cadrul procedurii de triaj epidemiologic al angajatilor, de a anunta asistenta sefa

inaintea inceperii programului de lucru dacd prezintd sau are in familie (acasd) persoane cu simptome .

ce pot constitui surse de agent patogen in declansarea unor epidemii de boli mfectocontag10ase
Anunti asistenta sefd in cazul in care beneficiazi de concediu medical, din prima zi de 1ncapa01tate
de muncé, urmand a preda, in timp util, compartimentului de resurse umane certificatul medical;
Are obligatia pastrarii anonimatului si confidentialitatii datelor pacientului;

Are obligatia cunoasterii si respectarii tuturor procedurilor si protocoalelor existente;

Are obligatia de a aduce la cunostinta sefului ierarhic superior orice sesizare prlvmd abaterl sau
neconformitati fatd de activitatile desfasurate ori fata de respectarea procedurilor; =~ ‘%i
Are obligatia de a consemna, codifica si raporta corect si real serviciile medicale realizate lunar, atat
in activitatea cabinetului din ambulatoriul integrat, cat si in compartimentul de spitalizare de zi;
Participd la activitdti de imbunatatire a calitatii serviciilor medicale si de ingrijire a bolnavilor, intr-
un timp alocat de 2 ore/luna sau readaptat in functie de necesitéti de citre asistenta sefd si medicul
sef de sectie; g
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 muncd, pentru a efectua serviciile la pa1ametr11 de
calitate impusi; ‘ v

Are o tinutd vestimentard decentd, in concordantd cu normele de protectie a muncii dm snstemul
sanitar;

Nu are voie sa pardaseasca incinta spitalului in haine de protectie;

Nu péraseste locul de munca decét pentru rezolvarea problemelor de serviciu ce nu pot fi solutionate
telefonic si 151 desemneaza inlocuitor;



v

Poarta echipamentul de protectie previdzut de regulamentul de ordine interioara, care va fi schlmbat
ori de cate ori este nevoie, pentru pdstrarea igienei si a aspectului general;

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

Raspunde de corectitudinea datelor inregistrate in documentele medicale ale pacientului, in raportul
de serviciu sau in alte documente oficiale;

Participa la instruirile periodice privind normele de igiena si protectia muncii; i
Are obligatia de a se prezenta anual la medicul de medicina muncii pentru controlul medlcal perlodlc
Participd si raspunde de implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
(S.C.LM.);

Are responsabilitdti privind respectarea procedurilor, codurilor de conduitd si etica profesionald,
protocoalelor, notelor, deciziilor si a altor documente interne, precum si a legislatiei in vigoare.

sa respecte procedurile si politicile interne privind protectia datelor cu caracter personal |
implementate la nivelul institutiei;

sa prelucreze datele exclusiv in scopurile pentru care sunt autorizati, in limitele atributiilor de
serviciu, si s protejeze confidentialitatea acestora;

sd nu utilizeze datelor cu caracter personal in scopuri personale sau comerciale, precum si sd nu

divulge datele unor terti fara o autorizare prealabila, clar definita in cadrul mstltutlel £

sa protejeze datele impotriva accesului neautorizat, pierderii, modificarii sau dlstrugeru i

sa aplice masurile tehnice si organizatorice stabilite si implementate la nivelul institutiei, cum ar fi
utilizarea corecta a parolelor, controlul accesului la documente si respectarea regulilor privind
stocarea si gestionarea documentelor sensibile (exemplu: date despre sanatate);

sa informeze imediat superiorul ierarhic si Responsabilul cu Protectia Datelor (DPO) in cazul in
care observi o situatie de acces neautorizat, pierdere de date sau alt incident de securitate; |

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;

sa pistreze confidentialitatea datelor si dupd incetarea contractului, pe termen nelimitat.

Nerespectarea acestor obligatii poate atrage sanctiuni disciplinare, inclusiv incetarea raportulm de
muncd, conform prevederilor regulamentului intern si legislatiei aplicabile. I “ ;

ALTE ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:

Responsabilititi cu privire la pastrarea secretului profesional al actului medical

informatiilor medicale fata de terti < \‘

a. Are obligatia de a pastra secretul profesional al actului medical, prin péstrarea conﬁdentlalltatu

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

c. Informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care pacientul isi da consm’;amantul
explicit sau dacd legea o cere in mod expres. ! |

Responsabilititi cu privire la respectarea confidentialititii si anonimatului pacientilor



a. Are obligatia de a pastra fatd de terti, anonimatul si confidentialitatea asupra datelor de identificare a
pacientului

b. In 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 efectua numai cu acordul
expres al acestuia.

Responsabilititi 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.

Responsabilititi 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 gestioneazd
fiind posibil doar cu parold |

b. In derularea activitdtilor respectd procedurile care reglementeazéd accesul la informatiile electronice cu
privire la pacient.

Responsabilititi de natura etica si asupra bunurilor de patrimoniu

a. Respectd codul de eticd si deontologie al asistentului medical

b. Acordarea ingrijirilor trebuie sa respecte intimitatea si demnitatea pacientului
c. In nicio situatie nu se vor face discriminri referitoare la etnia, religia, apartenenta politica a pacigllgilor
d. Raspunde 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 dupd caz, incélcarea dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor
atrage raspunderea materiald, disciplinard, administrativa, penald sau civild

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

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

(i s
b. Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul departamentului, in raporturile cu
alte departamente, precum si in relatiile cu persoane din afara unitatii

¢. Raspunde de corectitudinea si promptitudinea informatiilor furnizate cétre superiorii ierarhici, catre toate
departamentele din unitate cu caie colaboreaza, precum si in relatia cu pacientii.

‘
|
A
et )
‘



v RESPONSABILITATI PRIVIND ACTIVITATEA DE IMBUNATATIRE SI ASIGURARE
A CALITATII SERVICIILOR

a. Raspunde de a asigurarea calitatii serviciilor medicale, prin cunoasterea si implementarea procedurilor
operationale si a protocoalelor si tehnicilor de lucru aprobate, aferente activitatii desfasurate;

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

c. Manifestd amabilitate, bundvointa, atentie pentru pacient, urmérind ca satisfactia acestuia si devma 0
prioritate; manifesta 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; & I
g. Identifica si raporteazd evenimentele adverse sefilor ierarhici

h. Contribuie la imbunétatirea calitatii activitatii prestate prin propuneri si actiuni concret

i. Se implicd in realizarea obiectivelor de calitate ale institutiei

J- Se implicd in evaluarea calitétii mediului de ingrijire a pacientului si face propuneri privind
imbunétatirile care se pot realiza

k. Raporteaza activ Evenimentele Asociate Asistentei Medicale

[. Se implicd in procesul de pregétire al sectiei in vederea acreditarii

m. Colaboreaza cu Biroul de Management al Calitétii 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).

i

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

1. Aplicd si respectd toate instructiunile proprii, procedurile si regulamentele interne in materie de securitate
si sdndtate Tn munca si prevenirea si stingerea incendiilor cu care este instruit.

2. Participa la instructajele periodice pe probleme de securitate si sdndtate in muncd semnand ﬁ§a de
instruire.

3. Respectd cel mai scurt traseu de acasa la si catre locul de muncad comunicat in fisa de securitate si
sdnatate in muncd. Accidentele survenite in afara traseului comunicat si in afara timpului normal de deplasare

de la si catre locul de munca nu vor fi considerate accidente de munca.

e
4. Face toate examenele medicale programate de conducerea spitalului conform plevederllor legale cu



privire la normele de Medicina Muncii.

5. Isi insugeste si respectd procedurile normale, instructiunile specifice sistemului de management al
calitatii si sistemului de management al sénatatii si securitétii ocupationald aplicabile postului.

6. Respectd cerintele prevdzute de Legea nr. 319/ 2006 - Legea securitdtii si sanatitii n munca, art. 22 gi
23, avand urmadtoarele obligatii: V

6.1. sa utilizeze 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 11 mapmeze sau sd

il pund la locul destinat pentru pastrare; BRI

6.3. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

6.4 sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca despre|care au
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

6.5 sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoani;

3 . . . s cabertd  Ju il
6.6 sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de ctre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatétii si securitdtii lucrétorilor;

6.7 sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului s se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sdnatate, iIn domeniul sdu de activitate; '

6.8 sa isi Tnsuseasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatétii in muncad si
masurile de aplicare a acestora;

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

7. Respecta cerintele prevazute de Legea nr. 307/2006- privind apérarea impotriva mcendulor art 22,
avand obligatiile :

7.1. sé respecte 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 echlpamentele potr ivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducerea spitalului, dupé caz;

7.3. séanu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apdrare



impotriva incendiilor;

7.4. sa comunice, imediat dupd constatare, conducétorului locului de munca orice incélcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, ‘precum
si orice defectiune sesizaté la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

7.5. sa coopereze cu salariatii desemnati de conducerea spitalului, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apdrdrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurllor de
aparare impotriva incendiilor;

7.6. sd actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricérui
pericol iminent de incendiu;

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

8. Studiaza, isi nsuseste 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. '

9. Respectd cerintele prevazute de Legea nr. 481/2004- privind protectia civild, art. 31, avand obligatiile:
a) s respecte normele, regulile si mésurile de protectie civila stabilite; i

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

d) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale

- Criteriile de evaluare a performantelor individuale au fost stabilite de conducerea spztalulul siin
functie de acestea se face evaluarea performantelor profesionale. B

- Notarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale se face cu note de la 1 la
3, nota exprimdnd gradul de indeplinire a respectivului criteriu:

- Cunostinte si experientd profesionalad,

- Promptitudine si operativitate in realizarea atribufiilor de serviciu prevdzute in fisa postului,

i
“J

Calitatea lucrarilor executate §i a activitdtilor desfasurate,

- Asumarea responsabilitdtilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenid,
obiectivitate, disciplind,
- Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normatzve de

consum, Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativa si creativitate,
- Conditii de muncd,

- Modul de comunicare cu pacientii/aparfindtorii.



Pentru a obtine nota corespunzitoare gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare se face media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecadrui criteriu de performanti. Semnificatia notelor este

urmatoarea: nota I - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

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

a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacétor;
b) intre 2,01 - 3,50 - satisfacator;
c) intre 3,51 - 4,50 - bine;

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

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

Pondere

Nr.crt. Indicator de [;erformangﬁ
1. Note la evaluarea anuali 50%
2. Proactivitate - propuneri de imbunatitire a activititii si cresterea 20% i
calititii serviciilor medicale | 1
3. Raportarea evenimentelor adverse asociate asistentei medicale 15% “‘
4. Participari la conferinte, cursuri de perfectionare 15%

Nivele de performanté asociate:

100% Exceptional

90-99% Foarte bine

80-89% Bine

70-79% Satisfacator

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: medicul de cabinet, asistent sef, medicul sef ambulatoriu

integrat, medic sef compartiment spitalizare de zi, director medical, manager

- superior pentru: asistent medical debutant, infirmiere si ingrijitoare de curdtenie

b) Relatii functionale: - cu personalul sanitar superior, cu personalul mediu sanitar si cu personalul

auxiliar si de ingrijire din cadrul ambulatoriului integrat/compartiment spitalizare de zi.
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c) Relatii de control: controleazd activitatea derulata de personalul auxiliar
d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritdti si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competentd:

In caz de absenti (concediu, boali etc.), atributiile se deleaga unui alt asistent medical desemnat de seful
sectieli. '

4.RASPUNDEREA DISCIPLINARA e

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

a) avertisment scris

b) retrogradarea n functie, cu acordarea salariului corespunzétor functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pe o duraté ce nu poate depasi 60 zile ;

c) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10% gt
d) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca ]

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

Sanctiunile disciplinare se aplica se aplicd conform art. 247-252 din Codul Muncii.
E. INTOCMIT DE: |
1. Numele si prenumele:
2. Functia: asistent coordonator ambulatoriu integrat -asistent medical principal PL i
3. Semnatura:
4. Data intocmirii:
F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele
2. Semnétura: P 1o
3. Data:. o
G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Director Medical
3. Semnatura:
Data:




CONSILIUL JUDETEAN ILFOV

SPITALUL DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE BUFTEA
Oras Buftea, str. Studioului nr. 5, judejul iifov
Tel/Fax: 021.351.5295 | spitalbuftea.ro

TEMATICA PENTRU EXAMEN FIZIOKINETOTERAPEUT

Bilantul articular si muscular.
Evaluarea alinierii si posturii corecte a corpului: evaluarea mersului
Tehnici , .exercitii si metode in kinetologie
Obiective de baza in kinetologie,

. Kinetoterapia in periartrita scapulohumerala

- Kinetoterapia in recuperarea umarului, cotului si pumnului posttraumatic.
Kinetoterapia in coxartroza
Kinetoterapia in recuperarea soldului  posttraumatic: si operat
Kinetoterapia in gonartroza,

10 Kinetoterapia in recuperarea genunchiului posttraumatic si operat.

11 Kinetoterapia in recuperarea piciorului posttraumatic,

12. Kinetotcmpia in spondilita anchilozanta.

13, Kinetoterapia in scolioze

14 Kinetoterapia in lombosacralgie

15 Statusul postlaminectomie lombara

16. Kinetoterapia in hemiplegii

17. Recuperarea neuropatiltor periferice,

18. Electroterapia de stimulare analgetica si musculara cu curent galvanic, curent de
joasa si medie frecventa : efecte . tehnica si modalitati de aplicare, indicatii si
contraindicatii.

19.Terapia cu ultrasunete : forme efecte, metodologia de aplicatie, indicatii si

contraindicatii

—~ 20. Terapia cu inalta frecventa :unde scurte ( efecte, modalitati de aplicare . indicatii

si contraindicatii),

21 Laserterapia si terapia cu lumina polarizata policromatica,

©o~NoO ghwN R
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CONSILIUL JUDE]'EAN ILFOV

SPITALUL O.G. BUFTEA

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

SPITALUL DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE BUFTEA
Oras Buftea, str. Studioului nr. 5, judetul lIfov
TellFax: 021.351.5295 | spitalbuftea.ro

APROBAT
MANAGER

FISA POSTULUI

>

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Nivelul postului: de executie
Denumirea postului: FIZIOKINETOTERAPEUT
Gradul/Treapta profesionala/profesionala: -

Scopul principal al postului : asigurarea continuitatii asigurarii serviciilor medicale acordate pacientilor care
au primit servicii medicale in spital.

S R

=

CONDITII SPCIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii : studii superioare despecialitate cu diploma de licenta

Perfectionari (specializari):;

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

Abilitati, : -abilitati de comunicare: munci in echipa, promptitudine, ;

Cerinte specifice:minim 6 luni vechime in specialitatea studiilor

Competenta manageriala: nu este cazul.

At N B

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:
C.I. ATRIBUTII SPECIFICE.
- sa respecte criteriile de calitate a serviciilor medicale furnizate si a activitatii desfagurate;
- sd inregistreze datele 1n evidentele primare si rdspunde de corecta lor inregistrare si administrare;
- sd respecte confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati precum
si intimitatea si demnitatea acestora;
- sd respecte programul de lucru comunicat/facut public;
- 53 acorde asiguratilor servicii de IMD numai pe baza planului de IMD conform recomandarilor eliberate de medicii
specialisti din spital sau a altor medici de la furnizori de servicii medicale, aflate in relatii contractuale cu CNAS -
raspunde de actele pe care le intreprinde si de deciziile luate, conform pregitirii §i in limitele competentei profesionale,
respectind procedurile/protocoalele specifice activitatii;
- sd efectueze tratamente injectabile, testdri si vaccindri, pansamente si alte manevre
medicale la indicatiile medicului;
- s nu modifice sau si nu intrerupi din proprie initiativa schema de IMD recomandati sau durata aprobata;
- si {ind evidenta serviciilor furnizate la domiciliul asiguratului, privind tipul serviciului
acordat, data si ora acorddrii, durata, evolutia starii de sénatate;
- respecti reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul i combaterea
infectiilor nosocomiale;
- sd asigure intretinerea aparaturii si sterilizarea instrumentarului conform reglementarilor
in vigoare;
- sa nu utilizeze, sub nici o forma, materialele si instrumentele sanitare a céror conditie



de sterilizare nu este sigurd;

- sd colecteze materialele si instrumentarul de unicé folosinta utilizat si se

asigura de depozitarea acestora in vederea distrugerii — gestioneaza deseurile conform reglementérilor in vigoare;
- sd tind evidenta medicamentelor §i materialelor sanitare;

- sd utilizeze i s pastreaza In bune conditii echipamentele si echipamentul din dotare;

- sd actualizeze permanent registrele cabinetului (digitale sau in format pe hértie);

- sd respecte si apdre drepturile pacientului, si respecte confidentialitatea tuturor datelor si
informatiilor legate de identificarea si de derularea actului medical;

- s@ aibd o tinutd Ingrijitd, sa poarte echipamentul medical din dotare, echipamentul de protectie;
- sd aibd comportament si limbaj civilizat, adecvat intelegerii pacientilor/apartinétorilor;

- sd 151 actualizeaza asigurarea de malpraxis i Autorizatia de Liberd Practicd;

- sa isi reactualizéze permanent cunostintele profesionale, prin studiu individual gi educatie
medicala continud;

- sd pretinde, sa accepte sau sa dobandeascd in vreun fel bunuri materiale, bani sau

servicii de la persoanele ingrijite In urma activitatii prestat.

C.ILATRIBUTII GENERLE
1.Respectd programul de lucru si semneaza condica de prezentd la venire si plecare.
2.Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu sub influenta
bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in
incinta unitétii sanitare. v
3.Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora, orice declaratie
publicd cu referire la locul de munci fiind interzisa, fard acordul conducerii. Se va abtine de la orice faptd care ar putea
aduce prejudicii institugiei.
4.Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor 1n vigoare.
5.Cunoaste i respectd normele de sdnatate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire si stingere a incendiilor
si de actiune In caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului inconjurator.
6.Cunoaste si respectd R.O.F. si Regulamentul .Intern al spitalului.
7.Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.
8.Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere.
9.Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu caracter
personal definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu.
10.Sesizeazd geful ierarhic asupra oricéror probleme apérute pe parcursul deruldrii activitatii.
11.Utilizeaza corect dotirile postului fard s 1si puna in pericol propria existentd sau a celorlal{i angajati, aduce la
cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia.
12.Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii.

C.IL ALTE ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:

C.III 1. 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.



c. sil respecte 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 s
protejeze confidentialitatea acestora;

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

f. sd protejeze datele impotriva accesului neautorizat, pierderii, modificirii sau distrugerii;

g. s aplice misurile tehnice si organizatorice stabilite i implementate la nivelul institutiei, cum ar fi utilizarea
corectd a parolelor, controlul accesului la documente i respectarea regulilor privind stocarea si gestionarea
documentelor sensibile (exemplu: date despre siinitate);

h.sd informeze imediat superiorul ierarhic si Responsabilul cu Protectia Datelor (DPO) in cazul in care observi
o situatie de acces neautorizat, pierdere de date sau alt incident de securitate;

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

J-sa pastreze confidentialitatea datelor si dupi incetarea contractului, pe termen nelimitat.

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

C.I11.2 RESPONSABILITATI CU PRIVIRE LA RESPECTAREA CONFIDENTIALITATI SI
ANONIMATULUI PACIENTILOR

a. Are obligatia de a pastra fata de terti, anonimatul si confidentialitatea asupra datelor de identificare a pacientului
b. In situatiile unor prezentiri de caz, nu se vor publica datele personale ale pacientilor

c. Filmarea si fotografierea pacientului sunt interzise, iar in scop didactic, se vor efectua numai cu acordul expres al

acestuia:

C.IIL.3 RESPONSABILITATI DE NATURA ETICA $I ASUPRA BUNURILOR DE PATRIMONIU

a. Respectd codul de eticd si deontologie profesionala

b. Acordarea ingrijirilor trebuie s respecte intimitatea si demnitatea pacientului

c. In 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 ii sunt atribuite

e. Rispunde material, potrivit codului muncii si prevederilor legii nr. 22 din 18 noiembrie 1969, pentru pagubele
cauzate in gestiune si dupa caz, incilcarea dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor atrage raspunderea
materiald, disciplinard, administrativa, penald sau civild

f. La incetarea contractului de munca restituie integral si in buna stare obiectele incredintate pe inventar.

C.I11.4 ATRIBUTII PRIVIND RELATIILE INTERPERSONALE/COMUNICAREA:

a. Foloseste un limbaj politicos fatd de pacienti si apartinatori precum si fatd de celelalte persoane cu care colaboreaza;
b. Promoveaza respectul reciproc, colaborarea i transparenta in interiorul departamentului, fn raporturile cu alte
departamente, precum si in relatiile cu persoane din afara unitatii

¢. Raspunde de corectitudinea si promptitudinea informatiilor furnizate catre superidrii ierarhici, catre toate

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

C.IIL5. RESPONSABILITATI PRIVIND ACTIVITATEA DE iIMBUNATATIRE SI ASIGURARE A
CALITATII SERVICIILOR



a. Réspunde de a asigurarea calititii, aferente activititii desfasurate;

b. Manifestd amabilitate, bunadvointd, atentie pentru pacient, urmarind ca satisfactia acestuia si devina o prioritate;

c. Respectd demnitatea vietii umane;

d. Promoveazi calitatea, echitatea si responsabilitatea;

¢. Adoptd toate mésurile privind reducerea riscurilor si asigurarea sigurantei pacientului,

f. Contribuie la imbunititirea calititii activitatii prestate prin propuneri si actiuni concrete

g. Se implicd in realizarea obiectivelor de calitate ale institutiei

C.IIL6. RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA + PSI:

Aplicd si respect toate instructiunile proprii, procedurile si regulamentele interne in materie de securitate si sdndtate n
muncd $i prevenirea si stingerea incendiilor cu care este instruit.

Participd la instructajele periodice pe probleme de securitate si sinitate in munca semnand fisa de instruire.

Respectd cel mai scurt traseu de acasi la si citre locul de muncd comunicat in fisa de securitate si sinatate in munci.
Accidentele survenite in afara traseului comunicat si in afara timpului normal de deplasare de la si citre locul de munci
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 calitdtii si sistemului
de management al sanatitii $i securititii ocupationald aplicabile postului.

Respecti cerintele prevazute de Legea nr. 319/ 2006 - Legea securitdtii si sdnititii in munca, art. 22 si 23, avénd
urmadtoarele obligatii:

utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie;

utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupad utilizare, sa il Tnapoieze sau s il pun la locul
destinat pentru pastrare;

s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s& utilizeze corect
aceste dispozitive;

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

sd aducd la cunostintd conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoand;
s coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sd
se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul
sau de activitate;

sa isi insugeascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in muncd si masurile de
aplicare a acestora;

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

Respectid cerintele prevazute de Legea nr. 307/2006- privind apararea impotriva incendiilor, art. 22, avand obligatiile :
sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostint3, sub orice formd, de conducerea

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

sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apirare impotriva
incendiilor;

sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incilcare a normelor de apérare impotriva
incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la
sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

sd coopereze cu salariatii desemnati de conducerea spitalului, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are

atributii in domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricrui pericol iminent de
incendiu; :

sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostints, referitoare la producerea incendiilor.
Studiaza, isi Insuseste si aplica instructiunile de apdrare 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:

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

sd participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica.

C.II1. 7 ATRIBUTII CONFORM OMS 1101/2016 PENTRU PREVENIREA ST LIMITAREA INFECTIILOR
ASOCIATE ASISTENTEI MEDICALE iN UNITATILE SANITARE:

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

C.III. 8. RESPONSABILITATI PRIVIND CURATENIA SI DEZINFECTIA SECTORULUI DE ACTIVITATE
CONF ORDIN NR. 1.761 DIN 3 SEPTEMBRIE 2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curifarea,
dezinfectia si sterilizarea In unitaile sanitare publice si private, evaluarea eficacitétii procedurilor de curétenie si
dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia méinilor in functie de nivelul de
risc, precum si metodele de evaluare a deruldrii procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia:

1. Cunoaste si respectii Procedurile pentru igiena méinilor sunt:
a) spilare simpla cu apd i sépun;

b) dezinfectie igienica prin spélare cu sapun dezinfectant;

¢) dezinfectie igienica prin frecare cu solutie hidroalcoolica;

d) dezinfectie chirurgicald prin spélare cu apd si sipun chirurgical;

e) dezinfectie chirurgicala prin frecare cu solutie hidroalcoolica.

f) In vederea asiguririi igienei corecte si eficiente a mainilor personalului medico-sanitar si de ingrijire este interzisd
purtarea inelelor, bratarilor, ceasurilor sau altor bijuterii.

C.IIL9. CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

1.- cunostinte si experienta profesionald;

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

3- calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

4- asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverentd, obiectivitate,
disciplind;



5- intensitatea implic#rii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normativele de consum;
6- adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
7-conditii de munca

Criteriile de evaluare a performantelor individuale au fost stabilite de conducerea spitalului i 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 exprimdnd
gradul de indeplinire a respectivului criteriu:

Pentru a obtine nota corespunzitoare gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare se face media aritmeticé a notelor
acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu de performantd. Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1 - nivel minim
sinota 5 - nivel maxim.

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

intre 1,00 - 2,00 - nesatisficitor;

intre 2,01 - 3,50 - satisfacétor;

intre 3,51 - 4,50 - bine;

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

C.IIL.10 INDICATORI DE PERFORMANTA
Indicatorii de performanta sunt inclusi in fisa de evaluare anuald si sunt urmatorii:

. 5 Note la evaluarea anuali ‘ 50%
2. i Proactivitate — propuneri de imbunititire a activititii si cresterea calititii 20%
serviciilor medicale

3. [ Raportarea evenimentelor adverse asociate asistentei medicale 15%
4. | Participiri la conferinte, cursuri de perfectionare 15%

Nivele de performanta asociate:
100%  Exceptional

90-99% Foarte bine

80-89% Bine

70-79% Satisfacator

C.III.11 RASPUNDEREA DISCIPLINARA

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

a) avertisment scris

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

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

d) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupd caz.

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

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:



a) relatii ierarhice:

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

- superior pentru: nu este cazul

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

c) 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

¢) cu personae juridice private: nu este cazul

3. Delegare de atributii si competente: Se deleaga atributii unui angajat din cadrul structuriii , care indeplineste
cerintele sopecifice postului si care va fi nominalizat de seful structurii, in situatii de absenta temporara justificata
(concediu de odihna, concediu medical,etc.)

E.INTOCMIT DE;

1. Numele si prenumele.....c.ueeeessesceasses

2. Functia - asist.coordonator compartiment

3 . SemMnNatura ..ooo.osemssimsmisassssmarssssnasmamassssiseriss

L.Numele si prenumele....cccesseeseresscsnescrccsessanenees
2. Functia de conducere..- medic coordonator coimpartiment
3. SeMNAULA......eeeirrecierirr et ereens

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

2. FUNCHA urrveeeecerecnnsencnnssnesssanssacnnas
3

G.CONTRASEMNEAZA:
1.Numele si prenumele....coveceereceesaessessesacesessessenns

am primit un exemplar din fisa
postului nr.........
51511311 11D o .



CONSILIUL JUDETEAN ILFOV SPITALUL O.G. BUFTEA

SPITALUL DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE BUFTEA
Oras Buftea, str. Studioului nr. 5, judetul lIfov
TellFax: 021.351.5295 | spitalbuftea.ro

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

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA

pentru ocuparea postului de Registrator Medical

Tematica:

[—

. Notiuni de utilizare PC

2. Utilizarea Microsoft Word, Excel si Adobe Reader

. Inregistrarea si raportarea statistica a pacientilor internati in regim de

spitalizare continua si de zi

4. Regulile de confirmare din punctul de vedere al datelor clinice si medicale la
nivel de pacient pentru cazurile spitalizate in regim de spitalizare continua si
de zi

5. Foi de observatie clinica generala continua/ de zi si instructiuni de

completare a acestora

Drepturile pacientilor

Verificarea si Dovada calitatii de asigurat

Cardul European si Cardul National de Asigurari de sanatate

Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si

libera circulatie a acestor date

10.Legea arhivelor nationale. Obligatiile detinatorilor de documente , raspunderi

si sanctiuni

W

@ P =

Bibliografie:

1. Legeanr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii cu modificarile si
completarile ulterioare
2. Legea nr. 46/2003 privind drepturile pacientului



W

Legea nr. 16/1996 privind arhivele nationale de sanatate, republicata

Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera cirulatie a acestor date cu modificarile si
completarile ulterioare

. Ordinul nr. 397/836/2018 privind aprobarea normelor metodologice de

aplicare in anul 2018 a Hotararii Guvernului nr. 140/2018 pentru aprobarea
pachetelor de servicii si a Contractului-cadru care reglementeaza conditiile
acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si adispozitivelor medicale in
cadrul sistemului de asigurari de sanatate pentru anii 2018-2019 precum si
Ordinul nr. 539/437/2020 privind prelungirea aplicarii prevederilor Ordinului
ministrului sanatatii si presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate
nr. 397/836/2018

. Carti de specialitate pentru operarea pe calculator si lucrul in Word, Excel,

Adobe Reader
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CONSILIUL JUDETEAN ILFOV

RS
SPITALUL DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE BUFTEA
Oras Buftea, str. Studioului nr. 5, judetul lIfov
Tel/Fax: 021.351.5295 | spitalbuftea.ro

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

APROBAT
MANAGER

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

>

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL

Gradul/Treapta profesionala/profesionala: -

Scopul principal al postului : asigurarea conformitatii si legalitatii inregistrarii in baza nationala SIUI a datelor
specifice preluate din FOCG-urile pacientilor.

N~

=

CONDITII SPCIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii : STUDII MEDII cu diploma de bacalaureat

Perfectionari (specializari):;

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

Abilitati, : -abilitéifi de comunicare: munci in echipi, promptitudine, ;
Cerinte specifice:;

Competenta manageriala: nu este cazul.

N wN e

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:
C.I. ATRIBUTII SPECIFICE.
. Registratorul medical are 1n principal urmétoarele atributii:

nregistreaza interndrile si iesirile bolnavilor din sectie;

opereazi in programul informatic codificarile diagnosticelor i procedurilor efectuate de medic pentru fiecare pacient
pe perioada interndrii;

opereaza imediat in programul informatic transferul sau externarea pacientului;

tine evidenta bolnavilor internati in regim de spitalizare de zi;

comunica nagterile gi/sau decesele, conform reglementarilor legale in vigoare;

verificd la internare dacé pacientul are anexate la foaia de observatie documentele necesare: bilet de internare de la
medicul de familie sau specialist, adeverinta de la locul de munci, ordin de plata, cupon pensie, dovada de asigurat;

introduce in calculator datele din foile de observatie precum si alte documente medicale, verificdnd exactitatea datelor;
verifici completarea corecti a foii de observatie privind datele de identitate a bolnavilor, In special CNP si
consimtdmantul pacientului;

inregistreaza Intrarile si iesirile corespondentei in registrul sectiei;

inregistreaza si tine la zi evidentele solicitate de conducerea sectiei;

tehnoredacteaza conform indicatiilor baremul de medicamente al sectiei;

tehnoredacteaza conform indicatiilor prescriptiile medicale (tratament, perfuzii, analize, investigafii, materiale
sanitare);
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aranjeazd foile de observatie si le preda periodic la arhiva medicala a spitalului;

preda la inceputul lunii situatia internirilor din luna precedenti in vederea raportirii la CASJ Ilfov;

are obligativitatea pastrarii confidentialitétii tuturor informatiilor medicale;

respecta regulile de igiend personala (spalatul mainilor, echipamentul de protectie ce va fi schimbat ori de cate ori este
nevoie);

declara asistentului sef imbolnévirile acute i infectioase de care sufera sau care survin in familie;

raspunde de gestionarea materialelor (mijloace fixe si obiecte de inventar);

respectd Regulamentul intern §i Regulamentul de organizare si functionare, ale unitétii;

desfdgoara activitatea 1n aga fel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atét propria
persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;,

este interzisd parasirea locului de munca fard anuntarea asistentului sef}

respectd programul de lucru §i semneaza condica de prezentd la venire si plecare,

se prezintd la locul de muncé in deplinitatea capacitatilor de muncd, fiind interzisa prezentarea la serviciu sub influenta
bauturilor alcoolice, a substantelor psihotrope, stupefiante sau narcotice;

respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé indiferent de natura acestora, orice declaratie
publicd cu referire la locul de munci este interzisa,

colaboreazd cu tot personalul structurii medicale, evitd crearea stérilor conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o
tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de munca;

indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard in limita competentelor.

49.are obligatia sa predea si sd preia pacientii la schimbarea de turd si nu va pérasi locul de munca péna la venirea
persoanei care urmeaza sa intre in turd;

50colecteaza materialele sanitare gi instrumentarul de unica folosintd, utilizat, in recipiente speciale §i asigurd
transportul lor la spatiile amenajate de depozitare, in vederea neutralizérii conform Ordinului Ministerului Sanétatii i
Familiei nr: 1226/2012, respectand procedura specificd;

51.asigurd pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;

52.respectid circuitele functionale (a deseurilor, lenjeriei etc);

53.raspunde de starea aparaturii, a materialelor de unica folosinta, precum si a altor materiale cu care lucreaz;
54.raspunde de predarea corecta a hainelor si valorilor pacientilor;

55.se prezinta la locul de muncd in deplinitatea capacitiilor de munci, fiind interzisa prezentarea la serviciu sub
influenta bauturilor alcoolice, a substantelor psihotrope, stupefiante sau narcotice;

56..executi si alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului sef sau a medicului, in functie de necesitdti., in limta
competentelor

C.ILATRIBUTII GENERLE

1.Respecti programul de lucru i semneaza condica de prezentd la venire si plecare.

2.Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu sub influenta

bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in

incinta unitétii sanitare.

3.Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura acestora, orice declaratie

publicd cu referire la locul de munci fiind interzisa, fard acordul conducerii. Se va abtine de la orice faptd care ar putea

aduce prejudicii institutiei.

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

5.Cunoaste si respectd normele de sindtate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere a incendiilor

si de actiune In caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului inconjurator.

6.Cunoagste si respectd R.O.F.si Regulamentul .Intern al spitalului.



7.Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu.

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

9.Va réspunde de péstrarea secretului de serviciu precum si de péstrarea secretului datelor si al informatiilor cu caracter
personal definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu.

10.Sesizeazi geful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii.

11.Utilizeaza corect dotérile postului fara sa isi pund in pericol propria existentd sau a celorlali angajati, aduce la
cunostingd sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pani la remedierea acesteia.

12.Cunoagte si participa la indeplinirea politicii i a obiectivelor calitatii unitatii.

CII. ALTE ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:

C.IIL 1. RESPONSABILITATI CU PRIVIRE LA PROTEJAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
a. Ja masuri pentru protejarea datelor cu caracter personal ale pacientului

b. Informeazi pacientii cu privire la faptul ca li se vor proteja datele cu caracter personal.
c. si respecte 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 si
protejeze confidentialitatea acestora;

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

f. sd protejeze datele impotriva accesului neautorizat, pierderii, modificiirii sau distrugerii;

g. sil aplice misurile tehnice si organizatorice stabilite si implementate la nivelul institutiei, cum ar fi utilizarea
corectil a parolelor, controlul accesului la documente si respectarea regulilor privind stocarea si gestionarea
documentelor sensibile (exemplu: date despre séinitate);

h.sd informeze imediat superiorul ierarhic si Responsabilul cu Protectia Datelor (DPO) in cazul in care observi
o situatie de acces neautorizat, pierdere de date sau alt incident de securitate;

i.sd 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 pistreze confidentialitatea datelor si dupi incetarea contractului, pe termen nelimitat.

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

C.IIL.2 RESPONSABILITATI CU PRIVIRE LA RESPECTAREA CONFIDENTIALITATII ST
ANONIMATULUI PACIENTILOR

a. Are obligatia de a pastra fatd de terti, anonimatul si confidentialitatea asupra datelor de identificare a pacientului
b. In situatiile unor prezentiri de caz, nu se vor publica datele personéle ale pacientilor

c. Filmarea si fotografierea pacientului sunt interzise, iar in scop didactic, se vor efectua numai cu acordul expres al

acestuia.

C.IIL3 RESPONSABILITATI DE NATURA ETICA SI ASUPRA BUNURILOR DE PATRIMONIU
a. Respectd codul de eticd si deontologie profesionala
b. Acordarea ingrijirilor trebuie sa respecte intimitatea si demnitatea pacientului

¢. In 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 ii sunt atribuite

e. Raspunde material, potrivit codului muncii i prevederilor legii nr. 22 din 18 noiembrie 1969, pentru pagubele
cauzate in gestiune §i dupa caz, incalcarea dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor atrage raspunderea
materiald, disciplinard, administrativa, penali sau civild

f. La incetarea contractului de munci restituie integral si in buni stare obiectele incredintate pe inventar.

C.1IL4 ATRIBUTII PRIVIND RELATIILE INTERPERSONALE/COMUNICAREA :

a. Foloseste un limbaj politicos fata de pacienti si apartinatori precum si fatd de celelalte persoane cu care colaboreazi;
b. Promoveazi respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul departamentului, in raporturile cu alte
departamente, precum si in relatiile cu persoane din afara unitatii

¢. Réspunde de corectitudinea si promptitudinea informatiilor furnizate citre superiorii ierarhici, citre toate

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

C.IIL5. RESPONSABILITATI PRIVIND ACTIVITATEA DE iMBUNATATIRE SI ASIGURARE A
CALITATII SERVICIILOR

a. Rispunde de a asigurarea calitatii, aferente activitatii desfasurate;

b. Manifestd amabilitate, bundvointa, atentie pentru pacient, urmarind ca satisfactia acestuia si devina o prioritate;

c. Respectd demnitatea vietii umane;

d. Promoveaza calitatea, echitatea si responsabilitatea;

e. Adopta toate masurile privind reducerea riscurilor i asigurarea sigurantei pacientului;

f. Contribuie la imbunitatirea calitétii activitatii prestate prin propuneri si actiuni concrete

g. Se implicd 1n realizarea obiectivelor de calitate ale institutiei

C.IIL.6. RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA N MUNCA + PSI:

Aplicd si respectd toate instructiunile proprii, procedurile si regulamentele interne in materie de securitate si sinitate in
muncd si prevenirea si stingerea incendiilor cu care este instruit.

Participa la instructajele periodice pe probleme de securitate si sanatate in munca semnand fisa de instruire.

Respecta cel mai scurt traseu de acasi la si cétre locul de munca comunicat in figa de securitate si sinatate in munca.
Accidentele survenite in afara traseului comunicat si in afara timpului normal de deplasare de la si cétre 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 respect procedurile normale, instructiunile specifice sistemului de management al calititii si sistemului
de management al santatii si securitatii ocupationald aplicabile postului.

Respectd cerintele prevazute de Legea nr. 319/ 2006 - Legea securitdtii si sanatatii in muncd, art. 22 si 23, avand
urmatoarele obligatii:

utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie;

utilizeaza 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 arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s& utilizeze corect
aceste dispozitive;

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

de protectie;



sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoani;
sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cét este necesar, pentru a face posibili realizarea
oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatitii si
securitdtii lucratorilor;

sd coopereze, atét timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului si
se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul
sdu de activitate;

sd 1si Tnsugeascd §i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i san#tatii In munca si masurile de
aplicare a acestora;

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

Respectd 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 formi, de conducerea
spitalului, dupa caz;

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

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

sd comunice, imediat dupd constatare, conducdtorului 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 apdrare Tmpotriva 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 realizérii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricédrui pericol iminent de
incendiu;

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

Respecti cerintele previzute de Legea nr. 481/2004- privind protectia civilg, art. 31, avdnd obligatiile:

sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civild stabilite;

s participe la instruiri, exercitii, aplicatii i la alte forme de pregatire specifica.

C.IIIL. 7 ATRIBUTII CONFORM OMS 1101/2016 PENTRU PREVENIREA $I LIMITAREA INFECTIILOR
ASOCIATE ASISTENTEI MEDICALE IN UNITATILE SANITARE:

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

C.III. 8. RESPONSABILITATI PRIVIND CURATENIA SI DEZINFECTIA SECTORULUI DE ACTIVITATE
CONF ORDIN NR. 1.761 DIN 3 SEPTEMBRIE 2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curafarea,
dezinfectia si sterilizarea n unititile sanitare publice si private, evaluarea eficacitatii procedurilor de curdtenie si
dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia méinilor in functie de nivelul de
risc, precum si metodele de evaluare a deruldrii procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia:



1. Cunoaste si respectii Procedurile pentru igiena méinilor sunt:
a) spilare simpla cu apd si sdpun;

b) dezinfectie igienica prin spalare cu sépun dezinfectant;

¢) dezinfectie igienica prin frecare cu solutie hidroalcoolica,

d) dezinfectie chirurgicala prin spalare cu apé si sapun chirurgical;

e) dezinfectie chirurgicald prin frecare cu solutie hidroalcoolica.

f) In vederea asigurarii igienei corecte si eficiente a mainilor personalului medico-sanitar si de ingrijire este interzisa
purtarea inelelor, brétarilor, ceasurilor sau altor bijuterii.

C.I11.9. CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

1.- cunostinte si experienta profesionald;

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

3- calitatea lucrdrilor executate si a activitdtilor desfasurate;

4- asumarea responsabilitdtilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta, obiectivitate,
disciplini;

5- intensitatea implicérii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normativele de consum;
6- adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

7-conditii de munca

Criteriile de evaluare a performantelor individuale au fost stabilite. de conducerea spitalului si in functie de acestea se
Jace evaluarea performantelor profesionale.

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

Pentru a obtine nota corespunzatoare gradului de Indeplinire a criteriilor de evaluare se face media aritmeticd a notelor
acordate pentru indeplinirea fiecirui criteriu de performanta. Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1 - nivel minim
si nota 5 - nivel maxim.

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

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.

- C.I1.10 INDICATORI DE PERFORMANTA

Indicatorii de performantd sunt inclusi in fisa de evaluare anuala si sunt urmatorii:

1. Note la evaluarea anuali 50%
2, Proactivitate — propuneri de imbunititire a activititii si cresterea calititii 20%
serviciilor medicale
3. Raportarea evenimentelor adverse asociate asistentei medicale 15%
4. Participiri la conferinte, cursuri de perfectionare = i 15%

Nivele de performanta asociate:
100%  Exceptional

90-99% Foarte bine

80-89% Bine

70-79% Satisfacator




C.III.11 RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 51 Abaterile de la regulile de disciplind, precum i incilcarea obligatiilor de serviciu, inclusive a normelor de
comportare, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd potrivit legii, cu:

a) avertisment scris

b) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunziitor functiei in care s-a dispus retrogradarea, pe o
duratd ce nu poate depdsi 60 zile

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

d) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncdi

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunziitoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupd caz.

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

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice:

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

¢) cu personae juridice private: nu este 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 de seful sectiei/compartientului, in situatii de absenta
temporara justificata (concediu de odihna, concediu medical,etc.)

E.INTOCMIT DE;

1. Numele si prenumele.....cosesseesseeceesnnens

2. Functia - asist.coordonator compartiment

3. DEMNAINa, oo irawamsmsms s

1.Numele si prenumele
2. Functia de conducere..- medic coordonator coimpartiment

F. LUAT LA CUNBNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele ......eceeeerreesessnencnns
2 PUNGHA somsrssnsssonssssvensissosimmsssssva

am primit un exemplar din fisa
postului nr.........
Semnatura..........cceereriniiennncns
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SPITALUL DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE BUFTEA
Oras Buftea, str. Studioului nr. 5, judetul lfov
Tel/Fax: 021.351.5295 | spitalbuftea.ro

BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA
PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT DE AUDITOR INTERN II
COMPARTIMENT AUDIT

1. LEGE nr. 672 din 19 decembrie 2002 privind auditul public intern-
Republicata cu modificarile si completarile ulterioare;
2. HOTARARE nr. 1086 din 11 decembrie 2013 pentru aprobarea Normelor
generale privind exercitarea activitatii de audit public intern cu modificarile si
—.  completarile ulterioare;

3. ORDIN nr. 252 din 3 februarie 2004 pentru aprobarea Codului privind
conduita etica a auditorului intern, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. ORDONANTA nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul
financiar preventiv*) - Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. ORDIN nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific
de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control
financiar preventiv propriu - REPUBLICARE*) cu modificarile si completarile ulterioare;

6. LEGE nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale cu modificarile
si completarile ulterioare;

7.0RDIN nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale cu modificarile si completarile ulterioare;

8. LEGE nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice cu modificarile si
- completarile ulterioare;

9. LEGEA nr. 82 din 24 decembrie 1991 a contabilitatii - Republicare* cu
modificarile si completarile ulterioare;

10. LEGE nr. 95 din 14 aprilie 2006 privind reforma in domeniul sanatatii -
REPUBLICARE*) cu modificéarile si completarile ulterioare - Titlul VIl Spitalele;

11. LEGEA nr. 53 din 24 ianuarie 2003 CODUL MUNCII - Republicare* cu
modificarile si completarile ulterioare;

12. LEGEA nr. 153/2017 privind salarizarea personalului din fonduri publice.
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TEMATICA

1. Organizarea si exercitarea auditului public intern in entitatile publice.
2. Aplicarea normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern in
Romania.

NS m s W

Metodologia de desfasurare a misiunilor de audit public intern.

Documente specifice desfasurarii activitatii si misiunilor de audit public intern.
Codul privind conduita etica a auditorului intern.

Obiectivele generale ale controlului intern.

Dispozifii privind controlul financiar preventiv.

Norme metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar

preventiv.

\9.

10.
11.

12.

13.
14.
15.
i6.
17.
'18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.

25.

Cod specific de norme profesionale pentru persoanele care desfagoara activitatea
de control financiar preventiv propriu.

Principii, reguli si responsabilitafi bugetare.
Procesul bugetar ( Proceduri privind elaborarea bugetelor, Calendarul bugetar,
Prevederi referitoare la investitii publice locale, Executia bugetara).
Norme metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice precum si organizarea, evidenta i raportarea
angajamentelor bugetare si legale.

Principiile achizitiilor publice.

Procedurile de atribuire in achizitiile publice.

Instrumente si tehnici specifice de atribuire a contractelor de achizitie publica.

Organizarea si conducerea contabilitatii.

Registrele de contabilitate. '

Organizarea si functionarea spitalelor.

Conducerea spitalelor.

Finantarea spitalelor.

Executarea contractului individual de munca.

Modificarea contractului individual de munca.

Timpul de munca.
Salarizarea (Sistemul de stabilire a salariilor de baza in sectorul bugetar, Alte
drepturi salariale, Sporuri).
Reglementiri specifice personalului din sdnétate din unitatile de asistenta medico
— sociala si din unititile de asistenta sociala/servicii sociale ( Anexa nr.ll- Familia
ocupationala de functii bugetare " sanatate si asistentd sociala " - Cap. li).



SECTIA/COMPARTIMENTUL : Aprob
Manager

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: Auditor

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: II

4. Scopul principal al postului: Asigurarea obiectivi si consilierea conducerii Spitalulului
de Obstetrica Ginecologie Buftea in vederea mentinerii si imbunititirii eficacititii
activitafii structurilor din cadrul spitalului si imbunatitirea managementului prin
realizarea obiectivelor intr-o abordare sistematica si metodici, bazata pe gestiunea riscului,
a controlului si a proceselor de guvernanti.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate- superioare economice/juridice - cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari): Programe/cursuri de perfectionare profesionali in domeniul
auditului public intern

3. Vechimea In muncéd/specialitatea necesard: minim un an vechime

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

S. Limbi straine (necesitate i nivel) cunoscute: nu e cazul

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de evaluare a riscurilor, capacitatea
de a identifica si de a implementa solutii, creativitate si inovativitate, capacitatea de a lucra
in echipi, abilitati de comunicare, inclusiv mediere si negociere, gindire critica si analitica,
adaptabilitate, capacitatea de a stabilii relatii profesionale eficiente, capacitatea de
indrumare si consiliere, loialitate fata de interesele institutiei publice.

7. Cerinte specifice***: aviz favorabil conducitor compartiment audit public intern - in
cazul in care la nivelul compartimentului de audit public intern nu se poate asigura
avizarea auditorilor interni, acest proces se va derula la nivelul Serviciului audit public
intern din cadrul U.A.T. Ilfov, disponibilitate pentru efectuarea de deplasari in interes de



N

serviciu in limita solicitatd de activitatea desfasuratd, disponibilitate pentru lucru in
program prelungit, in conditiile legii.

8. Competenta managerialid- NU E CAZUL

C. Atributiile postului:

1.

e

10.

11.

12.

Elaboreazéd/actualizeazid normele metodologice specifice privind exercitarea activititii de
audit public intern in cadrul spitalului si Carta auditului public intern, in baza cirora isi
desfagoard activitatea, cu avizul Serviciului audit public intern din cadrul UAT Ilfov;
Elaboreazd proiectul Planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia,
proiectul Planului anual de audit public intern, pe care le supune aprobirii managerului
spitalului;

Actualizeaza planurile de audit public intern conform normelor legale si procedurale;
Efectueazd misiuni de audit public intern, pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale spitalului sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate, cu respectarea Normelor
metodologice specifice privind exercitarea activititii de audit public intern din cadrul
spitalului;

Informeaza periodic Serviciul audit public intern de la nivelul UAT Ilfov, despre
recomanddrile neinsusite de cédtre managerul spitalului, prin transmiterea de sinteze ale
recomandarilor neinsusite si consecintele neimplementarii acestora, 1Insotite de
documentatia relevantd, trimestrial, Tn maximum 5 zile calendaristice de la incheierea
trimestrului;

Raporteaza periodic la UCAAPI prin Serviciul audit public intern de la nivelul UAT Ilfov
asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatea de audit public
intern. Compartimentul audit public intern transmite la solicitarea Serviciului audit public
intern de la nivelul UAT Ilfov, rapoarte periodice privind constatdrile, concluziile si
recomandirile rezultate din activitatea de audit intern;

Elaboreazd Raportul anual al activitdtii de audit public intern care prezintd modul de
realizare a obiectivelor compartimentului de audit public intern si 1l transmite la Serviciul
audit public intern de la nivelul UAT Ilfov panad la 15 ianuarie a anului urmaétor, pentru anul
incheiat;

Raporteaza imediat managerului spitalului si structurii de control intern abilitate
iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in timpul realizarii misiunilor de audit
public intern, nefiind in sarcina auditorului intern s investigheze frauda sau sd efectueze
cercetari administrative in vederea recuperdrii prejudiciilor sau stabilirii persoanelor
vinovate;

Efectueaza misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter
exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern;

Urmareste implementarea recomanddrilor formulate in cadrul rapoartelor de audit public
intern;

Identificd, analizeazi si semnaleazi riscuri care ar putea afecta indeplinirea obiectivelor
compartimentului de audit public intern;

Rispunde adreselor si solicitarilor primite in cadrul compartimentului audit public intern,
de la alte autoritati si institutii publice abilitate;



13

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.

26.
27,

Arhiveazd documentele din cadrul compartimentului de audit public intern conform
normelor legale si procedurale;

indeplineste intocmai obligatiile ce i revin in domeniul sistemului de control intern
managerial in conformitate cu OSGG nr.600/2018. '

Respectd prevederile Codului privind conduita etica a auditorului intern aprobat prin OMFP
nr. 252/2004;

Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de muncé. Este interzis
venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in
unitate n timpul orelor de munca. Este interzis fumatul 1n incinta unitétii sanitare.

Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaragie publicd cu referire la locul de muncé fiind interzisa, fara acordul
conducerii. se va abtine de la orice fapté care ar putea aduce prejudicii instifutiei.
Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.
Cunoaste si respectd normele de sdndtate, securitate gi igiend in muncd, normele de
prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de
protectie a mediului inconjurator.

Cunoagte si respectd regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul
de conduitd etica si profesionald in cadrul spitalului.

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

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

Va raspunde de péstrarea secretului de serviciu precum si de péstrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter personal definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu.

sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme apéarute pe parcursul derularii activitagii.
utilizeaza corect dotérile postului farad sa isi pund in pericol propria existentd sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pana la
remedierea acesteia.

cunoagste i participa la indeplinirea politicii $i a obiectivelor calitaii unitatii.

indeplineste orice alte atributii incredintate de citre sefii ierarhici, in limita competentelor
legale si profesionale.

D. Sfera relationald a titularului postului :

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: manager

- superior pentru: nu e cazul

b) Relatii functionale: cu sectiile si compartimentele spitalului;

¢) Relatii de control:

d) Relagii de reprezentare: in fata autoritatilor statului (cu delegatie)

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: specific activitatii pe care o desfisoari, cu autorititile
competente;

b) cu organizatii internationale:



c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si cbmpetemé -: toate atributiile prevazute la punctul C prin
dispozitia managerului spitalului
Luat la cunostinta de catre inlocuitor

1. Numele si prenumele:
2. Semnédtura . .........

E. Intocmit de:
Numele §i prenumele: ....cessussmssvnsnse
Functia de conducere: manager
3.Semndtura..........
4. Data intocmirii . .........

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului



CONSILIUL JUDETEAN ILFOV SPITALUL O.G. BUFTEA
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SPITALUL DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE BUFTEA
Oras Buftea, str. Studioului nr. 5, judetul lifov
Tel/Fax: 021.351.5295 | spitalbuftea.ro

BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea postului de referent specialitate I(SS) in cadrul compartimentului de
Resurse Umane

1. Legea nr. 95/2006 - privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile si 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;

4. Legea nr. 360/2023 - legea pensiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

7. H.G. nr.153/2018 pentru aprobarea REGULAMENTULUI-CADRU privind stabilirea locurilor de
muncd, a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru conditii de munca
prevazut in anexa nr. || la Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, precum si a conditiilor de acordare a acestuia, pentru familia ocupationala de
functii bugetare ,Sanatate si asistenta sociala”, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

10. 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;

11.  Ordinul nr. 166/2023 cu modificarile ulterioare-pentru aprobarea metodologiilor privind
organizarea si desfagurarea 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 unitatile sanitare fara paturi,respectiv a funtiei de farmacist-sef in unitatile sanitare publice
cu paturi;

12.  0O.U.G. nr. 158/2018 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu
modificarile si completarile ulterioare.
13. Legeanr. 210/1999 - privind concediul paternal, cu modificarile si completarile ulterioare;

14. Regulamentul Intern
15. Regulamentul de Organizare si functionare al unitatii.
16. Legea nr. 227/2015 - Codul Fiscal, Titlul IV, cu modificarile si completarile ulterioare;

17.  Cunostinte operare Microsoft Office (Word, Excel).



TEMATICA

1 pentru ocuparea postului de referent specialitate I(SS) 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 Ré&spunderea 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.



SPITALUL DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE BUFTEA
Oras Buftea, str. Studioului nr. 5, judetul lifov
Tel/Fax: 021.351.5295 | spitalbuftea.ro

CONSILIUL JUDETEAN ILFOV

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

APROB
MANAGER

..........................

FISA POSTULUI

A INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1.Nivelul postului - de executic - COMP.RUNOS

'2.Dem_1mirea 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,

Cunostinte 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,

participd la intocmirea Regulamentului de organizare, functionare si a Regulamentului de ordine interioara al unitagii, in limita competentei
postului;

asigurd Intocmirea documentafiilor privind modificarea/actualizarea organigramei spitalului, a numarului de posturi, a statului de
functiuni;

urmireste intocmirea si actualizarea de cétre conducitorii de compartimente a fiselor de post §i asigurd gestionarea lor conform
prevederilor legale;

gestioneaza procesul de realizare a evaludrii i intocmirea 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;

asigurd 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 muncé la incadrare;

executd lucrdrile de normare a personalului aplicAnd criteriile de normare din normativele in vigoare;

intocmeste i transmite situatiile periodice solicitate de DSP, CJAS, Directia Judeteand de Finante,

asigurd operarea programdrilor si efectudrii concediilor de odihna ale angajatilor;

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

elibereazi la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atestd vechimea in muncé sau drepturile salariale;

intocmeste orice alte lucriri previzute de legislafia in vigoare;

executd la termenul precizat, orice altd lucrare repartizatd de citre conducerea unitatii privind problemele specifice RUNOS;



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

asigura refinerea impozitului pe salarii, a cotelor asigurérilor sociale §i de sdnitate, gomaj si popririle salariatilor;

intocmeste i transmite lunar declarafia privind drepturile §i plata contributiei pentru asiguririle sociale etc;

respectd confidentialitatea datelor personale ale angajatilor

ATRIBUTI SPECIFICE
aplicd legislagiei in domeniul managementului resurselor umane privind angajarea, evaluarea, perfectionarea profesionald a resurselor
umane din cadrul unitii;
participa la intocmirea Regulamentului de organizare, functionare i a Regulamentului de ordine interioara al unitatii, in limita competentei
postului;
asigurd intocmirea documentatiilor privind modificarea/actualizarea organigramei spitalului, a numirului de posturi, a statului de
functiuni;
urmdreste intocmirea §i actualizarea de citre conducdtorii de compartimente a fiselor de post si asigurd gestionarea lor conform
prevederilor legale;
gestioneaza procesul de realizare a evaludrii i intocmirea rapoartelor/figelor de evaluare a performantelor profesionale individuale;
gestioneaza procesul de promovare;
stabileste si actualizeaza conform reglementrilor legale, salariile de incadrare i celelalte drepturi salariale pentru personalul din cadrul
unitaii;
intocmegste, actualizeaza §i pastreaza dosarele profesionale ale salariatilor;
asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante §i intocmeste lucrarile privind incadrarea in munci a
candidatilor declarati admisi pe baza proceselor verbale ale comisiilor, in conformitate cu prevederile legale;
calculeazd vechimea in specialitate §i vechimea in munci la incadrare;
executd lucrdrile de normare a personalului aplicand criteriile de normare din normativele in vigoare;,
intocmeste lucrérile de stabilire a salariilor pe functii, grade profesionale, transe de vechime si orice alte modificari salariale in concordanta
cu legislatia in vigoare.;
intocmegste §i transmite situatiile periodice solicitate de DSP, CJAS, Directia Judeteani de Finante,
asigurd operarea programérilor si efectudrii concediilor de odihna ale angajatilor;
intocmegte orice alte lucréri prevazute de legislatia in vigoare;
executd la termenul precizat, orice altd lucrare repartizati de cétre conducerea unitatii privind problemele specifice RUNOS;
tine evidenfa salariatilor pe sectii §i compartimente asigurdnd exactitatea datelor privind incadrarea pe grade profesionale si salarizare,
precum si a datelor de stare civila;
asigurd incadrarea personalului de execufie, de toate categoriile, potrivit statului de func{iuni si cu respectarea nomenclatoarelor de functii
si salarizare a acestora;
asigurd promovarea in grade si trepte profesionale a personalului contractual din unitate, in baza propunerilor aprobate de conducerea
unitétii §i in conformitate cu legislatia in vigoare existentd;
asigura incadrarea personalului in urma promovarii;

respectd confidentialitatea datelor personale ale angajatilor

»  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/ sector de activitate.

- Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului,astfel
incat sa nu expuna la pericol de 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 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 starii 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

Mentine ordinea si curatenia la locul de munca ;

respecta RI si ROF;

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

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



Responsabilitati 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

Respecta procedurile obligatorii ale Ssistemul de Management al Calitatii.;

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.;

»  Responsabilitiiti 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;

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.

Responsabilitati privind Protectia Muncii si ISU

Fiecare lucriitor trebuie si: 1si desfagoare activitatea, in conformitate cu pregétirea i instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald atét propria persoana, cét si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncs;

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;

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 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 si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

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

utilizeaza corect echipamentul individual de protectie 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;

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;

isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii 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:

sé cunoasca i sd respecte normele generale de prevenire si stingere a incendiilor i a celor specifice locului de munc, a regulilor de autoapérare
impotriva incendiilor, a modului de functionare si utilizare a instalatiilor, aparatelor, dispozitivelor si altor mijloace de protectie Impotriva incendiilor
prin dotarea locului de munca;

sd participe la instructajul si acfiunile pentru prevenirea incendiilor, precum si la exercitiile si aplicatiile practice;

si anunfe imediat sefii ierarhici despre existenta unor imprejurdri de naturd si provoace incendii;

sd respecte In unitate i la locul de munca regulile privind fumatul precum si a celor privitoare la executarea unor lucréri sau operagiuni sau
folosirea unor mijloace care pot provoca incendii (sudura, foc deschis, modificari la instalatiile, utilajele si aparatele tehnologice si de
incilzire, scule necorespunzitoare);

sé verifice obligatoriu locul de munc la inceperea programului de lucru §i la terminarea acestuia, in vederea depistarii §i inlaturarii unor
eventuale pericole si cauze de incendiu;

sa intrefind Tn 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..:

= SUPETION PEIIUL 3 st pommnmioblin k-G i bl imonn 8

b) Relatii functionale:colaboreaza 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 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

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: ....coceuneannnne .

2. Functia de conducere:... ............cooovve e et

3. SEMNATUIA. 1. eeivtieii et et e

4. Data intocmirii...............

F.Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele: VACANT
2/ SeMNALUTR. c essrsssusuncssnssnsssrensosnesswnns

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

2. Functia ceovessisensssaansens
3. Semnatura...oooveicansenasens
2: () B A ——————
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Bibliografia
Pentru ocuparea postului de arhivar

Legea 16/02.04.1996 - Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si modificarile
ulterioare

Hotararea de Guvern nr 1376/2009 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare

. Legea 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu

modificarile si completarile ulterioare

Legea 319/14.07.2006 - privind Securitatea si Sanatatea in Munca, cu modificarile si
completarile ulterioare

Legea 307/12.07.2006 - privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare

. Legea 95/14.04.2006 - privind reforma Tn domeniul sanatatii (Titlul VII- Spitalele)

TEMATICA
Pentru ocuparea postului de ARHIVAR

Dispozittile legale privind activitatea de arhivare a documentelor
Atributtile personalului compartimentului de arhiva
Evidenta documentelor
Tntocmirea si completarea nomenclatorului dosarelor de arhiva
Ordonarea si inventarierea dosarelor de arhiva
Regimul documentelor clasificate
Selectionarea documentelor
Procedura de arhivare in unitatea sanitara
Legislatia specifica
Norme deontologice
Pastrarea documentelor
Norme de protectia muncii si PSI la depozitul de arhiva
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FISA POSTULUI NR:

Nume si prenume salariat:

A. Informatii generale privind postul

A

NN

B.

Nivelul postului: DE EXECUTIE
Denumirea postului: arhivar

Gradul profesional/treapta profesionald:
Clasificarea functiei in COR - Cod : 441501

Scopul principal al postului:

5.1. Furnizarea serviciilor de ingrijiri generale de s@nédtate de naturd preventiva, curativa si de recuperare

ale pacientului, prin exercitarea tuturor activitatilor titlului profesional de asistent medical,

principiul ,, imbunététirii continue.

5.2. Respectarea drepturilor pacientilor

C.

e LA LN~

Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii medii/superioare:

Cursuri sau pregatire in domeniul arhivistic
Cunostinte de operare PC (word, excel, evidente electronice)
Cunoasterea legislatiei privind arhivele si protectia datelor personale:
Abilitafi de organizare, calitdfi si aptitudini necesare:

spirit de observatie;

analiza, clasificarea si inregistrarea;

abilitdti de colaborare cu personalul din cabinete/sectii/laboratoare/compartimente;

capacitatea de a asimila noi cunostinte in domeniu;
integritate;

volum mediu de activitéti;

lucru in echipd;

complexitate medie a operatiunilor de efectuat;

efort fizic si intelectual de nivel mediu;

aptitudini de organizare a activitatii proprii in functie de nevoi
confidentialitatea actului medical.

aliniate la



6. Cerinte specifice
e diplomd de bacalaureat; cursuri de pregatire in domeniul arhivistic constituie avantaj

e conditii de munca: 8 ore/zi 40/sapt

7. Competenta manageriald

D. Atributiile postului:
a)DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI (atributii si responsabllltatl)

b)

1.

3O G0 O S g W D

W — O

N

Primeste, verifica si inregistreazd documentele predate la arhiva de catre sectiile si compartimentele
spitalului.

Organizeazad documentele pe fonduri, compartimente, ani si termene de péstrare.

Intocmeste si actualizeaza nomenclatorul arhivistic, inventarele si registrele de evidenta.

Asigura pastrarea documentelor in conditii corespunzitoare de securitate, ordine si conservare.
Elibereazd copii, extrase sau adeverinte din documentele arhivate, cu aprobarile necesare.

Pune la dispozitia compartimentelor documentele solicitate, pe baza de semnétura.

Participd la selectionarea documentelor cu termen expirat, conform procedurilor legale.

Urmareste respectarea termenelor de predare a documentelor la arhiva.

Mentine evidenta miscérii documentelor intrate/iesite din arhiva.

. Respectd normele privind protectia datelor cu caracter personal si secretul profesional.

. Colaboreazd la controalele interne si externe privind activitatea arhivei. ‘

. Utilizeaza si actualizeazd bazele de date informatice privind arhiva.

. Semnaleaza conducerii orice risc privind deteriorarea, pierderea sau accesul neautorizat la

documente.

. Indeplineste si alte sarcini dispuse de superiorul ierarhic, in limita competentelor postului.

Responsabilitati generale: cunoaste si respecti:

Respectd 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;

Cunoaste circuitele functionale din ambulatoriul integrat si din spital,

Respectd programul de munca;

Respecta programul si graficul de lucru intocmit si semneazd condica de prezentd la sosirea si,
respectiv, la plecarea din serviciu;

Respecta codul de eticd si deontologie profesionala;

Se preocupd de asigurarea continuitdtii si valabilitdtii documentului care atestd apartenenta la o
organizatie profesionald si a asigurdrii de raspundere civild profesionald;

Are obligatia cunoasterii si respectérii 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;

Respectd programarea concediului de odihna;



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

Are o tinuta vestimentara decenta

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

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

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

Are obligatia de a se prezenta anual la medicul de medicina muncii pentru controlul medical periodic;
Participd si rdspunde de implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
(5.C.LM. )

Are responsabilitdti privind respectarea procedurilor, codurilor de conduitd si etica profesmnala
protocoalelor, notelor, deciziilor si a altor documente interne, precum si a legislatiei in vigoare.

ALTE ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:

Réaspunde de integritatea si confidentialitatea documentelor arhivate.
Riaspunde de exactitatea evidentelor arhivistice.
Riaspunde de respectarea termenelor legale de péstrare si selectionare.

Réspunde de utilizarea corectd a spatiilor si mijloacelor de arhivare

Y N N NN

Atributii privind relatiile interpersonale/comunicarea:

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

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 si promptitudinea informatiilor furnizate cétre superiorii ierarhici, catre toate
departamentele din unitate cu care colaboreaza, precum si in relatia cu pacientii.

cate ori este nevoie).

RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA + PSI:

1. Aplica si respecta toate instructiunile proprii, procedurile si regulamentele interne in materie de securltale
si sdndtate in muncd si prevenirea si stingerea incendiilor cu care este instruit.

2. Participa la instructajele periodice pe probleme de securitate si sdndtate in muncd semnand fisa de
instruire.

3. Respectd cel mai scurt traseu de acasa la si cétre locul de muncd comunicat in fisa de securitate si
sandtate in muncd. Accidentele survenite in afara traseului comunicat si in afara timpului normal de deplasare
de la si cétre locul de muncd nu vor fi considerate accidente de munca.



R

4. TFace toate examenele medicale programate de conducerea spitalului conform prevederilor legale cu
privire la normele de Medicina Muncii.

5. Isi insuseste si respectd procedurile normale, instructiunile specifice sistemului de management al
calitdtii si sistemului de management al sdnatatii si securitétii ocupationald aplicabile postului. |

6. Respectd cerintele prevazute de Legea nr. 319/ 2006 - Legea securitatii si sdnatatii in munca, art. 22 si
23, avand urmatoarele obligatii:

6.1. sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie; !

6.2. sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa
il punad la locul destinat pentru péastrare;

6.3. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

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

6.5 sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

6.6 si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucrdtorilor; |

6.7 si coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului s3 se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sénatate, in domeniul sdu de activitate;

6.8 si isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanatatii in munca si
Tt
mésurile de aplicare a acestora; BRI Ry

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

7. Respectd cerintele prevdzute de Legea nr. 307/2006- privind apérarea impotriva incendiilor, art. 22,
avand obligatiile :

7.1. sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma,
de conducerea spitalului, dupd caz;

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



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

7.4. sd comunice, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de munca orice incélcare a normelor de
apdrare 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 apdrare impotriva incendiilor;

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

7.6. sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, 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. Studiazd, isi insuseste si aplicd instructiunile de apdrare impotriva incendiilor elaborate de seful
sectorului de activitate, conform art. 33 si 34 din Ordinul MAI 163/2007 pentru aprobarea Noxmelon
generale de apérare impotriva incendiilor.

9. Respecti cerintele prevazute de Legea nr. 481/2004- privind protectia civild, art. 31, avand obligatiile:
a) sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
b) s participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregdtire specifica.

¢) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale

- Criteriile de evaluare a performantelor individuale au fost stabilite de conducerea spztaluluz siin
functie de acestea se face evaluarea performantelor profesionale.

- Notarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale se face cu note de lalla
5, nota exprimdnd gradul de indeplinire a respectivului criteriu:

- Cunostinfe §i experientd profesionald,

- Promptitudine si operativitate in realizarea atribufiilor de serviciu prevdzute in fisa postului,
Calitatea lucrdrilor executate si a activitdfilor desfdasurate, Lo

- Asumarea responsabilitdtilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverentd,
obiectivitate, disciplind,
- Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de

consum, Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativd si creativitate, et

- Conditii de muncad,



- Modul de comunicare cu pacientii/apartindgtorii.

Pentru a obtine nota corespunzitoare gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare se face media

aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu de performantd. Semnificatia notelor este-

urmétoarea: nota 1 - nivel minim Sl nota 5 - nivel maxim.

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

a) fintre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;
b) intre 2,01 - 3,50 - satisfacator;
c) fntre 3,51 - 4,50 - bine;

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

INDICATORI DE PERFORMANTA
Indicatorii de performantd sunt inclusi in fisa de evaluare anuald si sunt urmétorii:

' Nr.crt. | Indicator de performanta Pondere
1. Note la evaluarea anuala 50%
2. ” Proactivitate — propuneri de ‘imbunﬁtﬁﬁtﬂ‘e a activitatii si cresterea 20%
calitatii serviciilor medicale
3. Raportarea evenimentelor adverse asociate asistentei medicale 15%
‘ 4. ”A'I;émrtAiicipﬁri la conferinte, cursuri de perfectionare 15%

Nivele de performanté asociate:

100% Exceptional

90-99% Foarte bine

80-89% Bine

70-79% Satisfacator

E. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de: asistent sef, medicul sef ambulatoriu mtegrat medlc

compartiment spitalizare de zi, director medical, manager

- superior pentru: asistent medical debutant, infirmiere si ingrijitoare de curatenie

’i

sef

b) Relatii functionale: - cu personalul sanitar superior, cu personalul mediu sanitar i cu personalul auxiliar



si de ingrijire din cadrul ambulatoriului integrat/compartiment spitalizare de zi.
c) Relatii de control: controleazi activitatea derulatd de personalul auxiliar

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competentdi:
In caz de absenta (concediu, boali etc.), atributiile se deleaga unui alt asistent medical desemnat de seful

y SeCtlel

F.  RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Art. 51 Abaterile de la regulile de disciplind, precum si incélcarea obligatiilor de serviciu, inclusive a
normelor de comportare, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii, cu:
a) avertisment scris
b) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzétor functiei in care s-a dispus retrogradarea
pe o duratd ce nu poate depdsi 60 zile
¢) reducerea salariului de baza pe o duratad 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, dupé caz.

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

F.INTOCMIT DE:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
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:
2. Functia:
3. Semnatura:
4, Data:
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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE SOFER

- Elemente principale ce trebuie completate la intocmire foilor de parcurs;

- Obligatiile participantilor la trafic;

- Obligatii in caz de accident;

- Cazuri de retinere a permisului de conducere si a certificatului de
inmatriculare;

- Intersectii si obligatia de a ceda trecerea;

- Utilizarea partii carosabile;

- Reguli privind circulatia vehicolelor;

- Semnale luminoase si marcaje;

BIBLIOGRAFIE

A. LEGISLATIA PRIVIND CIRCULATIA PE DRUMURILE PUBLICE
- OUG nr. 195/ 2002 privind circulatia pe drumurile publice cu modificarile si
completarile ulterioare;
- H.G. nr. 1391/ 2006 privind Regulamentul de aplicare a OUG nr. 195 /2002
privind circulatia pe drumurile publice, actualizata;
- Tintrebari si teste pentru obfinerea permisului auto-categoriile B si C, - Dan Chiriac,
Editura National, 2010-2011;
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FISA POSTULUI NR:

Nume si prenume salariat:
A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie;

Relatii :Ierarhice:- este subordonat:-Managerului-Sefului Serviciului Aprovizionare, Transport,
Administrativ, Tehnic -Sefului de formatie transport

Functionale - colaboreaza cu alte departamente, compartimente, sectii din cadrul Spitalului

2. Denumirea postului: SOFER ‘ |

ill
i

B. Clasificarea functiei in COR - Cod : 832201 Lo
C. Scopul principal al postului:
Asigurarea transportului in conditii de siguranta, operativitate si confidentialiate al personalului medical,
documentelor, probelor, materialelor sanitare sau altor bunuri necesare activitatii spitalului.‘
D. Conditii specifice pentru ocuparea postului i 5 : i
1. Studii medii/generale ‘

-Permis de conducere categoria B si C valabil
-Experienta ca sofer

-Apt medical si psihologic pentru conducere : Lot
-Cazier judiciar corespunzator, conform cerintelor postului b g
2. Abilitdti de organizare, calitdti si aptitudini necesare:
e spirit de observatie;

e abilitati de colaborare cu personalul

e capacitatea de a asimila noi cunostinte in domeniu;

e integritate;

e volum mediu de activitati; | : St ”
e lucru in echipd; |
e complexitate medie a operatiunilor de efectuat;

e efort fizic si intelectual de nivel mediu;

e aptitudini de organizare a activitatii proprii in functie de nevoi '

e Cerinte specifice
- Permis de conducere categoria B si C valabil
- Experienta ca sofer
- Conditii de munca: 8 ore/zi 40/sapt




. Atributiile postului:

- Conduce autoturismul unitatii sanitare conform legislatiei rutiere in vigoare.

Transporta personal medical, personal administrativ sau alte persoane autorlzate

Asigura transportul documentelor oficiale, probelor medicale, medicamentelor sau |
materialelor necesare activitatii spitalului, conform dispozitiilor primite.

Respecta traseele si programarile stabilite de superiorii ierarhici.

Verifica zilnic starea tehnica a autoturismului inainte de utilizare.

Mentine autoturismul curat, igienizat si in stare buna de functionare.

Alimenteaza autovehiculul si gestioneaza documentele aferente consumulw de carburant.‘
Completeaza foaia de parcurs si alte documente specifice. |
Informeaza imediat superiorul despre defectiuni, accidente sau incidente.

Respecta confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces.

Respecta regulile interne ale spitalului si normele sanitare.

Are obligatia sa indeplineasca cu profesionalim, loialitate, corectitudine 51 in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce 1i revin; ! ii ;‘;
Raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corect si completd a datelor de
contact si a informatiilor furnizate solicitantilor;

Participa la instructajele privind securitatea si sanatatea in munca, situatii de urgenta,
si raspunde de insusirea si aplicarea acestora;

Sesizeaza sefului ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul derularii act1v1tatn
Respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevemre si
stingere a incendiilor, si de actiune in caz de urgent& precum si normele de protectie a
mediului inconjurator;

Respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

Respecta prevederile Regulamentului Intern al unitatii sanitare;

Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria ex15tenta sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munca orice defec'gune si isi
intrerupe activitatea pana la remedierea acestora;

Tn cazul in care este solicitat direct de conducerea clinicilor (asistenta

sefa, sef sectie) sau de alte servicii, anunta seful de formatie despre

aceasta solicitare; ‘ e

Nu fnstrdineaza mijloace si bunuri apartinand spitalului fara acordul RN ~
prealabil al sefilor ierarhici; '
Pastreaza in bune conditii actele de serviciu;

Respecta programul de lucru, respectiv 7.00 - 15.00;

Participa la ore suplimentare in cazuri de urgenta precum si la solicitarea sefului
ierarhic; Ll

La inceperea programului de lucru se prezinta apt pentru ducerea la lndephmre a
sarcinilor primite;

Anunta imediat seful direct in caz de incapacitate de a se prezenta la locul de munca;
Raspunde pentru executarea la timp si in bune conditii a transporturilor;

Raspunde de intocmirea zilnica a foilor de parcurs in conformitate cu prevederile legale
pe e 7



b)

si predarea acestora sefului de transport; ' i
Raspunde de verificarea tehnica a autovehiculelor inainte de plecarea in cursd
Verifica nivelul combustibilului si a lubrefeiantilor;

Raspunde de lipsa de combustibil inregistrata ca urmare a inventarierii lunare a restului
de rezervor;

Raspunde pentru intretinerea si exploatarea autovehiculului; |

Respecta legislatia privind conducerea autovehiculelor pe drumurile publice si isi asuma‘
raspunderea in cazul incalcérii acesteia, respectiv va suporta contravaloarea amenZIlor
Este interzis consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;
Raspunde de inventarul pe care il are in dotare;

Nu paraseste locul de munca fara aprobarea managerului;

Indeplineste orice alte sarcini de serviciu primite de la sefii ierarhici superioriT

Responsabilitdati generale: cunoaste si respecta:

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului
Intern; : 1
Pistreaza confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci, indiferent de natura acestora
Cunoaste si respectd normele PSI si de securitate a muncii, ‘ ‘
Cunoaste circuitele functionale din spital;

Respectd programul de munca;

Respectd programul si graficul de lucru intocmit si semneazéd condica de prezentd la sosirea si,
respectiv, la plecarea din serviciu; L
Respectd codul de eticd si deontologie profesionala; |

Are obligatia cunoasterii si respectarii tuturor procedurilor si protocoalelor existente;

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

Respectd programarea concediului de odihna;

Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de muncé, pentru a efectua serviciile la paramet111 de

calitate impusi;

Are o tinutd vestimentara decenta

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

Poartéd ecuson cu numele si prenumele scrise clar, precum si cu functia; i
Particip la instruirile periodice privind normele de igien si protectia muncii; “ :

Are obligatia de a se prezenta anual la medicul de medicina muncii pentru controlul medical perlodlc
Participa si raspunde de implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
(S.C.ILM.);

Are responsabilitati privind respectarea procedurilor, codurilor de conduitd si etlca profesmnala
protocoalelor, notelor, deciziilor si a altor documente interne; |

C.ALTE ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:



o Ridicarea si predarea documentelor catre institutii partenere.
o Transport intern sau extern pentru activitati administrative.

o Preluarea comenzilor urgente dispuse de conducere.

o Programarea autovehiculului la ITP, revizii, service, spalatorie.

« Verificarea periodica a trusei medicale, stingatorului si dotarilor obligatorii.
Atributii privind relatiile interpersonale/comunicarea:

a. Foloseste un limbaj politicos fatd de personal precum si fatd de celelalte persoane cu care colaboreazi;

b. Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul departamentului, in raporturlle cu
alte departamente, precum si in relatiile cu persoane din afara unitatii

i
i

c. Raspunde de corectitudinea si promptitudinea informatiilor furnizate cétre superiorii ierarhici, catre toate
departamentele din unitate cu care colaboreaza,.

RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNcA + PSI:

\
1. Aplicd si respectd toate instructiunile proprii, procedurile si regulamentele interne in materie de securltate
si sdnatate Tn munca si prevenirea si stingerea incendiilor cu care este instruit. ‘

2. Participd la instructajele periodice pe probleme de securitate si sdndtate In munca semnénd fisa de
instruire.

3. Respectd cel mai scurt traseu de acasd la si citre locul de muncad comunicat in fisa de. 'securitate s
sanatate in munca. Accidentele survenite in afara traseului comunicat si in afara timpului normal de deplasare
de la si cétre locul de munca nu vor fi considerate accidente de munca.

4. Face toate examenele medicale programate de conducerea spitalului conform prevederilor legale cu
privire la normele de Medicina Muncii.

Lo
s . y : , . g : : & e |
5. Isi Tnsuseste si respectd procedurile normale, instructiunile specifice sistemului de management al

calititii si sistemului de management al sinititii si securititii ocupationald aplicabile postului.

6. Respecti cerintele prevdzute de Legea nr. 319/ 2006 - Legea securitatii si sanatatii iTn munca, art. 22 si
23, avand urmatoarele obligatii:

6.1. sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de‘itraﬁfsport si

alte mijloace de productie;

6.2. si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il inapoieze sau si
il puna la locul destinat pentru péstrare;

6.3. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbltlara a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, mstalatulor tehmce si

cladirilor, si sé utilizeze corect aceste dispozitive;

6.4 sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncé despre care au

|

I

I
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motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnitatea lucritorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

6.5 sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munc# si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

6.6 sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii samtarl
pentru protectia sandtatii si securitétii lucratorilor; i

Hi
i

6.7 sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate i sdnatate, in domeniul sdu de activitate;

6.8 sd isi Insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatu m munca si

mdsurile de aplicare a acestora, b s ‘i:
6.9 s dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

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

i
o T b o N L s M o (| o
7.1. sd respecte regulile si mésurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de conducerea spitalului, dupa caz;

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

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

7.4. sd comunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de munca orice incélcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum
si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apirare impotriva incendiilor; ! i

e :
7.5. sd coopereze cu salariatii desemnati de conducerea spitalului, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizédrii masurilor de

aparare impotriva incendiilor;

7.6. sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricarui

\H

pericol iminent de incendiu; Lo s

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

8. Studiazd, isi nsuseste si aplica instructiunile de apdrare 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. Respectd cerintele prevazute de Legea nr. 481/2004- privind protectia civil, art. 31, avand obllgatule
a) sarespecte normele, regulile si mésurile de protectie civila stabilite;

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

¢) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale

Criteriile de evaluare a performantelor individuale au fost stabilite de conducerea spztalulul i in

Junctie de acestea se face evaluarea performantelor profesionale. | ;;w

Notarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale se face cu note de la 1 Za

3, nota exprimdnd gradul de indeplinire a respectivului criteriu:

Cunostinte si experientd profesionald,

Promptitudine §i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevdzute in f sa postului,
| \w !

Calitatea lucrarilor executate si a activitdtilor desfdsurate,

Asumarea responsabilitdfilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverentd,
obiectivitate, discipling,
Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de

consum, Adaptarea la complexitatea muncii, initiativd §i creativitate, P i

Conditii de muncad,

Pentru a obtine nota corespunzdtoare gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare se face media
aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu de performanta. Semmﬁcatla notelor este

urmatoarea: nota 1 - nivel minim 51 nota 5 - nivel maxim. 8 i i

Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a)
b)
c)
d)

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

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

INDICATORI DE PERFORMANTA
Indicatorii de performantd sunt inclusi in fisa de evaluare anuald si sunt urmatorii:

' Nr.crt. | Indicator de performanti ‘ Pondere \
1. Note la evaluarea anuali 50%
2. Proactivitate — propuneri de imbunﬁfﬁtire a activitatii si cresterea 20%

calitatii serviciilor medicale

Raportarea evenimentelor adverse asociate asistentei medicale 15%

Participdri la conferinte, cursuri de perfectionare 15%




Nivele de performanté asociate:

100% Exceptional
90-99% Foarte bine
80-89% Bine

70-79% Satisfacétor

F. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice: - este subordonat:-Managerului-Sefului Serviciului Aprovmonare Transport
Administrativ, Tehnic -Director Medical

b) Relatii functionale: -colaboreaza cu alte departamente, compartimente, sectii din cadrul Spitalului

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritafi si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competentd:
in caz de absenti (concediu, boali etc.), atributiile se deleagd unui alt salariat desemnat de seful structurii.

G. RASPUNDEREA DISCIPLINARA ,
Art. 51 Abaterile de la regulile de discipling, precum si incélcarea obligatiilor de serviciu, iriclu'siveffa
normelor de comportare, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii, cu:
a) avertisment scris
b) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pe o duratd ce nu poate depdsi 60 zile
c) reducerea salariului de baza pe o duratad de 1-3 luni cu 5-10%
d) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca
Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu 1aspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupé caz.
Sanctiunile disciplinare se aplica se aplicd conform art. 247-252 din Codul Muncii.
F.INTOCMIT DE: |
1. Numele si prenumele: e N ni !
2. Functia: I
3. Semnétura:

4. Data intocmirii: _ _
G. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI

1. Numele si prenumele: e

2. Semnatura: e

3. Data: |
H. CONTRASEMNEAZA:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: i P
3.  Semnatura: Data: R
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CONSILIUL JUDETEAN ILFOV

SPITALUL DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE BUFTEA i | Cod Fiscal: 4364420
Oras Buftea, str. Studioului nr. 5, judetul lifov Il Y office@spitalbuftea.ro
Tel/Fax: 021.351.5295 | spitalbuftea.ro 5 spitalbufteacontabilitate@yahoo.com

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE INSTALATOR

I. TEMATICA:

-instalatii de alimentare cu apa rece si caldd pentru cladirile civile si de productie ;

-reele exterioare §i interioare de canalizare, incluzand constructiile aferente acestora (camine,
separatoare de grasimi §i/sau nisip etc.);

-echipamente si materiale pentru instalatii sanitare si de gaz;

-instalatii de gaze naturale;

-sisteme de ncalzire pentru cladiri civile si de productie;

-centrale termice §i puncte termice pentru alimentarea cu caldurd;

-retele termice pentru transportul si distributia agentului termic;

-echipamente §i materiale pentru instalatii de Incélzire;

-apararea impotriva incendiilor - obligatiile salariatului;

-sdnatatea si securitatea Tn munca.

I1. BIBLIOGRAFIE:
-Manualul de instalatii-instalatii sanitare, editura ARTECNO;
-Manualul de instalafii-instalatii de incalzire, editura ARTECNO;
-Instalatii tehnico-sanitare si de gaze, Stefan Vintila/Gheorghe Constantinescu;

-Legea 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor, cap.II, sec.6 (obligatiile salariatului);
-Legea 319/2006 privind sanatatea si securitatea in muncé cap [V - obligatiile lucratorului.
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CONSILIUL JUDETEAN ILFOV &

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

SPITALUL DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE BUFTEA
Oras Buftea, str. Studioului nr. 5, judeful lIfov
Tel/Fax: 021.351.5295 | spitalbuftea.ro

T

SPITALUL 0.G. BUFTEA | 45\

FISA POSTULUI NR:
Nume si prenume salariat:

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: de executie;

2. Denumirea postului: instalator sanitar
B. Clasificarea functieiin COR - Cod : 712609
C. Scopul principal al postului:

Executarea lucrarilor de montaj, intretinere, reparatii si verificare a instalatiilor sanitare, de alimentare cu

apa, canalizare si obiecte sanitare, inconditii de siguranta si conform standardelor tehnice 3
D. Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii medii/generale

Cursuri sau pregatire in domeniul instalator sanitar
Abilitati de organizare, calitdti si aptitudini necesare:
spirit de observatie;

° L~

abilitati de colaborare cu personalul

e capacitatea de a asimila noi cunostinte in domeniu;

e integritate;

e volum mediu de activitati;

e lucru in echipa;

e complexitate medie a operatiunilor de efectuat;

o efort fizic si intelectual de nivel mediu;

e aptitudini de organizare a activitdtii proprii in functie de nevoi
e Cerinte specifice

e studii medii/scoala profesionala;

* Calificare de instalator sanitar sau experienta relevanta
 Experienta in domeniu constituie avantaj
 Cunostinte privind materiale si tehnologii de montaj

e conditii de munca: 8 ore/zi 40/sapt

i
i
1
1
i




E. Atributiile postului:
-Monteaza instalatii sanitare interioare si exterioare.

-Executa lucrdri de alimentare cu apa rece/calda si canalizare.

-Monteazi si inlocuieste obiecte sanitare: chiuvete, vase WC, cabine dus, baterii, lavoare etc.
-Monteaza tevi si fitinguri din PPR, PVC, PEX, cupru, otel sau alte materiale.
-Realizeaza racorduri la retelele existente.

-Identifica defecte, pierderi de apd, colmatéri sau avarii si le remediaza.
-Efectueazd probe de presiune, etanseitate si functionare.

-Demonteaza si inlocuieste instalatii vechi sau deteriorate.

-Utilizeaza corect sculele electrice si manuale.

-Respecta proiectele tehnice si instructiunile de executie.

-Mentine ordinea si curdtenia la locul de munci.;

-Completeaza rapoarte de interventie sau fise de lucru.

-Informeazd superiorul direct despre problemele constatate.;

-Participd la lucrarile de intretinere si curdtenie din curtea spitalului si zonele verzi;

-Executa orice lucrari incredintate pe linie profesionala, precum si alte activitati;

- Participa la planul de aprovizionare cu piese de schimb si materialele necesare pentru toate instalatiile,

utilajele gospodaresti si aparatele medicale;

- Efectueaza montarea aparatelor, instalatiilor si utilajelor din spital;

-Participa la toate actiunile repartizate de managerul unitatii (incarcari, descarcari, sapaturi, curatenie etc)

-Executa toate lucrdrile incredintate pe linie profesionald precum si alte activitati

-Raspunde de calitatea lucrarilor efectuate; '

-Stabileste si intocmeste necesarul de materiale de intretinere ori de céte ori este nevoie;

- Asigurd buna gospodarire a atelierului si bunurilor incredintate prin inventar;

- Efectueaza lucrari de reparatii curente la instalatii, se asigurd de buna functionare a acestora;

- Réspunde de curatenia la locul de munca;

b) Responsabilititi generale: cunoaste si respecta:

- Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului

Intern;

- Pastreaza confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura z‘i_jcestora;

- Cunoaste si respectd normele PSI si de securitate a muncii;
- Cunoaste circuitele functionale din spital;
- Respectd programul de muncd;

- Respectd programul si graficul de lucru intocmit si semneazd condica de prezentd la sosirea si,

respectiv, la plecarea din serviciu;
- Respectd codul de etica si deontologie profesionald;
- Are obligatia cunoasterii si respectarii tuturor procedurilor si protocoalelor existente;

|
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- 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;
- Respectd programarea concediului de odihna;
- Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de munca, pentru a efectua serviciile la parametru de
calitate impusi;
- Are o tinutd vestimentara decenta
- Nu pargseste locul de muncé decét pentru rezolvarea problemelor de serviciu ce nu pot fi solutionate
telefonic si isi desemneaza inlocuitor;
- Poartd ecuson cu numele si prenumele scrise clar, precum si cu functia;
- Participa la instruirile periodice privind normele de igiena si protectia muncii; ‘
- Areobligatia de a se prezenta anual la medicul de medicina muncii pentru controlul medlcal perlodlc
- 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 eticd profesionald,
protocoalelor, notelor, deciziilor si a altor documente interne; ¥
c.ALTE ATRIBUTII ST RESPONSABILITATTI:

1.Citirea planurilor tehnice si a schitelor de instalatii.

2.Trasarea traseelor pentru conducte.

3.Debitarea, filetarea, lipirea sau sudarea materialelor specifice. |
4.Montaj robineti, vane, sifoane, rezervoare, pompe (dupa caz). i
5.Desfundari si interventii urgente la instalatii sanitare.

6.Verificarea consumabilelor si materialelor necesare lucrarii.

Atributii privind relatiile interpersonale/comunicarea:

a. Foloseste un limbaj politicos fatd de personal precum si fatd de celelalte persoane cu care co]aboreaza

. b. Promoveazi respectul reciproc, colaborarea si transparenta n interiorul departamentului, in raporturile cu
alte departamente, precum si in relatiile cu persoane din afara unitatii

¢. Raspunde de corectitudinea si promptitudinea informatiilor furnizate cétre superiorii 1era1h101 catre toate
departamentele din unitate cu care colaboreaza,. i

RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA + PSI:

I. Aplicd si respectd toate instructiunile proprii, procedurile si regulamentele interne in materie de securitate
si sanatate in muncad si prevenirea si stingerea incendiilor cu care este instruit.

2. Participa la instructajele periodice pe probleme de securitate si sdndtate in muncd semnénd fisa de
instruire.

3. Respectd cel mai scurt traseu de acasa la si catre locul de muncd comunicat in fisa de securitate si



sandtate in munca. Accidentele survenite in afara traseului comunicat si in afara timpului normal de deplasare
de la si cdtre locul de muncd nu vor fi considerate accidente de munca.

;
4. Face toate examenele medicale programate de conducerea spitalului conform prevederxlor Iegale cu
privire la normele de Medicina Muncii.

5. Isi insuseste si respectd procedurile normale, instructiunile specifice sistemului de management al
calitatii si sistemului de management al sanatatii si securitétii ocupationald aplicabile postului.

6. Respecta cerintele prevazute de Legea nr. 319/ 2006 - Legea securitdtii si sanatétii in munca, art. 22 si
23, avand urmatoarele obligatii:

6.1. sa utilizeze corect masinile, 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 1l Tnapoieié sau sd
il puna la locul destinat pentru péstrare;

6.3. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, mstalatulor tehnice si
cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive; Pea

6.4 si comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucrétorilor, precum si orice

deficienta a sistemelor de protectie;

6.5 sd aducd la cunostintd conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferlte de
propria persoand; e

6.6 sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror mésuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

6.7 sa coopereze, att timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permlte

angajatorului si se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si tﬁra I‘ISCUI‘I pentru |

securitate si sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

6.8 sa isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i s@natatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

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

7. Respecta cerintele prevdazute de Legea nr. 307/2006- privind apdrarea impotriva incehdiilor, art. 22,
avand obligatiile :

7.1. s& respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orlce forma,

de conducerea spitalului, dupa caz; [



7.2. sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamen’celejpotrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducerea spitalului, dupa caz;

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

7.4. si comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munci orice incélcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei 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. sd coopereze cu salariatii desemnati de conducerea spitalului, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea reallzaru masurllor de
apdrare impotriva incendiilor;

7.6. sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricérui

pericol iminent de incendiu; ‘
il

. - .7 ” j AL L :
7.7. si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

8. Studiaza, isi 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 apxobarea Normelor
generale de apdrare Impotriva incendiilor. i
Iii‘

9. Respecti cerintele previzute de Legea nr. 481/2004- privind protectia civila, art. 31, avand obligatiile:
a) sa respecte normele, regulile si mésurile de protectie civila stabilite;

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

¢) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale

- Criteriile de evaluare a performantelor individuale au fost stabilite de conducerea spitalului §i 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
nl I 1

3, nota exprimdnd gradul de indeplinire a respectivului criteriu: i
- Cunostinte si experientd profesionald, !

- Promptitudine si operativitate in realizarea atribufiilor de serviciu prevdzute in fisa postului,
Calitatea lucrdrilor executate §i a activitdfilor desfasurate,

- Asumarea responsabilitdtilor prin receptivitate, disponibilitate la efort Suplzmem‘ar perseverenta
obiectivitate, disciplind,
- Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de



consum, Adaptarea la complexitatea muncii, initiativd si creativitate,
- Conditii de muncd,

Pentru a obtine nota corespunzdtoare gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare se face media
aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui criteriu de performanta. Semnificatia notelor este
urmétoarea: nota | - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:
a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;
b) intre 2,01 - 3,50 - satisfacitor;
c) intre 3,51 - 4,50 - bine;
d) intre 4,51 - 5,00 - foarte bine.

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

' Nr.crt. | Indicator de performanta Pondere
1. Note la evaluarea anuali 50%
2. | Proactivitate — propuneri de imbunititire a activititii si cresterea 20% ;

calititii serviciilor medicale

L 3. Raportarea evenimentelor adverse asociate asistentei medicale 15%

4. Participari la conferinte, cursuri de perfectionare , | 15%

Nivele de performantd asociate:

100% Exceptional
90-99% Foarte bine
80-89% Bine

70-79% Satisféacator

F. Sfera relationala a titularului postului e |
1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de: asistent sef, medicul sef ambulatoriu integrat, medic sef
compartiment spitalizare de zi, director medical, manager

- superior pentru: asistent medical debutant, infirmiere si ingrijitoare de curdtenie




- superior pentru: asistent medical debutant, infirmiere si ingrijitoare de curdtenie

b) Relatii functionale: - cu personalul sanitar superior, cu personalul mediu sanitar si cu personalul auxiliar

si de ingrijire din cadrul ambulatoriului integrat/compartiment spitalizare de zi.

c) Relatii de control: controleazi activitatea derulatad de personalul auxiliar
d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

sectlel

G.

Art. 51 Abaterile de la regulile de disciplind, precum si incélcarea obligatiilor de serviciu, inclusive a

RASPUNDEREA DISCIPLINARA

normelor de comportare, constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza potrivit legii, cu:

a) avertisment scris bl ‘
b) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea

pe o duratd ce nu poate depdsi 60 zile
¢) reducerea salariului de baza pe o duratd 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, dupé caz.

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

F.INTOCMIT DE:

1.
2,
3.
4.

Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura:

Data intocmirii:

G. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI

1.
2.
3;

Numele si prenumele:
Semnatura:
Data:

H. CONTRASEMNEAZA:

i,

2
3.
4

Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura:

Data:

i
il

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





