
CONSILIUL JUDETEAN ILFOV SPITALUL O.G. BUFTEA 

SPITALUL DE OBSTETRICĂ-GINECOLOGIE BUFTEA 
Oraş Buftea, str. Studioului nr. 5, judeţul Ilfov 
Tel/Fax: 021 .351 .52951 spitalbuftea.ro 

Nr. 3108/20.04.2026 

A N U N T 

Cod Fiscal: 4364420 
office@spitalbuftea.ro 

spitalbufteacontabilitate@yahoo.com 

A. Spitalul de Obstetrica Ginecologie Buftea organizeaza ,In conformitate cu 
prevederile Legii -cadru nr.153/2017 cu completările si modificările ulterioare şi a 
Hotărârii Guvernului nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind 
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din 
fonduri publice, concurs in vederea ocupării urmatoarelor posturi OMS 14 70/2011 pentru 
aprobarea criteriilor privind angajarea şi promovarea în funcţii, grade şi trepte profesionale 
a personalului contractual din unităţile sanitare publice din sectorul sanitar , adresa 
Ministerului Dezvoltării Lucrărilor Publice şi Administraţiei 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 Obstetrică Ginecologie Buftea din sectorul sănătate şi asistenţă socială 
din cadrul instituţiilor publice locale,concurs in vederea ocuparii urmatoarelor posturi 

1. Nivelul postului: de execuţie 
2. Denumirea postului : asistent medical medicina generala PL 
3. Gradul/treapta profesionala: asistent medical PL 
4. Scopul principal al postului: activităţi de asistenta medicala spitaliceasca -cabinet 
ortopedie traumatologie 
5. Numar posturi: 1 (unu) 
6. Perioada angajare:nedeterminată; 8 ore/zi 

1. Nivelul postului: de execuţie 
2. Denumirea postului: asistent medical PI medicina generala PL 
3. Gradul/treapta profesionala: asistent medical PL 
4. Scopul principal al postului: activităţi de asistenta medicala spitaliceasca -cabinet 
neurologie 
5. Numar posturi: 1 (unu) 
6. Perioada angajare:nedetermînată 8 ore/zi 

1. Nivelul postului: de execuţie 
2. Denumirea postului: asistent medical PI medicina generala PL 
3. Gradul/treapta profesionala: asistent medical PL 



4. Scopul principal al postului: activităţi de asistenta medicala spitaliceasca -cabinet 
oftalmolog ie 
5. Numar posturi: 1 (unu) 
6. Perioada angajare:nedeterminată 8 ore/zi 

1. Nivelul postului: de execuţie 
2. Denumirea postului: asistent medical PI medicina generala PL 
3. Gradul/treapta profesionala: asistent medical PL 
4. Scopul principal al postului: activităţi de asistenta medicala spitaliceasca -cabinet 
hematologie 
5. Numar posturi: 1 (unu) 
6. Perioada angajare:nedeterminată 8 ore/zi 

1. Nivelul postului: de execuţie 
2. Denumirea postului: asistent medical medicina generala PL 
3. Gradul/treapta profesionala: -
4. Scopul principal al postului: activităţi de asistenta medicala spitaliceasca -comp 
ingrijiri la domiciliu 
5. Numar posturi: 2 (doua) 
6. Perioada angajare:nedeterminată 8 ore/zi 

1. Nivelul postului: de execuţie 
2. Denumirea postului: asistent medical debutant PL medicina generala 
3. Gradul/treapta profesionala: debutant 
4. Scopul principal al postului: activităţi de asistenta medicala spitaliceasca -comp 
ingrijiri la domiciliu 
5. Numar posturi : 1 (unu) 
6. Perioada angajare:nedeterminată 8 ore/zi 

1. Nivelul postului : de execuţie 
2. Denumirea postului: fiziokinetoterapeut (S) 
3. Gradul/treapta profesionala: fiziokinetoterapeut-minim 6 luni in specialitatea studiilor 
4. Scopul principal al postului: activităţi de fizioterapie -comp.ingrijiri medicale la 
domiciliu 
5. Numar posturi: 1 (unu) 
6. Perioada angajare: nedeterminată;? ore/zi 

1. Nivelul postului: de execuţie 
2. Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL compartiment ATI 
3. Gradul/treapta profesionala : 
4. Scopul principal al postului: asigurarea conformitatii si legalitatii inregistrarii in baza 
nationala SIUI a datelor specifice preluate din FOCG -urile pacientilor 
5. Numar posturi: 1 (unu) 
6. Perioada angajare:nedeterminată ;8 ore/zi 



1. Nivelul postului: de execuţie 
2. Denumirea postului: auditor li 
3. Gradul/treapta profesionala li 
4. Scopul principal al postului: activităţi de audit public intern 
5. Numar posturi: 1 (unu) 
6. Perioada angajare:nedeterminată ;8 ore/zi 

1. Nivelul postului: de execuţie 
2. Denumirea postului: referent de specialitate I-resurse umane 
3. Gradul/treapta profesionala I 
4. Scopul principala! postului: aplică politica de resurse umane a spitalului 
5. Numar posturi: 1 (unu) 
6. Perioada angajare:nedeterminată ;8 ore/zi 

1. Nivelul postului: de execuţie 
2. Denumirea postului: arhivar 
3. Gradul/treapta profesionala 
4. Scopul principal al postului: activităţile reale de arhivar (gestionare, clasare, 
inventariere documente conform Legii 16/1996 a Arhivelor Naţionale). 
5. Numar posturi: 1 (unu) 
6. Perioada angajare:nedeterminată ;8 ore/zi 

1. Nivelul postului: de execuţie 
2. Denumirea postului: sofer li 
3. Gradul/treapta profesionala li 
4. Scopul principal al postului: activitate conducere auto 
5. Numar posturi: 1 (unu) 
6. Perioada angajare:nedeterminată ; 8 ore 

1. Nivelul postului: de execuţie 
2. Denumirea postului: instalator sanitar 
3. Gradul/treapta profesionala I 
4. Scopul principal al postului: Montează, întreţine şi repară instalaţii sanitare, instalţii 
de apă , instalaţiile de încălzire cenrală , desfundă şi curăţă instalaţia de canalizare 
precum şi căminele de colectare a apei canalizate din cadrul unităţilor instituţiei; 
5. Numar posturi: 0.5 Norma 
6. Perioada angajare:nedeterminată ;4 ore/zi 

B.DOCUMENTELE NECESARE PENTRU ÎNSCRIEREA CANDIDAŢILOR LA 
CONCURS: 

(1) Dosarul de înscriere la concurs trebuie să conţină conform prevederilor art. 
35 din H.G nr. 1336/2022, următoarele documente: 

a) formular de înscriere la concurs, conform modelului prevăzut la anexa nr. 2 din H.G. 
1336/2022~ 



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

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

d) copiile documentelor care atestă nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă 
efectuarea unor specializări , precum şi copiile documentelor care atestă îndeplinirea 
condiţiilor specifice ale postului solicitate de spital ; 

e) copia carnetului de muncă, a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada 
lucrată , care să ateste vechimea în muncă şi în specialitatea studiilor solicitate pentru 
ocuparea postului ; 

f) certificat de cazier judiciar sau, după caz, extrasul de pe cazierul judiciar; 
g) adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată de 

către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate cu cel 
mult 6 luni anterior derulării concursului; 

h) certificatul de integritate comportamentală din care să reiasă că nu s-au comis 
infracţiuni prevăzute la art. 1 alin . (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul naţional 
automatizat cu privire la persoanele care au comis infracţiuni sexuale, de exploatare 
a unor persoane sau asupra minorilor, precum şi pentru completarea Legii .!l!:.c 
76/2008 privind organizarea şi funcţionarea Sistemului Naţional de Date Genetice 
Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru candidaţii înscrişi pentru posturile din 
cadrul sistemului de învăţământ, sănătate sau protecţie socială, precum şi orice 
entitate publică sau privată a cărei activitate presupune contactul direct cu copii, 
persoane în vârstă, persoane cu dizabilităţi sau alte categorii de persoane vulnerabile 
ori care presupune examinarea fizică sau evaluarea psihologică a unei persoane; 

i) curriculum vitae, model comun european. 
(2) Modelul orientativ al adeverinţei menţionate la alin . (1) lit. e) este prevăzut în 

anexa nr. 3 din H.G 1336/2022. 
(3) Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine , în clar, numărul, data, numele 

emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit prin ordin al ministrului 
sănătăţii. 

(4) Copiile de pe actele prevăzute la alin . (1) lit. b)-e), precum şi copia certificatului 
de încadrare într-un grad de handicap prevăzut la alin. (3) se prezintă însoţite de 
documentele originale, care se certifică cu menţiunea „conform cu originalul" de către 
secretarul comisiei de concurs. 

(5) Documentul prevăzut la alin . (1) lit. f) poate fi înlocuit cu o declaraţie pe propria 
răspundere privind antecedentele penale. în acest caz, candidatul declarat admis la 
selecţia dosarelor şi care nu a solicitat expres la înscrierea la concurs preluarea 
informaţiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau instituţia publică 
competentă cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligaţia de a completa 
dosarul de concurs cu originalul documentului prevăzut la alin. (1) lit. f), anterior datei de 
susţinere a probei scrise şi/sau probei practice. În situaţia în care candidatul solicită 
expres în formularul de înscriere la concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea 
sau instituţia publică competentă cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de 
pe cazierul judiciar se solicită de către autoritatea sau instituţia publică organizatoare a 
concursului, potrivit legii. 

(6) Documentul prevăzut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat şi de către autoritatea sau 
instituţia publică organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii. 



(7) În funcţie de decizia conducătorului autorităţii sau instituţiei publice, dosarele de 
concurs se depun la compartimentul resurse umane sau, după caz, la compartimentul 
care asigură organizarea şi desfăşurarea concursului sau pot fi transmise de candidaţi 
prin Poşta Română, serviciul de curierat rapid, poşta electronică sau platformele 
informatice ale autorităţilor sau instituţiilor publice înăuntrul termenului prevăzut la art. 34. 

(8) În situaţia în care candidaţii transmit dosarele de concurs prin Poşta Română, 
serviciul de curierat rapid, poşta electronică sau platformele informatice ale instituţiilor sau 
autorităţilor publice, candidaţii primesc codul unic de identificare la o adresă de e-mail 
comunicată de către aceştia şi au obligaţia de a se prezenta la secretarul comisiei de 
concurs cu documentele prevăzute la alin. (1) lit. b)-e) în original, pentru certificarea 
acestora, pe tot parcursul desfăşurării concursului, dar nu mai târziu de data şi ora 
organizării probei scrise/practice, după caz, sub sancţiunea neemiterii actului 
administrativ de angajare. 

(9) Transmiterea documentelor prin poşta electronică ( office@spitalbuftea.ro) sau 
prin platformele informatice ale autorităţilor sau instituţiilor publice se realizează în format 
.pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar în formă lizibilă. 

(1 O) Nerespectarea prevederilor alin . (7) şi (9), după caz, conduce la respingerea 
candidatului. 

(11) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilităţi poate înainta 
comisiei de concurs, în termenul prevăzut la art. 34, propunerea sa privind instrumentele 
necesare pentru asigurarea accesibilităţii probelor de concurs. 

C.CONDITII GENERALE pentru inscriere la concurs: 
a) are cetăţenia română sau cetăţenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui 
stat parte la Acordul privind Spaţiul Economic European (SEE) sau cetăţenia 
Confederaţiei Elveţiene; 
b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit; 
c) are capacitate de muncă în conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul 
muncii, repub licată , cu modificările şi completările ulterioare; 
d) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe 
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitătile sanitare 

' ' abilitate; 
e) îndeplineşte condiţiile de studii, de vechime în specialitate şi, după caz, alte condiţii 
specifice potrivit cerinţelor postului scos la concurs; 
f) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra securităţii 
naţionale, contra autorităţii, contra umanităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, 
infracţiuni de fals ori contra înfăptuirii justiţiei, infracţiuni săvârşite cu intenţie care ar face 
o persoană candidată la post incompatibilă cu exercitarea funcţiei contractuale pentru 
care candidează, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea; 
g) nu execută o pedeapsă complementară prin care i-a fost interzisă exercitarea 
dreptului de a ocupa funcţia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfăşura 
activitatea de care s-a folosit pentru săvârşirea infracţiunii sau faţă de aceasta nu s-a 
luat măsura de siguranţă a interzicerii ocupării unei funcţii sau a exercitării unei profesii; 
h) nu a comis infracţiunile prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind 
Registrul naţional automatizat cu privire la persoanele care au comis infracţiuni sexuale, 
de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum şi pentru completarea Legll 



nr. 76/2008 privind organizarea şi funcţionarea Sistemului Naţional de Date Genetice 
Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru domeniile prevăzute la art. 35 alin . (1) lit. h). 

CONDIŢII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE ASISTENT MEDICAL GENERALIST: 
-Diploma de absolvire a şcolii sanitare postliceale sau echivalentă, sau diploma de 
studii postliceale prin echivalare cf.HG nr.797/1997 privind echivalarea studiilor 
absolvenţilor liceelor sanitare, promoţiile 1976-1994 inclusiv,cu nivelul studiilor 
postliceale sanitare; 
-Diploma de bacalaureat; 
-Certificat de membru O.A.M.G.M.A.M.R însotit de Avizul de exercitare a profesiei , 
în termen de valabilitate la data concursului ; 
-Poliţa de asigurare de raspundere civila profesionala, în termen de valabilitate. 
-Adeverinţa de înscriere la concurs eliberată de O.A.M.G.M.A.M .R, cf.Hotararii 
nr.35/2015 
-Minim 6 luni vechime ca asistent medical 

CONDIŢII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE ASISTENT MEDICAL GENERALIST 
DEBUTANT: 

-Diploma de absolvire a şcolii sanitare postliceale sau echivalentă, sau diploma de 
studii postliceale prin echivalare cf.HG nr.797/1997 privind echivalarea studiilor 
absolvenţilor liceelor sanitare, promoţiile 1976-1994 inclusiv,cu nivelul studiilor 
postliceale sanitare; 
-Diploma de bacalaureat; 
-Certificat de membru O.A.M.G.M.A.M. -Poliţa de asigurare de raspundere civila 
profesionala, în termen de valabilitate. 
-Adeverinţa de înscriere la concurs eliberată 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 
' 

-diplomă de licenţă în specialitate 
-autorizatie de libera practica eliberata de Colegiul Fizioterapeutilor din Remania 
-asigurare de raspundere civila (malpraxis) 
- 6 luni vechime ca fiziokinetoterapeut 
CONDIŢII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE REGISTRATOR MEDICAL 
-diploma studii medii 
-diploma de bacalaureat 
-cunostinte calculator 
-cunostinte de baza medicale/SIUl(sistemul Informatic Unic Integrat) 
-minim 6 luni vechime in activitate 

CONDIŢII SPECIFICE pentru postul de AUDITOR GRAD li 
- Studii superioare de lungă durată finalizate cu diplomă de licenţă în domeniile -
ştiinţe economice/stiinţe juridice; 

- minimum 1 an vechime în specialitate; 



- atestat auditor intern emis de Ministerul Finantelor cf legii 672/2002 
- programe/cursuri de perfecţionare profesională în domeniul auditului public intern. 

CONDIŢII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE REFERENT DE SPECIALITATE I 
RESURSE UMANE: 
- Studii superioare 
- Vechime in specialitatea studiilor - minim 6 ani si 6 luni 
- Vechime minim 5 ani in cadrul unui comp/birou/serviciu resurse umane 
- programe/cursuri de perfecţionare profesională in domeniul resurselor umane, 
- abilitaţi calculator; 

CONDIŢII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE ARHIVAR 

- 6 luni vechime în activitate 

CONDIŢII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE SOFER li 

-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/marturi (conform OG 27/2011) 

CONDIŢII SPECIFICE PENTRU POSTUL DE INSTALATOR I 

-studii G/M 
-certificat de calificare in meseria de instalator 
-minim 9 ani vechime în meserie cf oms 1470/2011 . 
Înscrierea candidaţilor la concurs se va face pe post, cu respectarea condiţiilor generale 
şi specifice de Înscriere la concurs publicate pe site-ul spitalului www. spitalbuftea.ro. şi 
pe posturi.gov.ro 
Dosarele cuprinzând documentaţia necesară pentru inscrierea la concurs se va 
depune la BIROUL RUNOS al Spitalului de Obstetrica Ginecologie Buftea 
str.Studioului nr.5, judeţul Ilfov până la data 07.05.2026, ora 16.00, de luni până 
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 Hota rarii Consiliului de Administratie 
nr 1.4/30.01.2026, la casieria spitalului. 
Persoana de contact: Moise Victoriţa - telefon 0723851811 
Concursul pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante constă in urmatoarele 
etape: 

a) Selecţia dosarelor 
b) Proba scrisă si /sau proba practică 
c) Interviul 

Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidaţii declaraţi admişi la etapa 
precedentă . 

Pentru proba scrisă şi interviu sunt declaraţi admişi candidaţii care au obţinut minim 50 · 
de puncte. 
PROBA SCRISĂ consta în redactarea unei lucrari şi/sau în rezolvarea unor teste-grila. 
Subiectele pentru proba scrisă se stabilesc pe baza bibliografiei şi a tematicii de 
concurs. 



PROBA PRACTICĂ se desfăşoară pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs 
stabilita prin decizia managerului , care va include următoarele criterii de evaluare: 
a) capacitatea de adaptare; 
b) capacitatea de gestionare a situaţiilor dificile; 
c) Îndemânare şi abilitate În realizarea cerinţelor practice; 
d) capacitatea de comunicare; 
e) capacitatea de gestionare a resurselor a/loca te pentru desfăşurarea probei practice 
INTERVIUL se realizează conform planului de interviu Întocmit de comisia de concurs În 
ziua desfăşurării acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare 
pentru stabilirea interviului sunt: 
a) abilităţi şi cunoştinţe impuse de funcţie; 
b) capacitatea de analiză şi sinteză; 
c) motivaţia candidatului; 
d) comportamentul În situaţiile de criză; 
e) abilităţi de comunicare; 
f) iniţiativă şi creativitate. 

Concursul se va desfăşura la sediul Spitalului de Obstetrică Ginecologie Buftea 
conform calendarului de concurs,astfel: 
Data publicării şi afişării anunţului de concurs este: 22/04/2026 

- termenul de depunere a dosarelor: 07/05/2026 ora 16:00, la sediul instituţiei; 
- selecţia dosarelor 08/05/2026 , ora 10:00, la sediul instituţiei; 
- afisare rezultate la selectia dosarelor: 11/05/2026, ora 12:00, la sediul institutiei. 

termen de contestare la selecţia dosarelor12/05/2026 , ora 12:00, la sediul 
instituţiei. 

- afişarea rezultatelor la soluţionarea contestaţiilor privind selecţia 
dosarelor13/05/2026 , ora 13:00, la sediul institutiei. 

Proba scrisă: 
- proba scrisă în data de 15/05/2026 , ora 10.00, la sediul instituţiei; 
- afişarea rezultatelor de la proba scrisă în data de 18/05/2026 , ora 14:00, la sediul 

institutiei . 
- termenul de depunere a contestaţiilor la proba scrisă în data de 19/05/2026 ora 

14:00, la sediul instituţiei; 
- afişarea rezultatelor la soluţionarea contestaţiilor probei scrise în data de 

20/05/2026 , ora 15:30, la sediul instituţiei; 

Proba practică si interviu : 
- proba practică si interviu în data de 21/05/2026, ora 10.00, la sediul instituţiei; 
- afişarea rezultatelor de la proba practică si interviu în data de 22/05/2026 , ora 

14:00, la sediul institutiei. 



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

- afişarea rezultatelor la soluţionarea contestaţiilor probei practice si interviu în data 
de 26/05/2026 , ora 16:00, la sediul instituţiei ; 

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

MANAGER 
Florentina RUDEANU 



CONSILIUL JUDETEAN ILFOV SPITALUL O.G. BUFTEA 

SPITALUL DE OBSTETRICĂ-GINECOLOGIE BUFTEA 
Oraş Buftea, str. Studioului nr. 5, j udeţul Ilfov 
Tel/Fax: 021 .351 .52951 spitalbuftea.ro 

Cod Fiscal: 4364420 
office@spitalbuftea.ro 

spitalbufteacontabilitate@yahoo.com 

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE ASISTENT MEDICAL GENERALIST 
ÎNGRIJIREA OMULUI BOLNAV ŞI A OMULUI SĂNĂTOS 
1. Administrarea medicamentelor; 
2. Sonde, spălături, clisme; 
URGENŢE MEDICO-CHIRURGICALE 
1. Insuficienţa respiratorie acută: cauze, simptomatologie, conduită de urgenţă; 
2. Bronhopneumopatia obstructivă cronică acutizată (BPOC acutizată): simptome, 
măsuri de urgenţă; 
3. Edemul pulmonar acut (EPA): 

-Factori etiologici principali, manifestări clinice, conduită de urgenţă; 
-Tratamentul E.P.A. în funcţie de etiologie: cardiogen cu T.A. normală sau uşor 

crescută; 

-Tratamentul E.P.A.lezional (necardiogen); 
4. Infarctul miocardic acut (1.M.A.); semne clinice, conduită de urgenţă, îngrijirea în 
unităţile spitaliceşti; 

5. Angorul pectoral: cauze, simptome, atitudinea de urgenţă, tratamentul de durată; 
6. Colica biliară: cauze, simptomatologie, conduită de urgenţă; 
7. Hemoragiile digestive superioare (H.D.S.) 

-cauze, evaluarea cantităţii de sânge pierdut, simptomatologie, conduită de 
urgenţă; 

8. Insuficienta renală acută: 
-cauze, simptomatologie, conduită de urgenţă, conduită în spital, hemodializa 

(rinichiul artificial) 
-dializa peritoneală, trecerea treptată la un regim dietetic. 

9. Colica renală nefritică: cauze, simptomatologie, conduită de urgenţă, conduită în 
spital; 
10. Retenţia acută de urină: cauze-obstacole mecanice, simptomatologie, conduită de 
urgenţă;. 

11. Stările comatoase: etiologia comelor, clasificarea în 4 grade, diagnosticul 
diferenţial, măsurile de urgenţă; 
12. Accidente vasculare cerebrale (A.V.C.) 

-Cauze, simptomatologie, ischemia cerebrală, hemoragia cerebrală, hemoragia 
subarahnoidiană 

-Conduita de urgenţă, conduita în spital. 
13. Şocul anafilactic: tablou clinic, conduita de urgenţă; 
14. Arsurile termice: îngrijirile acordate bolnavilor arşi; 
15. Înecul (submersia); înecul propriu-zis prin aspiraţie de lichid (inecatul albastru); 

-Înecul fără aspiraţie de lichid (hidrocutare = înecatul alb); 
-Înecul prin traumatisme, primul ajutor la înecaţi ; 

BOLI INFECŢIOASE ŞI 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 convulsivă- etiologie, simptomatologie, profilaxie; 
6. Parotidita epidemică-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 PĂRŢILOR MOI ŞI ALE OASELOR 
1. Contuzia; 
2. Entorsele; 
3. Luxaţiile; 
4. Fracturile; 

r--.. BOLILE DE NUTRIŢIE 
1.Diabetul zaharat; 
RESUSCITARE 
1. CPR - Resuscitarea cardiopulmonară 

2. ACLS - Resuscitarea Cardiacă Avansată 

3. PALS - Resuscitarea Pediatrică Avansată 
4. Tehnici medicale de urgenţă 
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FIŞA POSTULUI NR 

Nume şi prenume salariat: 

A. Informaţii generale privind postul 

J. Nivelul postului: DE EXECUŢIE 

2. Denumirea postului: Asistent medical PL 

3. Gradul profesional/treapta profesională: 

4. Clasificareafuncţiei în COR - Cod : 325901 

5. Scopul principal al postului: 

APROB, 

I' ,, 
I 

5.1. Furnizarea serviciilor de îngrijiri generale de sănătate de natură preventivă, curativă şi de recu~erare 

ale pacientului, prin exercitarea tuturor activităţilor titlului profesional de asistent medical, aliniate fa 

principiul „ îmbunătăţirii continue. 

5.2. Respectarea drepturilor pacienţilor 

r'\ B. Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate: ABSOLVENT SCOALA POSTLICEALA SANITARA 

2. Pe,fecţionări (specializări): programe de educaţie continuă în vederea creşterii gradului de pregătire 
profesională precum şi a cumulării numărului de credite stabilite de Ordinul Asistenţilor 
MedicaliCunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): 
-cunoaşterea si uti I izarea de soft-uri pentru scriere şi editare, prelucrare de date 

3. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: 
4. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: 
• spirit de observaţie; 
• analiza, clasificarea şi înregistrarea manifestărilor funcţionale, reacţiilor şi progreselor pacientului; 



• cunoaşterea produselor farmaceutice şi a legislaţiei specifice; 

• abilităţi de colaborare cu personalul din cabinete/secţii/laboratoare/compartimente; 

• capacitatea de a asimila noi cunoştinţe în domeniu; 

• integritate; 

• volum mediu de activităţi; 

• capacitate de adaptare la situaţii de urgenţă din ambulatoriu/compa11iment S.Z.; 

• soluţii corecte prezentate la situaţiile din secţie ; 

• utilizarea eficientă a resurselor materiale sau de orice fel; 

• lucru în echipă; 

• complexitate medie a operaţiunilor de efectuat; 

• efort fizic şi intelectual de nivel mediu; 

• aptitudini de organizare a activităţii proprii în funcţie de nevoi şi a subalternilor la locul de munc~; 

• administrarea medicamentelor conform prescripţiilor din foile de observaţie; : ; 
1 

i •· ii[·· 
' 
!· 

~ • confidenţialitatea actului medical. 

6. Cerinţe specifice 
• diplomă de bacalaureat; 

111. 

• certificat de membru eliberat de Ordinul Asistenţilor Medicali; : ! T, iii . . 

• aviz anual O.A.M.G.M.A.M.R., în conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 144/2008, actualizată)privind 

exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a profesiei de moaşă şi a profesiei de asistent medical; 

• avizul anual acordat de Ordinul Asistenţilor Medicali şi asigurare de malpraxis; 
;, 

• asigurare de malpraxis pentru cazurile de răspundere civilă profesională, pentru prejudicii ca~zat~ prin ' 
ilt ·· 

actul medical, încheiată anual, în conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare; 

• perioada de evaluare a performanţelor: anual; 

• condiţii de muncă: ture de lucru 1/8 ore. 

7. Competenţa managerială 

C. Atribuţiile postului: 

!!! 

DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR CORESPUNZĂTOARE POSTULUI (atribuţii şi responsabilităţi) 

Atribuţiile asistenţilor medicali decurg din competenţele certificate de actele de studii obţinute, c~ 

urmare a parcurgerii unei forme de învăţământ de specialitate recunoscute de lege; ; • :!i 
: i j. !/ I 

' . ,, . ,·, ... ,11 

În exercitarea profesiei, asistentul medical are responsabilitatea actelor întreprinse în cadnlacti:vităţilo'r ' 

ce decurg din rolul autonom şi delegat: 

Să respecte programul de lucru afişat la loc vizibil şi comunicat către CAS Ilfov şi DSP Ilfov; 

Răspunde de starea de curăţenie a cabinetului şi a sălii de aşteptare, temperatura şi aerisirea 
. III 

încăperilor, existenţa rechizitelor şi a imprimantelor necesare activităţii; • 'J ·· iii . 
I ! ~ 

·J 



i' 

' ' ; 'I! ' 
Asigură şi ajută medicul la efectuarea consultaţiilor medicale, participând şi exectitâ~d in&icaţiile 

acestuia privind actul medical; 

Se ocupă de activitatea de statistică medicală, care constă în utilizarea unor metode specifice pentru 

cercetarea dinamică şi corelativă, colectarea, prelucrarea şi analiza datelor; 

Supraveghează colectarea electronică a setului minim de date la nivel de pacient, conform legislaţiei, ; 

Întocmeşte situaţii specifice şi dări de seamă; 
1

1
" iii . 

1 ' ,' 

Asigură raportarea lunară, trimestrială, semestrială, anuală şi ori de câte ori este necesar;· 

Întocmeşte indicatorii de performanţă care reflectă activitatea în ambulatoriu şi elaborează rapoarte 

şi informări către conducere pentru control managerial, luarea deciziilor şi contractare; 

Monitorizează activitatea de statistică curentă; 
' I 

Relaţionează punctual cu secţiile şi compartimentele spitalului, precum şi cu firma care . deşerveşt~ 
sistemul informatic, formulând solicitări şi propuneri privind rapoarte şi dări de seamă riec~sar~ fl~iidizăr\i 
activităţii; 

Răspunde colectiv de transmiterea la termen legal şi la solicitări speciale a rapoartelor şi dărilor de 

,~ seamă către structurile interne şi externe: CNAS, CAS Ilfov, DSP Ilfov, Ministerul Sănătăţii; 

,,---..._ 

Respectă confidenţialitatea tuturor datelor şi informaţiilor referitoare la asiguraţi şi reglelllentările 
legale în vigoare· · 1 

• !i! 
' ,1, 

i!I 
I Semnalează medicului necesitatea examinării de urgenţă a pacienţilor, dacă este cazi1I; 

Primeşte, păstrează şi răspunde de utilizarea corectă a instrumentarului şi echipamentelor, asigurând 

întreţinerea mobilierului; 

Administrează personal, conform indicaţiilor medicului, medicamentele prescrise; 

Programează pacienţii pentru examene de specialitate în cabinetul proprilj alte 

secţii/compartimente/laboratoare ale ambulatoriului integrat; 
I 

Completează bilete clinice, paraclinice, concedii medicale şi execută indicaţiile medicului; 

Efectuează zilnic prevalidarea consultaţiilor, în termenul legal de 72 de ore; 

Întocmeşte documentaţia de îngrijire pentru fiecare pacient şi consemnează în fişa de îngrijire 

medicamentele administrate; 

Identifică problemele de îngrijire, stabileşte priorităţi, elaborează şi 

îngrijire, evaluând rezultatele pe parcursul spitalizării de zi; 

I' 

1:1 i 

implementează 1pJ:~nul de 
• ···, :I! 

Completează documentele medicale ale pacientului în limita competenţelor: verifică calitatea de 

asigurat, consemnează datele de contact, alergii, FOSZ, anexe specifice; 

Utilizează sistemul informatic integrat în limita drepturilor acordate prin ID şi parolă personală (plan 

de îngrijire, proceduri, rnedicatie, analize, preluare/externare pacient, materiale sanitare:, \ialidai·e card, · 
' .: · : I • ii[ , i . 

statistică)· i • ,1! ii,• 1, 
' , , ; , ,1, , I , 

Pregăteşte materialele pentru sterilizare şi respectă condiţiile de păstrare şi termenul de utijizare al 

sterilelor; 

Acordă primul ajutor în situaţii de urgenţă, în limita competenţelor, şi anunţă medicul; 

Răspunde de utilizarea corectă şi întreţinerea instrumentarului şi aparatui·ii, asigură sterilizarea 
' i: : 

~ce

st0

~~spunde de curăţenia, igienizarea şi întreţinerea spaţiilor repartizate, precum şi de ~~~~n~t-ul di~ 

gestiune; 

Aplică practici de îngrijire pentru prevenirea şi controlul infecţiilor asociate asistenţei medicale; 

I 

I 



Se informează permanent cu pnvtre la metodele de preve111re a infecţiilor şi aplică practicile 

corespunzătoare pe toată durata internării pacienţilor; , 

Administrează medicaţia din aparatul de urgenţă conform prescripţiei medicului, 'consertjpând în · 
I: , qi, , 

registru si în FOSZ· , : !:: iii · i 
' ' ' ::'. i 

Respectă normele privind securitatea şi manipularea stupefiantelor şi medicamentelor c~ regim 

special; 

Descarcă medicaţia în aplicaţia informatică şi verifică stocul aparatului de urgenţă pentru 

corectitudinea datelor; , 

Anunţă imediat asistenta şefă asupra deficienţelor de igienă (ex. alimentarea c4 ană, {~stalaţii . 
sanitare); · !l1 

Îşi desfăşoară activitatea responsabil, conform reglementărilor profesionale şi cerinţelor postului; 

Se prezintă la serviciu cu 15 minute înainte de începerea programului şi pleacă după reorganizarea 

locului de muncă; 

Utilizează şi păstrează în bune condiţii echipamentele şi instrumentarul din dotare; 
. , · I , 

Se asigură că are la dispoziţie materialele consumabile necesare, în cantitate suficientă; ,: :: 

Depozitează materialele şi instrumentarul conform condiţiilor specifice fiecărui produs; 
1 

Verifică periodic termenul de valabilitate al medicamentelor, materialelor sanitare şi al 

instrumentelor sterilizate; 

Respectă procedurile privind colectarea, depozitarea şi transportul deşeurilor pericţlim1s~ sonform 

Ordinului 1226/2012 şi protocolului aprobat de Comitetul Director al Spitalului de . Obstet_r\că-:?in~cologi~ 
Buftea· ' ' 1 i '· ·:ll " · · 

' , ; I:: : 
Respectă reglementările privind prevenirea, controlul şi combaterea infecţiilor asociate asistenţei 

medicale (Ordinul 1101/2016); 

Cunoaşte, respectă şi aplică prevederile Ordinului M.S. nr. 1226/2012 privind gestionarea deşeurilor 

medicale; . . 1!
1 

. . 

Cunoaşte, respectă şi aplică prevederile Ordinului M.S . nr. 1761/2021 privind curăţ~nia(de~infecţia · :1 

şi sterilizarea în unităţile sanitare publice şi private; ' : 1 

Supraveghează şi coordonează activităţile personalului aflat în subordine; 

Participă la instruiri periodice privind normele de igienă şi protecţia muncii; 

f'\ Sol ici tă medicul la consultaţii, îl asistă cu instrumentele necesare, reorganizează locul de mun.că după 

consultaţie, pregăteşte şi sterilizează instrumentarul folosit; i : iii , i 
Răspunde de dezinfectarea şi sterilizarea din cabinetele de consultaţii; .. i' i!l . 
Respectă reglementările privind infecţiile nosocomiale, menţine igiena şi asepsia mediului de lucru 

(mese de tratament etc.), sterilitatea instrumentarului şi a materialului moale, fiind direct responsabilă de 

rezultatele probelor recoltate de compartimentul CPIAAM. 

Atribuţiile suplimentare ale asistentului medical din cabinetul de pediatrie , . )I , 

► ~fectuează dezbrăcarea, cântărirea şi măsurarea copiilor şi înscrierea datelor respec.tiy~;în fşa de ! 

consultaţie; i !' 1 

I 

► explică mamelor sau însoţitorilor recomandările făcute de medic referitoare la alimei1taţie, . 

medicamentaţie, regim de viaţă; 

► face anamneza epidemiologica a copiilor prezentaţi, examinează starea tegumetelor, a cavităţii 
' : I' 

bucale şi faringelui, termometrizează copiii; , [!! : 

l!i 
!]: ·: I 

i, 



► semnalează medicului urgenţa examinării copiilor bolnavi; :1 

► ţine evidenţa copiilor cu boli transmisibile depistaţi în ambulatoriu 

epidemiologie sau centrului sanitara-epidemic cazurile de boli infecţioase. 

' ! . -11 

ş1 anunţă iabOratdrul de 
' '!I 

b) Responsabilităţi generale: cunoaşte şi respectă: 
,li 

Respectă prevederile Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi ale Reg«I;mi entului . 
Intern; · ' · :· '' : !!! · : ' 

Păstrează confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă, indiferent de natura acestora; 

Cunoaşte şi respectă normele PSI şi de securitate a muncii; 

Cunoaşte circuitele funcţionale din ambulatoriul integrat şi din spital; 

Respectă programul de muncă; 

Respectă programul şi graficul de lucru întocmit şi 

respectiv, la plecarea din serviciu; 

Respectă codul de etică şi deontologie profesională; 

:: 

semnează condica de prezentă Ii sJtfrea şi ; , 
!, . . ;!: I 

Se preocupă de asigurarea continuităţii şi valabilităţii documentului care atestă apartenenţa la o 

organizaţie profesională şi a asigurării de răspundere civilă profesională; . ,, 

Are obligaţia, în cadrul procedurii de triaj epidemiologic al angajaţilor, de a anunţa a~ist~pta şefă 

înaintea începerii programului de lucru dacă prezintă sau are în familie (acasă) persoane cu si~ptome · 

ce pot constitui surse de agent patogen în declanşarea unor epidemii de boli infectocontagioase; 

Anunţă asistenta şefă în cazul în care beneficiază de concediu medical, din prima zi de incapacitate 

de muncă, urmând a preda, în timp util, compaitimentului de resurse umane certificatul medical; 

Are obligaţia păstrării anonimatului şi confidenţialităţii datelor pacientului; 
1 

1; 

Are obligaţia cunoaşterii şi respectării tuturor procedurilor şi protocoalelor existente; · ,'. ! .· i!i . , 
I• I 

Are obligaţia de a aduce la cunoştinţa şefului ierarhic superior orice sesizare priv ind ' ab~teri sau 

neconformităţi faţă de activităţile desfăşurate ori faţă de respectarea procedurilor; 

Are obligaţia de a consemna, codifica şi raporta corect şi real serviciile medicale realizate lunar, atât 

în activitatea cabinetului din ambulatoriul integrat, cât si în compartimentul de spitaţizare de zi; 

Part!cipă la activităţi de îm~unătăţire a cali~ăţii ser:'iciiior me~i~~le şi ~e îngr!jire a ?01.na~i~pr, î~tfi­
un timp alocat de 2 ore/luna sau readaptat 111 funcţie de neces1taţ1 de catre as1stenta : şefă ş1 1:ned1ciţl 

şef de secţie; · 

Participă la procesul de formare a viitorilor asistenţi medicali; 

Respectă drepturile pacientului; 

Respectă programarea concediului de odihnă; • ,
11 

• 

Se prezintă la serviciu cu deplină capacitate de muncă, pentru a efectua serviciile la'B~ra1etrii d~ 
·1, · I calitate impuşi; i' 

Are o ţinută vestimentară decentă, în concordanţă cu normele de protecţie a muncii din sistemul 

sanitar; 

Nu are voie să părăsească incinta spitalului în haine de protecţie; 

Nu părăseşte locul de muncă decât pentru rezolvarea problemelor de serviciu ce nu pp~ ~ sol1f1ţionat~ 
telefonic şi îşi desemnează înlocuitor; , ·: · :1J ; 

.,, 

' 

i 

I 



••;' 
,li 
·!i 

Poa11ă echipamentul de protecţie prevăzut de regulamentul de ordine interioară, care va fi schimbat 

ori de câte ori este nevoie, pentru păstrarea igienei şi a aspectului general; 

Poartă ecuson cu numele şi prenumele scrise clar, precum şi cu funcţia; 

Răspunde de corectitudinea datelor înregistrate în documentele medicale ale pacientului, în ,raportul 
' . '11 · ' • 

de serviciu sau în alte documente oficiale; . ; • ':: fii • 
::( 

Participă la instruirile periodice privind normele de igienă şi protecţia muncii; 

Are obligaţia de a se prezenta anual la medicul de medicina muncii pentru controlul medical periodic; 

Participă şi răspunde de implementarea şi dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial 

(S.C.I.M.); 

Are responsabilităţi privind respectarea procedurilor, codurilor de conduită şi etică profe1~ională, :_
1

_

1

, 

protocoalelor, notelor, deciziilor şi a altor documente interne, precum şi a legislaţiei •î~ J igo~re. , ' . , 

să respecte procedurile şi politicile interne privind protecţia datelor cu caracter personal, ' ! 

implementate la nivelul instituţiei; 

să prelucreze datele exclusiv în scopurile pentru care sunt autorizaţi, în limitele atribuţiilor de 
serviciu, şi să protejeze confidenţialitatea acestora; ,, 

ii; i 

să nu uti I izeze datelor cu caracter personal în scopuri personale sau comerciale, precumi şi ~ă nu , , :I 

divulge datele unor terţi fără o autorizare prealabilă, clar definită în cadrul instituţi~i ; · ' :!! !, 

să protejeze datele împotriva accesului neautorizat, pierderii, modificării sau distrugerii; 

să aplice măsurile tehnice şi organizatorice stabilite şi implementate la nivelul instituţiei, cu,m ar fi 
utilizarea corectă a parolelor, controlul accesului la documente şi respectarea regulilor pfivind 
stoca;·ea şi gestionarea documentelor sensibile (exemplu: date despre sănătate); : · !t 

să informeze imediat superiorul ierarhic şi Responsabilul cu Protecţia Datelor (DPq) î~ 16a~~I în 
care observă o situaţie de acces neautorizat, pierdere de date sau alt incident de securitate; 

să participe la sesiunile de instruire şi informare organizate periodic, pentru a-şi consolida 
cunoştinţele privind protecţia datelor şi pentru a recunoaşte riscurile potenţiale legate de 
prelucrarea acestora; 

să păstreze confidenţialitatea datelor şi după încetarea contractului, pe termen nel,i1~it,aţ.~ :· :I! : 

Nerespectarea acestor obligaţii poate atrage sancţiuni disciplinare, inclusiv încetarea•raportJ:1ui de ! 

muncă, conform prevederilor regulamentului intern şi legislaţiei aplicabile. 

✓ AL TE ATRIBUTU SI RESPONSABILITĂTI: ' , , 

Responsabilităţi cu privire Ia păstrarea secretului profesional al actului medical 

a. Are obligaţia de a păstra secretul profesional al actului medical, prin păstrarea 

informaţiilor medicale fata de terţi 

. .i! ' 
. ; , .. :11 ; 

' _ ,: 1„11•· _11 1· 

c:onfiddtialitătii 
. i :/ ' ' 

b. Pacientul are dreptul la o informare completa asupra propriilor date medicale. Toate informaţiile privind 

starea pacientului, rezultatele investigaţiilor, diagnosticul, prognosticul, tratamentul, datele personale sunt 

confidenţiale chiar şi după decesul acestuia . · .. ; · /;' [lj' ' · '. ! 

, . . .; I 
c. Informaţiile cu caracter confidenţial pot fi furnizate numai în cazul î11 care pacientul îşi da ~onsimţământul 
explicit sau dacă legea o cere în mod expres. 

Responsabilităţi cu privire Ia respectarea confidenţialităţii şi anonimatului pacienţilor : 
.r ilj 

,;·:. 111 ii! 
•li 

I• 
'· 



a. Are obligaţia de a păstra faţă de terţi, anonimatul şi confidenţialitatea asupra datelor de identificare a 
pacientului 

b. În situaţiile unor prezentări de caz, nu se vor publica datele personale ale pacienţilor 

c. Filmarea şi fotografierea pacientului sunt interzise, iar în scop didactic, se vor efectua numai cu acordul 

expres al acestuia. 

Responsabilităţi cu privire la protejarea datelor cu caracter personal 

a. Ia măsuri pentru protejarea datelor cu caracter personal ale pacientului 

b. Informează pacienţii cu privire la faptul ca li se vor proteja datele cu caracter personal. 

Responsabilităţi legate de accesul personalului me.dico-sanitar la informaţiile , electr~p ice cu 

privire la pacient ' · :•I·, :11, 
l.' ,,· i1! 

!ii 
a. Datele personale ale pacienţilor sunt securizate, accesul la baza de date electronica care le gestionează 

fiind posibil doar cu parolă 

b. În derularea activităţilor respectă procedurile care reglementează accesul la informaţiile electronice cu 

privire la pacient. 

Responsabilităţi de natura etică şi asupra bunurilor de patrimoniu 

a. Respectă codul de etică şi deontologie al asistentului medical 

b. Acordarea îngrijirilor trebuie să respecte intimitatea şi demnitatea pacientului 

. ii! 

!,· li! 

;i: 
•; J! 

c. În nicio situaţie nu se vor face discriminări referitoare la etnia, religia, apartenenţa politic~ a paci~nţilor • 

d. Răspunde de gestiunea bunurilor de patrimoniu ale institutului care îi sunt atribuite 

e. Răspunde material, potrivit codului muncii şi prevederilor legii nr. 22 din 18 noiembrie 1969, pentru 

.,--.._ pagubele cauzate în gestiune şi după caz, încălcarea dispoziţiilor legale cu privire la gestionarea bynurilor 

atrage răspunderea materială, disciplinară, administrativă, penală sau civilă · iii .' 
ii! ',i 

f. La încetarea contractului de muncă restituie integral şi în bună stare obiectele încredinţate pe invdntar. 

Atribuţii privind relaţiile interpersonale/comunicarea: 
I ,i 

I, 

a. Foloseşte un limbaj politicos faţă de pacienţi şi aparţinători precum şi faţă de :celelalte p~rsoan~ j:cu carţ 
colaborează; · :1: · · 

1:, 

b. Promovează respectul reciproc, colaborarea şi transparenţa în interiorul departamentului, în rapo1turile cu 

alte departamente, precum şi în relaţiile cu persoane din afara unităţii 

c. Răspunde de corectitudinea şi promptitudinea informaţiilor furnizate către superiorii ierarhici, căţre toate :1!: 

departamentele din unitate cu care colaborează, precum si în relatia cu pacientii . ' 1

' !' !li · : , . ;ii 
I ' I .' jl ! :if 

·i' 



✓ RESPONSABILITĂTI PRIVIND ACTIVITATEA DE ÎMBUNĂTĂTIRE SI ASIGU~ RE 
A CALITĂŢII SERVICIILOR ' ' I ' " 

a. Răspunde de a asigurarea calităţii serviciilor medicale, prin cunoaşterea şi implementarea procedurilor 

operaţionale şi a protocoalelor şi tehnicilor de lucru aprobate, aferente activităţii desfâşurat~; 
:!I 

b. Acordă servicii medicale eficiente şi eficace, adaptate la nevoile pacientului; ii ij[ 
. : ' '.l: 

c. Manifestă amabilitate, bunăvoinţă, atenţie pentru pacient, urmărind ca satisfacţia acestuia să deviriă o 

prioritate; manifestă compasiune şi îngrijeşte rară discriminare; 

d. Respectă demnitatea vieţii umane; 

e. Promovează calitatea, echitatea şi responsabilitatea; 

f. Adoptă toate măsurile privind reducerea riscurilor şi asigurarea siguranţei pacientului; 

g. Identifică şi raportează evenimentele adverse şefilor ierarhici 

h. Contribuie la îmbunătăţirea calităţii activităţii prestate prin propuneri şi acţiuni concret 

i. Se implică în realizarea obiectivelor de calitate ale instituţiei 

j. Se implică în evaluarea calităţii mediului de îngrijire a pacientului şi face propuneri privind 

îmbunătăţiri le care se pot realiza 

k. Rapotiează activ Evenimentele Asociate Asistenţei Medicale 

I. Se implică în procesul de pregătire al secţiei în vederea acreditării 

m. Colaborează cu Biroul de Management al Calităţii în vederea îmbunătăţirii performanţei medicale 

I : 
I 

_I 

n. Participă activ la realizarea sarcinilor din domeniul managementului calităţii trasate de m~.dic~I ş:~f sau i 

asistentul şef ( implementarea de protocoale şi proceduri specifice specialităţii şi revizuirea ~ce'~tor~ ori de: 

,~ câte ori este nevoie). 

c) RESPONSABILITĂŢI PRIVIND SECURITATEA ŞI SĂNĂTATEA ÎN MUNCĂ+ PS/: 

1. Api ică şi respectă toate instrucţiunile proprii, procedurile şi regulamentele interne în matetie de s~:curitatţ 
şi sănătate în muncă şi prevenirea şi stingerea incendiilor cu care este instruit. 'i · l\! · 

.:1 ,, 

2. Patiicipă Ia instructajele periodice pe probleme de securitate şi sănătate în muncă semnând ' fişa de 

instruire. 

3. Respectă cel mai scuti traseu de acasă Ia si către locul de muncă comunicat în fişa de securitate şi 
, ; . - iH . l 

sănătate în muncă. Accidentele survenite în afara traseului comunicat şi în afara timpului norrpal d.e d~plasare , , 
, ,. ,I · , ,1 

de la şi către locul de muncă nu vor fi considerate accidente de muncă. · · 1 q! 1 1 

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



privire la normele de Medicina Muncii. 

5. Îşi însuşeşte şi respectă procedurile normale, instrucţiunile specifice sistemului de !]1anagement al 

calităţii şi sistemului de management al sănătăţii şi securităţii ocupaţională aplicabile postul~i. ::. !I! 

6. Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 319/ 2006 - Legea securităţii şi sănătăţii în muncă, ~rt. 22 şi 
23, având următoarele obligaţii: 

6.1. să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi 
alte mijloace de producţie; ' :!, 

' ,' iii ' ' 
6.2. să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să 

îl pună la locul destinat pentru păstrare; 

6.3. să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 

dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor te,j~nice şi 

clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive; ,. 
li' ,, 

'· l!· . : 

6.4 să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despreicare au 

motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice 

deficienţă a sistemelor de protecţie; 
q 

6.5 să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului acciden,telei suf,frite de 
propria persoană; ' · ii! 

6.6 să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face 

posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, 

pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 
I 

· 1l· 

6.7 să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentfo a !Jbermite . 

angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscurţ' pentru · 

securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate; 

r""- 6.8 să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 

măsurile de aplicare a acestora; 

6.9 să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. 
. 'I 

7. Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 307/2006- privind apărarea împotriva incendiilor, ait. 22, 

având obligaţiile : 

7.1. să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, s'ub orie~ formă, 

de conducerea spitalului, după caz; · ! :, ] .. :
1 

• 

I, 

7.2. să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit 

instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de conducerea spitalului, după caz; 

7.3. să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare 
ir1 
:.1 ' I 
:11 
'j! 

:il) 
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,, 

împotriva incendiilor; :;; 
i 1

• iii 

7.4. să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcar~ a nor4elor de , . 
apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, iprecum 
şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor; 

7.5 . să coopereze cu salariaţii desemnaţi de conducerea spitalului, după caz, respectiv cu cadrul tehnic 
specializat, care are atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării 1Ţ1ăstj'rilor de 
apărare împotriva incendiilor; · · ' ·111 

· · 

7.6. să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui 
pericol iminent de incendiu; 

7.7. să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, refedoare la 
producerea incendiilor. '' ;j: 

8. Studiază, îşi însuşeşte şi aplică instrucţiunile de apărare împotriva incendiilor elaborate de şeful 

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

9. Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 481/2004- privind protecţia civilă, art. 31, având bbligaţiile: ' 

a) să respecte normele, regulile şi măsurile de protecţie civilă stabilite; 

b) să participe la instruiri, exerciţii, aplicaţii şi la alte forme de pregătire specifică . 

d) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale 
ll ·.1'1. 

Criteriile de evaluare a performanţelor individuale au fost stabilite de conducerea spitalului şi în 

func,tie de acestea se face evaluarea performanţelor profesionale. 
Notarea criteriilor de evaluare a performanţelor profesionale individuale se face cu note de la 1 la 

5, nota exprimând gradul de îndeplinire a respectivului criteriu: 

Cunoştinţe şi experienţă profesională, , . /!! 

i :!! . 
Promptitudine şi operativitate în realizarea atribuţiilor de serviciu prevăzute în fişa postului, 

Calitatea lucrărilor executate şi a activităţilor desfăşurate, 

Asumarea responsabilităţilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseyerenţă, 
I 1, 1 

obiectivitate, disciplină, ·· : . i • il1 
; , 

. . : : . • ·11 ' 

Intensitatea implicării în utilizarea echipamentelor şi a materialelor cu încadrarea în n'omiative de : 

consum, Adaptarea la complexitatea muncii, iniţiativă şi creativitate, 

Condiţii de muncă, 

Modul de comunicare cu pacienţii/aparţinătorii. 

'i 



I· :l 
!1'i 
',I 

Pentru a obţine nota corespunzătoare gradului de îndeplinire a criteriilor de evaluare se fac~ media 
aritmetică a notelor acordate pentru îndeplinirea fiecărui criteriu de performanţă. Semnificaţia notelor este 
următoarea: nota I - nivel minim şi nota 5 - nivel maxim. 

Calificativul final al evaluării se stabileşte pe baza notei finale, după cum urmează : 

a) între 1,00 - 2,00 - nesatisfăcător; 

b) între 2,01 - 3,50 - satisfăcător; 

c) între 3,51 - 4,50 - bine; 
d) între 4,51 - 5,00 - foarte bine. 

INDICATORI DE PERFORMANŢĂ 
Indicatorii de performanţă sunt incluşi în fişa de evaluare anuală şi sunt următorii: 
·--- - -- -·--··-·- --

Nr. crt. Indicator de performanţă 

1. Note la evaluarea anuală 

2. Proactivitate- propuneri de îmbunătăţire a activităţii şi creşterea 

calităţii serviciilor medicale 

·····--···· .. ....... -.... , .. , ........ · ·-··-·""""""""""'"""'""""' 

3. Raportarea evenimentelor adverse asociate asistenţei medicale 

>----·-•··----------·••--
: 4. Participări la conferinţe, cursuri de perfecţionare 

Nivele de performanţă asociate: 

100% Excepţional 

90-99% Foarte bine 

80-89% Bine 

70-79% Satisfăcător 

D. Sfera relaţională a titularului postului 

1. Sfera relaţională internă: 

Pondere 

50% 

' ·!' 

20o/o 

15% 

15°io 
1· 

a) Relaţii ierarhice: - subordonat faţă de: medicul de cabinet, asistent şef, medicul şef ambulatoriu 
integrat, medic şef compartiment spitalizare de zi, director medical, manager 

- superior pentru: asistent medical debutant, infirmiere şi îngrijitoare de curăţenie . 
,I, 
'I 

;;I 
ll: 

:t 
" : 
! 

;!; 
,1: 
J! 

b) Relaţii funcţionale: - cu personalul sanitar superior, cu personalul mediu sanitar şi cu personalul 
auxiliar şi de îngrijire din cadrul ambu latoriului integrat/compartiment spitalizare de zi . 

I 
·I 
I 
11 

I 
I 



c) Relaţii de control: controlează activitatea derulată de personalul auxiliar 
d) Relaţii de reprezentare: -
2. Sfera relaţională externă: 
a) cu autorităţi şi instituţii publice: 
b) cu organizaţii internaţionale: 
c) cu persoane juridice private: 
3. Delegarea de atribuţii şi competenţă: 

În ~a~ de absenţă (concediu, boală etc.), atribuţiile se deleagă unui alt asistent medical desem~~t d1if şeful 
secţ1e1. · : : ig , 

4.RĂSPUNDEREA DISCIPLINARĂ 
,, 

Art. 51 Abaterile de la regulile de disciplină, precum şi încălcarea obligaţiilor de serviciu, inclusive a 
normelor de comportare, constituie abatere disciplinară şi se sancţionează potrivit legii, cu: 
a) avertisment scris ,: 
b) retrogradarea în funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a disp~~ tetrpgr~~area, 

,,----._, pe o durată ce nu poate depăşi 60 zile · · i 
- c) reducerea salariului de baza pe o durată de 1-3 luni cu 5-10% 

d) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă 
Pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu răspunde 

disciplinar, contravenţional sau penal, după caz. 
Sancţiunile disciplinare se aplică se aplică conform art. 247-252 din Codul Muncii. · : 

E. ÎNTOCMIT DE: 
1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia: asistent coordonator ambulatoriu integrat -asistent medical principal PL 
3. Semnătura: ---------
4. Data întocmirii:-~-~-----

F. LUAT LA CUNOŞTINŢĂ DE CĂTRE OCUPANTUL POSTULUI 
.;i 

! :!! 1, 

1. Numele şi prenumele I· lil 
2. Semnătura: ---------
3. Data: ---------

G. CONTRASEMNEAZĂ: 
1. Numele şi prenumele: 

/'\, 2. Funcţia: Director Medical 
3. Semnătura: _______ _ 

Data: ________ _ 

Am primit un exemplar din fisa postului nr ........ . 

Data ............ .. 

Semnatura. 1!" ......... : . 

:fi: 

• I 

.I' 



CONSILIUL JUDETEAN ILFOV 

SPITALUL DE OBSTETRICĂ-GINECOLOGIE BUFTEA 
Oraş Buftea, sir. Studioului nr. 5, judeţul Ilfov 
Tel/Fax: 021 .351 .5295 I spitalbuftea.ro 

office@spitalbuftea. ro 
spitalbufteacontabil itate@yahoo.com 

FIŞA POSTULUI NR 

Nume şi prenume salariat: 

A. Informaţii generale privind postul 

1. Nivelul postului: DE EXECUŢIE 

2. Denumirea postului: Asistent medical debutant PL 

3. Gradul profesional/treapta profesională: 

4. Clasificarea funcţiei în COR - Cod : 325901 

5. Scopul principal al postului: 

APROB, 

5.1. Furnizarea serviciilor de îngrijiri generale de sănătate de natură preventivă, curativă şi de recu~erare 

ale pacientului , prin exercitarea tuturor activităţilor titlului profesional de asistent medical , aliniate la 

principiul„ îmbunătăţirii continue. 

5.2. Respectarea drepturilor pacienţilor 

B. Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate: ABSOLVENT SCOALA POSTLICEALA SANITARA 

2. Pe1fecţionări (specializări): programe de educaţie continuă în vederea creşterii gradului de pregătire 
profesională precum şi a cumulării numărului de credite stabilite de Ordinul Asistenţilor . ;j; . 
MedicaliCunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): 1

• 
:i 

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

3. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: 
4. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: 
• spirit de observaţie; , : 

• analiza, clasificarea şi înregistrarea manifestărilor funcţionale, reacţiilor şi progreselor pa~ieriut1J i; 
I • '! 

I' .i 

ii 



• cunoaşterea produselor farmaceutice şi a legislaţiei specifice; 

• abilităţi de colaborare cu personalul din cabinete/secţii/laboratoare/compartimente; 

• capacitatea de a asimila noi cunoştinţe în domeniu; 

• integritate; 

• volum mediu de activităţi; 

• capacitate de adaptare la situaţii de urgenţă din ambulatoriu/compartiment S.Z.; 

• soluţii corecte prezentate la situaţiile din secţie ; 

• utilizarea eficientă a resurselor materiale sau de orice fel; 

• lucru în echipă; 

• complexitate medie a operaţiunilor de efectuat; 

• efort fizic şi intelectual de nivel mediu; 

I 
jH 

L 
iii . 
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• aptitudini de organizare a activităţii proprii în funcţie de nevoi şi a subalternilor la locul de muncă; 

• administrarea medicamentelor conform prescripţiilor din foile de observaţie ; 

~ • confidenţialitatea actului medical. i" 
"11·' 

5. Cerinţe specifice 
• diplomă de bacalaureat; 

• certificat de membru eliberat de Ordinul Asistenţilor Medicali; , 
' ' i • ,ii 

• aviz anual O.A.M.G.M.A.M.R., în conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 144/2008, actlializiiţă, iiprivind 
I ' ;. _i :.: '! ·di ! 

exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a profesiei de moaşă şi a profesiei de asi'sterit m~dical ; 1 

• avizul anual acordat de Ordinul Asistenţilor Medicali şi asigurare de mal praxis; 

• asigurare de malpraxis pentru cazurile de răspundere civilă profesională, pentru prejudicii cauzate prin 

actul medical, încheiată anual, în conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare; 

• perioada de evaluare a performanţelor: anual; 

• condiţii de muncă: ture de lucru 1/8 ore. 

6. Competenţa managerială 

C. Atribuţiile postului: _ . _ ·. ·. : .. , .: I 11! : 

DESCRIEREA ACTJVIT A ŢILOR CORESPUNZA TO ARE POSTULUI (atribuţii şi responsabilităţi) ,, 
I: 

Atribuţiile asistenţilor medicali decurg din competenţele certificate de actele de studii obţinute, ca 

urmare a parcurgerii unei forme de învăţământ de specialitate recunoscute de lege; 
' I 

În exercitarea profesiei, asistentul medical are responsabilitatea actelor întreprinse în cadrul 1 acti~ităţilor 
ce decurg din rolul autonom si delegat: · ··; r · .:!:: ,l!i 

1 

, . q~ - I 

Să respecte programul de lucru afişat la loc vizibil şi comunicat către CAS Ilfov şi DSP Ilfov; 

Răspunde de starea de curăţenie a cabinetului şi a sălii de aşteptare, temperatura şi aerisirea 

încăperilor, existenţa rechizitelor şi a imprimantelor necesare activităţii; 

,; 

I 



Asigură şi ajută medicul la efectuarea consultaţiilor medicale, participând şi executând in,\iicaţiile 

acestuia privind actul medical; . l · .,:!:. :li · : , 

Se ocupă de activitatea de statistică medicală, care constă în utilizarea unor metode specifice pentru 
,I, 

cercetarea dinamică şi corelativă, colectarea, prelucrarea şi analiza datelor; · 

Supraveghează colectarea electronică a setului minim de date la nivel de pacient, conform legislaţiei; 
Întocmeşte situaţii specifice şi dări de seamă; · 

Asigură raportarea lunară, trimestrială, semestrială, anuală si ori de câte ori este necesar; :li . 

Întocmeşte indicatorii de performanţă care reflectă activita~ea în ambulatoriu şi el~bor~~~ă ~apoart~ 
' I ,!, I 

ş i informări către conducere pentru control managerial, luarea deciziilor şi contractare; :, 

Monitorizează activitatea de statistică curentă; 

Relaţionează punctual cu secţiile şi compartimentele spitalului, precum şi cu firma care deserveşte 

sistemul informatic, formulând solicitări şi propuneri privind rapoaiie şi dări de seamă necesare tltiidizării 
•• - •• ' :ii . • 

act1v1taţ11; · : :' ! · :11 · 

- Răspunde colectiv de transmiterea la termen legal şi la solicitări speciale a rapoartel~r şi d~rilor & 
seamă către structurile interne şi externe: CNAS, CAS Ilfov, DSP Ilfov, Ministerul Sănătăţii; 

Respectă confidenţialitatea tuturor datelor ş i informaţiilor referitoare la asiguraţi şi reglementările 
legale în vigoare; 

' ii, 
Semnalează medicului necesitatea examinării de urgenţă a pacienţilor, dacă este cazul; ; ;ii : , i 

• 1 • •:' ' I• · ! 

Primeşte, păstrează şi răspunde de utilizarea corectă a instrumentarului şi echipamentelor; a~igurâncl : • i 
. . , ;J; . 1 

întreţinerea mobilierului; 

Administrează personal , conform indicaţiilor medicului, medicamentele prescrise; 

Programează pacienţii pentru examene de specialitate în cabinetul propriu sau în alte 

secţii/compartimente/laboratoare ale ambulatoriului integrat; 

Completează bilete clinice, paraclinice, concedii medicale şi execută indicaţiile medicului; ;IJ 

Efectuează zilnic prevalidarea consultaţiilor , în termenul legal de 72 de or~; · . · ' :,i 

Întocmeşte documentaţia de îngrijire pentru fiecare pacient şi consemnează în fişa de îngrijire 

medicamentele administrate; 

Identifică problemele de îngnJJre, stabileşte priorităţi, elaborează şi implementează pl~nul d~ 
' 'i 

îngriji~e~;:~~~:::/~::~::':t:1: p;r:~
1
i;a~~ s~li:a~:::~~:~1:: ; în limita competentelor: veritică ! halit tea d~ • 

asigurat, consemnează datele de contact, alergii , FOSZ, anexe specifice; , · · , !!: 

Utilizează sistemul informatic integrat în limita drepturilor acordate prin ID şi parolă personală (plan 

de îngrijire, proceduri, medicaţie, analize, preluare/externare pacient, materiale sanitare, validare card, 

statistică) ; 
' . .ii 

- Pregăteşte materialele pentru sterilizare şi respectă condiţiile de păstrare şi termemjl ,d~;ut\:1
1

izare ~I . 
sterilelor· ' .: ·· !I: · 

' -· 1:: l 

!: : ,, Acordă primul ajutor în situaţii de urgenţă, în limita competenţelor, şi anunţă medicul; 

Răspunde de utilizarea corectă şi întreţinerea instrumentarului şi aparaturii, asigură sterilizarea 

acestora; 
. ·I ' 

. Răspunde de curăţenia, igienizarea şi întreţinerea spaţiilor repartizate, precum şi d~ i~y.~nţ~rul dip 

gestiune; · . . ; · :; ; . :ii · : 
Aplică practici de îngrijire pentru prevenirea şi controlul infecţiilor asociate asistenţ6i ni~diS~le; ·. i 



tji 
; 1:l 

Se informează permanent cu pnv1re la metodele de preve111re a infecţiilor şi aplică pfacticile 
corespunzătoare pe toată durata internării pacienţilor ; 

Administrează medicaţia din aparatul de urgenţă conform prescripţiei medicului, consemnând în 
registru şi în FOSZ; 

Respectă normele privind securitatea şi manipularea stupefiantelor şi medicamentţlpr c* regim 
::1 il,,,1 I special; 

Descarcă medicaţia în aplicaţia informatică şi verifică stocul aparatului de urgenţă pentru 

corectitudinea datelor; 

Anunţă imediat asistenta şefă asupra deficienţelor de igienă (ex. alimentarea cu apă, instalaţii 

sanitare); :, ii 

Îşi desfăşoară activitatea responsabil, conform reglementărilor profesionale şi cerinţelot posl 1lui; :j.1

1

1

1 
Se prezintă la serviciu cu 15 minute înainte de începerea programului şi pleacă dup'ă rebrgănizarea 

I· 

locului de muncă; :i 

Utilizează şi păstrează în bune condiţii echipamentele şi instrumentarul din dotare; 

Se asigură că are la dispoziţie materialele consumabile necesare, în cantitate suficientă; 

Depozitează materialele şi instrumentarul conform condiţiilor specifice fiecărui pro~m;; 
1

, 
1
ij 

Verifică periodic termenul de valabilitate al medicamentelor, materialelor :sat~tar~ şi ~I 

instrumentelor sterilizate; 

Respectă procedurile privind colectarea, depozitarea şi transportul deşeurilor periculoase conform 

Ordinului 1226/2012 şi protocolului aprobat de Comitetul Director al Spitalului de Obstetrică-Ginecologie 
Buftea; 

Respectă reglementările privind prevenirea, controlul şi combaterea infecţiilor asqci~ţe a~istenţ~i . 
medicale (Ordinul 1101/2016); :. !1: 

Cunoaşte, respectă şi aplică prevederile Ordinului M.S. nr. 1226/2012 privind gestionarea deşeurilor 

medicale; 

Cunoaşte, respectă şi aplică prevederile Ordinului M.S. nr. 1761/2021 privind curăţenia,, dezinfecţia 
I ·1, 

şi sterilizarea în unităţile sanitare publice şi private; ' ,11 

': i '. !ii! 
•11 'li; I Supraveghează şi coordonează activităţile personalului aflat în subordine; 

'I 

Participă la instruiri periodice privind normele de igienă şi protecţia muncii; 

Solicită medicul la consultaţii, îl asistă cu instrumentele necesare, reorganizează locul de muncă după 

consultaţie, pregăteşte şi sterilizează instrumentarul folosit ; 

Răspunde de dezinfectarea şi sterilizarea din cabinetele de consultaţii; , i 
, 'I 

Respectă reglementările privind infecţiile nosocomiale, menţine igiena şi asepsia m~di~ţlui ~e lucru . 

(mese de tratament etc.), sterilitatea instrumentarului şi a materialului moale, fiind direct res~on~~bilă d~ · 
:!( 

rezultatele probelor recoltate de compartimentul CPTAAM. r 

Atribuţiile suplimentare ale asistentului medical din cabinetul de pediatrie 

► efectuează dezbrăcarea, cântărirea şi măsurarea copiilor şi înscrierea datelor respective în rşa de 

consultaţie; •.. :j: 
► explică mamelor sau însoţitorilor recomandările făcute de medic referitoare • 1~. a'\im~ptaţie , : 

medicamentaţie, regim de viaţă; ' 

► face anamneza epidemiologica a copiilor prezentaţi, examinează starea tegumetelor, a cavităţii 

bucale şi faringelui, termometrizează copiii; 

i 

:ii ,, 
'! 

i 



► semnalează medicului urgenţa examinării copiilor bolnavi; 

► ţine evidenţa copiilor cu boli transmisibile depistaţi în ambulatoriu 

epidemiologie sau centrului sanitam-epidemic cazurile de boli infecţioase. 

b) Responsabilităţi generale: cunoaşte şi respectă: 

ş, anunţă laboratorul de 
ii 

..:, 11'!. 
1: 
:!! 

Respectă prevederile Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi ale Regula~,entului 
Intern· ,ii , . 

' . •; .ll t 

Păstrează confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă, indiferent de natlţra ~~estoni; 

Cunoaşte şi respectă normele PSI şi de securitate a muncii; 
. 'I' 

Cunoaşte circuitele funcţionale din ambulatoriul integrat şi din spital; 

Respectă programul de muncă; 

Respectă programul şi graficul de lucru întocmit şi semnează condica de prezenţă la sosirea şi, 
' ,11 

. : ' ii 111' 
respectiv, la plecarea din serviciu; 

Respectă codul de etică şi deontologie profesională; 111 

Se preocupă de asigurarea continuităţii şi valabilităţii documentului care atestă apartene~ţa la o 
organizaţie profesională şi a asigurării de răspundere civilă profesională; ' 

Are obligaţia, în cadrul procedurii de triaj epidemiologic al angajaţilor, .de a anunţa asistenta şefă 

înaintea începerii programului de lucru dacă prezintă sau are în familie (acasă) persoaµe c'u siţrptom~ . 

ce pot constitui surse de agent patogen în declanşarea unor epidemii de boli infecţocbnţ~gio~se; · I · 

Anunţă asistenta şefă în cazul în care beneficiază de concediu medical, din prima zi :·ci~ incibacitate 

de muncă, urmând a preda, în timp util, compartimentului de resurse umane ce1tificatul medical; 

Are obligaţia păstrării anonimatului şi confidenţialităţii datelor pacientului; 

Are obligaţia cunoaşterii şi respectării tuturor procedurilor şi protocoalelor existentei 
1 

Are obligaţia de a aduce la cunoştinţa şefului ierarhic superior orice sesizare pri~ind1 ab~~eri sau 

neconformităţi faţă de activităţile desfăşurate ori faţă de respectarea procedurilor; · · J '\ :I!·· ;· , 
. 11; · 

Are obligaţia de a consemna, codifica şi raporta corect şi real serviciile medicale realizat'e luhar, atât 

în activitatea cabinetului din ambulatoriul integrat, cât şi în compartimentul de spitalizare de zi; 

Participă la activităţi de îmbunătăţire a calităţii serviciilor medicale şi de îngrijire a bolnavilor, într-

un timp alocat de 2 ore/lună sau readaptat în funcţie de necesităţi de către asistenta 1 şefă şi ·1nedicul 

şef de secţie; 

Participă la procesul de formare a viitorilor asistenţi medicali; 

Respectă drepturile pacientului; 

Respectă programarea concediului de odihnă; 

, , I:: 1'.ji 'I ' 
,,i 1 · 

!r: 

Se prezintă la serviciu cu deplină capacitate de muncă, pentru a efectua serviciile la parametrii de 

calitate impuşi; •· ! .. J 1
JI , : 

Are o ţinută vestimentară decentă, în concordanţă cu normele de protecţie a mui1ţi(~in ~istem~I · · 

sanitar; 'i' 

Nu are voie să părăsească incinta spitalului în haine de protecţie; 

Nu părăseşte locul de muncă decât pentru rezolvarea problemelor de serviciu ce nu pot fi soluţionate 

telefonic şi îşi desemnează înlocuitor; 

! ' 



q: i 

" . h , 

Poartă echipamentul de protecţie prevăzut de regulamentul de ordine interioară, can;: val fi s:~himbat 

ori de câte ori este nevoie, pentru păstrarea igienei şi a aspectului general; · ' :li 
Poartă ecuson cu numele şi prenumele scrise clar, precum şi cu funcţia; 

Răspunde de corectitudinea datelor înregistrate în documentele medicale ale pacientului, în raportul 

de serviciu sau în alte documente oficiale; 

Participă la instruirile periodice privind normele de igienă şi protecţia muncii; . i , ! :, ilj : 
Are obligaţia de a se prezenta anual la medicul de medicina muncii pentru controlul medical geriodic; 

Paiticipă şi răspunde de implementarea şi dezvoltarea Sistemului de Control Intern 'Manageridl 

(S .C.I.M.); 

Are responsabilităţi privind respectarea procedurilor, codurilor de conduită şi etică profesională, 

protocoalelor, notelor, deciziilor şi a altor documente interne, precum şi a legislaţiei :în vigoare. 

să respecte procedurile şi politicile interne privind protecţia datelor cu caracter persqnal,i , jjl 
implementate la nivelul instituţiei; · · ·' ijl · 

să prelucreze datele exclusiv în scopurile pentru care sunt autorizaţi, în limitele atribuţiilor de 
serviciu, şi să protejeze confidenţialitatea acestora; 

să nu utilizeze datelor cu caracter personal în scopuri personale sau comerciale, precum şi ~ă nu 

' 

divulge datele unor terţi fără o autorizare prealabilă, clar definită în cadrul instituţiei ; . · 'i: 
! . :I ' :ii I ,i' I 

să protejeze datele împotriva accesului neautorizat, pierderii, modificării sau distrui{erii ;" iii 
1 

să aplice măsurile tehnice şi organizatorice stabilite şi implementate la nivelul instituţiei, cJ1n ar fi '. 
utilizarea corectă a parolelor, controlul accesului la documente şi respectarea regulilor privind 
stocarea şi gestionarea documentelor sensibile (exemplu: date despre sănătate); 

să informeze imediat superiorul ierarhic şi Responsabilul cu Protecţia Datelor (DPO) În ca~ul în 
care observă o situaţie de acces neautorizat, pierdere de date sau alt incident de securitat~; Jli 

să pat1icipe la sesiunile de instruire şi informare organizate periodic, pentru a-şi consolida 1
J! 

cunoştinţele privind protecţia datelor şi pentru a recunoaşte riscurile potenţiale legate de 
prelucrarea acestora; 

să păstreze confidenţialitatea datelor şi după încetarea contractului, pe termen nelimitat. 
,i . il 

Nerespectarea acestor obligaţii poate atrage sancţiuni disciplinare, inclusiv încetarea\ apprt4ll!i de , 
muncă, conform prevederilor regulamentului intern şi legislaţiei aplicabile. ·· · · : i; ' · !![ • ; 

✓ AL TE ATRIBUŢII ŞI RESPONSABILITĂŢI: 

Responsabilităţi cu privire la păstrarea secretului profesional al actului medical 

a. Are obligaţia de a păstra secretul profesional al actului medical, prin păstrarea 

informaţiilor medicale fata de terţi 

confideri±ial itătii 
,i I' Iii I ' ! 

·,,ij,, j1 : 
I :i ;r · i 

. ii . 
b. Pacientul are dreptul la o informare completa asupra propriilor date medicale. Toate informaţiile privind 

starea pacientului, rezultatele investigaţiilor, diagnosticul, prognosticul, tratamentul, datele personale sunt 

confidenţiale chiar şi după decesul acestuia 

li 
''.\ 

c. Informaţiile cu caracter confidenţial pot fi furnizate numai în cazul în care pacientul îşi da ţo111~ţm~~1!1ânt~I , .• , !I 

explicit sau dacă legea o cere în mod expres. : · · ' '' l ' ; 'I 
i 

' 
Responsabilităţi cu privire la respectarea confidenţialităţii şi anonimatului pacienţilor ' 

,I 

I 

I 



a. Are obligaţia de a păstra faţă de terţi, anonimatul şi confidenţialitatea asupra datelor de identificare a 
pacientului 

b. În situaţiile unor prezentări de caz, nu se vor publica datele personale ale pacienţilor ,!I 
. I, ,li . 

c. Filmarea şi fotografierea pacientului sunt interzise, iar în scop didactic, se vor efectua numal 'cu'.1
1

acordul . 

expres al acestuia. 

Responsabilităţi cu privire la protejarea datelor cu caracter personal 

a. Ia măsuri pentru protejarea datelor cu caracter personal ale pacientului 

b. Informează pacienţii cu privire la faptul ca li se vor proteja datele cu caracter personal. I 

Responsabilităţi legate de accesul personalului medico-sanitar la informaţiile electronice cu 
privire la pacient 

a. Datele personale ale pacienţilor sunt securizate, accesul la baza de date electronica car~ le· !ges~lonează 
fiind posibil doar cu parolă · , ·

1

\ JJI · , · 

b. În derularea activităţilor respectă procedurile care reglementează accesul la informaţiile electronice cu 

privire la pacient. 

Responsabilităţi de natura etică şi asupra bunurilor de patrimoniu 

a. Respectă codul de etică şi deontologie al asistentului medical 

b. Acordarea îngrijirilor trebuie să respecte intimitatea şi demnitatea pacientului 

c. În nicio situaţie nu se vor face discriminări referitoare la etnia, religia, apartenenţa politică a paciţnţilor 
' .. .•• . i'i . 

I. 1.!1 . I l i 

!,! 
d. Răspunde de gestiunea bunurilor de patrimoniu ale institutului care îi sunt atribuite ;. i 

i . 
I 

I 

e. Răspunde material , potrivit codului muncii şi prevederilor legii nr. 22 din 18 noiembrie 1969, pentru 
~ 

pagubele cauzate în gestiune şi după caz, încălcarea dispoziţiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor 

atrage răspunderea materială, disciplinară, administrativă, penală sau civilă 
I , ii! 

f. La încetarea contractului de muncă restituie integral şi în bună stare obiectele încredinţate'. pe: inv~rtar. 
:1 • 

Atribuţii privind relaţiile interpersonale/corn unicarea: 

a. Foloseşte un limbaj politicos faţă de pacienţi şi aparţinători precum şi faţă de celelalte persoane cu care 
I 

colaborează; : . i' 1, 

' I iii I !I' 

b. Promovează respectul reciproc, colaborarea şi transparenţa în interi~rul departamentului; j~: ~~;o~urile ~ţ ; · : \I 
alte departamente, precum şi în relaţiile cu persoane din afara unităţii 1 

' · 1 

c. Răspunde de corectitudinea şi promptitudinea informaţiilor furnizate către superiorii ierarhici, către toate 

departamentele din unitate cu cai"e colaborează, precum şi în relaţia cu pacienţii. 
:r 
'I!. !. i! ' 

•: !' '! ,: !I I 

I 'l, 
,' 

'i 

I 
I 
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✓ RESPONSABILITĂTI PRIVIND ACTIVITATEA DE ÎMBUNĂTĂTIRE SI ASIGURARE 
A CALITĂŢII SERVICIILOR ' ' i' ii 

a. Răspunde de a asigurarea calităţii serviciilor medicale, prin cunoaşterea şi implementarea pro'cedurilor 

operaţionale şi a protocoalelor şi tehnicilor de lucru aprobate, aferente activităţii desfăşurate; 

b. Acordă servicii medicale eficiente şi eficace, adaptate la nevoile pacientului; 
:iJ 

c. Manifestă amabilitate, bunăvoinţă, atenţie pentru pacient, urmărind ca satisfacţia acestuia' să:'devi:pă o 

prioritate; manifestă compasiune şi îngrijeşte fără discriminare; · ::, 

d. Respectă demnitatea vieţii umane; 

e. Promovează calitatea, echitatea şi responsabilitatea; 

f. Adoptă toate măsurile privind reducerea riscurilor şi asigurarea siguranţei pacientului; 

g. Identifică şi rapo1iează evenimentele adverse şefilor ierarhici 

h. Contribuie la îmbunătăţirea calităţii activităţii prestate prin propuneri şi acţiuni concret 

i. Se implică în realizarea obiectivelor de calitate ale instituţiei 

j. Se implică în evaluarea calităţii mediului de îngrijire a pacientului şi face propuneri privind 

îmbunătăţirile care se pot realiza 

k. Raportează activ Evenimentele Asociate Asistenţei Medicale 

I. Se implică în procesul de pregătire al secţiei în vederea acreditării 
'. I 

m. Colaborează cu Biroul de Management al Calităţii în vederea îmbunătăţirii performanţeimedica~e 

i. 

n. Participă activ la realizarea sarcinilor din domeniul managementului calităţii trasate de medicul şef sau 

asistentul şef ( implementarea de protocoale şi proceduri specifice specialităţii şi revizuirea acestorc:!, ori de 
' tl ' 1 

câte ori este nevoie) . : I !1'! : 
1,•. 11. 

""' "" v A .,.. . I. : I[: 

c) RESPONSABIL/TAŢI PRIVIND SECURITATEA ŞI SANATATEA /N MUNCA+ PS/: ' 

1. Aplică şi respectă toate instrucţiunile proprii, procedurile şi regulamentele interne în materie de securitate 

şi sănătate în muncă şi prevenirea şi stingerea incendiilor cu care este instruit. 

11 

1ii 
'li 
"I 
11 
,1 
1· 

:I 

i. 
;! 

:I 
! 

!j 

I I 

I 

I 

.I 

i' '' !!I I 

2. Participă la instructajele periodice pe probleme de securitate şi sănătate în ~uncă :st ~ H,ân~II fişa de '· ' 
instruire. ' · 'i: : 

3. Respectă cel mai scmi traseu de acasă la şi către locul de muncă comunicat în fişa de securitate şi 

sănătate în muncă. Accidentele survenite în afara traseului comunicat şi în afara timpului normal de deplasare 

de la şi către locul de muncă nu vor fi considerate accidente de muncă. ,: 
I 

.:, 
' I 111 : ' . 

i' 1 , lj1 1 1 i 

4. Face toate examenele medicale programate de conducerea spitalului conform prevederilor kgale cu ' 
. . I . 

I 

I. ·1 

'.!i 

,,, ·_,•;1'1· '11•: 
··-; 



privire la normele de Medicina Muncii. I I, 

5. Îşi însuşeşte şi respectă procedurile normale, instrucţiunile specifice sistemului de management al 

calităţii şi sistemului de management al sănătăţii şi securităţii ocupaţională aplicabile postului. 
I .j, 

6. Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 319/ 2006 - Legea securităţii şi sănătăţii în lŢlUn~ă, ~r- 22 ~i 
23, având următoarele obligaţii: · '' · ': · !!i · 

6.1. să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi 
alte mijloace de producţie; 

6.2. să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoiez:~ sau să 
îl pună la locul destinat pentru păstrare; · · · i ii" !li ' ; 

6.3. să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 

dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi 

I\ clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive; 

6.4 să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă d~sprej! care ap 

motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum ! :şi orice 

deficienţă a sistemelor de protecţie; 

6.5 să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de 

propria persoană; ,, 
I' :11 

6.6 să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentrJ ;h rl ce 
i, 

l ·i :!· 

posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, · 

pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 

6. 7 să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatoru I şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite 

angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri: pentru 
securitate si sănătate, în domeniul său de activitate; · · · · · !. : t · · !I[ · 1 

• • i 
1 : .!· 

;· 

'\ 6.8 să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în rriuncă şi 

măsurile de aplicare a acestora; 

6.9 să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. Hi 

, . i . ·1i,i jJ! ~ 
7. Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 307/2006- privind apărarea împotriva incepdfrlor;:!:art. 2~, ! 

având obligaţiile : 1

!
1 

• 

7.1. să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice formă, 

de conducerea spitalului, după caz; . , 
I , 

'I . ii; 

7.2. să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipartjenfţle, 1 otr ivit 

instrucţiuni lor tehnice, precum şi celor date de conducerea spitalului, după caz; · !li 
1 

• ' 

7.3. să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare 



r'\ 

împotriva incendiilor; 

lj 
lij 

:li 
1[ 

7.4. să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a norrpelor de !
1
j 

apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de irtceri~iu;i/precum !1j 

şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor; · · · 
1

: ' !1 

7.5. să coopereze cu salariaţii desemnaţi de conducerea spitalului, după caz, respectiv cu cadrul tehnic 
specializat, care are atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de 
apărare împotriva incendiilor; ' 

•• , r • 
' I ' ,.I· 1.1·:1 i 

7.6. să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei 1bricănii 

pericol iminent de incendiu; 

7. 7. să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la 
producerea incendiilor. 11 

I •Îi' 
, !, ,,, ]li I 

8. Studiază, îşi însuşeşte şi aplică instrucţiunile de apărare împotriva incendiilor elaborate qe şeful 

sectorului de activitate, conform art. 33 si 34 din Ordinul MAI 163/2007 - pentru aprobare~ Nbrmelor 
generale de apărare împotriva incendiilor. 

9. Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 48 l /2004- privind protecţia civilă, art. 31, având obligaţiile: 
. :;I 

a) · să respecte normele, regulile şi măsurile de protecţie civilă stabilite; · l: iii· 
•]l 

ii: 
b) să participe la instruiri, exerciţii, aplicaţii şi la alte forme de pregătire specifică. 

d) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale 

- Criteriile de evaluare a pe,formanţelor individuale au fost stabilite de conducerea: spiral~lui şi î~ 
' '; ,li 

funcţie de acestea se face evaluarea performanţelor profesionale. : . : J , . 
I , , 

Notarea criteriilor de evaluare a performanţelor profesionale individuale se face cu note de la 1 la 
5, nota exprimând gradul de îndeplinire a respectivului criteriu: 

,,,.---.-,, Cunoştinţe şi experienţă profesională, 

' 1fi 

Promptitudine şi operativitate în realizarea atribuţiilor de serviciu prevăzute Îl(l. ,Jişa fip,stului, 
•· '·1'' ,11 ' . ! 

Calitatea lucrărilor executate şi a activităţilor desfăşurate, 
;· ; i ' !!! 'j 

Asumarea responsabilităţilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenţă, 

obiectivitate, disciplină, . 
Intensitatea implicării în utilizarea ech;pamentelor şi a materialelor cu încadrarea fri nomi}ltive de 

: i .. lli . 

consum, Adaptarea la complexitatea muncii, iniţiativă şi creativitate, 

Condiţii de muncă, 

Modul de comunicare cu pacienţii/aparţinătorii. 

1'. ili, 

I 

,1: 

i ,, 



: .,i, 
.i 

Pentru a obţine nota corespunzătoare gradului de îndeplinire a criteriilor de evaluar~ se Jac~ medi~ 
aritmetică a notelor acordate pentru îndeplinirea fiecărui criteriu de performanţă. Semnificaţia 11.ot~lor este 
următoarea: nota I - nivel minim şi nota 5 - nivel maxim. 

Calificativul final al evaluării se stabileşte pe baza notei finale, după cum urmează: 
a) între 1,00 - 2,00 - nesatisfăcător; 

b) între 2,01 - 3,50 - satisfăcător; 

c) între 3,51 - 4,50 - bine; 
d) între 4,51 - 5,00 - foarte bine. 

INDICATORI DE PERFORMANŢĂ 
Indicatorii de performanţă sunt incluşi în fişa de evaluare anuală şi sunt următorii: 
··•·-~---·•----··--·-· ---· 
t Nr. crt. i Indicator de performanţă 

i 
! 
; 

1. 
' 

Note la evaluarea anuală 

-···-··--··· 
. 2. i Proactivitate - propuneri de îmbunătăţire a activităţii şi creşterea 
i calităţii serviciilor medicale 
i 
i 3. Raportarea evenimentelor adverse asociate asistenţei medicale 

-----
4. Participări la conferinţe, cursuri de perfecţionare 

Nivele de performanţă asociate: 

I 00% Excepţional 

90-99% Foarte bine 

.,,..--.._ 80-89% Bine 

70-79% Satisfăcător 

D. Sfera relaţională a titularului postului 

1. Sfera relaţională internă: 

·I• 
I 

Pondere 

50% 

20% 

' 
15% 

15% 

,,i·, 
ii' 

l 

' .,, 
I 

' . I 

"' I 

., 
,(1 

:I!.: 
" 
,. 

.;: 
11 
j1 

iji . . ,I 
a) Relaţii ierarhice: - subordonat faţă de: medicul de cabinet, asistent şef, medicul şef ambulatoriu : 
integrat, medic şef compartiment spitalizare de zi, director medical, manager 

- superior pentru: asistent medical debutant, infirmiere şi îngrijitoare de curăţenie 
'•; 
1;1 

b) Relaţii funcţionale: - cu personalul sanitar superior, cu personalul mediu sani~ar şi cu per~q!1c1.lu,,ţ · 
auxiliar şi de îngrijire din cadrul ambulatoriului integrat/compartiment spitalizare de zi. ; · ' !! 

:1 
I I 

1II: I 
li 

.li ! 

ii 

'i 
11 

li 
.:1 

::11 
li 

!t 
"Î 

:11 

!11 

,I 
;: ,, 

I 

:I 
-ii 
!'I 

11 

I ., 

I ,· 



c) Relaţii de control: controlează activitatea derulată de personalul auxiliar 
d) Relaţii de reprezentare: -
2. Sfera relaţională externă: 
a) cu autorităţi şi instituţii publice: 
b) cu organizaţii internaţionale: 
c) cu persoane juridice private: 
3. Delegarea de atribuţii şi competenţă: 

În caz de absenţă (concediu, boală etc.), atribuţiile se deleagă unui alt asistent medical desemnat de şeful 
secţiei . 

4.RĂSPUNDEREA DISCIPLINARĂ :·, ;I! 

Art. 51 Abaterile de la regulile de disciplină, precum şi încălcarea obligaţiilor de serviciu, i~clusive;i1a 
normelor de comportare, constituie abatere disciplinară şi se sancţionează potrivit legii, cu: 
a) avertisment scris 
b) retrogradarea în funcţie , cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogradarea, 
pe o durată ce nu poate depăşi 60 zile :li 

',i ' 11' ' c) reducerea salariului de baza pe o durată de 1-3 luni cu 5-10% ,, 111 
,:; !!; 

d) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă ,; 

Pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu răspunde 
disciplinar, contravenţional sau penal, după caz. 

Sancţiunile disciplinare se aplică se aplică conform art. 247-252 din Codul Muncii. 
E. ÎNTOCMIT DE: 

1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia: asistent coordonator ambulatoriu integrat -asistent medical principal PL 
3. Semnătura: --------
4. Data întocmirii : ------,.,----

F. LUAT LA CUNOŞTINŢĂ DE CĂTRE OCUPANTUL POSTULUI 
1. Numele şi prenumele 
2. Semnătura : --------
3 -. Data : . --------

G. CONTRASEMNEAZĂ : 
1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia : Director Medical 
3. Semnătura : _______ _ 

Data: _______ _ 

·I ,,, 

I. 

' ii 
,!; 

ii" j[l 

· • • 
1

11 · 

Am primit un exemplar din fisa postului!r r. ...... L 
I• 

Data. : .... ....... . 

Semnatura ............. . 

I 
·! 



CONSILIUL JUDETEAN ILFOV 

SPITALUL DE OBSTETRICĂ-GINECOLOGIE BUFTEA 
Oraş Buftea, str. Studioului nr. 5, judeţul Ilfov 
Tel/Fax: 021.351.52951 spitalbuftea.ro 

Cod Fiscal: 4364420 
office@spitalbuftea.ro 

spitalbufteacontabilitate@yahoo.com 

TEMATICA PENTRU EXAMEN FIZIOKINETOTERAPEUT 

1. Bilanţul articular si muscular. 
2. Evaluarea alinierii si posturii corecte a corpului: evaluarea mersului 
3. Tehnici , .exerciţii si metode in kinetologie 
4 Obiective de baza in kinetologie, 

~ 5. Kinetoterapia în periartrita scapulohumerala 
6 Kinetoterapia in recuperarea umărului, cotului si pumnului posttraumatic. 
7 Kinetoterapia in coxartroza 
8. Kinetoterapia in recuperarea soldului posttraumatic: si operat 
9. Kinetoterapia in gonartroza, 
1 O. 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 neuropatiÎtor periferice, 
18. Electroterapia de stimulare analgetica si musculara cu curent galvanic, curent de 

joasa si medie frecventa : efecte . tehnica si modalităţi de aplicare, indicaţii si 
contraindicatii. 

1 9. Terapia cu ultrasunete : forme efecte, metodologia de aplicatie, indicaţii si 
contraindicaţii 

r-- 20. Terapia cu înalta frecventa :unde scurte ( efecte, modalităţi de aplicare . indicaţii 
-...... si contraindicatii), 

21 Laserterapia si terapia cu lumina polarizata policromatica, 

BIBLIOGRAFIE 

I, Tudor Sbenghe - Kintologie profilatica . terapeutica si de recuperare Editura 
Medicala Bucureşti 1987 

2 Tudor Sbenghe - Recuperarea medicala a sechelelor posttraumatice ale 
membrelor- Editura Medicala Bucuresti 1981 

3. Andrei Radulescu Electroterapia - Editura Medicala Bucureşti 2020 
4. Fisa postului - fiziokinetoterapeut 



CONSILIUL JUDETEAN ILFOV SPITALUL O.G. BUFTEA 

SPITALUL DE OBSTETRICĂ-GINECOLOGIE BUFTEA 
Oraş Buftea , str. Studioului nr. 5, judeţul Ilfov 
Tel/Fax: 021 .351.52951 spitalbuftea.ro 

Cod Fiscal: 4364420 
office@spitalbuftea.ro 

spitalbufteacontabilitate@yahoo.com 

FISA POSTULUI 
Nr .......... .......... ....... . 

A. INFORMA TU.GENERALE PRIVIND POSTUL 

1. Nivelul postului: de executie 
2. Denumirea postului: FIZIOKINETOTERAPEUT 
3. Gradulffreapta profesionala/profesionala: -

APROBAT 
MANAGER 

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

B. CONDITII SPCIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI 

1. Studii : studii superioare despecialitatc cu diploma de licenta 
2. Perfectionari (specializari):; 
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)- nivel optim 
4. Limbi straine (necesitate si nivel): nu este cazul 
5. Abilitati, : -abilităţi de comunicare: muncă în echipă, promptitudine, ; 
5. Cerinte specifice:minim 6 luni vechime in specialitatea studiilor 
7 Competenta manageriala: nu este cazul. 

C. ATRIBUTULE POSTULUI: 
C.I. ATRIBUTU SPECIFICE. 

- să respecte criteriile de calitate a serviciilor medicale furnizate şi a activităţii desfăşurate; 
- să înregistreze datele în evidenţele primare şi răspunde de corecta lor înregistrare şi administrare; 
- să respecte confidenţialitatea tuturor datelor şi informaţiilor privitoare la asiguraţi precum 

,----..,, şi intimitatea şi demnitatea acestora; 
- să respecte programul de lucru comunicat/făcut public; 
- să acorde asiguraţilor servicii de ÎMD numai pe baza planului de ÎMD conform recomandărilor eliberate de medicii 
specialişti din spital sau a altor medici de la furnizori de servicii medicale, aflate în relaţii contractuale cu CNAS -
răspunde de actele pe care le întreprinde şi de deciziile luate, conform pregătirii şi în limitele competenţei profesionale, 
respectând procedurile/protocoalele specifice activităţii; 
- să efectueze tratamente injectabile, testări şi vaccinări, pansamente şi alte manevre 
medicale la indicaţiile medicului; 
- să nu modifice sau să nu întrerupă din proprie iniţiativă schema de ÎMD recomandată sau durata aprobată; 
- să ţină evidenţa serviciilor furnizate la domiciliul asiguratului, privind tipul serviciului 
acordat, data şi ora acordării , durata, evoluţia stării de sănătate; 
- respectă reglementările în vigoare privind prevenirea, controlul şi combaterea 
infecţiilor nosocomiale; 
- să asigure întreţinerea aparaturii şi sterilizarea instrumentarului conform reglementărilor 

în vigoare; 
- să nu utilizeze, sub nici o forma, materialele şi instrumentele sanitare a căror condiţie 



r\ 

de sterilizare nu este sigură; 
- să colecteze materialele şi instrumentarul de unică folosinţă utilizat şi se 
asigură de depozitarea acestora în vederea distrugerii - gestionează deşeurile conform reglementărilor în vigoare; 
- să ţină evidenţa medicamentelor şi materialelor sanitare; 
- să utilizeze şi să păstrează în bune condiţii echipamentele şi echipamentul din dotare; 
- să actualizeze permanent registrele cabinetului (digitale sau în format pe hârtie); 
- să respecte şi apăre drepturile pacientului, să respecte confidenţialitatea tuturor datelor şi 
informaţiilor legate de identificarea şi de derularea actului medical; 
- să aibă o ţinută îngrijită, să poaite echipamentul medical din dotare, echipamentul de protecţie; 
- să aibă comportament şi limbaj civilizat, adecvat înţelegerii pacienţilor/aparţinătorilor; 
- să îşi actualizează asigurarea de malpraxis şi Autorizaţia de Liberă Practică; 
- să îşi reactualizeze permanent cunoştinţele profesionale, prin studiu individual şi educaţie 
medicală continuă; 

- să pretinde, să accepte sau să dobândească în vreun fel bunuri materiale, bani sau 
servicii de la persoanele îngrijite în urma activităţii prestat. 

C.II.A TRIB UTIi G ENERLE 

l .Respectă programul de lucru şi semnează condica de prezenţă la venire şi .plecare. 

2.Are obligaţia de a se prezenta la serviciu în deplină capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu sub influenţa 

băuturilor alcoolice sau introducerea şi consumarea lor în unitate în timpul orelor de muncă. Este interzis fumatul în . 

incinta unităţii sanitare. 

3 .Respectă confidenţialitatea tuturor aspectel~rlegate-de locu! âe mun6ă indiferent d~:natu~ă a~estora, orice declaraţie 

publică cu referire la locul de munCă fiind interzi~ă, fără acordul con<!uceriÎ. S~Va abţine de la orice faptă care ar putea 

aduce prejudicii instituţiei . 

4 . Efectuează controlul medical periodic conform programării. şi normelor .în vigoare . . 

5.Cunoaşte şi respectă normele de sănătate, securitate şi igienă în muncă, normele de0 prevenir_e şi stingere a incendiilor 

şi de acţiune în caz de urgenţă; precum şi normele de protecţie a mediului î1conjurăfo(:-

6 .Cunoaşte şi respectă R.O.F. şi· Regulamentul .Intern al spitalului . 

r"'. 7 .Cunoaşte şi aplică normele interne ş icprciCed4rile de_ lucm·priyitoare'la postutşău. 

8.Utilizează echipamentul individual de protecţie din dotare şi poartă ecusort11rla vedere . . 

9.Va răspunde de păstrarea secretului de serviciu precum şi de păstrarea secretului datelor şi al informaţiilor cu caracter 

personal deţinute sau la care are acces ca urmare a executării atribuţiilor de serviciu. 

1 O.Sesizează şeful ierarhic asupra oricăror probleme apărute pe parcursulderulării activităţii. 

11 .Utilizează corect dotările postului fără să îşi pună Jn pericol propria existenţă sau a: celorialţi angajaţi, aduce la 

cunoştinţă şefului ierarhic orice defecţiune şi întrerupe activitatea până Ja rer:ne_di(lreaacesteia. 

12 . Cunoaşte şi participă la îndeplinirea politicii şi a obiectivelor calităţii unităţii. 

C.III. ALTE ATRIBUŢII ŞI RESPONSABILITĂŢI: 

C.III. 1. RESPONSABILITĂŢI CU PRIVIRE LA PROTEJAREA l)ATELOR CU CARACTER PERSONAL 

a . Ia măsuri pentru protejarea datelor cu caracter personal ale pacientului 

b. Informează pacienţii cu privire la,faptul ca li se vor proteja datele cu caracter: persoiiaL 



c. să respecte procedurile şi politicile interne privind protecţia datelor cu caracter personal, implementate Ia 
nivelul instituţiei; 

d. să prelucreze datele exclusiv în scopurile pentru care sunt autorizaţi, în limitele atribuţiilor de serviciu, şi să 
protejeze confidenţialitatea acestora; 

e. să nu utilizeze datelor cu caracter personal în scopuri personale sau comerciale, precum şi să nu divulge datele 
unor terţi fără o autorizare prealabilă, clar definită în cadrul instituţiei; 

f. să protejeze datele împotriva accesului neautorizat, pierderii, modificării sau distrugerii; 

g. să aplice măsurile tehnice şi organizatorice stabilite şi implementate Ia nivelul instituţiei, cum ar fi utilizarea 
corectă a parolelor, controlul accesului la documente şi respectarea regulilor privind stocarea şi gestionarea 
documentelor sensibile (exemplu: date despre sănătate); 

h.să informeze imediat superiorul ierarhic şi Responsabilul cu Protecţia Datelor (DPO) În cazul în care observă 
o situaţie de acces neautorizat, pierdere de date sau alt incident de securitate; 

i.să participe Ia sesiunile de instruire şi informare organizate periodic, pentru a-şi consolida cunoştinţele privind 
r,, protecţia datelor şi pentru a recunoaşte riscurile potenţiale legate de prelucrarea acestora; 

j.să păstreze confidenţialitatea datelor şi după încetarea contractului, pe termen nelimitat. 

Nerespectarea acestor obligaţii poate atrage sancţiuni disciplinare, inclusiv încetarea raportului de muncă, 
conform prevederilor regulamentului intern şi legislaţiei aplicabile. 

C.IIl.2 RESPONSABILITĂŢI CU PRIVIRE LA RESPECTARENCONFIDENŢIALITĂŢUŞI 

ANONIMATULUI PACIENŢILOR 

a. Are obligaţia de a păstra faţă de terţi, anonimatul şi confidenţialitatea asupra datelor de identificare a pacientului 

b. În situaţiile unor prezentări de caz, nu se vor publica datele personale ale-pacienţilor 

c. Filmarea şi fotografierea pacientului-sunt interzise, iar în. scop didactic, se vor efectua numai cu acordul expres al 

acestuia. 

C.111.3 RESPONSABILITĂŢI DE NATURA ETICĂ ŞI ASUPRA BUNURILOR BE PATRIMONIU 

a. Respectă codul de etică şi deontologie profesionala 

b. Acordarea îngrijirilor trebuie să respecte intimitatea şi demnitatea pacientului 

c. În nicio situaţie nu se vor face discriminări referitoare la etnia, .religia, aparterienţa politică a pacienţilor 

d. Răspunde de gestiunea bunurilor de patrimoniu ale institutului care îi-sunt atribuite 

e. Răspunde material; potrivit codului muncii şi prevederilor legii nr. 2! ~dinl8 'llotţmbrie 1969; pentrn pagubele 

cauzate în gestiune şi după caz,Jncălcarea dispoziţiilor legale. cu:privire~la,gestionar~a bur urilor.atrage răspunderea 
materială, disciplinară, administrativă, penală sau civilă 

f. La încetarea contractului de muncă restituie integral şi în bună stare obiectele încredinţate pe inventar. 

C.IIl.4 ATRIBUŢII PRIVIND RELAŢIILE INTERPERSONALE/COMUNICAREA: 

a. Foloseşte un limbaj politicos faţă de pacienţi şi aparţinători precum şi faţă de celelalte persoane. cu care colaborează; 

b. Promovează respectul reciproc, colaborarea şi transparenţa în interiornl departamentului, în raporturile cu alte 

departamente, precum şi în relaţiile cu persoane din afara unităţii 

c. Răspunde de corectitudinea şi:promptitudinea informaţiilor fumizat~ către$~peri6ririerarhici,-către toate 

departamentele din unitate cu care colaborează, precum şi în relaţia cu pacienţii . 

C.IIl.5. RESPONSABILITĂŢI PRIVIND ACTIVITATEA DE ÎMBUNĂTĂŢIRE ŞI ASIGURARE A 

CALITĂŢII SERVICIILOR 



a. Răspunde de a asigurarea calităţii, aferente activităţii-desfaşurate; 

b. Manifestă amabilitate, bunăvoinţă,-atenţie pentru pacient, urmărind ca satisfacţia ace_stuia să devină o prioritate; 

c. Respectă demnitatea vieţii umarie; 

d. Promovează calitatea, echitatea şi responsabilitatea; 

e. Adoptă toate măsurile privind reducerea riscurilor şi asigurarea siguranţei pacientului; 

f. Contribuie la îmbunătăţirea calităţii activităţii prestate prin propuneri şi acţiurii concrete 

g. Se implică în realizarea obiectivelor de calitate ale instituţiei 

C.III.6. RESPONSABILU ĂŢI PRIVIND SECURITATEA ŞISĂNÂTATEA ÎN MUNCĂ+ PSI: 

Aplică şi respectă toate instrucţiunile proprii, procedurile şi regufamentelejriterne-în materie de securitate şi sănătate în 

muncă şi prevenirea şi stingerea, incendiilor cu care este instruit. 

Participă la instructajele periodice pe probleme de securitate şi sănătate în munc'ă semnând fişa de instruire. 

Respectă cel mai scurt traseu de acasă la şi către locul de muncă comunicat în fişa de secufitate şi sănătate în muncă . 

Accidentele survenite în afara traseului .comunicat şi în afara timpului normal de deplasare de la şi către locul de muncă 

nu vor fi considerate accidente de muncă. 

r'\ Face toate examenele medicale programate de conducerea _spitalului conform prevederilor legale cu privire la normele 

de Medicina Muncii. 
. ' 

Îşi însuşeşte şi respectă procedurile normaie, iristrucţiuriile specifice sistemului tje mimagement al calităţii şi sistemului . 

de management al sănătăţii şi securităţii ocupaţională aplicabile postului. 

Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 319/ 2006 - Legea securităţii şi sănătăţiiînmuncă, . art. 22 şi 23, având 

următoarele obligaţii : 

utilizeaza corect maşinile, aparatura/ uneltele, substanţele periculoase, ech_ipamentele de transport şi alte mijloace de 

producţie; 

utilizeaza corect echipamentul individual de_ prntecţie acordai: şi', după utiliz~~e, să=:îl înapoieze sau să îl pună ·la locul 

destinat pentru păstrare; 

să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de 

securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor; şi să utilizeze corect 

aceste dispozitive; 

să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive 

întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea;Jucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor 

de protecţie; 

~ să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/s~u angajatorului accidentete,suferite de propria persoană; 
să coopereze ci,1 angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea 

oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspecto;ii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi 
securităţii lucrătorilor; 

să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau ·cu , lucrătorii deseJTinâţi, pentru a permite angajatorului să 

se asigure că mediul de muncă şi condjţiile de lucru sunt sigure şi fără dscurfpJl}_tru_ securitate şi sănătate, în domeniul 

său de activitate; 

să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi"sănătăţii în muncă şi m·ăsurile de 

aplicare a acestora; 

să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. 

Respectă cerinţele prevăzute de-Legea nr. 307/2006- privind apărarea împotriva incendiilor, art. 22, având obligaţiile: 

să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor·, aduse la cunoştinţă, sub orice formă, de conducerea 

spitalului, după caz; 



r---. 

să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit instrucţiunilor 

tehnice, precum şi celor date de conduc.erea spitalului, după caz; 

să nu efectueze manevre nepermise sau modificăd neautorizate ale sisteme!ocşi instalaţiilorde apărare împotriva 

incendiilor; 

să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă oriceîncălcare a normelor:de apărare împotriva 

incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de. acesta. ca fiind un pericol de incendiu,-precum şi orice defecţiune sesizată la 

sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor; 

să coopereze cu salariaţii desemnaţi de conducerea spitalului, după caz, respectiv cu cadrul tehriic specializat, care are 

atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, î n vederea realizării măs~rifor de apărare-împotriva incendiilor; 

să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, .în cazuJapariţiei oric.ărui pericol iminent de 

incendiu; 

să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoareJa,,producerea incendiilor. 

St11diază, îşi însuşeşte şi aplică instrucţiunile de apărare împotriva incendiilor elaborate de şeful sectorului de activitate, 

conform art. 33 si 34 din Ordinul MAI 163/2007 - pentru aprobarea Normelor gene~ale de apărare împotriva 

incendiilor. 

Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 481/2004- privind protecţia civilă, ~rt 31, având obligaţiile: 

să respecte normele, regulile şi măsurile_de IJrotecţie civilă statiilit_e; 

să patticipe la instruiri, exerciţii , aplicaţii şi la alte forme,de pregătire specifi~f 

C.Ill. 7 ATRIBUŢII CONFORM OMS 1101/2016 PENTRU PREVENIREA ŞI LIMITAREA INFECŢIILOR 
ASOCIATE ASISTENŢEI MEDICALE ÎN UNITĂŢILE SANITARE: 

1) Cunoaste si respecta procedurile şi protocoalele de prevenire a infecţiilor asociate asistenţei medicale elaborate de 
serviciul/compartimentul de prevenire a infecţiilor asociate asistenţei medicale ; 
încălzire); 

C.//1. 8. RESPONSABILITATI PRIVIND CURATENIA SI DEZINFECTIA SECTORULUI DE ACTIVITATE 
CONF ORDIN NR. 1.761 DIN 3 SEPTEMBRIE 2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curăţarea, 
dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare publice şi private, evaluarea eficacităţii procedurilor de curăţenie şi 
dezinfecţie efectuate în cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfecţia mâinilor în funcţie de nivelul de 
risc, precum şi metodele de evaluare a derulării procesului de sterilizare şi controlul eficienţei acestuia: 

1. Cunoaşte şi respectă Procedurile pentru igiena mâinilor sunt: 
a) spălare simplă cu apă şi săpun; 

b) dezinfecţie igienică prin spălare cu săpun dezinfectant; 

c) dezinfecţie igienică prin frecare cu soluţie hidroalcoolică; 
d) dezinfecţie chirurgicală prin spălare cu apă şi săpun chirurgical; 

e) dezinfecţie chirurgicală prin frecare cu soluţie hidroalcoolică. 
f) În vederea asigurării igienei corecte şi eficiente a mâinilor personalului medico-sanitar şi de îngrijire este interzisă 
purtarea inelelor, brăţărilor, ceasurilor sau altor bijuterii. 

C./II. 9. CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE 
1.- cunoştinţe şi experienţă profesională; 

2- promptitudine şi operativitate în realizarea atribuţiilor de serviciu prevăzute în fişa postului; 
3- calitatea lucrărilor executate şi a activităţilor desfăşurate; 
4- asumarea responsabilităţilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenţă, obiectivitate, 
disciplină; 



5- intensitatea implicării în utilizarea echipamentelor şi a materialelor cu încadrarea în nonnativele de consum; 
6- adaptarea la complexitatea muncii, iniţiativă şi creativitate; 
7-conditii de munca 

• Criteriile de evaluare a performanţelor individuale aufoststabilite de conduc_erea spitalului şi în funcţie de acestea se 

face evaluarea pe,formanţelor profesionale. 

• Notarea criteriilor de evaluare a performanţelor profesionale individuale se face cu note de la 1 la 5, nota exprimând 

gradul de îndeplinire a respectivului crit? fiu: 

• Pentru a obţine nota corespunzătoare gradului de îndeplinire a criteriilor de eyciluare-s
0e face media aritmetică a notelor 

acordate pentru îndeplinirea fiecărui criteriu de performanţă. Semriificaţia notelor este următoarea: nota 1 - nivel minim 

şi nota 5 - nivel maxim. 

• Calificativul final al evaluării se stabileşte pe baza: notei finale; după cum urmează: 

• între 1,00 - 2,00 - nesatisfăcător; 

• între 2,01 - 3,50 - satisfăcător; 

• între 3,51- 4,50 - bine; 

.~ , între 4,51 - 5,00 - foarte bine. 

C.lll.10 INDICATORI DE PERFORMANŢĂ 

• Indicatorii de erformantă unt inelu i înfi a de evaluare anuală 
. -«<llllilll»lr>mi: 

1. 

2. 

l Note la evaluarea anuală . . 

1
, Proactivitate - propunerFde .îmbunătăţfre a activită{ii ştc1'e· şterea calităţii 

serviciilor medicale . 

Raportarea eve·nimentelor adve"rse asociate asistenţei medicale 

_____ __ _Participări !~ <!.J!feij!!._t_e, cursuri de perfecJ!_Q.'!!lre . . 

• Nivele de performanţă asociate: 

• 100% Excepţional 

• 90-99% Foarte bine 

• 80-89% Bine 

• 70-79% Satisfăcător 
r--

C.III.11 RĂSPUNDEREA DISCIPLINARĂ 

50% ·· 

20% 

15% 

15% 

Ari. 51 Abaterile de la regulile de discipli11ă, precum şi Îllct'ilcarea obligaţiilor de serviciu, i11clusive a 11ormelor de 
comportare, constituie abatere discipli11ară şi se sa11cţionează potrivit legii, cu: 
a) avertisment scris 
b) retrogradarea în funcţie, ci, acordarea salariului corespunzâtorftmcţiei în care s-a dispus retrogradarea, pe o 
duratâ ce nu poate depăşi 60 zile 
c) reducerea salariului de baza pe o durată de 1-3 luni cu 5-10% 
d) desfacerea discipli11ară a contractului individual de mu11că 
Pentru nefodeplinirea sau îndeplinirea necorespunziitoare a sarcinilor de serviciu nhpumle disciplinar, 
co11trave11ţio11al sau pe11al, dupt'i ca:z, 
Sancţiunile disciplinare se aplic{, se aplică 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 intemationale: nu este cazul 
c) 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 medicai,etc.) 

E.INTOCMIT DE; 
l . Numele si prenumele .......................... . 
2. Functia - asist.coordonator compartiment 
3 . Semnatura ... ..... .. ....................................... ... .... . 

I' . 4. Data ........ ......... ......... ... ........... .. ... .. ........... ...... . 
l .Numele si prenu1nele ..................................... . 
2. Functia de conducere .. - medic coordonator coimpartiment 
3. Semnatura ......... .................. .......... .... .. .... . 
4. Data ...... ..... ...... .. .... .... ... ... ... ..... .. ... ... ...... . 

F. LUAT LA CUNBNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI 
1. Numele si prenumele ............................ . 
2. Functia ........................................ . 
3 . Semna tura ........ ... ... ... .......... ..... ........ ..... ........... . 
4. Data .......................... ... ........... ..... ...... ....... ...... . 
G.CONTRASEMNEAZA: 
l.Nlllnele si prenumele ............................................. . 
2. Functia de conducere .. - .... ........... ......... ............. . 
3. Semnatura .. ... ... .. .. ........ ... ........... .......... .. . . 
4. Data .... ... .. ......... ............ ..... ... ................ . . 

am primit un exemplar din fisa 
postului nr ........ . 
Semnatura ............. ................. . 



CONSILIUL JUDETEAN ILFOV 

SPITALUL DE OBSTETRICĂ-GINECOLOGIE BUFTEA 
Oraş Buftea, str. Studioului nr. 5, jude(ul Ilfov 
Tel/Fax: 021.351.52951 spitalbuftea.ro 

SPITALUL O.G. BUFTEA 

Cod Fiscal: 4364420 
office@spitalbuftea.ro 

spitalbufteacontabilitate@yahoo.com 

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA 

pentru ocuparea postului de Registrator Medical 

Tematica: 

1. Notiuni de utilizare PC 
2. Utilizarea Microsoft Word, Excel si Adobe Reader 
3. 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 

6. Drepturile pacientilor 
7. Verificarea si Dovada calitatii de asigurat 
8. Cardul European si Cardul National de Asigurari de sanatate 
9. Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si 

libera circulatie a acestor date 
1 O .Legea arhivelor nationale. Obligatiile detinatorilor de documente , raspunderi 

si sanctiuni 

Bibliografie: 

1. Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii cu modificarile si 
completarile ulterioare 

2. Legea nr. 46/2003 privind drepturile pacientului 



,,--,. 

3. Legea nr. 16/1996 privind arhivele nationale de sanatate, republicata 
4. 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 

5. 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 N ationale de Asigurari de Sanatate 
nr. 397/836/2018 

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



CONSILIUL JUDETEAN ILFOV SPITALUL O.G. BUFTEA 

SPITALUL DE OBSTETRICĂ-GINECOLOGIE BUFTEA 
Oraş Buftea, str. Studioului nr. 5, judeţul Ilfov 
Tel/Fax: 021.351.5295 ! spitalbuftea.ro 

Cod Fiscal: 4364420 
office@spitalbuftea.ro 

spilalbufteacontabilitate@yahoo.com 

FISA POSTULUI 
Nr ........ .................. .. 

A. INFORMA TII GENERALE PRIVIND POSTUL 

1. Nivelul postului: de executie 
2. Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL 
3. Gradul/Treapta profesionala/profesionala: -

APROBAT 
MANAGER 

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

B. CONDITII SPCIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI 

1. Studii : STUDII MEDII cu diploma de bacalaureat 
2. Perfectionari (specializari):; 
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel 
4. Limbi straine (necesitate si nivel): nu este cazul 
5. Abilitati, : -abilităţi de comunicare: muncă în echipă, promptitudine, ; 
5. Cerinte specifice:; 
7 Competenta manageriala: nu este cazul. 

C. ATRIBUTULE POSTULUI: 
C.I. ATRIBUTU SPECIFICE . 

. Registratorul medical are în principal următoarele atribuţii: 

► înregistrează internările şi ieşirile bolnavilor din secţie; 

► operează în programul informatic codificările diagnosticelor şi procedurilor efectuate de medic pentru fiecare pacient 
pe perioada internării; 

► operează imediat în programul informatic transferul sau externarea pacientului; 

► ţine evidenţa bolnavilor internaţi în regim de spitalizare de zi; 

► comunică naşterile şi/sau decesele, conform reglementărilor legale în vigoare; 

► verifică la internare dacă pacientul are anexate la foaia de observaţie documentele necesare: bilet de internare de 1a 
medicul de familie sau specialist, adeverinţă de la locul de muncă, ordin de plată, cupon pensie, dovada de asigurat; 

► introduce în calculator datele din foile de observaţie precum şi alte documente medicale, verificând exactitatea datelor; 

► verifică completarea corectă a foii de observaţie privind datele de identitate a bolnavilor, în special CNP şi 
consimţământul pacientului; 

► înregistrează întrările şi ieşirile corespondenţei în registrul secţiei; 

► înregistrează şi ţine la zi evidenţele solicitate de conducerea secţiei; 

► tehnoredactează conform indicaţiilor baremul de medicamente al secţiei; 

► tehnoredactează conform indicaţiilor prescripţiile medicale (tratament, perfuzii, analize, investigaţii, materiale 

sanitare); 
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► aranjează foile de observaţie şi le predă periodic la arhiva medicală a spitalului; 

► predă la începutul lunii situaţia internărilor din luna precedentă în vederea raportării la CASJ Ilfov; 

► are obligativitatea păstrării confidenţialităţii tuturor informaţiilor medicale; 

► respectă regulile de igienă personală (spălatul mâinilor, echipamentul de protecţie ce va fi schimbat ori de câte ori este 
nevoie); 

► declară asistentului şef îmbolnăvirile acute şi infecţioase de care suferă sau care survin în familie; 

► răspunde de gestionarea materialelor (mijloace fixe şi obiecte de inventar); 

► respectă Regulamentul intern şi Regulamentul de organizare şi funcţionare, ale unităţii; 

► desfăşoară activitatea în aşa fel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria 
persoana, cât şi pe celelalte persoane participante la procesul de muncă; 

► este interzisă părăsirea locului de muncă fără anunţarea asistentului şef; 

► respectă programul de lucru şi semnează condica de prezenţă la venire şi plecare; 

► se prezintă la locul de muncă în deplinătatea capacităţilor de muncă, fiind interzisă prezentarea la serviciu sub influenţa 
băuturilor alcoolice, a substanţelor psihotrope, stupefiante sau narcotice; 

► respectă confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă indiferent de natura acestora, orice declaraţie 
publică cu referire la locul de muncă este interzisă; 

► colaborează cu tot personalul structurii medicale, evită crearea stărilor conflictuale, foloseşte un limbaj adecvat şi o 
tonalitate normală pentru a nu crea disconfort în relaţiile de muncă; 

► îndeplineşte orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioară în limita competenţelor. 

49.are obligaţia să predea şi să preia pacienţii la schimbarea de tură şi nu va părăsi locul de muncă pâna la venirea 
persoanei care urmează să intre în tură; 

50colectează materialele sanitare şi instrumentarul de unică folosinţă, utilizat, în recipiente speciale şi asigură 

transportul lor la spaţiile amenajate de depozitare, în vederea neutralizării conform Ordinului Ministerului Sănătăţii şi 
Familiei nr: 1226/2012, respectând procedura specifică; 

51 . asigură păstrarea şi folosirea în bune condiţii a inventarului pe care îl are în primire; 

52.respectă circuitele funcţionale (a deşeurilor, lenjeriei etc); 

53.răspunde de starea aparatudi, a materialelor de unică folosinţă, precum şi a altor materiale cu care lucrează; 

54.răspunde de predarea corecta a hainelor şi valorilor pacienţilor; 

55.se prezintă la locul de muncă în deplinătatea capacităţilor de muncă, fiind interzisă prezentarea la serviciu sub 
influenţa băuturilor alcoolice, a substanţelor psihotrope, stupefiante sau narcotice; 

56„execută şi alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului şef sau a medicului, în funcţie de necesităţi., in limta 
r----, competentelor 

C.II.ATRIBUTII G ENERLE 

I.Respectă programul de lucru şi semnează condica de prezenţă la venire şi plecare. 

2.Are obligaţia de a se prezenta la serviciu în deplină capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu sub influenţa 

băuturilor alcoolice sau introducerea şi consumarea lor în unitate în timpul orelor de muncă. Este interzis fumatul în 

incinta unităţii sanitare. 

3.Respectă confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă indiferent de natura acestora, orice declaraţie 

publică cu referire la locul de muncă fiind interzisă, fără acordul conducerii . Se va abţine de la orice faptă care ar putea 

aduce prejudicii instituţiei. 

4 .Efectuează controlul medical periodic conform programării şi normelor în vigoare. 

5 .Cunoaşte şi respectă normele de sănătate, securitate şi igienă în muncă, normele de prevenire şi stingere a incendiilor 

şi de acţiune în caz de urgenţă, precum şi normele de protecţie a mediului înconjurător. · 

6.Cunoaşte şi respectă R.O.F. şi Regufamentul]ntem al spitalului. 



7 .Cunoaşte şi aplică normele interne şi procedurile de lucr.u privitoare la postul său. 

8.Utilizează echipamentul individual de protecţie din dotare şi poartă ecusonul la vedere. 

9.Va răspunde de păstrarea secretului de serviciu precum şi de păstrarea secretului datelor şi al informaţiilor cu caracter 

personal deţinute sau la c.are are acces ca urmare a executării atribuţiilor de serviciu. 

IO .Sesizează şeful ierarhic asupra oricărorprobleme apărute pe parcuisul derulărij activităţii. 

11 .Utilizează corect dotările postului fără să îşi pună în pericoLpropria_"existenţă sau"a=c:elorlalţi angajaţi, aduce la 
. . 

cunoştinţă şefului ierarhic orice defecţiune şi întrerupe activitatea până la remedierea acesteia. 

12.Cunoaşte şi participă la îndeplinirea politicii şi a obiectivelor calităţii unităţii. 

C.III. ALTE ATRIBUŢII ŞI RESPONSABILITĂŢI: 

C.III. 1. RESPONSABILITĂŢI CU PRIVIRE LAPROTEJAREA;i>ATELOR CU CARACTER PERSONAL 

a . la măsuri pentru protejarea datelor cu caracter personal ale pacientului 

b. Informează pacienţii cu privire la faptul ca li se vor proteja datele cu caracter personal. 
c. să respecte procedurile şi politicile interne privind protecţia datelor cu caracter personal, implementate la 

r-... nivelul instituţiei; 

d. să prelucreze datele exclusiv în scopurile pentru care sunt autorizaţi, în limitele atribuţiilor de serviciu, şi să 
protejeze confidenţialitatea acestora; 

e. să nu utilizeze datelor cu caracter personal în scopuri personale sau comerciale, precum şi să nu divulge datele 
unor terţi fără o autorizare prealabilă, clar definită în cadrul instituţiei; 

f. să protejeze datele împotriva accesului neautorizat, pierderii, modificării sau distrugerii; 

g. să aplice măsurile tehnice şi organizatorice stabilite şi implementate la nivelul instituţiei, cum ar fi utilizarea 
corectă a parolelor, controlul accesului la documente şi respectarea regulilor privind stocarea şi gestionarea 
documentelor sensibile (exemplu: date despre sănătate); 

h.să informeze imediat superiorul ierarhic şi Responsabilul cu Protecţia Datelor (DPO) În cazul în care observă 
o situaţie de acces neautorizat, pierdere de date sau alt incident de securitate; 

i.să participe la sesiunile de instruire şi informare organizate periodic, pentru a-şi consolida cunoştinţele privind 
protecţia datelor şi pentru a recunoaşte riscurile potenţiale legate de prelucrarea acestora; 

j.să păstreze confidenţialitatea datelor şi după încetarea contractului, pe termen nelimitat. 

r"- Nerespectarea acestor obligaţii poate atrage sancţiuni disciplinare, inclusiv încetarea raportului de muncă, 
conform prevederilor regulamentului intern şi legislaţiei aplicabile. 

C.IIl.2 RESPONSABILITĂŢI CUPRIVIRE LA RESPECTAREA CONFIDENŢIALITĂŢII ŞI 

ANONIMATULUI PACIENŢILOR 

a. Are obligaţia de a păstra faţă de terţi, anonimatul şi confidenţialitatea asupra datelor de identificare a pacientului 

b. În situaţiile unor prezentări de caz, nu se vor publica datele personale ale pacienţilor 

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

acestuia. 

C.IIl.3 RESPONSABILITĂŢI DE NA TURA ETICĂ ŞI ASUPRA BUNURILORDE PATRIMONIU 

a. Respectă codul de etică şi deontologie profesionala 

b. Acordarea îngrijirilor trebuie să respecte intimitatea şi demnitatea pacientului 

c. În nicio situaţie nu se vor face discriminări referitoare la etnia, religia, apartenenţa politică a pacienţilor 



d. Răspunde de gestiunea,bunurilor de patdmonlu ale institutului care îi'-sunt atribuite 

e. Răspunde material, potrivit codului muncii şLprevederilor-legihrm 22 din is ~oiembrie 1969, pentru pagubele 

cauzate în gestiune şi după caz, încălcarea dispoziţiilor legale cu privire
0

fa ,gestionarea bunurilor atrage răspunderea 
materială, disciplinară, administrativă, penală sau civilă 

f. La încetarea contractului de muncă restituie integral şi în bună stare obiectele încredinţate pe inventar. 

C.Ill.4 ATRIBUŢII PRIVIND RELAŢIILE INTERPERSONALE/COMUNICAREA: 

a. Foloseşte un limbaj politicos faţă de pacienţi şi aparţinători precum şi faţă0 de celelalte persoane cu care colaborează; 

b. Promovează respectul reciproc1 coiaborarea :şi transparenţa în interiorul depan~mentului; în raporturile cu alte 

departamente, precum şi în relaţiile c:u persoane
0

din afara unităţii 

c. Răspunde de corectitudinea şi promptitudinea informaţiilor furnizate către superÎorii ierarhici, către toate 

departamentele din unitate cu care colaborează, precum şi în relaţia cu pacienţiL 

C.III.5. RESPONSABILITĂŢI PRIVIND ACTIVITATEA DE ÎMBUNĂTĂŢIRE ŞI ASIGURARE A 

CALITĂŢII SERVICIILOR 

a. Răspunde de a asigurarea calităţii, aferente activităţii desfăşl)rate; 

b. Manifestă amabilitate, bunăvoinţă, atenţie pentru pacient, urmărind ca satisfacţia acestuia să devină o prioritate; 

c. Respectă demnitatea vieţii umane; 

d. Promovează calitatea, echitatea şi responsabilitatea; 

e. Adoptă toate măsurile privind reducerea riscurilor şi asigurarea siguranţei pacientului; 

f. Contribuie la îmbunătăţirea calităţii activităţii prestate prin propuneri şi acţiuni concrete 

g. Se implică în realizarea obiectivelor de calitate ale instituţiei 

C.Ill.6. RESPONSABILITĂŢIPRIVIND SECURITATEA ŞI siNĂ_TATEKÎN MUNCĂ cl-PSI: 
. ' .. ·. 

Aplică şi respectă toate instrucţiunile proprii, procedurile şi re·gulamer1tele interne îwmateiie de securitate şi sănătate în 

muncă şi prevenirea şi stingerea incendiilor cu care este instruit. 

Participă la instructajele periodice pe probleme de securitate şi sănătate în muncă semnând fişa de instruire. 

Respectă cel mai scurt traseu de acasă la şi către locul de muncă comunicat în fişa de securitate şi sănătate în muncă. 

Accidentele survenite în afara traseul.ui·coinunicat şi.în afara timpului normal de deplasare de la şi către locul de muncă 

nu vor fi considerate accidente de mm1că. 

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

de Medicina Muncii. 

Îşi însuşeşte şi respectă procedurile normale, instrucţiunile specifice sistemului de management al calităţii şi sistemului 

de management al sănătăţii şi securităţii ocupaţională aplicabile postului . 

Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 319/ 2006 - Legea securităţii şi sănătăţii în muncă, art. 22 şi 23, având 

următoarele obligaţii: 

utilizeaza corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţelepericuloase,echipame·ntele de transport şi alte mijloace de 

producţie; 

utilizeaza corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare; sa îl înapoieze sau să îl pună la locul 

destinat pentru păstrare; 

să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de 

securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect 

aceste dispozitive; 

să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de-muncă despre care au motive 

întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor 

de protecţie ; 



să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană; 

să coopei-eze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, .atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea 

oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de mtincă şi inspectorii sanitari; pentru protecţia sănătăţii şi 
securităţii lucrătorilor; 

să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemriaţi; .pentru a permite angajatorului să 

se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul 

său de activitate; 

să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de 

aplicare a acestora; 

să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de rriuncă şi inspectorfr sanitari . 

Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 307/2006- privind apărarea împotriva incendiilor, art. 22, având obligaţiile: 

să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice formă, de conducerea 

spitalului, după caz; 

să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura ·şi echipamentele, potrivit instrucţiunilor 

r---.. tehnice, precum şi celor date de conducerea spitalului, după caz; 

să nu efectueze manevre nepermise saumodificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare împotriva 

incendiilor; 

să comunice, imediat âupă constatare; cond_ucătorului locu1t1rde muncă orice încălcare a normelor de apărare împotriva 

incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum şi orice defecţiune sesizată la 

sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor; 

să coopereze cu salariaţii desemnaţi ·de conducerea spitalului, după caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat," care are 

atribuţii în domeniul apărării împotri\la incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor; 

să acţioneze, în conformifate cu prqcedurile·stabilitelalocul de muncă, în cazuLapariţieforică~ui pericol iminent de 

incendiu; 

să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la producerea incendiilor. 

Studiază, îşi însuşeşte şi aplică instrucţiunile de apărare împotriva incendiilor elaborate de şeful sectorului de activitate, 

conform art. 33 si 34 din Ordinul MAI 163/2007 - pentru aprobarea Normelor.generale de _apărare împotriva_ 

incendiilor. 

Respectă cerinţele prevăzute âeLegea nr. 481/2004- privind protecţia civilă, art. 31, având obligaţiile: 

să respecte normele, regulile şi măsurile de:protecţie ,civilă stab_ilite; 

să participe la instruiri, exerciţii, aplicaţii şi la alte forme de pregătire specifică. 

C.III. 7 ATRIBUŢII CONFORM OMS 1101/2016 PENTRU PREVENffiEA ŞI LIMITAREA INFECŢIILOR 
ASOCIATE ASISTENŢEI MEDICALE ÎN UNITĂŢILE SANITARE: 

1) Cunoaste si respecta procedurile şi protocoalele de prevenire a infecţiilor asociate asistenţei medicale elaborate de 
serviciul/compartimentul de prevenire a infecţiilor asociate asistenţei medicale ; 
încălzire); 

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 curăţarea, 
dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare publice şi private, evaluarea eficacităţii procedurilor de curăţenie şi 
dezinfecţie efectuate în cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfecţia mâinilor în funcţie de nivelul de 
risc, precum şi metodele de evaluare a derulării procesului de sterilizare şi controlul eficienţei acestuia: 



Î\ 

• 

1. Cunoaşte şi respectă Procedurile pentru igiena mâinilor sunt: 

a) spălare simplă cu apă şi săpun; 
b) dezinfecţie igienică prin spălare cu săpun dezinfectant; 
c) dezinfecţie igienică prin frecare cu soluţie hidroalcoolică; 
d) dezinfecţie chirurgicală prin spălare cu apă şi săpun chirurgical; 
e) dezinfecţie chirurgicală prin frecare cu soluţie hidroalcoolică. 
f) În vederea asigurării igienei corecte şi eficiente a mâinilor personalului medico-sanitar şi de îngrijire este interzisă 
purtarea inelelor, brăţărilor, ceasurilor sau altor bijuterii. 

C.JII.9. CRITERIILE DE EVALUARE.A PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE 
1. - cunoştinţe şi experienţă profesională; 

2- promptitudine şi operativitate în realizarea atribuţiilor de serviciu prevăzute în fişa postului; 
3- calitatea lucrărilor executate şi a activităţilor desfăşurate; 
4- asumarea responsabilităţilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenţă, obiectivitate, 
disciplină; 
5- intensitatea implicării în utilizarea echipamentelor şi a materialelor cu încadrarea în normativele de consum; 
6- adaptarea la complexitatea muncii, iniţiativă şi creativitate; 
7-conditii de munca 

Criteriile de evaluare a performanţelor individuale au fost stabilite de conducerea spitalului şi înfimcţie de acestea se 

face evaluarea pe,jormanţelor profesionale. 

• Notarea criteriilor de evaluare a performanţelor profesionale individuale se fac~ cu note de la c] la 5, nota exprimând 

gradul de îndeplinire a respectivţdui criteriu.' • 

• Pentru a obţine nota corespunzătoare gradului de îndeplinire a criteriilor de evaluare se face media aritmetică a notelor 

acordate pentru îndeplinirea fiecărui criteriu de performanţă . Semnificaţia notelor este ur111ătoarea : nota 1 - nivel minim 

şi nota 5 - nivel maxim. 

• Calificativul final al evaluării se stabileşte pe baza notei finale, după cum urmează: 

• între 1,00 - 2,00 - nesatisfăcător; 

• între 2,01 - 3,50 - satisfăcător; 

• între 3,51 - 4,50 - bine; 

• între 4,51 - 5,00 - foarte bine. 

C.IIJ.10 INDICATORI DE PERFORMANŢĂ ,--., 
Indicatorii de 2erformantă sunt inelu i în fi a de evaluare anuală i sunt următorii : _,~ . 
I • - -

I -
1. i Note la evaluarea anuală 

2. ! Proactivitate - propuneri de îmbunătăţfre a activităţii şi: ci'e§terea calităţii _ 
! serviciilor medicale · - -

50% 

20% 

3. 

4. 

i Raportarea evenimentelor adverse asociate asistenţei medicale 15% 

Partici ă1;i la -conferin e, cur_suri _~~,__e1_·f_e_c..,_ţi_o_n_a_r_e _______________ ~ l_5_0!._o _____________ , 

• Nivele de performanţă asociate: 

• 100% Excepţional 

• 90-99% Foarte bine 

• 80-89% Bine 

• 70-79% Satisfăcător 



C.III.11 RĂSPUNDEREA DISCIPLINARĂ 
Art. 51 Abaterile de la regulile de disciplină, precum şi încălcarea obligaţiilor de serviciu, inclusive a normelor de 
comportare, constituie abatere disciplinară şi se sancţionează potrivit Legii, cu: 
a) avertisment scris 
b) retrogradarea în funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogradarea, pe o 
dumtă ce nu poate depăşi 60 zile 
c) reducerea salariului de baza pe o durată de 1-3 luni cu 5-10% 
d) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă 
Pentru neîndeplinirea sau îmleplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu riispunde disciplinar, 
contravenţio11al sau penal, dupli caz. 
Sancţiunile disciplinare se aplici', se aplicli conform art. 247-252 di11 Codul Mu11cii. 

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 
c) cu personae juridice private: nu este cazul 
3. Delegare de atributii si competente: Se deleaga atributii unui angajat din cadrul compartimentului, care 
indeplineste ceiintele sopecifice postului si care va fi nominalizat de seful sectiei/compa1tientului, in situatii de absenta 
temporara justificata (concediu de odihna, concediu medical,etc.) 

E.INTOCMIT DE; 
l. Numele si prenumele .......................... . 
2. Functia - asist.coordonator compartiment 
3 . Se1nnatura ............. ....... ... .. ....... .. .................. .... . 
4. Data ... .... ......... .. .. ....... ..... ....................... ......... . 
I .Numele si prenumele ..................................... . 
2. Functia de conducere .. - medic coordonator coimpartiment 

r--- 3. Semnatura ....... ............. ......... ..... .. .......... .. 
4. Data .. ....... .. .... .. ..... ....... .. ... ... ...... ......... ... . 

F. LUAT LA CUNBNOSTINTADE CATRE OCUPANTUL POSTULUI 
l . Numele si prenumele ............................ . 
2. Functia ........................................ . 
3 . Semnatura ..... .. ............ ....... ....... .................... ... . 
4. Data .. .. ... ....... ...... ............. .. ..... ..... .... .. ... .... ..... . . 
G .CONTRASEMNEAZA: 
I .Numele si prenumele ............................................. . 
2. Functia de conducere .. - .... .. ........ ........ ..... ......... .. 
3. Semnatura ......... ......... ... ... ..................... .. . 
4. Data .. .... ... ........... .... ..... ... .. .... .. ...... ........ . . 

am primit un exemplar din fisa 
postului nr ....... . . 
Semnatura ....... ............ ........... . 



CONSILIUL JUDETEAN ILFOV 
- - ·--- - --

SPITALUL DE OBSTETRICĂ-GINECOLOGIE BUFTEA 
Oraş Buftea, str. Studioului nr. 5, judeţul Ilfov 
Tel/Fax: 021.351 .52951 spitalbuftea.ro 

SPITALUL 0.G. BUFTEA 

Cod Fiscal: 4364420 
office@spitalbuftea.ro 

spitalbufteacontabilitate@yahoo.com 

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
Republicată cu modificările şi completările ulterioare; 

2. HOTĂRÂRE nr. 1086 din 11 decembrie 2013 pentru aprobarea Normelor 
generale privind exercitarea activităţii de audit public intern cu modificările şi 

r-\ completările ulterioare; 
3. ORDIN nr. 252 din 3 februarie 2004 pentru aprobarea Codului privind 

conduita etică a auditorului intern, cu modificările şi completările ulterioare; 
4. ORDONANŢA nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul 

financiar preventiv*) - Republicare, cu modificările şi completările ulterioare; 
s. ORDIN nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice 

generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv şi a Codului specific 
de norme profesionale pentru persoanele care desfăşoară activitatea de control 
financiar preventiv propriu - REPUBLICARE*) cu modificările şi completările ulterioare; 

6. LEGE nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finanţele publice locale cu modificările 
si completările ulterioare; 

7.0RDIN nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor 
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor 
instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor 
bugetare şi legale cu modificările si completările ulterioare; 

'"" s. LEGE nr. 98 din 19 mai 2016 privind achiziţiile publice cu modificările si 
- completările ulterioare; 

9. LEGEA nr. 82 din 24 decembrie 1991 a contabilităţii - Republicare* cu 
modificările si completările ulterioare; 

10. LEGE nr. 95 din 14 aprilie 2006 privind reforma în domeniul sănătăţii -
REPUBLICARE*) cu modificările si completările ulterioare - Titlul VII Spitalele; 

11. LEGEA nr. 53 din 24 ianuarie 2003 CODUL MUNCII - Republicare*' cu 
modificările si completările ulterioare; 

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



I• 

TEMATICA 

1. Organizarea şi exercitarea auditului public intern în entităţile publice. 

2. Aplicarea normelor generale privind exercitarea activităţii de audit public intern în 

România. 

3. Metodologia de desfăşurare a misiunilor de audit public intern. 

4. Documente specifice desfăşurării activităţii şi misiunilor de audit public intern. 

5. Codul privind conduita etică a auditorului intern. 

6. Obiectivele generale ale controlului intern. 

7. Dispoziţii privind controlul financiar preventiv. 

8. Norme metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar 

preventiv. 

1\9. Cod specific de norme profesionale pentru persoanele care desfăşoară activitatea 

de control financiar preventiv propriu. 

10. Principii, reguli şi responsabilităţi bugetare. 

11. Procesul bugetar ( Proceduri privind elaborarea bugetelor, Calendarul bugetar, 

Prevederi referitoare la investiţii publice locale, Execuţia bugetară). 

12. Norme metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata 

cheltuielilor instituţiilor publice precum şi organizarea, evidenţa şi raportarea 

angajamentelor bugetare şi legale. 

13. Principiile achiziţiilor publice. 

14. Procedurile de atribuire în achiziţiile publice. 

15. Instrumente şi tehnici specifice de atribuire a contractelor de achiziţie publică. 

16. Organizarea şi conducerea contabilităţii. 

17. Registrele de contabilitate. 

r "1s. Organizarea şi funcţionarea spitalelor. 

19. Conducerea spitalelor. 

20. Finanţarea spitalelor. 

21. Executarea contractului individual de muncă. 

22. Modificarea contractului individual de muncă. 

23. Timpul de muncă. 

24. Salarizarea (Sistemul de stabilire a salariilor de bază în sectorul bugetar, Alte 

drepturi salariale, Sporuri). 

25. Reglementări specifice personalului din sănătate din unităţile de asistenţă medico 

- socială şi din unităţile de asistenţă socială/servicii sociale ( Anexa nr.li- Familia 

ocupaţională de funcţii bugetare II sănătate şi asistenţă socială 
11 

- Cap. li). 



SECTIA/COMP AR TIMENTUL 

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN 

FIŞA POSTULUI 
Nr. ......... . 

A. Informaţii generale privind postul 

1. Nivelul postului*: de executie 

2. Denumirea postului: Auditor 

3. Gradul/Treapta profesional/profesională: II 

Aprob 
Manager 

4. Scopul principal al postului: Asigurarea obiectivă şi consilierea conducerii Spitalulului 
de Obstetrica Ginecologie Buftea Îri vederea menţinerii şi îmbunătăţirii eficacităţii 
activităţii structurilor din cadrul spitalului şi îmbunătăţirea managementului prin 
realizarea obiectivelor într-o abordare sistematică şi metodică, bazată pe gestiunea riscului, 
a controlului şi a proceselor de guvernanţă. 

B. Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate- superioare economice/juridice - cu diplomă de licenţă 

2. Perfecţionări (specializări): Programe/cursuri de perfecţionare profesională în domeniul 
auditului public intern 

3. Vechimea în muncă/specialitatea necesară: minim un an vechime 

4. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): operare calculator 
nivel mediu 

5. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: nu e cazul 

6. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: capacitatea de evaluare a riscurilor, capacitatea 
de a identifica şi de a implementa soluţii, creativitate şi inovativitate, capacitatea de a lucra 
în echipă, abilităţi de comunicare, inclusiv mediere şi negociere, gândire critică şi analitică, 
adaptabilitate, capacitatea de a stabilii relaţii profesionale eficiente, capacitatea de 
îndrumare şi consiliere, loialitate faţă de interesele instituţiei publice. 

7. Cerinţe specifice***: aviz favorabil conducător compartiment audit public intern - în 
cazul în 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 deplasări în interes de 



serv1cm în limita solicitată de activitatea desfasurată, disponibilitate pentru lucru în 
program prelungit, în condiţiile legii. 

8. Competenţa managerială- NU E CAZUL 

C. Atribuţiile postului: 

1. Elaborează/actualizează normele metodologice specifice privind exercitarea activităţii de 
audit public intern în cadrul spitalului şi Caita auditului public intern, în baza cărora îşi 
desfăşoară activitatea, cu avizul Serviciului audit public intern din cadrul UA T Ilfov; 

2. Elaborează proiectul Planului multianual de audit public intern şi , pe baza acestuia, 
proiectul Planului anual de audit public intern, pe care le supune aprobării managerului 
spitalului; 

3. Actualizează planurile de audit public intern conform normelor legale şi procedurale; 
4. Efectuează misiuni de audit public intern, pentru a evalua dacă sistemele de management 

financiar şi control ale spitalului sunt transparente şi sunt conforme cu normele de 
legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă şi eficacitate, cu respectarea Normelor 
metodologice specifice privind exercitarea activităţii de audit public intern din cadrul 
spitalului; 

5. Informează periodic Serviciul audit public intern de la nivelul UAT Ilfov, despre 
recomandările neînsuşite de către managerul spitalului, prin transmiterea de sinteze ale 
recomandărilor neînsuşite şi consecinţele neimplementării acestora, însoţite de 
documentaţia relevantă, trimestrial , în maximum 5 zile calendaristice de la încheierea 
trimestrului; 

6. Rapo11ează periodic la UCAAPI prin Serviciul audit public intern de la nivelul UA T Ilfov 
asupra constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate din activitatea de audit public 
intern. Compai1imentul audit public intern transmite la solicitarea Serviciului audit public 
intern de la nivelul UAT Ilfov, rapoarte periodice privind constatările, concluziile şi 

recomandările rezultate din activitatea de audit intern; 
7. Elaborează Raportul anual al activităţii de audit public intern care prezintă modul de 

realizare a obiectivelor compai1imentului de audit public intern şi îl transmite la Serviciul 
audit public intern de la nivelul UAT Ilfov până la 15 ianuarie a anului următor, pentru anul 
încheiat; 

8. Rapo11ează imediat managerului spitalului şi structurii de control intern abilitate 
iregularităţile sau posibilele prejudicii identificate în timpul realizării misiunilor de audit 
public intern, nefiind în sarcina auditorului intern să investigheze frauda sau să efectueze 
cercetări administrative în vederea recuperării prejudiciilor sau stabilirii persoanelor 
vinovate; 

9. Efectuează misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter 
excepţional, necuprinse în planul anual de audit public intern; 

10. Urmăreşte implementarea recomandărilor formulate în cadrul rapoaitelor de audit public 
intern; 

11. Identifică, analizează şi semnalează riscuri care ar putea afecta îndeplinirea obiectivelor 
compai1imentului de audit public intern; 

12. Răspunde adreselor şi solicitărilor primite în cadrul compaitimentului audit public intern, 
de la alte autorităţi şi instituţii publice abilitate; 



13. Arhivează documentele din cadrul compaitimentului de audit public intern conform 
normelor legale şi procedurale; 

14. Îndeplineşte întocmai obligaţiile ce îi revin în domeniul sistemului de control intern 
managerial în conformitate cu OSGG nr.600/2018. 

15. Respectă prevederile Codului privind conduita etică a auditorului intern aprobat prin OMFP 
nr. 252/2004; 

16. Are obligaţia de a se prezenta la serviciu în deplină capacitate de muncă. Este interzis 
venirea la serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice sau introducerea şi consumarea lor în 
unitate în timpul orelor de muncă. Este interzis fumatul în incinta unităţii sanitare. 

17. Respectă confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă indiferent de natura 
acestora, orice declaraţie publică cu referire la locul de muncă fiind interzisă, fără acordul 
conducerii. se va abţine de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii instiţutiei. 

18. Efectuează controlul medical periodic conform programării şi normelor în vigoare. 
19. Cunoaşte şi respectă normele de sănătate, securitate şi igienă în muncă, normele de 

,"\ prevenire şi stingere a incendiilor şi de acţiune în caz de urgenţă, precum şi normele de 
protecţie a mediului înconjurător. 

20. Cunoaşte şi respectă regulamentul de organizare şi funcţionare, regulamentul intern şi codul 
de conduită etică şi profesională în cadrul spitalului. · 

21. Cunoaşte şi aplică normele interne şi procedurile de lucru privitoare la postul său. 
22. utilizează echipamentul individual de protecţie djn dotare şi poartă ecusonul la vedere. 
23. Va răspunde de păstrarea secretului de serviciu precum şi de păstrarea secretului datelor şi 

al informaţiilor cu caracter personal deţinute sau la care are acces ca urmare a executării 
atribuţiilor de serviciu. 

24. sesizează şeful ierarhic asupra oricăror probleme apărute pe parcursul derulării activităţii. 
25. utilizează corect dotările postului ,fără să îşi pună în pericol propria existenţă sau a celorlalţi 

angajaţi, aduce la cunoştinţa şefului ierarhic orice defecţiune şi întrerupe activitatea până la 
remedierea acesteia. 

26. cunoaşte 'şi participă la îndeplinirea politicii şi· a 0,biectiveloi: calităţii unităţii. 
27. Îndeplineşte orice alte atribuţii încredinţate de către şefii ierarhici, în limita competenţelor 

legale şi profesionale. 

D. Sfera relaţională a titularului postului : 

1. Sfera relaţională internă: 
a) Relaţii ierarhice: 
- subordonat faţă de: manager 
- superior pentru: nu e cazul 
b) Relaţii funcţionale: cu sectiile si compartimentele spitalului; 
c) Relaţii de control: 
d) Relaţii de reprezentare: în faţa autorităţilor statului (cu delegatie) 

2. Sfera relaţională externă: 
a) cu autorităţi şi instituţii publice: specific activităţii pe care o desfăşoară, cu autorităţile 

competente; 
b) cu organizaţii internaţionale: 



c) cu persoane juridice private: 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă-: toate atributiile prevazute la punctul C prin 
dispozitia managerului spitalului 
Luat la cunoştinţă de către inlocuitor 

l. Numele şi prenumele: 
2. Semnătura ......... . 
3. Data .. . . . .. . 

E. Întocmit de: 
Numele şi prenumele: ...................... . 
Funcţia de conducere: manager 

3. Semnătura ......... . 
r-. 4. Data întocmirii . ... . . ... . 

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 



(\ 

SPITALUL O.G. BUFTEA 

SPITALUL DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE BUFTEA 
Ora� Buftea, str. Studioului nr. 5, judeţul Ilfov 

Cod Fiscal: 4364420 
oftice@spitalbuftea.ro 

spitalbufteacontabilitate@yahoo.com Tel/Fax: 021.351.5295 I spitalbuftea ro 

BIBLIOGRAFIE 

pentru ocuparea postului de referent specialitate l(SS) in cadrul compartimentului de 

Resurse Umane 

1. 

2. 
3. 

4. 
5. 

6. 

7, 

Legea nr. 95/2006 - privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificările si completările 
ulterioare, Titlul VII; 

Legea nr.53/2003 - Codul Muncii republicat, cu modificările si completările ulterioare; 
Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu 
modificările si completările ulterioare; 

Legea nr. 360/2023 - legea pensiilor, cu modificările si completările ulterioare; 
O.M.S. nr. 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de muncă, organizarea

şi efectuarea gărzilor în unităţile publice din sectorul sanitar, cu modificările si completările
ulterioare;

O.M.S. nr. 1470/2011 pentru aprobarea criteriilor privind angajarea şi promovarea în funcţii,
grade şi trepte profesionale a personalului contractual din unităţile sanitare publice din sectorul
sanitar, cu modificările si completările ulterioare;

H.G. nr.153/2018 pentru aprobarea REGULAMENTULUI-CADRU privind stabilirea locurilor de 
muncă, a categoriilor de personal, a mărimii concrete a sporului pentru condiţii de muncă 
prevăzut în anexa nr. li la Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din 
fonduri publice, precum şi a condiţiilor de acordare a acestuia, pentru familia ocupaţională de 
funcţii bugetare „Sănătate şi asistenţă socială", cu modificările si completările ulterioare; 

8. H.G. nr. 917/2017 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea locurilor de
muncă, a categoriilor de personal, a mărimii concrete a sporului pentru condiţii de muncă,
precum şi a condiţiilor de acordare a acestuia pentru familia ocupaţională de funcţii bugetare 
"Administraţie" din administraţia publică centrală. 

9. H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihnă şi alte concedii ale salariaţilor din administraţia
publică, din regiile autonome cu specific deosebit şi din unităţile bugetare, cu modificările si
completările ulterioare;

1 O. HGR 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea 
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau emporar vacant corespunzător 
funcţiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale 
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar paltit din fonduri 
publice cu modificările si completările ulterioare; 

11. Ordinul nr. 166/2023 cu modificările ulterioare-pentru aprobarea metodologiilor privind 
organizarea si desfăşurarea concursurilor de ocupare a posturilor de medic.medic 
dentist,fannacist,biolog,biochimist si chimist din unităţile sanitare publice.precum si a funcţiilor 
de sef de secţie,sef de laborator si sef de compartment
din unităţile sanitare fara paturi.respectiv a funtiei de farmacist-sef in unităţile sanitare publice 
cu paturi;

12. O. U.G. nr. 158/2018 privind concediile şi indemnizaţiile de asigurări sociale de sănătate, cu 
modificările si completările ulterioare.

13. Legea nr. 210/1999 - privind concediul paternal, cu modificările si completările ulterioare;
14. Regulamentul Intern
15. Regulamentul de Organizare si funcţionare al unitatii.
16. Legea nr. 227/2015 - Codul Fiscal, Titlul IV, cu modificările si completările ulterioare;
17. Cunoştinţe operare Microsoft Office (Word, Excel).



TEMATICA 
1. pentru ocuparea postului de referent specialitate l(SS) in cadrul compartimentului 
de Resurse Umane 

2. Drepturile si obligaţiile salariaţilor ; 
3. Drepturile si obligaţiile angajatorului ; 
4. Suspendarea Contractului individual de munca; 
5. încetarea Contractului individual de munca; 
6. Concediile de odihna si alte concedii de care beneficieaza personalul contractual din 
unităţile sanitare; 
7. Răspunderea disciplinara; 
8. Contractul individual de munca pe perioada determinata; 
9. Elementele sistemului de salarizare; 
10. Concediul si indemnizaţia pentru creşterea copilului; 
11 . Concedii si indemnizaţii de asigurări sociale de sanatate; 
12. Modul de acordare al concediului paternal; 
13. Veniturile neimpozabile; 
14. Organizarea si funcţionarea spitalelor; 
15. Finanţarea spitalelor; 
16. Atribuţiile serviciului RUNOS; 
17. Atribuţiile referentului RUNOS; 
18. Modul de acordare al concediului de risc maternal ; 
19. Acordarea sporurilor pentru condiţii de munca pentru personalul angajat in unităţile 
sanitare; 
20. Promovarea in funcţii, grade si trepte profesionale pentru personalul contractual din 
unităţile sanitare publice din sectorul sanitar; 
21 . Timpul de munca al personalului contractual in unităţile 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 unităţile 
sanitare publice; 
24. Modificarea Contractului individual de munca; 
25. Organizarea si efectuarea gărzilor în unităţile publice din sectorul sanitar. 



CONSILIUL JUDETEAN ILFOV SPITALUL O.G. BUFTEA 

SPITALUL DE OBSTETRICĂ-GINECOLOGIE BUFTEA 
Oraş Buftea, str. Studioului nr. 5, judeţul Ilfov 
Tel/Fax: 021.351 .5295 i spitalbuftea.ro 

office@spitalbuftea.ro 
spitalbufteacontabilitate@yahoo.com 

A INFORMA TII GENERALE PRNIND POSTUL 
I.Nivelul postului - de exeeutie - COMP.RUNOS 

r"\2.Denumirea postului:REFERENT DE SPECIALITATE 

3.Gradu/treapta professional/profesionala- GRADUL I 

FISA POSTULUI 
NR ................... . 

APROB 
MANAGER 

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 

I. Studii de specialitate studii superioare.absolvite -cu diploma de licenta 
2. Perfectionari (specializari) cursuri de perferctionare in domeniul resurselor umane, 
Cunoslinte 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 îndeplinirea sarcinilor de 
serviciu, a respectarii actelor normative aplicabile in cadrul compartimentului,corectitudine„perseverenta, capacitatea de munca in ech ipa 
6. Cerinte speciffice: cursuri de perfectionare legate de modul de aplicare a noilor reglemntari legislative; 
?.Competenta manageriala: NU E CAZUL 

C. ATRIBUTIILE POSTULUI 
• aplică legislaţiei în domeniul managementului resurselor umane privind angajarea, evaluarea, perfecţionarea profesională a resurselor 

umane din cadrul unităţii; 

,r"',_ • participă la întocmirea Regulamentului de organizare, funcţionare şi a Regulamentului de ordine interioară al unităţii, în limita competenţei 
postului; 

• asigură întocmirea documentaţiilor privind modificarea/actualizarea organigramei spitalului, a numărului de posturi, a statului de 
funcţiuni; 

• urmăreşte întocmirea şi actualizarea de către conducătorii de compartimente a fişelor de post şi asigură gestionarea lor conform 
prevederilor legale; 

• gestionează procesul de realizare a evaluării şi întocmirea rapoartelor/fişelor de evaluare a performanţelor profesionale individuale; 

• gestionează procesul de promovare; 

• stabileşte şi actualizează conform reglementărilor legale, salariile de încadrare şi celelalte drepturi salariale pentru personalul din cadrul 
unităţii; 

• asigură secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante şi întocmeşte lucră.rile privind încadrarea în muncă a 
candidaţilor declaraţi admişi pe baza proceselor verbale ale comisiilor, în conformitate cu prevederile legale; 

• calculează vechimea în specialitate şi vechimea în muncă la încadrare; 

• execută lucrările de normare a personalului aplicând criteriile de normare din normativele în vigoare; 

• întocmeşte şi transmite situaţiile periodice solicitate de DSP, CJAS, Direcţia Judeţeană de Finanţe, 

• asigură operarea programărilor şi efectuării concediilor de odihnă ale angajaţilor; 

• întocmeşte formalităţile în vederea acordării de concedii cu/fără plată şi ţine evidenţa acestora; 

• eliberează la cerere adeverinţe privind calitatea de salariat care atestă vechimea în muncă sau drepturile salariale; 

• întocmeşte orice alte lucrări prevăzute de legislaţia în vigoare; 

• execută la termenul precizat, orice altă lucrare repartizată. de către conducerea unităţii privind problemele specifice RUNOS; 



• ţine evidenţa salariaţilor pe secţii şi compru1imente asigurând exactitatea datelor privind încadrarea pe grade profesionale şi salarizare, 
precum şi a datelor de stare civilă; 

• asigură reţinerea impozitului pe salarii, a cotelor asigurărilor sociale şi de sănătate, şomaj şi popririle salariaţilor; 

• întocmeşte şi trru1smite lunar declru·aţia privind drepturile şi plata contribuţiei pentru asigurările sociale etc; 

• respectă confidenţialitatea datelor personale ale ru1gajaţilor 

• 
A TRIBUTU SPECIFICE 

• aplică legislaţiei în domeniul mru1agementului resurselor umru1e privind ru1gajarea, evaluarea, perfecţionarea profesională a resurselor 
umru1e din cadrul unităţii; 

• participă la întocmirea Regulru11entului de orgru1izare, funcţionru·e şi a Regulamentului de ordine interioară al unităţii, în limita competenţei 
postului; 

• asigură întocmirea documentaţiilor privind modificru·ea/actualizarea orgru1igrru11ei spitalului, a numărului de posturi, a statului de 
funcţiuni; 

• urmăreşte întocmirea şi actualizarea de către conducătorii de compartimente a fişelor de post şi asigură gestionarea lor conform 
prevederilor legale; 

• gestionează procesul de realizare a evaluării şi întocmirea raporu1elor/fişelor de evaluru·e a performanţelor profesionale individuale; 

• gestionează procesul de promovru·e; 

r , stabileşte şi actualizează conform reglementărilor legale, salariile de încadrare şi celelalte drepturi salariale pentru personalul din cadrul 
unităţii; 

• întocmeşte, actualizeaza şi păstrează dosarele profesionale ale salariaţilor; 

• asigură secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacru1te şi întocmeşte lucrările privind încadrarea în muncă a 

cru1didaţilor declaraţi admişi pe baza proceselor verbale ale comisiilor, în conformitate cu prevederile legale; 

• calculează vechimea în specialitate şi vechimea în muncă la încadrare; 

• execută lucrările de normru·e a personalului aplicând criteriile de normare din normativele în vigoare; 

• întocmeşte lucrările de stabilire a salariilor pe functii, grade profesionale, trru1se de vechime si orice alte modificari salariale in concordru1ta 
cu legislatia in vigoru·e.; 

• întocmeşte şi trru1smite situaţiile periodice solicitate de DSP, CJAS, Direcţia Judeţeru1ă de Finru1ţe, 

• asigură operarea programărilor şi efectuării concediilor de odihnă ale angajaţilor; 

• întocmeşte orice alte lucrări prevăzute de legislaţia în vigoare; 

• execută la termenul precizat, orice altă lucrare repartizată de către conducerea unităţii privind problemele specifice RUNOS; 

• ţine evidenţa salru·iaţilor pe secţii şi compru·timente asigurând exactitatea datelor privind încadrarea pe grade profesionale şi salarizare, 
precum şi a datelor de stru·e civilă; 

• asigură încadrarea personalului de execuţie, de toate categoriile, potrivit statului de funcţiuni şi cu respectarea nomenclatoarelor de n.mcţii 

şi salarizare a acestora; 

• asigură promovru·ea în grade şi trepte profesionale a personalului contractual din unitate, în baza propunerilor aprobate de conducerea 

unităţii şi în conformitate cu legislaţia în vigoare existentă; 

r • asigura încadrarea personalului în urma promovării; 

• respectă confidenţialitatea datelor personale ale angajaţilor 

• 
► Atributii, responsabilitati in raporturile juridice de munca 

Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la pmametrii 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 ru1gajatorului,astfel 
incat sa nu expuna la pericol de accident sau imbolnavire profesionala atat propria persoru1a, cat si alte persoru1e care pot fi afectate de 
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca; 
Nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturru·ea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in 
special ale masinilor, apmaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive; 

Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efecturu1d controlul periodic al stai-ii de sru1atate pentru prevenirea bolilor 
trruismisibile si inlaturarea pericolului declru1sarii unor epidemii (viroze respiratorii, infectii cutruiate, diaree, tuberculoza,etc.). 

► Responsabilitati privind atributiile administrative ale postului 
• Mentine ordinea si curatenia la locul de munca ; 
• respecta R1 si ROF; 
• raspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii, biroticii si a intregului inventai- al sau; 
• informeaza seful ierarhic despre activitatea proprie, indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducere; 



► 

r'-

► Responsabilitati priv ind managementu l 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 ele 

munca; 

• cunoaste si respecta politica managementului referitoare la managemntul calitatii si managementul riscurilor 
• Respecta procedurile obligatorii ale Ssistemul de Management al Calitatii.; 
• ldentifica,evalueaza si revizuie riscurile pentru activitatile desfasurate, aplica masurile ele control pentru riscurile identificate si le 

transmite responsabilului curiscurile, din sectorul sau de activitate.; 
Responsabilităţi în 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 riscuri le asociate activitatilor pe care le dezvolta în 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 date lor cu 

caracter personal si privind libera circulatie a acerstor date, Acordul de confidentialitate , procedurile interne referi toare la protectia 
datelor si securitatea informatica, precum si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici. 

► 
• 

• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 
• 

• 
• 

► 
• 

• 
• 
• 

• 

• 

Responsabilitati privind Protectia Muncii si ISU 
Fiecare l ucrător trebuie să: îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiuni le primite 
din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi 
alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă; 
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. l 048/2006, Legii nr. 307 /2006 si Lg.m.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 angajatoru lui , 

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, echipan1entele, aparatura, substantele periculoase (rareori), etc 
utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si <lupa utilizare are obligatia sa ii înapoieze sau sa ii 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 întemeiate sa o considere 
un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie; 
aduce la cunostinta conducatorului locu lui 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 . 

ln scopul prevenirii incendiilor, angajatul arc obligatiilc: 
să cunoască şi să respecte normele generale de prevenire si stingere a incendiilor şi a celor specifice locului de muncă, a regulilor de autoapărare 
împotriva incendiilor, a modului de fi.mcţionare şi utilizare a instalaţiilor, aparatelor, dispozitivelor şi altor mijloace de protecţie împotriva incendii lor 
prin dotarea locului de munca; 
să participe la instructajul şi acţiunile pentru prevenirea incendiilor, precum şi la exerciţii le şi aplicaţiile practice; 
să anunţe in1ediat şefii ierarhici despre existenţa unor împrejmări de natură să provoace incendii; 
să respecte în unitate şi la locul ele muncă regulile privind fumatul precun1 şi a celor privitoare la executarea unor lucrări sau operaţiuni sau 
folosirea unor mijloace care pot provoca incendii (sudura, foc deschis, modificări la instalaţiile, utilajele şi aparatele tehnologice şi de 
încălzire, scule necorespunzătoare); 
să verifice obligatoriu locul de muncă la începerea progranmlui de lucru şi la termina.rea acestuia, în vederea depistări i şi înlăturarii unor 

eventuale pericole şi cauze de inoendiu; 
să întreţină în bună stare de utilizare mijloacele de prevenire a incendiilor dela locul de muncă; 

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI 
I. Sfera relationala 
Relatii ierarhice: . ......... . .. . . .... . . . .. .. ...... . . ..... .. 
- subordonat fata de manager, director financiar contabil. .: 
- superior pentru: .. . x . ... ... .... . ... . .. .. .... . .. .... ..... .. 
b) Relatii functionale:colaboreaza cu toti salariatii din strructurile spitalului 
c) Relatii de contro l;nu e cazul 



d) Relatii de reprezentarenu e cazul 
2. Sfera relationala externa: 
a) cu autoritati si institutii publice: CJ ILFOV,DSP; CAS ILFOV; lTM 
b) cu organizatii internationale: ... nu e cazul. .. 
c) 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: .. .. ............................. .. 
2. Functia de conducere: .. 
3. Semnatura . .. ... ....... ....... .... . ..... . ... . .. ... ....... . .......... .. 
4. Data întocmirii. ............ . . 

F.Luat la cunostinta de catre ocupantul postului: 

1. Numele si prenumele: VACANT 
2. Sem natura .. .................................... . 

23.Data .......... . 
,,---,::; Contrascmncaza: 

1. Numele si prcnumclc-
2. Functia ....................... .. 

3. Sem natura .................... . 
4. Data . .. . . . .. . . . . ... ... . 
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Pentru ocuparea postului de arhivar 

Cod Fiscal: 4364420 
office@spitalbuftea.ro 

spitalbufteacontabilitate@yahoo.com 

Leg~a 16/02.04.1996 - Legea Arhivelor Naţionale, cu modificările şi modificarile 
1. uite noa re 

2. Hotărârea de Guvern nr 1376/2009 privind înfiintarea, organizarea şi functionarea 
Arhivelor Nationale, cu modificările şi completările ulterioare 

3. Legea 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu 
modificările şi completările ulterioare 

4. Legea 319/14.07.2006 - privind Securitatea şi Sănătatea în Muncă, cu modificările şi 
completările ulterioare 

5. Legea 307/12.07.2006 - privind apărarea împotriva incendiilor, cu modificările şi 
completările ulterioare 

6. Legea 95/14.04.2006 - privind reforma în domeniul sănătăţii (Titlul VII- Spitalele) 

TEMATICA 
Pentru ocuparea postului de ARHIVAR 

1. Dispozitţile legale privind activitatea de arhivare a documentelor 

2. Atributţile personalului compartimentului de arhivă 

Evidenţa documentelor 3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

întocmirea şi completarea nomenclatorului dosarelor de arhivă 

Ordonarea şi inventarierea dosarelor de arhivă 

Regimul documentelor clasificate 

Selecţionarea documentelor 

Procedura de arhivare în unitatea sanitară 

Legislaţia specifică 

Norme deontologice 

Păstrarea documentelor 

Norme de protecţia muncii şi PSI la depozitul de arhivă 



CONSILIUL JUDETEAN ILFOV 

SPITALUL DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE BUFTEA 
Oraş Buftea, str. Studioului nr. 5, judeţul Ilfov 
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SPITALUL O.G. BUFTEA 

Cod Fiscal: 4364420 
office@spitalbuftea.ro 

spitalbufteacontabilitate@yahoo.com 

FIŞA POSTULUI NR: 

Nume şi prenume salariat: 

A. Informaţii generale privind postul 

1. Nivelul postului: DE EXECUŢIE 

r'\ 2. Denumirea postului: arhivar 

3. Gradul profesional/treapta profesională: 

4. Clasificarea funcţiei în COR - Cod : 441501 

B. Scopul principal al postului: 

, I 

5.1. Furnizarea serviciilor de îngrijiri generale de sănătate de natură preventivă, curativă şi de recuperare 

ale pacientului , prin exercitarea tuturor activităţilor titlului profesional de asistent medical~ aliniate la 
:11 11 

principiul „ îmbunătăţirii continue. 

5.2. Respectarea drepturilor pacienţilor 

C. Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii medii/superioare: 

2. Cursuri sau pregatire in domeniul arhivistic 
3. Cunoştinţe de operare PC (word, excel, evidente electronice) 

r---- 4. Cunoasterea legislatiei privind arhivele si protectia datelor personale: 
5. Abilităţi de organizare, calităţi şi aptitudini necesare: 
• spirit de observaţie; 

• analiza, clasificarea şi înregistrarea; 

• abilităţi de colaborare cu personalul din cabinete/secţii/laboratoare/compartimente; 

• capacitatea de a asimila noi cunoştinţe în domeniu; 

• integritate; 

• volum mediu de activ ităţi; 

• lucru în echipă; 

• complexitate medie a operaţiunilor de efectuat; 

• efort fizic şi intelectual de nivel mediu; 

• aptitudini de organizare a activităţii proprii în funcţie de nevoi 

• confidenţialitatea actului medical. 

·1: 

I 

1: 

·11 

'li 
.I 



r--... 

6. Cerinţe specifice 
• diplomă de bacalaureat; cursuri de pregatire in domeniul arhivistic constituie avantaj 

• condiţii de muncă : 8 ore/zi 40/sapt 

7. Competenţa managerială 

D. Atribuţiile postului: 
a)DESCRIEREA ACTIVIT ĂŢlLOR CORESPUNZĂTOARE POSTULUI (atribuţii şi responşabil~~~ţi) 

'i: 
. ' 

l. Primeşte, verifică şi înregistrează documentele predate la arhivă de către secţiile şi compartimentele 
spitalului . 

2. 9rganizează documentele pe fonduri , compartimente, ani şi termene de păstrare. 
3. Intocmeşte şi actualizează nomenclatorul arhivistic, inventarele şi registrele de evidenţă. 
4. Asigură păstrarea documentelor în condiţii corespunzătoare de securitate, ordine şi cons~rvare. 
5. Eliberează copii, extrase sau adeverinţe din documentele arhivate, cu aprobările necesare. iii 
6. Pune la dispoziţia compattimentelor documentele solicitate, pe bază de semnătură. · 
7. Participă la selecţionarea documentelor cu termen expirat, conform procedurilor legale. 
8. Urmăreşte respectarea termenelor de predare a documentelor la arhivă. 
9. Menţine evidenţa mişcării documentelor intrate/ieşite din arhivă. 
1 O. Respectă normele privind protecţia datelor cu caracter personal şi secretul profesional. 
11 . Colaborează la controalele interne şi externe privind activitatea arhivei. · 
12. Utilizează şi actualizează bazele de date informatice privind arhiva. 
13 . Semnalează conducerii orice risc privind deteriorarea, pierderea sau accesul neautorizat la 

documente. 
14. Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de superiorul ierarhic, în limita competenţelor postului. 

b) Responsabilităţi generale: cunoaşte şi respectă: 

Respectă prevederile Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi ale Regulamentului 
Intern; 
Păstrează confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă, indiferent de ratura acestora; 

Cunoaşte şi respectă normele PSI şi de securitate a muncii; 

Cunoaşte circuitele funcţionale din ambulatoriul integrat şi din spital; 

Respectă programul de muncă; 

Respectă programul şi graficul de lucru întocmit şi semnează condica de prezenţă la sosirea şi, 

respectiv, la plecarea din serviciu; 

; :1 Respectă codul de etică şi deontologie profesională; 

Se preocupă de asigurarea continuităţii şi valabilităţii documentului care atestă a~ai1erie~ţa la 9 
organizaţie profesională şi a asigurării de răspundere civilă profesională; ' ,, 

Are obligaţia cunoaşterii şi respectării tuturor procedurilor şi protocoalelor existente; 

Are obligaţia de a aduce la cunoştinţa şefului ierarhic superior orice sesizare privind abateri sau 

neconformităţi faţă de activităţile desfăşurate ori faţă de respectarea procedurilor; 

Respectă programarea concediului de odihnă; 



. 1 :li 
Se prezintă la serviciu cu deplină capacitate de muncă, pentru a efectua serviciile la pifrarrletrii de 
calitate impuşi; 

Are o ţinută vestimentară decentă 

Nu părăseşte locul de muncă decât pentru rezolvarea problemelor de serviciu ce nu pot fi soluţionate 

telefonic şi îşi desemnează înlocuitor; 

Poartă ecuson cu numele şi prenumele scrise clar, precum şi cu funcţia; 

Participă la instruirile periodice privind normele de igienă şi protecţia muncii; 

,. 
I 

'ii 
!, . 

Are obligaţia de a se prezenta anual la medicul de medicina muncii pentru controlul medical periodic; 

Participă şi răspunde de implementarea şi dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial 

(S.C.I.M.); 

Are responsabilităţi privind respectarea procedurilor, codurilor de conduită şi etică prnfe'sională, :
1

1

1

:
1
1 

protocoalelor, notelor, deciziilor şi a altor documente interne, precum şi a legislaţiei 'în vigoi_! re. ' 
li 

f\ ✓ AL TE ATRIBUŢII ŞI RESPONSABILITĂŢI: 

✓ Răspunde de integritatea şi confidenţialitatea documentelor arhivate. 
✓ Răspunde de exactitatea evidenţelor arhivistice. 
✓ Răspunde de respectarea termenelor legale de păstrare şi selecţionare. 

✓ Răspunde de utilizarea corectă a spaţiilor şi mijloacelor de arhivare 

Atribuţii privind relaţiile interpersonale/comunicarea: 

a. Foloseşte un limbaj politicos faţă de pacienţi şi aparţinători precum şi faţă de celelalte p~rs.dan~[icu care 
colaborează; i 

b. Promovează respectul reciproc, colaborarea şi transparenţa în interiorul departamentului, în raporturile cu 

alte departamente, precum şi în relaţiile cu persoane din afara unităţii 

c. Răspunde de corectitudinea şi promptitudinea informaţiilor furnizate către superiorii iera~hici, căţre toate 

departamentele din unitate cu care colaborează, precum şi în relaţia cu pacienţii. · ' ;!'. · 
f\ ' 

câte ori este nevoie). 

RESPONSABILITĂŢI PRIVIND SECURITATEA ŞI SĂNĂTATEA ÎN MUNCĂ + PSI: 

' .. 
1. Aplică şi respectă toate instrucţiunile proprii, procedurile şi regulamentele interne în materie~~ si c~ritate 
şi sănătate în muncă şi prevenirea şi stingerea incendiilor cu care este instruit. · 1 

2. Patiicipă la instructajele periodice pe probleme de securitate şi sănătate în muncă semnând fişa de 

instruire. 
I 

' .li 
3. Respectă cel mai scurt traseu de acasă la şi către locul de muncă comunicat în fişa de .secq)."itate şi 

sănătate în muncă. Accidentele survenite în afara traseului comunicat şi în afara timpului normal d~ d~plasar~ 

de la şi către locul de muncă nu vor fi considerate accidente de muncă. 

l!i 



:ii 
'! 
I 

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

privire la normele de Medicina Muncii. 

5. Îşi însuşeşte şi respectă procedurile normale, instrucţiunile specifice sistemului de inariage~ent al . 

calităţii şi sistemului de management al sănătăţii şi securităţii ocupaţională aplicabile postului. :: 

6. Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 319/ 2006 - Legea securităţii şi sănătăţii în muncă, art. 22 şi 
23, având următoarele obligaţii: 

6.1. să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentelţ de,tra1isport şi · 
alte mijloace de producţie; :!: ' 

6.2. să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să 

îl pună la locul destinat pentru păstrare; 

6.3. să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea: arbitrară a 

.r\ dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor , aparaturii, uneltelor, instalatiilo'r. tehnice si 
' 1ii ' 

clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive; 

6.4 să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au 

motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice 

deficienţă a sistemelor de protecţie; " 1\1 

i I 11:. . 
6.5 să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele! suferite de · 
propria persoană; 

6.6 să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face 

posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, 
. I 

pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; t ii ' ' i' 
6.7 să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pent1'.u a permite 

angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru 

,---, securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate; 

6.8 să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănăt~ţii fn rvuncă ~i 
măsurile de aplicare a acestora; · · · , I · ) : , 

'!· 

6.9 să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. 

7. Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 307/2006- privind apărarea împotriva incendiilor, art. 22, 

având obligaţiile: 

7.1. să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, iub ~ric~ formă, 
de conducerea spitalului, după caz; 

7.2. să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit 

instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de conducerea spitalului, după caz; 



7.3. să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor del'iapărare 
împotriva incendiilor; . _: , 

7.4. să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de 

apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum 

şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor; 
it 

. . j, i!. ·1 

7.5. să coopereze cu salariaţii desemnaţi de conducerea spitalului, după caz, respectiv c'u cadrul tehnic · 

specializat, care are atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării măstirilor de · 

apărare împotriva incendiilor; 

', 

7.6. să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei , :Oricărui 
' ' Iii 

pericol iminent de incendiu; · ;!: 

r'\ 7.7. să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la 

producerea incendiilor. 

8. Studiază, îşi însuşeşte şi aplică instrucţiunile de apărare împotriva incendiilor elaborate qe şefi.ii 

sectorului de activitate, conform art. 33 si 34 din Ordinul MAI 163/2007 - pentru aprobarea Nprmelo:r 

generale de apărare împotriva incendii lor. 

9. Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 481/2004- privind protecţia civilă, art. 31, având obligaţiile: 

a) să respecte normele, regulile şi măsurile de protecţie civilă stabilite; 

b) să participe la instruiri, exerciţii, aplicaţii şi la alte forme de pregătire specifică. 

c) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale 

Criteriile de evaluare a performanţelor individuale au fost stabilite de conducerea. spitalului şi în . 

funcţie de acestea se face evaluarea performanţelor profesionale. . . : . . i .. :ii . : . 
Notarea criteriilor de evaluare a performanţelor profesionale individuale se face cJ note d# la 1 ia · 

5, nota exprimând gradul de îndeplinire a respectivului criteriu: 

Cunoştinţe şi experienţă profesională, 

Promptitudine şi operativitate în realizarea atribuţiilor de serviciu prevăzute Î"f1 fişa postului, 

Calitatea lucrărilor executate şi a activităţilor desfăşurate, 

't ,,, 
!11 

iii ,, 

Asumarea responsabilităţilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenţă, 

obiectivitate, disciplină, 

Intensitatea implicării în utilizarea echipamentelor şi a materialelor cu încadrarea în normative de 

consum, Adaptarea la complexitatea muncii, iniţiativă şi creativitate, 
'I. 

Condiţii de muncă, 



Modul de comunicare cu pacienţii/aparţinătorii. 

Pentru a obţine nota corespunzătoare gradului de îndeplinire a criteriilor de evaluare se face media 

aritmetică a notelor acordate pentru îndeplinirea fiecărui criteriu de performanţă. Semnificaţia note.lor este 
I I 

următoarea: nota 1 - nivel minim şi nota 5 - nivel maxim. ,1 ,i! , · 
:1! 

Calificativul final al evaluării se stabileşte pe baza notei finale, după cum urmează: 

a) între 1,00 - 2,00 - nesatisfăcător; 

b) între 2,01 - 3,50 - satisfăcător; 

c) între 3,51 - 4,50 - bine; 

d) între 4,51 - 5,00 - foarte bine. 

INDICATORI DE PERFORMANŢĂ 
Indicatorii de performanţă sunt incluşi în fişa de evaluare anuală şi sunt următorii: 

r·· -----------

. Nr. crt. Indicator de performanţă 

·-· 
i 1. Note la evaluarea anuală 
f 

i--•"-- ·· --···- ··--·-- - ! 

i 2. Proactivitate - propuneri de îmbunătăţire a activităţii şi creşterea 
i 

i calităţii serviciilor medicale 

3. Raportarea evenimentelor adverse asociate asistenţei medicale 

·---~·------
4. Participări la conferinţe, cursuri de perfecţionare 

Nivele de performanţă asociate: 

100% 

r-- 90-99% 

80-89% 

70-79% 

Excepţional 

Foarte bine 

Bine 

Satisfăcător 

E. Sfera relaţională a titularului postului 

1. Sfera relaţională internă: 

! 

!, ,, 

;li 
·I' 

Pondere ,, 
,, 

111 : --
50% y 

20% 

15% I ' ,ii I' 
,!!1 

15°io j 

i 

·, 

. I :li 
'I 
ii 

a) Relaţii ierarhice: - subordonat faţă de: asistent şef, medicul şef ambulatoriu integrat,, medic şef 
compartiment spitalizare de zi, director medical, manager · · · .• I iii · 

:! 

- superior pentru: asistent medical debutant, infirmiere şi îngrijitoare de curăţenie 

b) Relaţii funcţionale: - cu personalul sanitar superior, cu personalul mediu sanitar şi cu personalul auxiliar 



şi de îngrijire din cadrul ambulatoriului integrat/compartiment spitalizare de zi. 

c) Relaţii de control: controlează activitatea derulată de personalul auxiliar 

d) Relaţii de reprezentare: -

2. Sfera relaţională externă: 

a) cu autorităţi şi instituţii publice: 

b) cu organizaţii internaţionale: 

c) cu persoane juridice private: 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă: , 
În ~a~ de absenţă (concediu, boală etc.), atribuţiile se deleagă unui alt asistent medical dese~nat d1! şeful 

,-, secţ1 e 1. . . . •,: 

F. RĂSPUNDEREA DISCIPLINARĂ 
Art. 51 Abaterile de la regulile de disciplină, precum şi încălcarea obligaţiilor de serviciu, inclusive a 
normelor de comportare, constituie abatere disciplinară şi se sancţionează potrivit legii, cu: . 

a) avertisment scris • •. :1; , 

b) retrogradarea în funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogra~area, • 
pe o durată ce nu poate depăşi 60 zile 
c) reducerea salariului de baza pe o durată de 1-3 luni cu 5-10% 
d) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă 

Pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu răspunde :ii . 

disciplinar, contravenţional sau penal, după caz. :11 

Sancţiunile disciplinare se aplică se aplică conform art. 247-252 din Codul Muncii. 

F. ÎNTOCMIT DE: 
1. Numele şi prenumele: 

r, 2. Funcţia: 

3. Semnătura : _______ _ 
4. Data întocmirii : _______ _ 

G. LUAT LA CUNOŞTINŢĂ DE CĂTRE OCUPANTUL POSTULUI 
1. Numele şi prenumele : 
2. Semnătura: _______ _ 
3. Data: _______ _ 

H.CONTRASEMNEAZĂ:. 
1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia : 
3. Semnătura : _______ _ 
4. Data: _______ _ 

,, 
,, 

,, 

; 
'· 

,, 
11 

ii 
11 
1, 
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SPITALUL O.G. BUFTEA 

SPITALUL DE OBSTETRICĂ-GINECOLOGIE BUFTEA 
Oraş Buftea, str. Studioului nr. 5, judeţul Ilfov 
Tel/Fax: 021 .351.5295 I spitalbuftea.ro 

Cod Fiscal: 4364420 
office@spitalbuftea.ro 

spitalbufteacontabilitate@yahoo.com 

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE ŞOFER 

- Elemente principale ce trebuie completate la întocmire foilor de parcurs; 
- Obligaţiile participanţilor la trafic; 
- Obligaţii in caz de accident; 
- Cazuri de reţinere a permisului de conducere si a certificatului de 

înmatriculare; 
- Intersecţii si obligaţia de a ceda trecerea; 
- Utilizarea pârtii carosabile; 
- Reguli privind circulaţia vehicolelor; 

Semnale luminoase si marcaje; 

BIBLIOGRAFIE 

A. LEGISLAŢIA PRIVIND CIRCULAŢIA PE DRUMURILE PUBLICE 
- OUG nr. 195/ 2002 privind circulaţia pe drumurile publice cu modificările si 
completările ulterioare; 
- H.G. nr. 139112006 privind Regulamentul de aplicare a OUG nr. 195 /2002 
privind circulaţia pe drumurile publice, actualizata; 
- întrebări si teste pentru obţinerea permisului auto-categoriile B si C, - Dan Chiriac, 
Editura National, 2010-2011; 



Oraş Buftea, str. Studioului nr. 5, judeţul Ilfov 
Tel/Fax: 021 .351.52951 spitalbuftea.ro 

Nume şi prenume salariat: 
A. Informaţii generale privind postul 

Cod Fiscal: 4364420 
office@spitalbuftea.ro 

spitalbufteacontabilitate@yahoo.com 

FIŞA POSTULUI NR: 

. ' 
i 

1. Nivelul postului: de execuţie; 
t 

Relaţii :Ierarhice:- este subordonat:-Managerului-Şefului Serviciului Aprovizionare, Transport, 
Administrativ, Tehnic -Şefului de formatie transport 
Funcţionale - colaboreaza cu alte departamente, compartimente, secţii din cadrul Spit~lului 
2. Denumirea postului: SO FER ' i1 

.:::!:: :I!. B. Clasificarea funcţiei în COR - Cod: 832201 

C. Scopul principal al postului: 

'ji 
i' 

I i 
I 

Asigurarea transportului in conditii de siguranţă, operativitate si confidenţialiate al personalului medical, 

documentelor, probelor, materialelor sanitare sau altor bunuri necesare activitatii spitalului. ; 
. I 

D. Condiţii specifice pentru ocuparea postului · · ! ') ! ' 

I. Studii medii/generale 

-Permis de conducere categoria B şi C valabil 
-Experienta ca sofer 
-Apt medical si psihologic pentru conducere 
-Cazier judiciar corespunzator, conform cerintelor postului 
2. Abilităţi de organizare, calităţi şi aptitudini necesare: 
• spirit de observaţie; 

• abi I ităţi de colaborare cu personalul 

• capacitatea de a asimila noi cunoştinţe în domeniu; 

• integritate; 

• volum mediu de activităţi; 

• lucru în echipă; 

• complexitate medie a operaţiunilor de efectuat; 

• efort fizic şi intelectual de nivel mediu; 

• aptitudini de organizare a activităţii proprii în funcţie de nevoi 

• Cerinţe specifice 
- Permis de conducere categoria B şi C valabil 
- Experienta ca sofer 
- Condiţii de muncă: 8 ore/zi 40/sapt 

i ·11 
I Î 11 

1· 'I· -11'

1 
.,_ .,· ,, ,,! 

. ' 
' 

' • I ~ ! 
il• 

.i' 

i. j 

,i 
I I 
I 
I 
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E. Atribuţiile postului: 

• 
• 
• 

• 
• 

- Conduce autoturismul unităţii sanitare conform legislaţiei rutiere în vigoare . 

Transportă personal medical, personal administrativ sau alte persoan,e autorizat~. :li 
Asigură transportul documentelor oficiale, probelor medicale, medicamentelor său !i! 

materialelor necesare activităţii spitalului, conform dispoziţiilor primite. ::: 
Respectă traseele şi programările stabilite de superiorii ierarhici . 
Verifică zilnic starea tehnică a autoturismului înainte de utilizare . 

• Menţine autoturismul curat, igienizat şi în stare bună de funcţionare. ., 
. h 

• Alimentează autovehiculul şi gestionează documentele aferente consumului pe ,~ar~:urant.: 
• Completează foaia de parcurs şi alte documente specifice. · · · '! •· ·::,, ii!' .:-
• Informează imediat superiorul despre defecţiuni, accidente sau incidente. · 
• Respectă confidenţialitatea datelor şi informaţiilor la care are acces. 
• Respectă regulile interne ale spitalului şi normele sanitare. , 
• Are obligaţia să îndeplinească cu profesionalim, loialitate, corectitudine şi 'în moct 

conştiincios îndatoririle de serviciu ce îi revin; . i: •. !: iii · 
• Răspunde , potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectă şi completă a' daţelq1r de 

contact şi a informaţiilor furnizate solicitanţilor; 1 

• Participă la instructajele privind securitatea si sănătatea în muncă, situaţii de urgenţa, 
si răspunde de însuşirea şi aplicarea acestora; 

1 
• • 1:; -. 

• Sesizeaza şefului ierarhic asupra oricăror probleme pe parcursul derulării a:tţ1Xităţii; i 

• Respectă normele de sănătate, securitate şi igienă în muncă, normele de ~r~~ţni'~~ şi l 
stingere a incendiilor, şi de acţiune în caz de urgenţă precum şi normele d~ prote~ţie a ' 
mediului înconjurător; 

• Respectă normele interne şi procedurile de lucru privitoare la postul său; 
• Respectă prevederile Regulamentului Intern al unităţii sanitare; . 

1
, 

• Utilizează corect dotările postului fără să îşi pună in pericol propria exi~te1~Jă .! l:s~u ai: 
celorlalţi angajaţi, aduce la cunoştinţa şefului locului de muncă orice defecţ~un~: şi îşi : 

întrerupe activitatea până la remedierea acestora; 
• În cazul în care este solicitat direct de conducerea clinicilor (asistentă 

şefă, şef secţie) sau de alte servicii, anunţă şeful de formaţie despre 
această solicitare; , 

• Nu înstrăinează mijloace şi bunuri aparţinând spitalului fără acordul 
prealabil al şefilor ierarhici; 

• Păstrează în bune condiţii actele de serviciu; 
• Respectă programul de lucru, respectiv 7.00 · 15.00; 

i ,, 
I 
I 

• Participă la ore suplimentare în cazuri de urgenţă precum şi la solicitarea şefylui J 
ierarhic ; . .· 1_ ::.·.!,): ;°ji

1

1 
• 

1
· 

• I T •'" I 'j• .. , ·• !l I, 

• La începerea programului de lucru se prezintă apt pentru ducerea la îndeMini'~e al! 
sarcinilor primite; 1 

:

1 

• Anunţă imediat şeful direct în caz de incapacitate de a se prezenta la locul de munca; 
• Răspunde pentru executarea la timp şi în bune condiţii a transporturilor; . , 
• Răspunde de întocmirea zilnică a foilor de parcurs în conformitate cu prevederile:!legale 

, . . , 1 - ql . 
. , -1:,, Iii, :· 

i t '! 
11

1 

I! 
I 

._illi. 
: !1 , 
·1 

:,11 
11 

" ,i: 



şi predarea acestora şefului de transport; . . . , 
1 

: 
1

• /IÎ . 

• Răspunde de verificarea tehnică a autovehiculelor înainte de plecarea în c~rsă ' '1![ ' 
;!, 

• Verifică nivelul combustibilului şi a lubrefeianţilor; · 
• Răspunde de lipsa de combustibil înregistrată ca urmare a inventarierii lunare a restului 

de rezervor; 
• Răspunde pentru întreţinerea şi exploatarea autovehiculului; : ;ii 

• R:spectă leg~slaţia prlvi~d :,onducerea autovehiculelor pe drumu~ile public;e i ş ,i !,;îşi !irsum~ : 
raspunderea m cazul mcalcarii acesteia, respectiv va suporta contravaloarea ame.nzilor;1 

• Este interzis consumul de băuturi alcoolice în timpul programului de lucru; : 
• Răspunde de inventarul pe care îl are în dotare; 
• Nu părăseşte locul de muncă fără aprobarea managerului; . 
• Îndeplineşte orice alte sarcini de serviciu primite de la şefii ierarhici super]orL ;:i 

' ' ' •'j' ;i!' 

~ b) Responsabilităţi generale: cunoaşte şi respectă: 

'!1 j:,!.j':: i:I' 
,,, 
I 

i 
I' 
: 

Respectă prevederile Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi ale Regulamentului 
Intern; : , , . 'i, , 

' . 'I' , 

Păstrează confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă, indiferent de}1atµţa ~pestor* 
. ,i I 

Cunoaşte şi respectă normele PSI şi de securitate a muncii; ,;; ' 

Cunoaşte circuitele funcţionale din spital; 

Respectă programul de muncă; 

Respectă programul şi graficul de lucru întocmit şi semnează condica de prezenţă .Ja sqşirea şi, 

respectiv, la plecarea din serviciu; .. ! , ·ii, jij : , 
Respectă codul de etică şi deontologie profesională; · : : '.:'' :!! : · · 

Are obligaţia cunoaşterii şi respectării tuturor procedurilor şi protocoalelor existente; i 

Are obligaţia de a aduce Ia cunoştinţa şefului ierarhic superior orice sesizare privind abateri sau 

neconformităţi faţă de activităţile desfăşurate ori faţă de respectarea procedurilor; 
.ii 

Respectă programarea concediului de odihnă; : • ; :!; f 
' I , , ,i, ' l_:·:1,'ll1 Se _prezi_ntă la_serviciu cu deplină capacitate de muncă, pentru a efectua 1servicii\e iBt taif ~trii de ;; 

cal 1tate 1mpuş1; · ' , · 1 
·1 !: : 'i, 

Are o ţinută vestimentară decentă 

Nu părăseşte locul de muncă decât pentru rezolvarea problemelor de serviciu ce nu pot fi soluţionate 
telefonic ş i îşi desemnează înlocuitor; ! 

Îl· 

Poartă ecuson cu numele şi prenumele scrise clar, precum şi cu funcţia; , . , i , !:: . : 

Participă la instruirile periodice privind normele de igienă şi protecţia muncii; :: . i; i' · [I[ · . : • 

Are obligaţia de a se prezenta anual la medicul de medicina muncii pentru controlul medical periodic; 

Participă şi răspunde de implementarea şi dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial 

(S.C.I.M.); 
I 

Are responsabilităţi privind respectarea procedurilor, codurilor de conduită şi eti~ă prof~şională, 

protocoalelor, notelor, deciziilor şi a altor documente interne; · _ , ., !: · i'i j :i 11·1 . : . , 

c.ALTE ATRIBUTU SI RESPONSABILITĂTI: 1 
:.: !' ! ' 

' ' ' 

,11:­
:-! 
,·1 
:;1 



• 
• 
• 
• 
• 

Ridicarea şi predarea documentelor către instituţii partenere . 
Transport intern sau extern pentru activităţi administrative . 
Preluarea comenzilor urgente dispuse de conducere . 
Programarea autovehiculului la ITP, revizii, service, spălătorie . 
Verificarea periodică a trusei medicale, stingătorului şi dotărilor obligatorii. : 
Atribuţii privind relaţiile interpersonale/comunicarea: 

a. Foloseşte un limbaj politicos faţă de personal precum şi faţă de celelalte persoane cu care colaborează; 

b. Promovează respectul reciproc, colaborarea şi transparenţa în interiorul departamentului, ţn r~po~ urile cµ ,iii 
alte departamente, precum si în relatiile cu persoane din afara unitătii . · ·· .ii ·:ii ; 

1
, !li , • , . . . ' .. ,:• :ii., . . 'li 

. , : !I i . •r 
c. Răspunde de corectitudinea şi promptitudinea informaţiilor furnizate către superiorii ierarhici, către toate !:i 
departamentele din unitate cu care colaborează,. ::' 

n RESPONSABILITĂŢI PRIVIND SECURITATEA ŞI SĂNĂTATEA ÎN MUNCĂ+ P~I: . 
· . . ! iii : 

1 .' ~A~I ică !i respec~ă :oate ins~rucţi~mi !e propr'.i, proc~duri le şi regula~entel~ interne în maţ~de::1e .si curitate 
ş1 sanatate 111 munca ş1 preve111rea ş1 stmgerea mcend11lor cu care este mstru1t. · · 

2 . Participă la instructajele periodice pe probleme de securitate şi sănătate în muncă semnând: fişa de 

instruire. 
' li 

3. Respectă cel mai scurt traseu de acasă la şi către locul de muncă comunicat .în fişa 1de .,şţcJht~te ~i 

sănătate în muncă. Accidentele survenite în afara traseului comunicat şi în afara timpului no~rhi<le d
1

i plasai·~ 

de la şi către locul de muncă nu vor fi considerate accidente de muncă. .i 

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

Privire la normele de Medicina Muncii. · ·· 111 

5. Îşi însuşeşte şi respectă procedurile normale, instrncţiunile specifice sisterniilui de ~,l~Jg~~ent ~j : . '\1
1

: 

calităţii şi sistemului de management al sănătăţii şi securităţii ocupaţională aplicabile postului. · 1 
' 

1

1
! · 

·1q 

6: Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 319/ 2006 - Legea securităţii şi sănătăţii în muncă, c1;rt. 22 şi 
23 , având următoarele obligaţii: , , . ;ii 

. : . ; '. iii ' · ' 1.:,1
1.i 

6.1 . să uti I izeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamente!# ~J[ tra~sport şi : · . ,i 
alte mijloace de producţie; ·r · I· 

ji 
i ·,:: 

6.2. să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să '': 

îl pună la locul destinat pentru păstrare; 

6.3. să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimba~·ea s~u . înlăt~rt~et~r~i~rară a . 
dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilo'r te~nice ş i : . 

. I 

clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive; 1 

i 

6.4 să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au 



~ 

, ·1 

motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice 

deficienţă a sistemelor de protecţie; [ , j 
1 

. . . :. , :l'i Jli I 
6.5 să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorul~i accidente!~~ sufeÎ·ite d~ . 

propria persoană; 

6.6 să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face 

posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspe,ctorii s1nitari, 

pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; · · .,!:J :iii 
, '. .,-' !!f I 

6. 7 să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru ailpermite 

angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru 

securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate; 
I: 

6.8 să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în ~uncă şi 1
. .:.,r 

măsuriledeaplicareaacestora; · ' ·~. :if · !11 ·• !. · ;ii 

6.9 să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. i:! 
i·i 

7. Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 307/2006- privind apărarea împotriva incendiilor, art. 22, 

având obligaţiile: , . ::; 

7.1 . să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la c~noştinţă/ iub't ic~ form~; : . 
de conducerea spitalului, după caz; · iJI : 

7.2. să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele,:potrivit 

instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de conducerea spitalului, după caz; ·, 

• I !Îi ·li 

7.3. să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instl:llaţiil~(d~l i a:părar~ ; , •iii 
împotriva incendiilor; · · : · ·,' · !! · · 

1

11 

:! 
;: 
i' ,, 
1:! 

7.4. să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de 

apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum .,, 
0 şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor; : . , · ;!t 

7.5. să coopereze cu salariaţii desemnaţi de conducerea spitalului, după caz, respectiv Jh: 2~:~t~~ ,tehni~ : 

specializat, care are atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării rnăsurilor de 

apărare împotriva incendiilor; 

7.6. să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei , :oricărui 
'·;I, .• 111 1 

. . · ·• 1i: ,
11

1
:. iii.: I• 

I l ·., . dt I 

7.7 . să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, r'eferitoare la 

pericol iminent de incendiu; 

producerea incendiilor. 

8. Studiază, îşi însuşeşte şi aplică instrucţiunile de apărare împotriva incendiilor elaborate de şeful 
1. • •11 

sectorului de activitate, conform a1t. 33 si 34 din Ordinul MAI 163/2007 - pentru aprobarea N}mneldr 

generale de apărare împotriva incendiilor. · . · · ' 
1

, [( :I 1
, III '. J • 

ij 

1, 
!I 

li :li 
!11 I ii' 

·' 
I 

111 :11 ! i 
I 
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,!, 

I !!1'' 
' I :\• 11 

9. Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 481/2004- privind protecţia civilă, art. 31, având :6bli!aţiile: : ' 

a) să respecte normele, regulile şi măsurile de protecţie civilă stabilite; 

b) să participe la instruiri, exerciţii, aplicaţii şi la alte forme de pregătire specifică. 

c) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale 
Criteriile de evaluare a performanţelor individuale au fost stabilite de conducerea spitalu/ui şi în 
.fimcţie de acestea se face evaluarea performanţelor profesionale. . , ! : ii! · , 

Notarea criteriilor de evaluare a performanţelor profesionale individuale se face d noţe dk la 1 lh 
5, nota exprimând gradul de îndeplinire a respectivului criteriu: 

Cunoştinţe şi experienţă profesională, 

Promptitudine şi operativitate în realizarea atribuţiilor de serviciu prevăzute 

Calitatea lucrărilor executate şi a activităţilor desfăşurate, 

•I. 

îh fi.ya ~ostuluţ, 
! ' 1 1" 111 ': :· I,,,,, tl . ,, 
: I :1. 
. i, I: 

i 

Asumarea responsabilităţilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenţă, 
obiectivitate, disciplină, 

Intensitatea implicării fn utilizarea echipamentelor şi a materialelor cu încadrarea fn 1JOmj,f tive dr :,,·11

1 

1 ; 1, !li' i 

consum, Adaptarea la complexitatea muncii, iniţiativă şi creativitate, ' · '':' ·t · · . '!J 

'i, 

Condiţii de muncă, 

Pentru a obţine nota corespunzătoare gradului de îndeplinire a criteriilor de evaluare se fac~ media 

aritmetică a notelor acordate pentru îndeplinirea fiecărui criteriu de performanţă. Semnificaţia notdlor estf:! 

următoarea : nota 1 - nivel minim şi nota 5 - nivel maxim . · • '. !, : 'I; iii : · i · : 

Calificativul final al evaluării se stabileşte pe baza notei finale, după cum urmează: 

a) între 1,00 - 2,00 - nesatisfăcător; 

b) între 2,01 - 3,50 - satisfăcător; 

c) între 3,51 - 4,50 - bine; 

d) între 4,51 - 5,00 - foarte bine. 

INDICATORI DE PERFORMANŢĂ 
Indicatorii de performanţă sunt incluşi în fişa de evaluare anuală şi sunt următorii: 

I Nr. crt. Indicator de performanţă 
l 

i 1. Note la evaluarea anuală i 
! 

r ··· 
2. Proactivi ta te - propuneri de îmbunătăţi re a activităţii şi creşterea ' : ' 

calităţii serviciilor medicale 

3. Raportarea evenimentelor adverse asociate asistenţei medicale 

4. Participări la conferinţe, cursuri de perfecţionare 

--------- - --- -·----•-•------·----·-··-

I, , ,;, i . 
;; 

Pondei e ·. 
I I r· :.:;: 

1
,i"."·. 

50°/o 
,I 

20% 

' 
' 

I 

15,0/0 : ::; ,, 
•: 

i 

15% 

'ii 
;1/ I 

,1, ''. 

ii' 
l 
j: 

I 

;j, 
!li 
ii! I 

11 
ii' 

I 

I 
1„ 

·!I 
·1, . !i 
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Nivele de performanţă asociate: 

I 00% Excepţional 

90-99% Foarte bine 

80-89% 

70-79% 

Bine 

Satisfăcător 

F. Sfera relaţională a titularului postului 

1. Sfera relaţională internă: 
I :I, 
' ,1, 

a) Relaţii ierarhice: - este subordonat-Managerului-Şefului Serviciului 

Administrativ, Tehnic -Director Medical 
Aprovizionkre j l · ,Tr~nsport, 

·'ii' .,t/'''· l/1, 1 

!: 

b) Relaţii funcţionale: -colaboreaza cu alte departamente, compartimente, secţii din cadrul Spitalului 

2. Sfera relaţională externă: 
a) cu autorităţi şi instituţii publice: 

b) cu organizaţii internaţionale: 

c) cu persoane juridice private: 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă: 
În caz de absenţă (concediu, boală etc.), atribuţiile se deleagă unui alt salariat desemnat de şeful str:ucturii. 

G. RĂSPUNDEREA DISCIPLINARĂ ' [ , i :![ · 

Art. 51 Abaterile de la regulile de disciplină, precum şi încălcarea obligaţiilor de _s~rviciu, itjc!y~1v~J!a 

normelor de comportare, constituie abatere disciplinară şi se sancţionează potrivit legii, cu: ' ·· 

a) avertisment scris 

b) retrogradarea în funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogradarea, 

pe o durată ce nu poate depăşi 60 zile 

c) reducerea salariului de baza pe o durată de 1-3 luni cu 5-10% 
d) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă 

I '. ' 

· : , : , I'; fi , 
. ,i iii' 
. :: ·n 

Pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu răspunde 
i 

disciplinar, contravenţional sau penal, după caz. 

Sancţiunile disciplinare se aplică se aplică conform art. 247-252 din Codul Muncii. 
F. ÎNTOCMIT DE: 

1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia : 

3. Semnătura : --------
4. Data întocmirii : --------

G. LUAT LA CUNOŞTINŢĂ DE CĂTRE OCUPANTUL POSTULUI 

1. Numele şi prenumele: 
2. Semnătura: _______ _ 

3. Data:-----,,---­
H. CONTRASEMNEAZĂ: 

1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia : 

3. Semnătura: ________ Data: _______ _ 

I. 
'r 'li 

' I :J ·,1 11' •,: '·•11 ! .jl,. 
' ,c :, , Ii 'lf ; 

'I i!i 
1 1: 

'I' 
i!I 

1.· 
!li I 

' 11· 
,I 
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CONSILIUL JUDETEAN ILFOV SPITALUL O.G. BUFTEA 

SPITALUL DE OBSTETRICĂ-GINECOLOGIE BUFTEA 
Oraş Buftea, str. Studioului nr. 5, judeţul Ilfov 
Tel/Fax: 021 .351 .52951 spitalbuftea.ro 

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE INSTALATOR 

I. TEMATICA: 

Cod Fiscal: 4364420 
office@spitalbuflea.ro 

spitalbufleacontabilitate@yahoo.com 

-instalaţii de alimentare cu apă rece şi caldă pentru clădirile civile şi de producţie ; 
r--. -reţele exterioare şi interioare de canalizare, incluzând construcţiile aferente acestora ( cămine, 

separatoare de grăsimi şi/sau nisip etc.); 
-echipamente şi materiale pentru instalaţii sanitare şi de gaz; 
-instalaţii de gaze naturale; 
-sisteme de încălzire pentru clădiri civile şi de producţie ; 

-centrale termice şi puncte termice pentru alimentarea cu căldură; 
-reţele termice pentru transp01iul şi distribuţia agentului termic; 
-echipamente şi materiale pentru instalaţii de încălzire; 
-apărarea împotriva incendiilor - obligaţiile salariatului; 
-sănătatea şi securitatea în muncă. 

II. BIBLIOGRAFIE: 
-Manualul de instalaţii-instalaţii sanitare, editura ARTECNO; 
-Manualul de instalaţii-instalaţii de încălzire, editura ARTECNO; 
-Instalaţii tehnico-sanitare şi de gaze, Ştefan Vintila/Gheorghe Constantinescu; 

ISO 9001 

-Legea 307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor, cap.II, sec.6 (obligaţiile salariatului); 
-Legea 319/2006 privind sănătatea şi securitatea în muncă cap IV - obligaţiile lucrătorului. 
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CONSILIUL JUDETEAN ILFOV 

SPITALUL DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE BUFTEA 
Oraş Buftea, str. Studioului nr. 5, judeţul Ilfov 
Tel/Fax: 021 .351 .52951 spitalbuftea.ro 

Nume şi prenume salariat: 

A. Informaţii generale privind postul 

1. Nivelul postului: de execuţie; 

Cod Fiscal: 4364420 
office@spitalbuftea.ro 

spitalbufteacontabilitate@yatioo.com 1• 

FIŞA POSTULUI NR: 

APROB, 

r\ 2. Denumirea postului: instalator sanitar 

B. Clasificarea funcţiei în COR - Cod : 712609 I. 

C. Scopul principal al postului: 

Executarea lucrarilor de montaj, intretinere, reparatii si verificare a instalatiilor sanitare, de alimentare cu 
I ' :i1 

apa, canalizare si obiecte sanitare, inconditii de siguranta si conform standardelor _tehnice , ;_:_ :_::_;_I;,• l[l . 

'! ![' D. Condiţii specifice pentru ocuparea postului r 

I . Studii medii/generale 

2. Cursuri sau pregatire in domeniul instalator sanitar 
3. Abilităţi de organizare, calităţi şi aptitudini necesare: 
• spirit de observaţie; 

• ab i l i tăţi de colaborare cu personalul 

• capacitatea de a asimila noi cunoştinţe în domeniu; 

• integritate; 
(\ 

• vo lum mediu de activităţi; 

• lucru în echipă; 

• complexitate medie a operaţiunilor de efectuat; 

• efort fizic ş i intelectual de nivel mediu; 

• aptitudini de organizare a activităţii proprii în funcţie de nevoi 

• Cerinţe specifice 

• studii medii/scoala profesionala; 
' 

• Cali ficare de instalator sanitar sau experienta relevanta 
j. 
I 

• Experienta in domeniu constituie avantaj 

• Cunostinte privind materiale si tehnologii de montaj 

• condiţii de muncă: 8 ore/zi 40/sapt 
:li" I i 

'· ·w , ,,, I 

i{ I 
,!, 

;! 
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i: 
. I :11 I '.)!1 i,I q, 
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E. Atribuţiile postului: 
-Montează instalaţii sanitare interioare şi exterioare. ,. 

! 
-Execută lucrări de alimentare cu apă rece/caldă şi canalizare. ' 

-Montează şi înlocuieşte obiecte sanitare: chiuvete, vase WC, cabine duş, baterii, lavoare etc. 

-Montează ţevi şi fitinguri din PPR, PVC, PEX, cupru, oţel sau alte materiale. 

-Realizează racorduri la reţelele existente. 

-Identifică defecte, pierderi de apă, colmatări sau avarii şi le remediază. 

-Efectuează probe de presiune, etanşeitate şi funcţionare. 

-Demontează şi înlocuieşte instalaţii vechi sau deteriorate. 

-Utilizează corect sculele electrice şi manuale. 

-Respectă proiectele tehnice şi instrucţiunile de execuţie. 

-Menţine ordinea şi curăţenia la locul de muncă.; i 
I 

-Completează rapoarte de intervenţie sau fişe de lucru. 

-Informează superiorul direct despre problemele constatate.; 

-Participă la lucrările de întreţinere şi curăţenie din curtea spitalului şi zonele verzi; ,;, 

-Executa orice lucrari incredintate pe linie profesionala, precum si alte activitati; • ! i1! 
ii 

- Participă la planul de aprovizionare cu piese de schimb şi materialele necesare pentru toate instalaţiile, 
utilajele gospodăreşti şi aparatele medicale; 

- Efectueaza montarea aparatelor, instalaţiilor şi utilajelor din spital; 
I 

-Participa la toate actiunile repaiiizate de managerul unitatii (incarcari, descarcari, sapaturi, curatenţe etc) 
I , I ' 

-Execută toate lucrările încredinţate pe linie profesională precum şi alte activităţi :· i:, ::t ii! ; , , 

-Răspunde de calitatea lucrarilor efectuate; · 1 'li 

-Stabileşte şi întocmeşte necesarul de materiale de întreţinere ori de câte ori este nevoie; 

- Asigură buna gospodărire a atelierului şi bunurilor încredinţate prin inventar; 

- Efectuează lucrări de reparaţii curente la instalaţii, se asigură de buna funcţionare a acestora; .ii 

r', - Răspunde de curăţenia la locul de muncă; · 1 ' , j: i iii I 'i 

I 

b) Responsabilităţi generale: cunoaşte şi respectă: 

'. :iii· 
·11 ., 

!! 

'.11 

iii 
1111 
1

11 
!,!11 ··1 ! 
,!1 
ii ,, , 
1·, ,, 

Respectă prevederile Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi ale Regulamentului 
Intern· : ' ' '.i1' : · 11 

' . .il I ,i' 

Păstrează confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă, indiferent de nattj~a Jbestor~; , · , li 
I ' ,,11:, t !I!!" I i >l 

Cunoaşte şi respectă normele PSI şi de securitate a muncii; I ,, ,J 

Cunoaşte circuitele funcţionale din spital; 

Respectă programul de muncă; 

Respectă programul şi graficul de lucru întocmit şi semnează condica de · prezenţă I~ sosirea şi, 
: ' ' JII' . I 

respectiv, la plecarea din serviciu; · 
1 

, , : ,, iii · · 
Respectă codul de etică şi deontologie profesională; ' ' '1:; .. iii • 
Are obligaţia cunoaşterii şi respectării tuturor procedurilor şi protocoalelor existente; 

1! 



! I 

Are obligaţia de a aduce la cunoştinţa şefului ierarhic superior orice sesizare privind abateri sau 

neconformităţi faţă de activităţile desfăşurate ori faţă de respectarea procedurilor; 

Respectă programarea concediului de odihnă; 

Se prezintă la serviciu cu deplină capacitate de muncă, pentru a efectua serviciile la p~rainetrii de 

calitate impuşi ; : : jl : 
Are o ţinută vestimentară decentă 

Nu părăseşte locul de muncă decât pentru rezolvarea problemelor de serviciu ce nu pot fi soluţionate 

telefonic şi îşi desemnează înlocuitor; 

Poartă ecuson cu numele şi prenumele scrise clar, precum şi cu funcţia; ' 
!r: 

Participă la instruiri le periodice privind normele de igienă şi protecţia muncii; ., .• , : ! ·: :
1

: ' i. 1 

Are obligaţia de a se prezenta anual la ~edicul de medicina muncii pentru controlul rn'edical p
1

eriodi~; 
' ' ' 

Participă şi răspunde de implementarea şi dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial 

(S .C.I.M.); 

Are responsabilităţi privind respectarea procedurilor, codurilor de conduită şi eti~ă profesională, 

protocoalelor, notelor, deciziilor şi a altor documente interne; 

c.ALTE ATRIBUŢII ŞI RESPONSABILITĂŢI: 

I .Citirea planurilor tehnice şi a schiţelor de instalaţii. 

2.Trasarea traseelor pentru conducte. 

3.Debitarea, filetarea, lipirea sau sudarea materialelor specifice. 

4.Montaj robineţi, vane, sifoane, rezervoare, pompe (după caz). 

5 . Desfundări şi intervenţii urgente la instalaţii sanitare. 

6. Verificarea consumabilelor şi materialelor necesare lucrării. 

,I' 
'li 

:-11 

:1' 
:!i 

., 

. !, . 

Atribuţii privind relaţiile interpersonale/corn unicarea: , , : , 
1 

,iii , . 

a. Foloseşte un limbaj politicos faţă de personal precum şi faţă de celelalte persolne cu care i collbo)~:ază; 
' . 

I', b. Promovează respectul reciproc, colaborarea şi transparenţa în interiorul departamentului, în raporturile cu 

alte departamente, precum şi în relaţiile cu persoane din afara unităţii 
,. i j,: . 

c. Răspunde de corectitudinea şi promptitudinea informaţiilor furnizate către superi~rii ier~1}1i9k,c~~r~ toat~ 
departamentele din unitate cu care colaborează,. · • ,: ; 1!1 ; · 

RESPONSABILITĂŢI PRIVIND SECURITATEA ŞI SĂNĂTATEA ÎN MUNCĂ+ PSI: 

I . Aplică şi respectă toate instructiunile proprii, procedurile si regulamentele interne în materie de securitate 

şi sănătate în muncă şi prevenirea ·şi stingerea incendiilor cu ~are este instruit. · · : .. , ; ;ii . ; 
:'. ;:, .. 111: : . 

2. Participă la instructajele periodice pe probleme de securitate şi sănătate în muncă semriârid: fişa d~ 
instruire. 

3. Respectă cel mai scUlt traseu de acasă la şi către locul de muncă comunicat în fişa de secudtate şi 

ii 

: , 
I 

! :; 

, : I. :-1!: : i . r1 ., ' ':; ,: ii .i i ·. : l11· 
I • i '. ii 1 : 
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,, 
,ii sănătate în muncă. Accidentele survenite în afara traseului comunicat şi în afara timpului normal de deplasare 

de la şi către locul de muncă nu vor fi considerate accidente de muncă. .• ; : , I:: :jj : · i
1

J:l 

4. Face toate examenele medicale programate de conducerea spitalului conform prevedbrii'6r !~gale eh ' : 1il :: 
privire la normele de Medicina Muncii. 

5. Îşi însuşeşte şi respectă procedurile normale, instrucţiunile specifice sistemului de management al 

calităţii şi sistemului de management al sănătăţii şi securităţii ocupaţională aplicabile postulh·:.,::, iJ:i : : 

' ' ' I ·:,I, ii' ,, 

6. Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 3 l 9/ 2006 - Legea securităţii şi sănătăţii în rriunqă, art. 22 şi · 

23, având următoarele obligaţii: 

6. 1. să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi 

alte mijloace de producţie; . . ,i, . 

6.2. să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl ~hap6ie~~·sau s~ : 

îl pună la locul destinat pentru păstrare; 

6.3. să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 

dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi 
clădiri I or, şi să uti I izeze corect aceste dispozitive; ; ;, ! • : , i ; ii · ! , 

6.4 să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţi~ de mu~~i d~~~rcl:! dare ah '· 

motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice 

deficienţă a sistemelor de protecţie; 

6.5 să aducă la cunoştinţă conducătorului 

propria persoană; 

' ,, 
locului de muncă si/sau angajatorului accideritele· suferite de 

, , :• ... ;ii l 

. . . '. ,,,.,. '.li , ' ;, ,',; • ;' ·ii ' I: 
. !i'. 

6.6 să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi , atât timp cât este necesar, pentru a face 

posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspe
0

ctorii s~nitari, 

pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 
·, 

r\ 6. 7 să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, ~ep~ţ~ .a il~~~mit~ : : 
angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi făr~ ,ri~cur;ţ pentru ' 

securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate; 

6.8 să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 
măsurile de aplicare a acestora; i 

: Pi 
' !i' iii. 

.: 11:. :•• [I, 
I . ' 1: 

6.9 să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. 

7. Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 307/2006- privind apărarea împotriva incendii,lor, !' art. 22, 

având obligaţiile : 

7.1. să respecte regulile si măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă,sub orie; formă, 
, : . . 'li ,· 

de conducerea spitalului, după caz; !,·: :j J :: iii ; . ; 
'. ( ,,·,1 •11 

' -! ' 
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7.2. să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echiparile~~t~ld potrivit 

instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de conducerea spitalului, după caz; 

7.3. să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare 

împotriva incendiilor; 1• ii 

7.4. să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcarb a t )l-Î elor d~ I: ;ijl . 
apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de irice~diu, :precum . ,:! 

j: 
şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor; 

7.5. să coopereze cu salariaţii desemnaţi de conducerea spitalului, după caz, respectiv cu cadrul tehnic 

specializat, care are atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizăr,ii TT1~~rl,rilor de · 
apărare împotriva incendiilor; : · ' .· i ., ; ' j! '. 

7.6. să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricăr~i 

pericol iminent de incendiu; 

7.7. să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi 

producerea incendiilor. 

. . : l :Ji. 

informaţiile de care are cunoşti~ţt)Jferiloare 
I 

8. Studiază, îşi însuşeşte şi aplică instrucţiunile de apărare împotriva incendiilor elaborate de şeful 

sectorului de activitate, conform art. 33 si 34 din Ordinul MAI 163/2007 - pentru aprobarea Nprmelor 
i:. ·j:1 _!ii ! 

generale de apărare împotriva incendiilor. . i' :·'/ iii · ' 

9. Respectă cerinţele prevăzute de Legea nr. 481/2004- privind protecţia civilă, art. 31, având obli~aţiile: ; 

a) să respecte normele, regulile şi măsurile de protecţie civilă stabilite; 

b) să participe la instruiri, exerciţii, aplicaţii şi la alte forme de pregătire specifică : 

c) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale 

Criteriile de evaluare a performanţelor individuale au fost stabilite de conducerea spitalului şi fn 

funcţie de acestea se face evaluarea performanţelor profesionale. 

Notarea criteriilor de evaluare a performanţelor profesionale individuale se face cu note dr la I la . 
,. ' ·!t ' 

5, nota exprimând gradul de îndeplinire a respectivului criteriu: 1 
•· [i '. .. ! i !li ·, : 

Cunoştinţe şi experienţă profesională, 1! 

Promptitudine şi operativitate fn realizarea atribuţiilor de serviciu prevăzute · fn fişa postului, 

Calitatea lucrărilor executate si a activitătilor desfăsurate, 
1 

. 

, J , : ; • ~ • : ! !! i 

Asumarea responsabilităţilor prin receptivitate, disponibilitate la efort s~pli~entaf; lpJ;se!ţJrenţa, 
. !· :1,' ! 

obiectivitate, disdplină, 

Intensitatea implicării fn utilizarea echipamentelor şi a materialelor cu încadrarea fn norm'ative de 

i ' 

·1· 
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1, 

'i, 
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li 



consum, Adaptarea la complexitatea muncii, iniţiativă şi creativitate, 

Condiţii de muncă, 

,1. 
I 

Pentru a obţine nota corespunzătoare gradului de îndeplinire a criteriilor de evaluare se face media 

aritmetică a notelor acordate pentru îndeplinirea fiecărui criteriu de performanţă. Semnificaţia notelor este 

următoarea: nota I - nivel minim şi nota 5 - nivel maxim . 

Calificativul final al evaluării se stabileşte pe baza notei finale , după cum urmează: 

a) între 1,00 - 2,00 - nesatisfăcător; 

b) între 2,0 I - 3,50 - satisfăcător; 

c) între 3 ,51 - 4,50 - bine; 

d) între 4,51 - 5,00 - foarte bine. 

INDICATORI DE PERFORMANŢĂ r , 
Indicatorii de performanţă sunt incluşi în fişa de evaluare anuală şi sunt următorii : 

I Nr. crt. Indicator .de performanţă 
I 

1. Note la evaluarea anuală 
... 

2. Proactivitate - propuneri de îmbunătăţire a activităţii şi creşterea 

calităţii serviciilor medicale 

•·--·····-· 

3. Raportarea evenimentelor adverse asociate asistenţei medicale 

•-· 
4. Participări la conferinţe, cursuri de perfecţionare 

Nivele de performanţă asociate: 

~ 100% 

90-99% 

80-89% 

70-79% 

Excepţional 

Foarte bine 

Bine 

Satisfăcător 

F. Sfera relaţională a titularului postului 

1. Sfera relaţională internă: 

i · ;, 
I 

Pondere 

50% ·j i 
•"ii 

20% I 

15% 

15~o 'i 

,. 
jii I 

11 ,, 
11. 
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a) Relaţii ierarhice: - subordonat faţă de: asistent şef, medicul şef ambulatoriu integrat, medic şef 

compartiment spitalizare de zi, director medical, manager 
I· 

- superior pentru : asistent medical debutant, infirmiere şi îngrijitoare de curăţenie 

I' 
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- superior pentru: asistent medical debutant, infirmiere şi îngrijitoare de curăţenie : . · ::;; :iJ , 

I. . •! I, 

b) Relaţii funcţionale: - cu personalul sanitar superior, cu personalul mediu sanitar şi cu personalul 1auxili~r 

şi de îngrijire din cadrul ambulatoriului integrat/compartiment spitalizare de zi . 

c) Relaţii de control: controlează activitatea derulată de personalul auxiliar 

d) Relaţii de reprezentare: -

2. Sfera relaţională externă: 
a) cu autorităţi şi instituţii publice: 

b) cu organizaţii internaţionale: 

c) cu persoane juridice private: 

~- Delegarea de atribuţii şi competenţă: : ; . • 
1
1
1 

In caz de absenţă (concediu, boală etc.), atribuţiile se deleagă unui alt asistent medical deseţnn:4F d~I şeful 
secţiei. :. · ·: ! i,! 

r G. RĂSPUNDEREA DISCIPLINARĂ 
A1t. 51 Abaterile de la regulile de disciplină, precum şi încălcarea obligaţiilor de serviciu, inclusive a 

normelor de comportare, constituie abatere disciplinară şi se sancţionează potrivit legii, cu: : ,1, 

a) avertisment sc:is . . . ~ . . ~ : . . . [ .. ; l :. ili , , . i 
b) retrogradarea m funcţie, cu acordarea sal anu Im corespunzator funcţ1e1 111 care s-a dispus retrograparea, ' ! 
pe o durată ce nu poate depăşi 60 zile · ' · 

c) reducerea salariului de baza pe o durată de l-3 luni cu 5-10% 

d) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă 

Pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu răspu~~ţ :ii , 
disciplinar, contravenţional sau penal, după caz. ' :)i; :I! · 

Sancţiunile disciplinare se aplică se aplică conform art. 247-252 din Codul Muncii. 

F. ÎNTOCMIT DE: 
1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia: 
3. Semnătura: ________ _ 
4. Data întocmirii: ________ _ 

G. LUAT LA CUNOŞTINŢĂ DE CĂTRE OCUPANTUL POSTULUI 
1. Numele şi prenumele: 
2. Semnătura: _______ _ 
3. Data: ---------

H.CONTRASEMNEAZĂ : 
1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia: 
3. Semnătura: ________ _ 
4. Data: _______ _ 
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