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ANUNT ORGANIZARE CONCURS

Spitalul de Pneumoftiziologie ,,Sf. Stefan”- Bucuresti organizeazd concurs pentru ocuparea pe

perioada nedeterminata a urmatoarelor functii contractuale vacante, dupa cum urmeaza :

1 post de asistent medical generalist,grad principal cu PL - Sectia Pneumologie I ;

1 post de asistent medical generalist,grad principal cu PL - Sectia Pneumologie II ;
1 post de statistician medical principal (M)-1/2 norma - Dispensar TBC sect. 1-2 ;

1 post sofer II — Serviciul Tehnic si Administrativ

CONDITII GENERALE

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele
specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a)are cetatenia romand sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b)cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

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

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

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

g)nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitdrii unei profesii,

h)nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).
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CONDITII SPECIFICE :
o Asistent medical generalist, grad principal cu PL :
- diploma de scoala sanitara postliceala si adeverinta de grad principal
- diploma de bacalaureat
- vechime in specialitate 5 ani
- certificat de membru al OAMGMAMR si avizul anual
- Adeverinta de inscriere la concurs eliberata de OAMGMAMR
- polita asigurare de raspundere civila profesionala in termen de valabilitate

e Statistician medical principal (M) :
- vechime in specialitate : 4 ani
- diploma de studii medii de specialitate sau studii medii, curs perfectionare in statistica si codificare
- cunostinte de operare calculator: exel avansat si word
- buna interpretare §i orientare in machete predefinite

e SoferIl:
- vechime in specialitate : 10 ani
- diploma de studii generale sau medii
- permis de conducere categoria B
- test psihologic pentru transport persoane efectuat cu cel mult 3 luni anterior datei limita de
depunere a dosarului de concurs
- cazier auto, din care sa rezulte toate abaterile de circulatie din ultimii 3 ani

Concursul pentru ocuparea posturilor vacante de asistent medical generalist, grad principal cu PL din
cadrul Sectiilor Pneumologie I si II se va desfasura dupa urmatorul calendar :

21.04 - 05.05.2023 - perioada depunere dosare de concurs in intervalul orar 09°*12%

09.05.2023
10.05.2023
11.05.2023
12.05.2023
16.05.2023
17.05.2023
18.05.2023
19.05.2023
22.05.2023
23.05.2023
24.05.2023
25.05.2023
26.05.2023

ora 14% - selectie dosare

ora 14% - rezultatul selectiei dosarelor

ora 14% - dati limitd depunere contestatii privind dosarele respinse
ora 12% - solutionare contestatii

ora 10% - proba scrisd/proba practici

ora 14% - afisare rezultat proba scrisi

ora 14% - data limitd depunere contestatii proba scrisa
ora 12% - solutionare contestatii proba scrisa

ora 10% - interviul

ora 14% - afisare rezultat interviu

ora 14% - data limitd depunere contestatii interviu

ora 14% - solutionare contestatii interviu

ora 12 - afisare rezultat final
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Concursul pentru ocuparea posturilor vacante de statistician medical principal (M)-1/2 normd din

cadrul Dispensarului TBC sect. 1-2 si sofer II din cadrul Serviciului Tehnic si Administrativ se va desfasura
dupa urmatorul calendar :

21.04 - 05.05.2023 - perioada depunere dosare de concurs in intervalul orar 09°*12%

09.05.2023
10.05.2023
11.05.2023
12.05.2023
17.05.2023
18.05.2023
19.05.2023

ora 14% - selectie dosare

ora 14% - rezultatul selectiei dosarelor

ora 14% - dati limitd depunere contestatii privind dosarele respinse
ora 12% - solutionare contestatii

ora 10% - proba scrisd/proba practici

ora 14z§ - afisare rezultat proba scrisa

ora 12

- data limita depunere contestatii proba scrisa
- solutionare contestatii proba scrisa

- interviul

- afisare rezultat interviu

- data limita depunere contestatii interviu

- solutionare contestatii interviu

- afisare rezultat final

ora 12%
ora 10%
ora 14%
ora 14%
ora 12%
ora 14%

22.05.2023
23.05.2023
24.05.2023
25.05.2023
26.05.2023
29.05.2023

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmatoarele documente:
a)formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;
b)copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;
c¢)copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;
d)copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;
e)copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sd ateste
vechimea 1n munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f)certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g)adeverintd medicala care sd ateste starea de sdndtate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;
h)certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute la art. 1
alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii
nr. 76/2008 privind organizarea §i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sdnatate
sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privata a carei activitate presupune contactul direct
cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;
i)curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
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situatia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sdndtate trebuie insotitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap se prezintd insotite de documentele originale, care se certificd cu mentiunea "conform cu originalul"
de catre secretarul comisiei de concurs.

Dosarul de concurs se depune la Servicul RUNOS in perioada si intervalul orar mentionate in
anunt si va contine documentele prevazute la art. 35 HGR nr. 1336/2022.

Inscrierea la concurs/examen se face respectand criteriile de studii si vechime previzute in Ordinul

MS 1470/2011 pentru aprobarea criteriilor privind organizarea si promovarea in functii, grade si trepte
profesionale a personalului contractual din unitatile sanitare publice din sectorul sanitar.
» Concursul pentru ocuparea posturilor vacante consta in :

- Selectia dosarelor de inscriere;

- Proba scrisa si/sau proba practica,

- Interviul.

» Proba scrisa testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului si constd in redactarea
unei lucrdri si/sau rezolvarea unor teste grila.

» Proba practica consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului

> In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile lucritoare
de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucratoare pentru ocuparea
unui post temporar vacant.

Relatii Serviciul RUNOS intre orele 09.00-13.00 de luni pana joi si vineri intre orele 8.00-12.00 la
numarul de telefon 021/210.39.36 interior 109.

Tematica si bibliografie - CONCURS ASISTENT MEDICAL GENERALIST, GRAD PRINCIPAL

I. Ingrijirea omului bolnav si a omului sanatos (1)
1.Administrarea medicamentelor
2. Sonde, spalaturi, clisme
3.Recoltarea produselor biologice si patologice
4 Nevoia de a mentine temperatura corpului in limite normale
5. Evaluarea pulsului si a tensiunii arteriale
6. Terapeutica insuficientelor respiratorii
7. Bilant hidroelectrolitic
II. Urgente medico-chirurgicale (2)
. Insuficienta respiratorie acuta : cauze, simptomatologie, conduita de urgenta
. Criza in astm bronsic : factori determinant si predispozanti, simptomatologie, conduita de urgenta
. Hemoptizia : cauze, simptomatologie, conduita de urgenta
. Bronhopneumopatia obstructiva cronica acutizata (BPOC acutizata) : simptome, masuri de urgenta
. Edemul pulmonar acut (EPA)
- factori etiologici principali, manifestari clinice, conduita de urgenta
III. Boli infectioase si epidemiologice (3, 4)
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2. Profilaxia bolilor infectioase : generalitati
- masuri antiepidemice in focar :

a) masuri indreptate impotriva izvorului de infectie

b) masuri pentru intreruperea cailor de transmitere

€) masuri pentru cresterea rezistentei organismului

d) masuri adresate factorilor epidemiologici secundari
IV. Pneumoniile (3)
V. Tuberculoza (3, 6)
V1. Profesia de asistent medical (5)
Bibliografie
1. F.Chiru; G.Ghiru; L.Moraru : Ingrijirea omului bolnav si a omului sanitos — Ed.Cison, 2001
2. L.Titirca : Urgente medico-chirurgicale — Sinteze Ed.med., Bucuresti 2001
3. C.Bocarnea : Boli infectioase si epidemiologie; Ed. Info-team, 1999
4. Ordinul MS nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor
asociate asistentei medicale in unitatile sanitare
5. OUG nr.144/28.10.2008 privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a profesiei de moasa si
a profesiei de asistent medical, precum si organizarea si functionarea OAMGMAMR.
6. Ghidul Metodologic de implementare al Programului National de Prevenire, Supraveghere si Control al
tuberculozei
7. Codul de etica si deontologie profesionala al asistentului medical si moasei din Romania.

Fisa postului - ASISTENT MEDICAL GENERALIST, GRAD PRINCIPAL

SPITALUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE “SF. Aprob
STEFAN” Manager,
COMPARTIMENTUL: Dr. Silvia Nastase
FISA POSTULUI

A) INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Nume/Prenume

Nivelul postului Executie

Denumirea postului Asistent medical generalist, grad principal

Pozitia in COR: 222101

Gradul profesional Grad principal

Scopul principal al postului Asigurarea starii de sanatate a populatiei
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B) CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii de specialitate Scoala Postliceala Sanitara

Perfectionari/specializari

Cunostinte de operare/programare pe Nivel mediu-cunostinte in utilizarea calculatorului pentru

calculator (necesitate si nivel) derularea activitatii

Limbi striaine (necesitate si nivel) Engleza-nivel mediu

cunoscute

Abilitati, calitati si aptitudini necesare Abilitati de comunicare, munca in echipa, promptitunine,
rezistenta la stres, efort fizic prelungit, constiinciozitate,
disciplina

Cerinte specifice Membru OAMGMAMR, Certificat de Membru avizat

anual, Asigurare malpraxis reinnoita anual

EEEFS

. EXEE3 . ~ ..
Competenta manageriala  (cunostinte Doar in cazul functiilor de conducere

de management, calitati si aptitudini
manageriale)

C) ATRIBUTIILE POSTULUI

1) Atributii specifice :

1.

o0

Preia pacientul nou internat, pacient care vine insotit de personalul din Biroul
interndri si eventual apartinatorii acestuia, dupa caz, verifica toaleta personal,
tinuta de spital si il repartizeaza la salon, atunci cand nu este prezentd asistenta
sefa;

Informeaza pacientul cu privire la structura sectiei si asupra obligativitatii
respectarii regulamentului de ordine interioara;

Verifica si la nevoie completeaza datele de identitate si administrative ale
pacientilor in foaia de observatie si in cazul in care datele de identificare din
acordul informat al pacientului sau apartinatorilor nu a fost obtinut la internare
Obtine acordul informal al pacientului in vederea intocmirii Planului de ingrijire;
Verifica si la nevoie solicitd dovada asigurarii de sanatate/ adeverinta de salariat.
Evalueaza pacientul la internare, stabileste scorul de dependentd si obiectivele
urmarite pentru ameliorarea/vindecarea manifestarilor de dependentd stabilite la
internare si intocmeste Planul de Ingrijire.

Participd la asigurarea unui climat optim si de sigurantd in salon, majoritatea
timpului de lucru desfasurandu-se in salonul repartizat;

Pregateste salonul pentru vizita si contravizita medicilor;

Prezintd medicului de salon pacientul pentru examinare si il informeaza asupra
starii acestuia de la internare si pe tot parcursul internarii;

10.Pregateste bolnavul si ajutd la efectuarea tehnicilor speciale de investigatii,

tratament;
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11.
12.

13

14.

15

16.

17

18

19

20.

21

22.

23

24.

25

26.

27.

28

Ajutd medicul la efectuarea tehnicilor speciale de investigatii si tratament.
Recolteaza produse biologice pentru examenele de laborator, conform
prescriptiei medicului si asigura transportul probelor la laborator;

.Preia rezultatele analizelor si se preocupd ca acestea sa fie atasate in foaia de

observatie.
Organizeaza transportul bolnavului la investigatii,tratamennt si la nevoie
supravegheaza starea acestuia pe timpul transportului;

.Asigurd supravegherea permanenta a pacientilor agitati sau in stare confuzionala,

aplica contentia acestora pentru evitarea accidentarii pacientului sau a altor
persoane din preajma, doar la indicatia scrisd a medicului curant sau a medicului
de garda, respectand prevederile procedurilor unitatii si a demnitatii pacientului;
Observa simptomele si starea pacientului pe toata perioada turei si noteaza
modificarile observate in planul de ingrijire si raport de tura ;

.Raspunde de ingrijirea bolnavilor din salon si supravegheaza efectuarea de catre

infirmiera a toaletei,schimbarii lenjeriei de corp si de pat, crearii conditiilor
pentru satisfacerea nevoilor fiziologice,schimbarii pozitiei bolnavului imobilizat
la pat pentru prevenirea escarelor;

.Observa apetitul pacientilor, supravegheaza si asigurd alimentarea pasiva a

pacientilor dependenti,supravegheaza distribuirea alimentelor conform dietei
consemnate in foaia de observatie;

.Administreaza personal medicatia orala, efectueaza tratamentele parenterale,

imunizarile, testdrile la medicamente conform prescriptiei medicale din
FOCG/FSZ;

Asigurd monitorizarea functiilor vitale ale bolnavului, conform recomandarilor
medicului curant,specialist sau a medicului de garda;

.Masoarad si noteazd in F.O.C.G. la nevoie diureza, numar de scaune, consitenta

scaunelor.
Semnaleaza medicului curant sau medicului de gardad orice modificari depistate in
starea pacientului;

.Acorda primul ajutor in situatii de urgentd si cheama medical de garda, asigurand

supravegherea de catre un cadru medical a pacientului aflat intr-o situatie de
urgenta

Respecta circuitele stabilite pe unitate privind: bolnavii, personalul,
instrumentarul, lenjeria, alimente,reziduurile si supravegheazd modul in care
personalul din subordine le respecta;

.Asigurd educatie pentru sandtate, activitdti de consiliere, lectii educative si

eventual demonstratii practice, pentru pacienti, apartinatori;

Participd la organizarea si realizarea activitdtilor psihoterapeutice de reducere a
stresului de depasirea momentelor/situatiilor de criza;

Supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartindtorilor conform
regulamentului de ordine interioara;

.Asigurd prin toate masurile limitarea expunerii pacientului la infectii provenite

de la vizitatori,personalul spitalului, alti pacienti sau echipamentul utilizat
pentru diagnosticare;
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29.Efectueaza verbal si in scris preluarea/predarea fiecarui pacient si a serviciului
in cadrul raportului de tura a pacientilor;

30.Pregateste pacientul pentru externare si face demersurile necesare pentru
preluarea pacientilor de cdtre ambulanta pentru transportul la domiciliu;

31.In caz de deces, inventariazi obiectele personale. asigurd identificarea cadavrul
printr-o eticheta cudatele pacientului atasata la picior/bratara la mana, asigura si
organizeaza transportul acestuia la morga spitalului dupa 2 ore de la constatarea
decesului;

32.Asistenta medicald care scrie medicatia in condica de prescriptii medicale dupa
recomandarile medicului din F.O.C.G., verifica existenta medicatiei din aparatul
de urgenta si trusa de urgentd conform baremului, verificd daca medicamentele
din aparatul de urgenta si trusa de urgenta au fost scazute pe condica si adaugate
la medicatia pacientului in planul de 1ingrijire , precum si valabilitatea
medicatiei; ridicd medicatia din farmacia spitalului.

33.Ridica medicatia din farmacia spitalului;

34.Asistentul medical de salon, asigurda curatenia si dezinfectia suprafetelor din
sala de tratament si din aparatul de urgenta;

35.inregistreazi in sistemul informatic al spitalului si in documentele medicale
ale unitatii proceduri si evidente medicale si nemedicale,descarca consumul
pe pacienti al materialelor sanitare,medicamentelor si consumabilelor
medicale, atunci cind este programata pentru aceastd activitate de catre
asistenta sefa.

36.Se ocupd de finregistrarea temperaturii in termograma frigiderului aflat in
sectorul sdu de activitate.

37.1n cazul unor pacienti confuzi sau in stare de inconstienta inventariazi obiectele
personale ale bolnavului. Consemneaza intr-un proces verbal tip si se predau din
turd in turd pand vor fi predate catre asistenta sefd de la triaj care are in gestiune
seiful cu bunurile pacientilor;

38.Supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosinta
utilizat cu respectarea prevederilor legale si a protocoalelor si procedurilor
referitoare la gestionarea deseurilor si se asigurd de depozitarea acestora in
vederea distrugerii;

39.Utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentele si instrumentarul din
dotarea sectiei;

40.Raspunde alaturi de colegii din tura de bunurile din sectie. asigurand utilizarea si
pastrarea acestora in conditii corespunzdtoare pe toatd durata turei ;

41.Poarta echipamentul de protectie distinct si ecusonul, asa cum este prevazut de
regulamentul de ordine interioard, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie,
pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

42.Utilizeazda manusi de examinare in toate situatiile in care aplicd tehnicile
prevazute in protocoalele si procedurile spitalului;

43.Este interzis portul bijuteriilor si lacul pe unghiile de la degetele mainilor;

44 . Declara imediat asistentei sefe orice imbolnadvire acuta pe care o prezinta,
precum si bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale;
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45 Respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor asociateasistentei medicale;

46.Mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate
din salon;

47.Monitorizeaza tehnicile aseptice, inclusiv spalarea pe maini si utilizarea izolarii;

48 .Informeaza cu promptitudine medicul de gardd in legadturd cu aparitia semnelor
de infectie la unul dintre pacientii aflati in ingrijirea sa;

49 .Efectueaza impreuna cu personalul auxiliar sanitar izolarea pacientului care
prezintd semne ale unei boli transmisibile, atunci cand medicul recomanda acest
lucru;

50.Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual al
protocoalelor de nursing ale spitalului, al procedurilor spitalului si prin alte
forme de educatie medicald continua obligatorii conform cerintelor postului;

51.Participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali aflati in stagii de
practica in unitate;

52.Supravegheaza si coordoneaza activitatile desfdsurate de personalul din
subordine.

53.Urmareste modul in care personalul auxiliar sanitar efectueaza si noteaza
curatenia, dezinfectia si dezinfectia terminald in toate spatiile din sectie, inclusiv
in grupurile sanitare

54.Aplica ghidurile, protocoalele si procedurile operationale aprobate la nivelul
spitalului.

55.Evalueazid permanent nevoile de ingrijire ale pacientului si completeaza in
Planul de ingrijire al pacientului.

56. Asigura efectuarea triajului primar al tuturor pacientilor sositi in camera de garda, fard nicio
discriminare, in conformitate cu prevederile Protocolului national de triaj, precum si cu prederile
legale in vigoare ;

57. Insoteste pacientul, cu ambulanta spitalului, pentru consulturi interdisciplinare si alte investigatii;

58. Efectueaza si raspunde de curatarea si dezinfectia dispozitivelor medicale si noteaza in graficele
existente ;

59. Monitorizeaza zilnic temperatura din frigiderul de probe si frigiderul de medicamente al sectiei si
noteaza in graficul existent ;

60. Monitorizeaza atent pacientii dependenti de oxigen si noteaza zilnic concentratia de oxigen din
salon, in graficele aferente ;

61.Are obligatia de a aduce la cunostintd asistentei sefe orice neregula, defectiune,
anomalie sau altd situatie de naturd de a constitui un pericol si orice incdlcare a
normelor de protectie a muncii si deprevenire a incendiilor, constatate in timpul
activitatii.

62.Are obligatia sa verifice existenta pe mana pacientului , a bratarii de identificare
conform codului de culori aferent afectiunii;

63.Aplica corect barcode pe probele recoltate;

63. Atributii conform O.M.S. NR. 1226/2012 privind gestionarea deseurilor rezultate din
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activitatile medicale :
- aplica procedurile stipulate de codul de procedura;
- aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate
din activitati medicale.
64. Atributii conform Ordinul M.S. nr.1101/2016privind aprobarea normelor de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare :
a) implementeaza practicile de Ingrijire a pacientilor in vederea limitarii infectiilor;
b) se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si aplicarea practicilor
adecvate pe toatd durata internarii pacientilor;
¢) mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de Ingrijire adecvate din salon;
d) informeaza cu promptitudine medicul de garda/medicul sef de sectie in legatura cu aparitia semnelor
de infectie la unul dintre pacientii aflati in ingrijirea sa;
e) initiaza izolarea pacientului care prezintd semne ale unei boli transmisibile §i anuntd imediat medicul
curant si serviciul de prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale;
f) limiteaza expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului, al{i pacienti
sau echipamentul utilizat pentru diagnosticare;
g) semnaleaza medicului curant existenta elementelor sugestive de infectie asociata asistentei medicale
h) participa la pregatirea personalului;
1) participa la investigarea focarelor.

65. Cunoaste si respecta:

-Normele tehnice privind curatarea, dezinfectia sisterilizarea in unitatile sanitare, conform Ordinului

M.S. nr. 1761/2021 completat si modificat prin Ordinul nr. 854/2022;

- Legea nr.46/2003 privind drepturile pacientului, reactualizata ;

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

- Hotararea nr. 1075/ 2020 pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 1.092/2006 privind

protectia lucratorilor Impotriva riscurilor legate de expunerea la agenti biologici in munca

- Hotararea nr.657/2022 privind aprobarea continutului si a metodologiei de colectare si raportare a

datelor pentru supravegherea bolilor transmisibile in Registrul unic de boli transmisibile
- OUG 144/2008 privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist,a profesiei de moasa si a
profesiei de asistent medical, precum si organizarea si functionarea ordinului asistentilor medicali
generalisti, moaselor si asistentilor medicali din Romania;

- Codul de etica si deontologie al asistentului medical generalist, al moasei si al asistentului medical

din Romania - 12 august 2009.

REGULI CE SE VOR RESPECTA LA PREDAREA/PRELUAREA TURELOR
TURA SE PREDA iN SCRIS SI VERBAL iN SALON LA PATUL BOLNAVULUI

> 1In scris-predarea serviciului se face la sfarsitul activititii personalului, in baza
semndrii Registrului depredare-preluare a turei al asistentilor medicali.

» Verbal- transmitand sarcinile pentru fiecare pacient.

» Individual- la patul pacientului-cazurile problemi sau noii internati ce necesiti
supravehere medicald deosebita.
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Predarea verbala a pacientilor:
» Sunt prezentate cazurile problemi sau cazurile noi.

» Sunt scoase in evidentd sarcinile ce revin asistentei pentru fingrijirea,
investigarea si supraveghereaacestor pacienti. '

Predarea la patul pacientului:
» Se face intre cele doud asistente care schimb tura.
» Se pot da indicatii suplimentare.

» Se vor indentifica obligatoriu pacientii care necesiti o supraveghere special si
care au lipitd pe tablia patului bulina de culoare rosie.

Programul de lucru este de 12 ore pentru asistentul medical din Sectia
Pneumologie I. Programul de lucru este de 8 ore pentru asistentul medical din
Sectia Pneumologie Il care va deservi si Compartimentele Camera de Garda si
Spitalizare de zi .

2) Atributii generale:
l. Pastreaza cu strictete confidentialitatea, asupra tuturor datelor si
informatiilor care i-au fost incredintate, respectd intocmai normele legate cu
privire la evidenta, manipularea, pastrarea si furnizarea informatiilor, datelor si
documentelor;
2. Isi insuseste si respectd standardele privind calitatea in utilizarea si generarea
bazei de date dinsistemul informatic;
3. Respectd programul de munca, graficul de ture stabilit de asistenta sefa, avizat de
medicul sef de sectie si asistentul sef sectie si aprobat de managerul unitatii.
4. Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca si fard a
fi sub influenta alcoolului sau a altor substante interzise.
5. 1i este interzisi introducerea si consumarea bauturilor alcoolice si substantelor
interzise in unitate in timpul orelor de munca.
6. Are obligatia ca la inceputul si sfarsitul programului de lucru sd semnezecondica
de prezenta.
Respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical;
8. Este obligat sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal care ii sunt
incredintate inefectuarea atributiilor de serviciu;
. Respecta si apara drepturile pacientului;
10.Respectd regulamentul de ordine interioarda (RI) si regulamentul de organizare si
functionare (ROF);
11.Efectueaza controlul medical periodic conform programadrii normelor in vigoare.
12.1si desfisoara activitatea in mod responsabil, cu bunid credinta si conform
reglementarilor profesionale si a cerintelor postului;
13. Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua si conform cerintelor postului;
14. Ofera informatii despre nevoile de ingrijire pacientilor si apartindtorilor acestora in limita sa de

\1

competenta;
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15.Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea unitatii in vederea asigurarii
unei calitdti corespunzatoare a asistentei medicale, in conformitate competentele
date de pregatirea profesionala.

3) Atributii privind securitatea si sdnatatea in munca si normele P.S.1.:

3.1 Atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta in conformitate cu cerintele
Legii 307/2006 — apararea impotriva incendiilor

a)  Sarespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor aduse la cunostinta, sub

orice formd, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b)  sautilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele

potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul

institutiei,dupa caz;

¢) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor

de aparare Tmpotriva incendiilor;

d) sa comunice imediat dupa constatare conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare Impotriva incendiilor;

e) sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apardrii Tmpotriva incendiilor, In vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;
f) sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;
) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare la
producerea incendiilor.
4) Atributii si responsabilitati in domeniul sanatatii si securitatii in munca in conformitate cu
cerintele Legii 319/2006 — Legea sanatitii si securititii in munca
Fiecare angajat trebuie sa isi desfasoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si instruirea
sa,precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munca.
In scopul realizarii obiectivelor prevazute in Legea 319/2006, angajatii au urmatoarele obligatii:
- sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;
- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa
il puna la locul destinat pentru pastrare;
- s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor,
si s utilizeze corect aceste dispozitive;
- s4 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;
- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;
- sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
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sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucratorilor;

- sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
apermite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- sa 1si Tnsugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii Tn munca si
masurile de aplicarea acestora;

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

Obligatiile prevazute mai sus se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul demunca,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

in conformitate cu prevederile Legii nr. 190/2018 privind misuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor), angajatul are urmatoarele atributii:

1.In activitatea curenta , angajatul poate interfera si poate avea acces la informatii si date cu caracter
personal (orice date care conduc direct sau indirect la identificarea unei persoane sau o pot face
identificabild), acestea fiind orice tip de informatii care fac referire la o persoanasi pentru care este
necesara pastrarea secretului profesional cu privire la datele cu caracter personal, la care a avut acces,
respectiv:

1.1. Date cu caracter personal referitoare la pacienti, membrii familiei pacientilor, colaboratori,
reprezentantii institutiei, angajati, angajatii persoanelor imputernicite i orice altd persoand fizica
conform procedurilor si politicilor interne, date precum: numele si prenumele, data nasterii, cod numeric
personal, serie si numar carte de identitate, adresa de domiciliu, telefon, e-mail, date despre copii,
locuinta, fotografii, inregistrari video si sistem CCTV, altele.

1.2. Categorii de date cu caracter special, date cu caracter personal sensibile — date medicale, rasa,
etnia, CNP, date genetice, date biometrice, etc.,

66.1.3. Informatii care apartin vietii private a unei persoane, precum si informatiile referitoare la viata
profesionald si publica.

2. Are obligatia de a respecta procedurile de securitate a informatiilor si protectia datelor cu caracter
personal implementate la nivelul spitalului.

3. Are obligatia de a respecta dreptul la propria imagine, la viata intima, familiala si privatd a pesoanelor
cu care interfereaza 1n activitatea profesionald, precum si secretul corespondentei.

4. Participa la sesiunile de instruire referitoare la implementarea prevederilor privind protectia datelor cu
caracter personal.

5. Trebuie sa asigure implementarea proceselor asa cum sunt prevazute la nivelul angajatorului si sa
asigure suport in vederea efectuarii controalelor cu privire la protectia datelor cu caracter personal,
modalitatea in care datele cu caracter personal sunt prelucrate; scopul, categoriile de date prelucrate,
mijloace de prelucrare, limitarile utilizarii datelor si orice detalii care vor fi auditate, verificate, evaluate,
controlate.

6. Respecta toate regulile de securitate proprii institutiei, dar si pe cele privind accesul in cladiri i
spatii apartinand institutiei, In locurile unde isi desfasoara activitatea sau unde se deplaseazdin interes de
serviciu, publice sau private, acceptand faptul caindeplinirea atributiilor de serviciu are drept consecinta
prelucrarea datelor sale cu caracter personal de cdtre angajator sau de catre alti operatori asociati sau
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imputerniciti — terti.

7.In conditiile in care este victima unui incident de securitate informationald sau cu privire la datele
personale ale entitatii, ori dacd sesizeaza un incident cu privire la datele personale apartinand unei alte
persoane fatd de care angajatorul are obligatii/rdspunderi specifice unui operator sau imputernicit, va
aduce la cunostintd angajatorului incidentul, potrivit procedurilor specifice in termen de maxim 24 de ore
din momentul identificarii incidentului de securitate.

8. Coopereazd cu angajatorul si/sau alti angajati, atata timp cat este necesar pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte impuse de catre Autoritatea Nationala de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal.

9. Coopereaza atata timp cat este necesar cu angajatorul si/sau ceilalti angajati sau prestatori, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sdnatate si pentru protectia datelor personale in domeniul sau de activitate.

10. Este dator sa isi decline calitatea si sa 1si probeze identitatea 1n fata tuturor persoanelor cu care
interfereaza in interes profesional, in interesul atributiilor si sarcinilor primite, dar si in fata institutiilor si
autoritatilor statului cu care poate intra in contact.

11. La incetarea raporturilor de munca va preda integral, pe baza de proces verbal, toate documentele
aferente activitatii depuse referitoare la datele cu caracter personal si securitatea informatiei. Predarea pe
bazd de proces verbal a documentatiei mai sus mentionate are semnificatia faptului caincepand cu acel
moment, angajatul nu mai are acces si nu mai prelucreaza datele cu caracter personal aferente activitatii
depuse.Cu toate acestea, angajatul are in continuare obligatia de a pastra confidentialitatea cu privire la
securitatea informatiilor §i protectia datelor cu caracter personal la care a avut acces In exercitarea
functiei/atributiilor de serviciu subzista incetarii raporturilor de munca, fiind in continuare raspunzator de
orice prelucrare ilegalasi/sau dezvaluire neautorizata efectuata in legaturd cu munca depusa sau datele cu
caracter personal la care a avut acces.

12. La incetarea raporturilor de munca, in ultima zi de munca, va preda pe baza unui proces verbal toate
instrumentele, dispozitivele care apartin angajatorului (ex. Laptop, calculator, telefon, unitati externe de
stocare, etc.).

13. Angajatul va utiliza datele cu caracter personal in limita atributiilor incredintate de angajator conform
procedurilor interne ale angajatorului.

14.Raspunderi, interdictii privind securitatea informatiei si datelor cu caracter personal:

14.1. Angajatul nu poate dezvalui catre nicio persoandsi pentru niciun motiv informatii despre
institutie, pacient/client, date cu caracter personal, altele decat cele necesare pentru indeplinirea
atributiilor de munca, potrivit cerintelor postului ocupat.

14.2. Angajatul nu poate furniza relatii niciunei autoritati sau persoane cu privire la informatiile de care a
luat cunostinta sau care i-au fost incredingate, inclusiv datele cu caracter personal la care a avut acces in
exercitarea atributiilor de munca, fara acordul prealabil, expres si in scris din partea angajatorului, in
conditiile legii si normelor interne specifice aplicabile.

14.3. Angajatul nu introduce in retea echipamente straine — router, modem, stick.

14.4. Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina
compartimentului de informatica.

14.5. Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daca este necesar, in interes de
serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in forma
criptata.

14.6. Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu.Nu se deschid site-uri
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nesigure, nu se descarca fisiere de pe internet — doar in interes de serviciu; nu se deschid mailuri
necunoscute, suspecte. Se cere vigilenta sporita la descarcarea si deschiderea atagsamentelor de e-mail, nu
se deschid daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere.

14.7. Incaperile unde se afla computerele se securizeaza dupa terminarea programului, in conformitate
de regulile/procedurile angajatorului.

14.8. In spatiile de lucru unde publicul poate vedea monitorul in timpul de lucru, acesta trebuie protejat

14.9. Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale

pentru program, nu o dezviluie nimanui in nicio imprejurare. In caz ca exista posibilitatea de a fi aflata
de o alta persoana, parola se va modifica.

14.10. Utilizatorii ies din aplicatie dacd pardsesc statia de lucru (se deconecteaza de la sistem), iar daca
niciun salariat nu lucreaza la statie, aceasta se blocheaza apasand simultan pe butoanele Windows + L.
15. Angajatul poate raspunde penal, material, administrativ sau disciplinar pentru incalcarea atributiilor
sau sarcinilor de munca primite, pentru nerespectarea, incalcarea atributiilor/sarcinilor de munca primite
ce au legatura cu politicile privind protectia datelor cu caracter personal, a procedurilor interne privind
securitatea informatiei si a celor referitoare la pastrarea secretului profesional cu privire la datele cu
caracter personal.

Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitditii

participa la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii;
propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;

indeplineste prevederile din documentele MC;

Identifica si raporteaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme.

cunoaste si respecta politica managementului referitoare la calitate;

cunoaste si respecta documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in activitatea
depusa.

Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale
- Cunostinte profesionale si abilitati
- Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfagurate
- Perfectionarea pregatirii profesionale
- Capacitatea de a lucra in echipa
- Comunicare
- Disciplina
- Rezistenta la stres si adaptabilitate
- Capacitatea de asumare a responsabilitatii
- Integritate si etica profesionala
e Evaluarea performanetelor profesionale se realizeaza anual

1. LIMITE DE COMPETENTA
1. Are autoritate si flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de
serviciu in conditiile respectarii normelor legale in vigoare si cu respectarea
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competentelor date de pregatirea profesionald aasistentului medical ;

2 Sarcinile. responsabilitatile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va
completa ori de cate orieste nevoie in functie de reglementarile care apar in
legislatie;

2. Salarizare
1. salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;
2. salariul de baza este remuneratia primitd in raport cu munca
depusa, cu cantitatea si calitatea acestei, cu importanta sociala
a muncii, iar sporurile si celelalte adaosurisunt acordate in
functie de efectuarea de activitdti in conditii de deosebite
prevazute de regulamentul de sporuri;

3. SANCTIUNI

1. Pentru necunoasterea, neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a
sarcinilor de serviciu prevazute in prezenta fisa a postului, a atributiilor
prevazute in protocoalele de nursing sau 1in procedurile de sistem sau
operationale ale spitalului, pentru nerespectarea normelor Ilegale 1n
vigoare,asistenta medicald poate sd raspunda disciplinar, contraventional sau
penal, dupa caz.

2. Pot atrage raspunderea disciplinarda care in functie de gravitatea faptei poate
merge pana la desfacereacontractului individual de munca, urmatoarele fapte:

» neindeplinirea sarcinilor de serviciu trasate in limita competentelor
profesionale de conducerea unitatii;

» nerespectarea prevederilor RI si a ROF;

» utilizarea incorectd a echipamentului de protectie pentru combaterea si
prevenirea infectiilor asociate asistentei medicale;

» consumul de bauturi alcoolice si substantele interzise in unitate in
timpul orelor de munca;

» utilizarea incorecta sau cu rea credintd a echipamentelor si aparatelor
care poate duce ladeteriorarca acestora;

» defdimarea unitatii sau aducerea de prejudicii de imagine spitalului;

» Dispune de cunostintele profesionale necesare (ansamblul de cunostinte cerute
asistentilor medicali - probe functionale respiratorii care trebuie sa fie cel putin la
nivelul prevazut in specialitatea functiei de baza) in indeplinirea sarcinilor privind
probele respiratorii si testele bronhomotorii;

» Efectueaza probele functionale pacientilor internati in sectie;

» Trebuie sa cunoasca manuirea instrumentarului/aparaturii specifice probelor

functionale pe care le efectuaza (Electrocardiograma)

» Trebuie sa cunoasca - pentru a putea utiliza in bune conditii - un computer si
programele specifice testarii pentru probele respiratorii si testele bronhomotorii
efectuate pe PC.

DISPOZITII FINALE

Prezentele atributii si responsabilitati nu sunt limitative ele putand fi completate conform
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dispozitiilor ierarhice si reglementarilor specifice din sistem,

Fisa postului este valabila pe intrega perioada de desfasurare a contractului individual de
munca, putand fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este
necesar.

Raspunde civil, disciplinar, administrativ, sau dupa caz, penal, de necesitatea, oportunitatea,
legalitatea si realitatea activitatii depuse, a rezultatelor obtinute, a documentelor pe care le-a intocmit
sau la care a participat si abateri de orice fel care contravin imaginii spitalului.

D)SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI :

e SFERA RELATIONALA INTERNA :
a) Relatii ierarhice:
¢ subordonat fata de: asistentului sef de sectie, medicului sef de sectie;medic
salon, medic garda
¢ superior pentru: personal auxiliar
b) Relatii functionale : colaboreaza cu personalul unitatii medicale;
¢) Relatii de control :
d) Relatii de reprezentare: unitatea sanitard in relatie cu pacientul si apartinatorii
¢ SFERA RELATIONALA EXTERNA:
a) cu autoritafi si institutii publice : CASMB, DSPMB ,
b) cu organizatii internationale :
¢) cu persoane juridice private : servicii juridice, informatica si mentenanta
e DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA : se vor trece atributiile care vor fi
delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare, etc. Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare

E) INTOCMIT DE :

1.Numele si prenumele: .....
2.Functia de conducere: Sef Sectie ....
3.Semnatura ........coeeeeeriieenieennnne.
4.Data INtOCINIT ..eovveriiiiiiiiiniinienens

F) LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI :

1.Numele si prenumele:
2.5emnatura ........ccceveveenieennieennns

G) CONTRASEMNEAZA :

1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3.Semnatura .......cccoeeeveenieeenieenns
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Bibliografie - CONCURS STATISTICIAN MEDICAL PRINCIPAL:

1) Legea 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare. (Titlul II, Cap. IT si IIT; Titlul V, Cap. I'si I ; Titlul VII, Cap.I, IV ; Titlul VIII Cap.II, IV, V ;
Titlul IX, Cap. [, III)

2) ORDIN nr. 1.782/576/2006 privind Inregistrarea si raportarea statistica a pacientilor care primesc servicii
medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de zi cu completarile si modificarile ulterioare;

3) Ordin nr 1068/627/2021 privind aprobarea Norme Metodologice de aplicare in anul 2021 a HG nr
696/2021 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-Cadru pentru anii2021/2022

4)  Ordinul MS nr 1490/2008 privind aprobarea Metodologiei de calcul al indicatorilor de performanta ai
managementului spitalului;

5) Normele tehnice de realizare a programelor nationale de sanatate publica, aprobate prin Ordinul MS nr
964/2022 cu modificarile si completarile ulterioare.

6) Ordinul MS nr 2208/13.07.2022 pentru aprobarea machetelor fara regim special pentru raportarea
indicatorilor specifici programelor/ subprogramelor nationale de sanatate publica

7) Intocmirea formularelor tip Dare de seama statistica pentru anul evaluat (Cod MS 60.4.4 Cap.1, Cod MS
60.4.4 Cap.3, Centralizatorul activitatii spitalului — cod 19.15).

SPITALUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE “SF. Aprob
STEFAN” Manager,
COMPARTIMENTUL: Dr. Silvia Nastase

Dispensar TBC sectoarele 1-2

FISA POSTULUI

A) INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Nume/Prenume

Nivelul postului Functie de executie

Denumirea postului Statistician medical principal

Pozitia in COR: 331403

Gradul profesional principal

Scopul principal al postului Asigurd inregistrarea datelor corect, raporteaza corect si la
termen a serviciilor medicale prestate.
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B) CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii de specialitate** atestare cu diploma de bacalaureat
Perfectionari (specializari) curs perfectionare in statistica si codificare
Cunostinte de operare/programare pe excel avansat, word

calculator (necesitate si nivel)

Limbi straine (necesitate si nivel)
cunoscute

Abilitati, calitati si aptitudini necesare Abilitati de comunicare, munca in echipa, promptitunine,
rezistenta la stres, disciplina

. R EEE3
Cerinte specifice

EEEED

. EETTa . A -
Competenta manageriala  (cunostinte Doar in cazul functiilor de conducere
de management, calitati si aptitudini
manageriale)

C) ATRIBUTIILE POSTULUI

1) Atributii si responsabilitati comune

a) In exercitarea profesiei, isi desfasoara activitatea in mod responsabil conform pregatirii
profesionale, respectand Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern, fisa
postului, instructiunile, legislatia in vigoare si reglementarile specifice din sistem;

b) Asigura servicii de calitate;

¢) Programul de lucru este de 4 ore/zi lucratoare;

d) Raspunde de utilizarea integrala si cu maxima eficienta a timpului de lucru;

e) La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta ;

f) Nu paraseste locul de munca fara acordul sefului ierarhic superior;

g) Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de locul de munca;

h) Declara imediat, orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si bolile transmisibile
aparute la membrii familiei sale.

1) Este loial echipei, respecta ierarhia profesionala, confidentialitatea si secretul profesional;

j) Mentine relatii corecte, colegiale si coopereaza cu personalul din spital si dispensarele TBC
sect.1, 2 si 3;

k) Pastreaza spiritul stiintific in executarea sarcinilor de serviciu si raspunde de pastrarea
confidentialitatii datelor si informatiilor detinute sau la care are acces;

1) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
sarcinilor de serviciu;

m) Participa la asigurarea unui climat optim de colaborare;

n) Se documenteaza temeinic in vederea cunoasterii legislatiei vigoare in domeniul de competenta;

0) Respecta imaginea unitatii;
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p) Este politicos in relatiile cu colegii si cu persoanele cu care vine in contact;

q) Manifesta capacitate de organizare si programare a muncii proprii, operativitate, flexibilitate,
ierarhizarea problemelor, indemanare, autocontrol si independenta in executarea sarcilor
primite;

r) Trebuie sa aiba capacitate de analiza si sinteza;

s) Participa la efectuarea instructajului introductiv general, a instructajului la locul de munca si a
instructajelor periodice;

t) Participa la realizarea programului de protectia muncii la nivelul unitatii ;

u) Participa la controlul medical periodic si se supune recomandarilor medicale;

v) Se preocupa permanent de perfectionarea profesionala, de imbunatatirea cunostintelor teoretice
si practice participand la cursuri si alte forme de instruire;

w) Concediul de odihna se efectueaza conform planificarii anuale;

x) Respecta programul de lucru conform Regulamentului Intern si nu paraseste unitatea fara avizul
managerului unitatii;

y) Face propuneri cu privire la pregatirea profesionala si le transmite biroului RUNOS;

z) Propune masuri privind imbunatatirea activitatii pe care o desfasoara in limitele legislatiei in
vigoare;

aa) Raspunde de exactitatea, calitatea si termenele lucrarilor si operatiunilor efectuate;

Cunoaste si respecta:
-Legea nr. 46/ 2003 privind drepturile pacientului, reactualizata ;
-Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii cu modificarile si completarileulterioare.
2. Atributii si sarcini specifice postului
Executa lucrari de statistica medicala , raportari statistice cu privire la activitatea intregii unitati, la
Solicitarea factorilor de decizie din unitate sau la solicitarea forurilor superioare.

b) Indeplineste sarcini privind exploatarea documentatiei statistice, pastrarea corectd a evidentelor
primare; urmareste corelarea diferitilor indicatori de activitate, comparativ intre sectiile din spital si
dispensarele medicale informeaza managerul in caz de abateri;

c) Asigura raportarea bazei de date a pacientului in sistemul DRG National.

d) Asigura raportarea bazei de date a pacientului in sistemul SIUI National.

e) Detine cunostinte medicale (codificare dignostice si proceduri efectuate), cunostinte statistice
necesare desfasurarii activitatii.

f) Monitorizeaza foia de miscare zilnica a pacientilor si cumuleaza datele la trimestru, semestru, an.

g) Colecteaza si calculeaza indicatorii de management specifici statisticii medicale, periodic (lunar,
trimestrial, semestrial, annual).

h) Raporteaza lunar catre Sefii de sectie si Directorul medical indicatori de activitate la nivelul
sectiilor si total spital;

1) Intocmeste situatiile statistice cerute de catre CASMB, DSPMB, ASSMB, INSP, CNAS, Ministerul
Sanatatii si oricare alte foruri superioare.

j) Cunoaste si lucreaza cu softul medical al unitatii si se preocupa de transferarea datelor in aplicatiile
nationale DRG National , SIUI .

k) Exporta lunar cu ajutorul acestor aplicatii raportarile serviciilor medicale la termenele impuse de
legislatie in vederea validarii si decontarii serviciilor.

1) Efectueaza corecturile in baza de date si eventualele erori de introducere date, codificare a
diagnosticelor si procedurilor la cazurile invalidate primite de la Comisia DRG, in vederea
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retrimiterii cazurilor la revalidare in perioadele de regularizare.

m) Intocmeste lunar si periodic la regularizare documentele justificative pentru servicii spitalicesti,
intocmeste electronic factura conform normelor legale in vigoare si incarca documentele in
aplicatia ATLAS a CASMB in vederea decontarii serviciilor oferite asiguratilor.

n) Intocmeste lunar documentele justificative conform normelor legale in vigoare si incarca
documentele in aplicatia ATLAS a CASMB in vederea decontarii hranei oferite asiguratilor

o) Cunoaste termenele de raportare impuse de legislatie si se incadreaza in ele.

p) Intocmeste trimestrial raportarile de activitatea spitalului, machete impuse de catre DSP si anual
Darea de seama si SAN la finele anului.

q) Intocmeste Anexele cu indicatori si incarca in sistem ONLINE documentele justificative pentru
Contractarea serviciilor spitalicesti in perioadele stabilite de CNAS.

r) Intocmeste lunar si trimestrial Listele cu pacientii cat si Machetele cu indicatorii realizati in tratarea
pacientilor prin Programul National de Supraveghere si Control al Tuberculozei.

s) In situatii deosebite sau exceptionale, la solicitarea sefului ierarhic superior §i a conducerii
institutiei va primi si executa si alte atributii, In afara celor prevazute initial in fisa postului dar in
limitele competentelor sale profesionale.

3) Atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta in conformitate cu cerintele Legii

307/2006 — apararea impotriva incendiilor

d)  sadrespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor aduse la cunostinta, sub orice
forma , de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

e) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei,
dupa caz;

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

d) sa comunice imediat du{)é constatare conducatorului locului de munca orice incalcare a normelorde

apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

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

i) sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

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

4) Atributii si responsabilitati in domeniul sanatatii si securitatii in munca in conformitate cu
cerintele Legii 319/2006 — Legea sanatatii si securitatii in munca

a) sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;

b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sausa
il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnicesi cladirilor, si
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sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre careau
motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate;

h) sd isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sandtatii in muncasi
masurile de aplicare a acestora;

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

Obligatiile prevazute mai sus se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,

potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

Responsabilitatea implicate pe post

a) Responsabilitatea asupra confidentialitatii tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent
de natura acestora.

b) Informeaza managerul asupra oricaror probleme deosebite ivite in cursul activitatii.

c) Responsabilitatea luarii deciziilor in ceea ce priveste functia autonoma.

Obiective de performanta:
a) Cantitatea
Realizarea tuturor activitatilor de serviciu mentionate in fisa de post.
b) calitatea:
Asigurarea conditiilor necesare pentru mentinerea sistemului de management al calitatii certificat
ISO 9001/2015 si asigurarea conformarii cu cerintele standardelor de acreditare impuse de catre
ANMCS.
¢) mod de realizare:
- Utilizare eficienta si eficace a resurselor.

in conformitate cu prevederile Legii nr. 190/2018 privind misuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor), angajatul are urmatoarele atributii:

1. In activitatea curenti , angajatul poate interfera si poate avea acces la informatii si date cu caracter
personal (orice date care conduc direct sau indirect la identificarea unei persoane sau o pot face
identificabild), acestea fiind orice tip de informatii care fac referire la o persoana si pentru care este
necesara pastrarea secretului profesional cu privire la datele cu caracter personal, la care a avut acces,
respectiv:
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1.1. Date cu caracter personal referitoare la pacienti, membrii familiei pacientilor, colaboratori,
reprezentantii institutiei, angajati, angajatii persoanelor Imputernicite si orice altd persoana fizica conform
procedurilor si politicilor interne, date precum: numele si prenumele, data nasterii, cod numeric personal,
serie si numar carte de identitate, adresa de domiciliu, telefon, e-mail, date despre copii, locuinta,
fotografii, inregistrari video si sistem CCTV, altele.

1.2. Categorii de date cu caracter special, date cu caracter personal sensibile — date medicale, rasa,
etnia, CNP, date genetice, date biometrice, etc.,

66.1.3. Informatii care apartin vietii private a unei persoane, precum si informatiile referitoare la viata
profesionald si publica.

2. Are obligatia de a respecta procedurile de securitate a informatiilor si protectia datelor cu caracter
personal implementate la nivelul spitalului.

3. Are obligatia de a respecta dreptul la propria imagine, la viata intima, familiala si privata a pesoanelor
cu care interfereaza in activitatea profesionala, precum si secretul corespondentei.

4. Participa la sesiunile de instruire referitoare la implementarea prevederilor privind protectia datelor cu
caracter personal.

5. Trebuie sa asigure implementarea proceselor asa cum sunt prevazute la nivelul angajatorului si sa
asigure suport in vederea efectudrii controalelor cu privire la protectia datelor cu caracter personal,
modalitatea in care datele cu caracter personal sunt prelucrate; scopul, categoriile de date prelucrate,
mijloace de prelucrare, limitarile utilizarii datelor si orice detalii care vor fi auditate, verificate, evaluate,
controlate.
6. Respecta toate regulile de securitate proprii institutiei, dar si pe cele privind accesul 1n cladiri i spatii
apartinand institutiei, in locurile unde isi desfasoara activitatea sau unde se deplaseaza in interes de
serviciu, publice sau private, acceptind faptul cd indeplinirea atributiilor de serviciu are drept consecinta
prelucrarea datelor sale cu caracter personal de citre angajator sau de catre al{i operatori asociafi sau
imputernicifi — terti.

7. In conditiile in care este victima unui incident de securitate informationald sau cu privire la datele
personale ale entitatii, ori daca sesizeaza un incident cu privire la datele personale apartinand unei alte
persoane fatd de care angajatorul are obligatii/raspunderi specifice unui operator sau Imputernicit, va
aduce la cunostinta angajatorului incidentul, potrivit procedurilor specifice in termen de maxim 24 de ore
din momentul identificarii incidentului de securitate.

8. Coopereaza cu angajatorul si/sau alti angajati, atata timp cat este necesar pentru a face posibila
realizarea oricdror masuri sau cerinte impuse de catre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal.

9. Coopereaza atata timp cat este necesar cu angajatorul si/sau ceilalti angajati sau prestatori, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sdnatate si pentru protectia datelor personale in domeniul sdu de activitate.

10. Este dator sa isi decline calitatea si sd isi probeze identitatea in fata tuturor persoanelor cu care
interfereaza in interes profesional, in interesul atributiilor si sarcinilor primite, dar si in fata institutiilor si
autoritatilor statului cu care poate intra in contact.

11. La incetarea raporturilor de munca va preda integral, pe bazd de proces verbal, toate documentele
aferente activitafii depuse referitoare la datele cu caracter personal si securitatea informatiei. Predarea pe
baza de proces verbal a documentatiei mai sus mentionate are semnificatia faptului cd incepand cu acel
moment, angajatul nu mai are acces §i nu mai prelucreaza datele cu caracter personal aferente activitagii
depuse.Cu toate acestea, angajatul are in continuare obligatia de a pastra confidentialitatea cu privire la
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securitatea informatiilor si protectia datelor cu caracter personal la care a avut acces in exercitarea
functiei/atributiilor de serviciu subzista incetarii raporturilor de munca, fiind in continuare raspunzator de
orice prelucrare ilegald si/sau dezvaluire neautorizata efectuatd in legaturd cu munca depusa sau datele cu
caracter personal la care a avut acces.

12. La incetarea raporturilor de munca, 1n ultima zi de munca, va preda pe baza unui proces verbal toate
instrumentele, dispozitivele care apartin angajatorului (ex. Laptop, calculator, telefon, unitati externe de
stocare, etc.).

13. Angajatul va utiliza datele cu caracter personal in limita atributiilor incredintate de angajator conform
procedurilor interne ale angajatorului.

14. Raspunderi, interdictii privind securitatea informatiei si datelor cu caracter personal:

14.1. Angajatul nu poate dezvalui catre nicio persoand si pentru niciun motiv informatii despre institutie,
pacient/client, date cu caracter personal, altele decat cele necesare pentru indeplinirea atributiilor de
munca, potrivit cerintelor postului ocupat.

14.2. Angajatul nu poate furniza relatii niciunei autoritdti sau persoane cu privire la informatiile de care
a luat cunostinta sau care i-au fost Incredintate, inclusiv datele cu caracter personal la care a avut acces in
exercitarea atributiilor de munca, fard acordul prealabil, expres si in scris din partea angajatorului, in
conditiile legii si normelor interne specifice aplicabile.

14.3. Angajatul nu introduce in retea echipamente straine — router, modem, stick.

14.4. Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina
compartimentului de informatica.

14.5. Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daca este necesar, in interes de
serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar 1n spital, pentru salvare de date in forma criptata.

14.6. Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu.Nu se deschid site-uri
nesigure, nu se descarca figiere de pe internet — doar in interes de serviciu; nu se deschid mailuri
necunoscute, suspecte. Se cere vigilentd sporitd la descarcarea si deschiderea atagamentelor de e-mail, nu
se deschid daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere.

14.7. Incaperile unde se afla computerele se securizeazi dupa terminarea programului, in conformitate
de regulile/procedurile angajatorului.

14.8. In spatiile de lucru unde publicul poate vedea monitorul in timpul de lucru, acesta trebuie protejat
prin repozitionarea monitorului, conform posibilitatilor.

14.9. Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii §i parolele personale
pentru program, nu o dezviluie nimanui in nicio imprejurare. In caz ci exista posibilitatea de a fi aflati de
o alta persoana, parola se va modifica.

14.10. Utilizatorii ies din aplicatie daca parasesc statia de lucru (se deconecteaza de la sistem), iar daca
niciun salariat nu lucreaza la statie, aceasta se blocheaza apasand simultan pe butoanele Windows + L.

15. Angajatul poate raspunde penal, material, administrativ sau disciplinar pentru Incélcarea atributiilor
sau sarcinilor de munca primite, pentru nerespectarea, incalcarea atributiilor/sarcinilor de munca primite
ce au legaturd cu politicile privind protectia datelor cu caracter personal, a procedurilor interne privind
securitatea informatiei si a celor referitoare la pastrarea secretului profesional cu privire la datele cu
caracter personal.

Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale
- Cunostinte profesionale si abilitati
- Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfagurate
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- Perfectionarea pregatirii profesionale
- Capacitatea de a lucra in echipa
- Comunicare
- Disciplina
- Rezistenta la stres si adaptabilitate
- Capacitatea de asumare a responsabilitatii
- Integritate si etica profesionala
e Evaluarea performanetelor profesionale se realizeaza anual

Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii
e participa la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii;
e propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;
e indeplineste prevederile din documentele MC;
e Identifica si raporteaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme.
e cunoaste §i respecta politica managementului referitoare la calitate;
e cunoaste si respecta documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in activitatea
depusa.
Prezentele atributii si responsabilitati nu sunt limitative ele putand fi completate conform
dispozitiilor ierarhice si reglementarilor specifice din sistem,
Fisa postului este valabila pe intrega perioada de desfasurare a contractului individual de munca,
putand fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar.
Raspunde civil, disciplinar, administrativ, sau dupa caz, penal, de necesitatea, oportunitatea,
legalitatea si realitatea activitatii depuse, a rezultatelor obtinute, a documentelor pe care le-a intocmit sau
la care a participat §i abateri de orice fel care contravin imaginii unitatii.

D) SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI :

e SFERA RELATIONALA INTERNA :
a) Relatii ierarhice:
¢ subordonat fata de : Coord.Dispensar TBC sect 1-2
¢ superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale : colaboreaza cu personalul unitatii medicale;
¢) Relatii de control :
d) Relatii de reprezentare: cu pacientii.
e SFERA RELATIONALA EXTERNA:
a) cu autoritati si institutii publice : ASSMB,MSP,DSPMB,ANMCS, CASMB
b) cu organizatii internationale : nu este cazul
¢) cu persoane juridice private : servicii juridice, informatica si mentenanta
e DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA :

E) INTOCMIT DE :

1.Numele si prenumele: .....

2.Functia de conducere: Coordonaror Dispensar TBC sectoarele 1-2
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3.Semnatura .......cceevveeeeeeeeeeeeennnn.

4.Data TNtOCMUTT «oevvveeeeeeeeeeeeeeieeennnn.

F) LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI :

1.Numele si prenumele:
2.5emnatura .........coceeveeveneenennne.

D) CONTRASEMNEAZA :

1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3.Semnatura ........cceeeveeniieinieens

BIBLIOGRAFIE - CONCURS SOFER 11

1. O.U.G. NR. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. H.G. nr. 1391/2006 hotarare pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 195/2002;

Cunostinte generale (mecanice si electrice) despre automobile.

3. LEGE nr. 286 din 2006 privind Codul penal, cu modificarile si completarile
ulterioare, - TITLUL VII: Infractiuni contra sigurantei publice, CAPITOLUL II:
Infractiuni contra sigurantei circulatiei pe drumurile publice.

4. LEGE nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

5. LEGEA nr. 319 din 14 iulie 2006 securitatii si sanatatii in munca.

SPITALUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE “SF. Aprob
STEFAN” Manager,
COMPARTIMENTUL: Dr. Silvia Nastase

SERVICIU TEHNIC SI ADMINISTRATIV

FISA POSTULUI

A) INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Nume/Prenume VACANT

Nivelul postului Functie de executie
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Denumirea postului Sofer

Pozitia in COR: 832201

Gradul profesional

Scopul principal al postului Circula pe baza planului zilnic dinainte stabilit de catre
conducerea unitatii, in functie de comenzile pe care le va
primi la Inceperea programului de lucru sau pe parcursul

zilei.
B) CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
Studii de specialitate” Studii medii
Perfectionari (specializari) Permis sofer profesionist
Cunostinte de operare/programare pe
calculator (necesitate si nivel)
Limbi straine (necesitate si nivel)
cunoscute
Abilitati, calitati si aptitudini necesare Abilitati de comunicare, munca in echipa,

promptitudine, rezistenta la stres, disciplina

. . EXE3
Cerinte specifice

Competenta manageriala****
(cunostinte de management, calitati si
aptitudini manageriale)

C) ATRIBUTIILE POSTULUI

1. Atributii si responsabilitati comune

a) In exercitarea profesiei, isi desfasoara activitatea in mod responsabil conform pregatirii
profesionale, respectand Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul
intern, fisa postului, instructiunile, legislatia in vigoare si reglementarile specifice din
sistem,;

b) Asigura servicii de calitate;

c) Programul de lucru este de 8 ore/zi lucratoare;

d) Raspunde de utilizarea integrala si cu maxima eficienta a timpului de lucru;

e) La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta ;

f) Nu paraseste locul de munca fara acordul sefului ierarhic superior;

g) Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de locul de munca;

h) Declara imediat, orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si bolile transmisibile
aparute la membrii familiei sale.

1) Este loial echipei, respecta ierarhia profesionala, confidentialitatea si secretul profesional;

J) Mentine relatii corecte, colegiale si coopereaza cu personalul din spital si dispensarele
TBC sect.1, 2 si 3;
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k) Pastreaza spiritul stiintific in executarea sarcinilor de serviciu si raspunde de pastrarea
confidentialitatii datelor si informatiilor detinute sau la care are acces;

1) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a sarcinilor de serviciu;

m) Participa la asigurarea unui climat optim de colaborare;

n) Se documenteaza temeinic in vederea cunoasterii legislatiei vigoare in domeniul de
competenta;

0) Respecta imaginea unitatii,

p) Este politicos in relatiile cu colegii si cu persoanele cu care vine in contact;

q) Manifesta capacitate de organizare si programare a muncii proprii, operativitate,
flexibilitate, ierarhizarea problemelor, indemanare, autocontrol si independenta in
executarea sarcilor primite;

r) Este strict interzis consumul bauturilor alcoolice in timpul programului si/sau
introducerea bauturilor alcoolice in unitate;

s) Participa la efectuarea instructajului introductiv general, a instructajului la locul de munca
si a instructajelor periodice;

t) Participa la realizarea programului de protectia muncii la nivelul unitatii ;

u) Participa la controlul medical periodic si se supune recomandarilor medicale;

v) Se preocupa permanent de perfectionarea profesionala, de imbunatatirea cunostintelor
teoretice si practice participand la cursuri si alte forme de instruire;

w) Concediul de odihna se efectueaza conform planificarii anuale;

x) Respecta programul de lucru conform Regulamentului Intern si nu paraseste unitatea fara
avizul managerului unitatii,

y) Face propuneri cu privire la pregatirea profesionala si le transmite biroului RUNOS;

z) Propune masuri privind imbunatatirea activitatii pe care o desfasoara in limitele legislatiei
in vigoare;

aa) Raspunde de exactitatea, calitatea si termenele lucrarilor si operatiunilor efectuate;

2. Atributii si sarcini specifice postului

a) In exercitarea functiei, soferul , isi desfasoara activitatea conform pregatirii profesionale
respectand Regulamentul de organizare si functionare al unitatii, Regulamentul intern, fisa postului,
instructiunile, dispozitiile si reglementarile legislatiei in vigoare specifice domeniului acoperit prin
sarcinile de serviciu (avizele, autorizatiiile ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei
trebuie sa fie in termen de valabilitate) ;

b) Respecta imaginea unitatii;

¢) Respecta integral programul de lucru de 8 ore si anunta in timp util orice indisponibilitate

fizica, legata de indeplinirea atributiilor de serviciu;

d) Raspunde de utilizarea integrala si maxima eficienta a timpului de lucru;

e) Respecta ierarhia profesionala, confidentialitatea si secretul profesional,

f) Concediul de odihna se efectueaza conform planificarii anuale, cu acordul forurilor ierarhic

superioare;

g) Se preocupa permanent de perfectionarea profesionala, de imbunatatirea cunostintelor

teoretice si practice;
h) Este politicos cu personalul angajat, cu pacientii si apartinatorii dand dovada de bune
maniere si amabilitate echilibrata;
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1) Mentine relatii corecte, colegiale si coopereaza cu personalul;

j) Are un comportament etic in unitate, atat fata de personalul angajat cat si fatd de pacienti;

k) Este strict interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta influenta
bauturilor alcoolice;

1) Este strict interzis consumul bauturilor alcoolice in timpul programului si/sau introducerea
bauturilor alcoolice in unitate;

m) Este interzis fumatul in unitate, atat in interior cat si in exterior;

n) Manifesta capacitate de organizare si programare a muncii proprii, operativitate,
flexibilitate, ierarhizarea problemelor;

0) Manifesta cunoastere, indemanare, autocontrol si independenta in executarea lucrarilor
specifice postului pe care il ocupa;

p) Participa la efectuarea instructajului introductiv general, a instruirilor specifice periodice la
locul de munca privind respectarea si aplicarea masu-rilor de protectie a muncii, PSI, securitate si
sanatate in munca;

q) Raspunde de insusirea, aplicarea si respectarea normelor si instructiunilor de protectie a
muncii si PSI;

r) Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

s) Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau
imbolnavire propria persoana sau persoanele cu care vine in contact;

t) Participa la controlul medical periodic conform protocolului stabilit cu medicul de medicina
muncii si se supune recomandarilor medicale;

u) Comunica imediat sefului ierarhic superior si/sau lucratorilor desem-nati orice situatie de
munca despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice defici-enta a sistemelor de protectie;

v) Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria
persoana;

w) Coopereaza cu conducatorul locului de munca si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

x) Coopereaza cu conducatorul locului de munca si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat
este necesar pentru a permite conducatorului unitatii sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de
lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

y) Cunoaste, aplica si asigura implementarea procedurilor interne si a instructiunilor de lucru
legate de managementul calitatii, astfel incat sa asigure atingerea obiectivelor calitatii si sa asigure
respectarea politicii in domeniu, aceasta fiind orientata spre satisfacerea cerintelor pacientilor, precum
si spre realizarea angajamentului fata de imbunatatirea continua a obiectivelor propuse;

z) Are in primire autoturismul unitatii si raspunde de exploatarea si intretinerea acestuia;

aa) Are in primire si raspunde de inventarul autovehicolului;

bb) Curata si intretine autoturismul in interior si exterior, in conditii igienice;

cc) Va circula pe baza planului zilnic dinainte stabilit de catre conducerea unitatii, in functie de
comenzile pe care le va primi la Inceperea programului de lucru sau pe parcursul zilei,

dd) Completeaza zilnic, corect, foaia de parcurs si o preda persoanei responsabile cu evidenta
acestora la prima ora a zilei urmatoare completdrii acesteia;
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ee) Preda persoanei imputenicita, documentele privind consumurile de carburanti, numarul de
kilometri parcursi, timpul necesar, obiectivul transportului etc.;

ff) Efectueaza schimbul de Ilubrifianti conform normelor tehnice existente in cartea
autovehiculului;

gg) Efectueaza zilnic controlul autovehiculului si confirma executarea reviziilor tehnice,
reparatiilor curente si capitale, conform prevederilor normativelor auto;

hh) Anuntd conducerea unitatii in cazul unui eveniment de circulatie prin care se deterioreaza
autovehiculul institutiei;

i1) La sfargitul programului de lucru este obligat s parcheze masina in incinta unitatii si sa
verifice starea de functionare a acesteia, iar in cazul aparitiei vreunei defectiuni, va anunta seful
ierarhic superior pentru urgentarea reparatiei;

jj) Raspunde material si disciplinar de depasirile de consum la anvelope, carburant si
lubrifianti;

kk) Ia masuri pentru protejarea autovehiculului pe timpul sezonului rece, in vederea
functionarii normale a acestuia;

11) Asigurd transportul medicamentelor la subunitatile exterioare ale spitalului, in cazuri
exceptionale cand nu exista alt mijloc de transport, a produselor biologice pentru diverse analize, care
nu se efectueaza in laboratorul spitalului, la laboratoare de specialitate;

mm) Asigura transportul personalului de la sediul unitatii la subunitati (dispensare tbc) atunci
cand acesta nu poate fi asigurat cu alt mijloc de transport;

nn) Nu are voie sa refuze nici o solicitare, decat In caz de fortd majora si doar cu acordul
sefului ierarhic;

00) Respecta prevederile de interzicere a fumatului in unitatile sanitare, conform art.2, lit.m
din Legea nr.349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun, cu
modificarile si comletarile ulterioare;

pp) Respecta normele generale de etica profesionala din domeniul medical;
qq) In sezonul de iarna, participa efectiv la deszapezire actionand pentru degajarea cailor de
acces (acces auto, trotuare pietonale, depozite, ateliere, morga, tabloul general de distributie electrica)
etc.;
rr) In cazuri de dezastre sau calamitati naturale se va prezenta de urgenta la locul de munca
indiferent daca a fost sau nu chemat;
Conform Ord. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare
a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare, ocupantul postului va mentine igiena
conform politicilor specifice prevenirii infectiilor asociate asistentei medicale; respecta permanent si
raspunde de aplicarea regulilor de igiena si a precautiunilor universale; declara imediat sefului ierarhic
superior si conducerii spitalului bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale;
Respecta si aplica Normele tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile
sanitare, conform Ordinului M.S. nr. 1761/2021 completat si modificat prin Ordinul nr. 854/2022.

3. Atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta in conformitate cu cerintele
Legii 307/2006 — apararea impotriva incendiilor

g)sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor aduse la cunostinta, sub orice
forma , de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
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hysd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei,
dupa caz;

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

d) sd comunice imediat dupa constatare conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

k) sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

1) sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca 1n cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

m)sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare la
producerea incendiilor.

4. Atributii si responsabilitati in domeniul sanatatii si securitatii in munca in conformitate cu
cerintele Legii 319/2006 — Legea sanatatii si securitatii in munca

a) sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il Thapoieze
sausa il puna la locul destinat pentru pastrare;

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

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,

precum siorice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de

propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cat este necesar, pentru a face

posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
apermite angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
farariscuri pentru securitate si sanatate, In domeniul sau de activitate;

h) sd isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in

muncasi masurile de aplicare a acestora;

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

Obligatiile prevazute mai sus se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,

potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

5. Responsabilitatea implicate pe post
b) Responsabilitatea asupra confidentialitatii tuturor aspectelor legate de locul de munca,
indiferent de natura acestora.
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b) Informeaza managerul asupra oricaror probleme deosebite ivite in cursul activitatii.
c¢) Responsabilitatea luarii deciziilor in ceea ce priveste functia autonoma.

6. Obiective de performanta:
b) Cantitatea
Realizarea tuturor activitatilor de serviciu mentionate in fisa de post.
b) calitatea:
Asigurarea conditiilor necesare pentru mentinerea sistemului de management al calitatii certificat ISO
9001/2015 si asigurarea conformarii cu cerintele standardelor de acreditare impuse de catre ANMCS.
¢) mod de realizare:
Utilizare eficienta si eficace a resurselor.

7.Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale
a) Cunostinte profesionale si abilitati
b) Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfagurate
c) Perfectionarea pregatirii profesionale
d) Capacitatea de a lucra in echipa
¢) Comunicare
f) Disciplina
g) Rezistenta la stres si adaptabilitate
h) Capacitatea de asumare a responsabilitatii
1)Integritate si etica profesionala
j) Comunicarea cu pacientii /apartinatorii
Evaluarea performanetelor profesionale se realizeaza anual

8. Atributii cu privire la prevederile Legii nr. 190/2018 privind miisuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date

a) In activitatea curenti , angajatul poate interfera si poate avea acces la informatii si date cu caracter
personal, acestea fiind orice tip de informatii care fac referire la o persoana si pentru care este

necesara pastrarea secretului profesional cu privire la datele cu caracter personal, la care a avut acces.
b) Are obligatia de a respecta procedurile de securitate a informatiilor si protectia datelor cu caracter
personal implementate la nivelul spitalului.

c) Are obligatia de a respecta dreptul la propria imagine, la viata intimd, familiala si privata a
pesoanelor cu care interfereaza in activitatea profesionald, precum si secretul corespondentei.

d) Participa la sesiunile de instruire referitoare la implementarea prevederilor privind protectia datelor
cu caracter personal.

e) Asigura implementarea proceselor asa cum sunt prevazute la nivelul spitalului si asigura suport in
vederea efectudrii controalelor cu privire la protectia datelor cu caracter personal.

f) Respecta toate regulile de securitate proprii institutiei, dar si pe cele privind accesul in cladiri si
spatii din institutie, in locurile unde isi desfasoara activitatea. .

g) In conditiile in care este victima unui incident de securitate informationala, ori daci sesizeazi un
incident cu privire la datele personale apartinind unei alte persoane fatd de care spitalul are
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obligatii/raspunderi, va aduce la cunostintd angajatorului incidentul, potrivit procedurilor in termen de
maxim 24 de ore din momentul identificarii incidentului de securitate.

h) Coopereaza cu angajatorul cat este necesar pentru a face posibild realizarea oricdror mdsuri sau
cerinte impuse de catre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal.

1) Coopereaza cu angajatorul, pentru a permite acestuia sd asigure mediul de munca si conditiile de
lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sdndtate si pentru protectia datelor personale in
domeniul sau de activitate.

j) Este dator sa isi decline calitatea si sd 1si probeze identitatea in fata tuturor persoanelor cu care
interfereaza in interes profesional. 1n interesul atributiilor de serviciu in fata autoritatilor statului cu
care poate intra in contact.

Angajatul nu poate furniza relatii niciunei autoritati sau persoane cu privire la informatiile de care a
luat cunostinta, fard acordul prealabil, expres si in scris din partea angajatorului, in conditiile legii si
normelor interne specifice aplicabile.

9.Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii

a) participa la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii;

b) propune politici si obiective pentru domeniul calitatii,

c¢) indeplineste prevederile din documentele MC;

d) identifica si raporteaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme.

€) cunoaste si respecta politica managementului referitoare la calitate;

f) cunoaste si respecta documentele Sistemului de Management al Calitétii aplicabile in activitatea
depusa.

NOTA:

Prezentele atributii si responsabilitati nu sunt limitative ele putand fi completate
conform dispozitiilor ierarhice si reglementarilor specifice din sistem.

Fisa postului este valabila pe intrega perioada de desfasurare a contractului individual de
munca, putand fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este
necesar.

Raspunde civil, disciplinar, administrativ, sau dupa caz, penal, de necesitatea, oportunitatea,
legalitatea si realitatea activitatii depuse, a rezultatelor obtinute, a documentelor pe care le-a
intocmit sau la care a participat si abateri de orice fel care contravin imaginii unitatii.

D) SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI :

1. SFERA RELATIONALA INTERNA :
a) Relatii ierarhice:
¢ subordonat fata de : Sef serviciu tehnic si administrativ
¢ superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale : colaboreaza cu personalul administrativ;
¢) Relatii de control : nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
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2. SFERA RELATIONALA EXTERNA:
b) cu organizatii internationale : nu este cazul
¢) cu persoane juridice private : nu este cazul
3.DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA :
Toate atributiile specifice ale postului (capitolul C pnc. 2) unei persoane cu aceilasi nivel de pregatire)

E) INTOCMIT DE :

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere: Sef serviciu tehnic si administrativ
3.Semnatura ........cccceeeeeiiieeeennnnen,

4.Data IntOCMITil «.eeveveeeeereieeieeiieeninens

F) LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI :

1.Numele si prenumele:
2.5emnatura ........cceeeeeeeenieeinieennne

G) CONTRASEMNEAZA :

1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3.Semnatura .......cccoeeeveenieeenieenns
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