Institutul Clinic de Urgente Oftalmologice ”Prof. Dr. Mircea Olteanu”
Piata Lahovari, nr.1, sector 1-BUCURESTI

Comapartiment.......c.ocevruerenen
APROB,

MANAGER ,

Fisa postului
Asistent Medical Principal Generalist PL

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*:.......Executie..............o..ou........* Functie de executie sau de conducere.

2. Denumirea postulm ..... Asistent medlcal prlmlpal generalist PL, cod COR 325901......

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali........................

4, Scopul principal al postului:..... Furnizarea serviciilor de ingrijiri de naturd preventivi, curative si de recuperare a

persoanei prin exercitarea tuturor activitafilor corespunzitoare titlului profesional de asistent medical generalist aliniate la
principiul “Imbunétatirii continue”..., ;
5. Nume si prenume ocupantul postulti.........cc.cooeviiiiiiiiiieicsee e s

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului 3
. Studii de specialitate**:..... Scoala Postliceala Sanitara,specialitatea asistent medical generalist.......** In cazul studiilor
me du se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire sau diplomé de bacalaureat).
2. Perfectiondri (specializari):... certificat de membru OAMGMAMR ,asigurare de malpraxis...............
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i NIVEl)i.......c.overereeeneieieeieiersnnirins
4. Limbi strdine (necesitate gi nivel) cunoscute:...........oeeeerverinenen,
5. Abilitéti, calitati si aptitudini necesare:.........ccovcevviuinne,

spirit de observatie,abilitate de a analiza;

abilitati de comunicare eficienta cu pacientii,colegii si superiorii;

orientare puternica spre rezultate si servicii medicale de calitate;

capacitate de management al stresului,echilibru emotional,

capacitate de adaptare la schimbari frecvente in sarcinile de serviciu;

abilitate de a lucra in echipa;

abilitati de formare si instruire a personalului debutant;

abilitate de a executa procedurile medicale la standardele de performanta stabilite .

VVVVVVYY

6. Cerinte specifice***:......... Vechime in specialitate: minim 5 ani.....*** Se va specifica obtinerea unui/unei

aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupi caz.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale)................ -

k#%% Doar in cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului:
Atributiile asistentilor medicali decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute ca urmare a
parcurgerii unei forme de invatamant de specialitate recunoscut prin lege .

¥" isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului;

v raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de serviciu;

v se preocupd de actualizarea cunogtintelor. profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie continui
si conform cerintelor postului;

v are obligativitatea obtinerii avizului de liberd practicd si a asiguririi malpraxis in termen si de a preda Biroului
RUNOS si asistentei sefe, avizului de liberd practica si asigurarea malpraxis;

¥" respectd confidentialitatea datelor cu care intra in contact;
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Piata Lahovari, nr.1, sector 1-BUCURESTI

Comapartiment..c.ainiviii

v
v
v

respecta si apara drepturile pacientilor;
respecta programul de munca , reglementarile interne in vigoare ;

respectd si aplica prevederile cuprinse in sistemul de management al calitifii - implementat in unitate si standardele
de acreditare ANMCS.

Atributii Specifice :

v
v

respecta programul de munca si graficul stabilit de asistenta sefa ;

recolteaza produsele biologice pentru examene de laborator,conform indicatiei medicului,raspunde de modul de
recoltare , transportul acestora la laborator si recuperarea rezultatelor conform protocoalelor in vigoare ;

primeste,asigura si raspunde de pastrarea si utilizarea judicioasa a instrumentarului si aparaturii cu care lucreaza
si se ingrijeste de intretinerea si folosirea corecta a mobilierului si inventarului din dotare ;instrumentarul se
curata si se dezinfecteaza conform protocolului si se completeaza zilnic fisele de curatenie si dezinfectie a
echipamentelor;

respecta toate reglementarile in vigoare privind activitatea transfunzionala: indicatia de transfuzie sanguini facuta
de medicul prescriptor, recoltarea esantioanele pretransfuzionale, efectuarea controlul ultim pretransfuzional,
efectuarea transfuziei sanguind propriu-zisi si supravegherea pacientul petoatd durata administrarii ;

in caz de deces identifica cadavrul, inventariaza obiectele personale ,organizeaza transportul acestuia respectand
protocolul in vigoare;

supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor conform reglemetarilor in vigoare;

respecta normele de securitate, manipulare si descarcare a stupefiantelor precum si a medicamentelor cu regim
special; n

pregateste materialele si instrumentarul in vederea sterilizarii;

administreaza personal medicatia,efectuecaza tratamentele, imunizariletestarile biologice, etc conform
prescriptiei medicale si a protocoalelor in vigoare ;

pregateste bolnavul,conform tehnicilor de buna practica in ingrijirea pacientilor pentru investigatii sau operatie
,organizeaza transportul bolnavului si la nevoie supravegheaza starea acestuia pe timpul transportului ;

participa zilnic la raportul asistentilor medicali,predarea pacientilor se face in scris si verbal;
participa la vizita impreuna cu echipa de medici asigurand un climat optim si de siguranta in salon;

supravegheaza efectuarea de catre infirmiera a toaletei, schimbarii lenjeriei de corp si de pat,crearii conditiilor
pentru satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarii pozitiei pacientului;

pregateste bolnavul si ajuta medicul la efectuarea tehnicilor speciale de tratament;

observa simptomele si starea pacientului, le noteaza in dosarul de ingrijiri si anunta medicul de fiecare data
cand considera ca este nevoie sau cand starea pacientului se schimba;

identifica problemele de ingrijire ale pacientilor, stabileste prioritatile, elaboreaza si implementeaza planul
de ingrijire, noteaza toate manevrele in fisa de manevre ale asistentei medicale si evalueaza rezultatele obtinute

pe tot parcursul internarii;

respecta circuitele conform reglementarilor in vigoare privind: bolnavii, personalul, instrumentarul, lenjeria,
alimentele, rezidurile;

este responsabil cu verificarea curdteniei in saloanele unde lucreaza ;
asigurd izolarea pacientilor infecto-contagiosi si controleazi respectarea mésurilor de izolare;

respecti reglementirile privind prevenirea, controlul §i combaterea infectiilor asociate, a conditiilor igienico-
sanitare, a circuitelor din sectie conform ordinelor in vigoare;

completeaza in fiecare tura protocoalele de folosire si sterilizare a barbotoarelor ;

Pagina 2/9



Institutul Clinic de Urgente Oftalmologice ”Prof. Dr. Mircea Olteanu”
Piata Lahovari, nr.1, sector 1-BUCURESTI

Comapartiment......ccuenseeisnnes
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participi cu echipa CPCIN la recoltarea probelor de mediu si de sterilitate a materialelor si instrumentelor;

informeaza asistenta sefa si dupd caz medicul sef in cazul unor evenimente deosebite petrecute in sectie precum
si a oricarei defectiune observata;

anunta cazurile de indisciplini a pacientilor in conformitate cu legislatia in vigoare, conducerii sectiei si unitéi,
iar in cazul pardsirii sectiei de ciitre pacient urmireste aplicarea codului de procedur in vigoare;

verifica si asigura securitatea echipamentelor nemedicale specifice sectiei,

asiguri primirea bolnavilor in sectie, precum si informarea acestora asupra prevederilor regulamentului de ordine
interioard a institutului, referitor la drepturile si indatoririle bolnavilor internafi;

noteaza dietele din FO in foaia de distributie a mesei si urmareste administrarea corectaa acesteia;
semnaleazi medicul si asistenta sefa de aspectele deosebite cu privire la evolutia si ingrijirea bolnavilor:

asigurii trimiterea condicilor de medicamente la farmacie si administrarea tratamentului potrivit indicatiilor
medicale;

organizeazi pistrarea medicamentelor primite pentru tratamentul zilnic;
raspunde de bunurile aflate in gestiunea sa, asigurand utilizarea si péstrarea acestora in conditii corespunzatoare;
participa la activitati de imbunatatire a calitiitii activititii medicale din cadrul sectiei;

administreazi formularul de acord al manevrelor de ingrijire a pacientului;completeaza fisa de manevre a
asistentei medicale dupa fiecare manevra efectuata siare obligativitatea sa scada in sistemul informatic toate
materialele sanitare folosite ;medicamentele din aparatele de urgenta si serurile ;

respecta regulamentul de completare a FOCG si a documentelor medicale ; -

respecta orice alte sarcini de serviciu trasate de catre seful ierarhic .

Norme etice

va desfasura activitatea cu responsabilitate,conform intereselor Institutului Clinic de Urgente Oftalmologice
*Prof. Dr. Mircea Olteanu”,a Fisei postului,Contractului colectiv de munca si Regulamentului intern;

in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influent3 pozitivd asupra colaboratorilor;
va acorda aceeagi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;

va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea resurselor;

va respecta competenta profesionald a colegilor,ajutandu-i sa isi indeplineasca obiectivele sectiei;

isi va folosi intreaga capacitate de muncd in interesul institutului.

Responsabilitati

v participarea la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii;

v" propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;

v nu dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceste dezviluiri sunt de naturd si
prejudicieze imaginea sau drepturile institutului sau ale salariatilor, precum si ale altor persoane fizice sau
juridice

v' respecti confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului;

v' respecti confidentialitatea datelor cu caracter personal ale paciengilor ,garantdnd anonimatul ,intimitatea si
demnitatea pacientilor, cu exceptia situatiilor previzute de lege, conform legislatiei in vigoare ;

v' asigura protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, asigura protejarea
documentelor medicale si nemedicale de pe sectie;
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v

v/ executi orice alte sarcini de serviciu, in limita competentelor delegate si a limitelor legale, in vederea asigurarii
unei bune functionari a activitafii institutului.

Drepturi

Drepturile salariatilor sunt stabilite si aprobate prin Regulamentul Intern ;

Obligatii

In desfasurarea activitatii sale, fiecare angajat al institutului are urmétoarele obligaii:

v" studierea procedurilor operationale din domeniul propriu de activitate, intelegerea si aplicarea acestora in
activitatea pe care o desfasoara;

v" imbogiirea continua a cunostinjelor si competentelor profesionale, atat prin valorificarea oportunititilor de
care beneficiaza prin grija Institutului, cat si prin studiul individual;

v cunoasterea si aplicarea corecta a prevederilor/reglementarilor legale si a procedurilor interne ale institutului;
v sa asigure neutralitatea institutului, cpnform statutului, fata de interesele posibil divergente;
V' sa congtientizeze si sa protejeze imaginea si prestigiul institutului, inclusiv al calitatii sale de angajat al
institutului;
Conditiile de munci ale postului
Programul de lucru: - personal mediu tura | 12h/zi 7,00-19,00
turall 12 h/zi 19,00- 07,00
si suplimentar oricind este nevoie, la solicitarea sefilor ierarhici, conform prevederilor legale in vigoare;
a) Conditii materiale: |
- deplaséri: Nu;

- resurse: - calculator,imprimanta,xerox

Gradul de autonomie
a) Autoritate asupra altor posturi: DA.

b) Delegare:este inlocuita de alta colega asistenta medicala in perioada concediului de odihna

Criterii de evaluare anuali a postului

Evaluarea activitatii. Obiectivele de performanta individuala:

»

Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivi a activitétii , prin compararea
gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod

efectiv-(conform Fisa de evaluare ) ;

Persoana care realizeazi evaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau persoana desemnata
de angajator in acest sens (conform PO de evaluare periodica a angajatilor).

Periodicitatea de evaluare a performantelor — Anual.

Sanctiuni pentru nerespectarea figei postului sau a anexelor acesteia

titularul postului rispunde dupd caz, civil, disciplinar, material sau penal, in cazul nerespectarii atributiilor,
sarcinilor sau lucrdrilor ce ii revin, precum si a legislatiei in vigoare.
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Comapartiment.............
»  raspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparitie a tuturor obiectelor de inventar din culpa sa, situafie
in care va fi obligat sa repare integral paguba produsa.

» raspunde civil sau dupa caz penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informatii cu caracter
confidential;

» are obligaia de a aduce imediat la cunostinta conducerii institutului situafiile in care este implicat direct, ori prin
persoane interpuse si care considera ca pot dauna renumelui institutului;
rispunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasa sau cu intarziere a
sarcinilor stabilite prin fisa postului, regulamentul de ordine interioara si contractul individual de munca, despre
tot ce este in sarcina sa ca obligatie de serviciu.
PREVEDERI SPECIALE

» Declaratia de confidentialitate - Anexa la Contract incheiat,
»  Responsabilititile in domeniul sinititii conform legislatiei in vigoare-Anexa

Fisa postului se completeazi PRIN Anexa cu orice dispozitii legale in vigoare, decizii , note interne ale conducerii
institutului.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fagi de:. Sef Sectie, Asistent Mediccal Sef Medic primar si specialist

— superior pentru:.... : Personalul auxiliar din sectie..............

b) Relatii functionale:.... cu tot personalul din cadrul Institutului..................

¢) Relatii de controli.....caiainiiiGuina iy am

d) Relatii de reprezentare:...... a sectiei / compartimentului in relatia cu pacientul, familia sau reprezentantul legal al
acestuia

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: ................

b) cu organizatii internationale:....... Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private:.... Nu este cazul :
3. Delegarea de atributii si competenti*****: ... o alta colega asistenta medicala.......***** Se vor trece atributiile care vor

fi delegate citre o alti persoani in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fird plati, 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:..
3. Semnatura ................
4, Data INOCIITIL .. bt e v sassisorastots st st vabhion?

F. Luat la cunogstinti de céitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:........cc.cceiverininniiriiiesierens

2: SEMAALUFA iseiiinn nissir i va it f i s e
3

G. Contrasemneazi:
. Numele si prenumele........cococovrenmiiiniinicnininnn.
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Institutul Clinic de Urgente Oftalmologice *Prof. Dr. Mircea Olteanu”
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Comapartiment Anestezie si Terapie Intensiva/ Bloc operator.......c.eveene
APROB,

MANAGER,

Fisa postului
Asistent Medical Generalist PL

A, Informatii generale privind postul

1; Nivelul postului*:.......Executie.............................* Functie de executie sau de conducere.

2, Denumirea postului:.... Asistent medical generalist PL, cod COR 325901......

3 Gradul/Treapta profesional/profesionali....

4. Scopul principal al postului:... Fumlzarea servwnlor de ingrijiri de naturd preventiva, curative si de recuperare a
persoanei prin exercitarea tuturor actwntﬁtllor corespunzitoare titlului profesional de asistent medical generalist aliniate la
principiul “imbunitatirii continue”....

5. Nume si prenume ocupantul POStUIU...........cccooiieiiieerierininisenisiner s e st st seenes

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
. Studii de specialitate**:..... Scoala Postliceala Sanitara,specialitatea asistent medical generalist.......** In cazul studiilor
]1‘lE‘d|1 se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire sau diploma de bacalaureat).
. Perfectioniri (specializari).... certificat de membru OAMGMAMR,a51gurare de malprams ...............
3 Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):... ek A e
4. Limbi straine (necesitate si nivel) CUNOSCULE:........covveervrireererinne
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:.......c..ovverienneen

spirit de observatie,abilitate de a analiza;

abilitati de comunicare eficienta cu pacientii,colegii si superiorii;

orientare puternica spre rezultate si servicii medicale de calitate;

capacitate de management al stresului,echilibru emotional;

capacitate de adaptare la schimbari frecvente in sarcinile de serviciu;

abilitate de a lucra in echipa;

abilitati de formare si instruire a personalului debutant;

abilitate de a executa procedurile medicale la standardele de performanta stabilite .

VVVVVVVYVY

6. Cerinte specifice®**:......... Vechime in specialitate: minim 5 ani...*** Se va specifica obtinerea unui/unei

aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupi caz.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale)................ -

*#%* Doar in cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului:
Atributiile asistentilor medicali decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute ca urmare a
parcurgerii unei forme de invatamant de specialitate recunoscut prin lege .
isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului;

raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de serviciu;

v" se preocupi de actualizarea cunostinfelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie continui
si conform cerintelor postului;

¥ are obligativitatea obtinerii avizului de liberd practici si a asiguriirii malpraxis in termen si de a preda Biroului
RUNOS si asistentei sefe, avizului de liberd practicé i asigurarea malpraxis;

v respectd confideniialitatea datelor cu care intra in contact;
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Comapartiment Anestezie si Terapie Intensiva/ Bloc operator..............u..

v
v
v

respecta si apara drepturile pacientilor;
respecta programul de munca , reglementarile interne in vigoare ;

respecti si aplicd prevederile cuprinse in sistemul de management al calitifii - implementat in unitate si standardele
de acreditare ANMCS.

Atributii Specifice :

v

respecta programul de munca si graficul stabilit de asistenta sefa ;

recolteaza produsele biologice pentru examene de laborator,conform indicatiei medicului,raspunde de modul de
recoltare , transportul acestora la laborator si recuperarea rezultatelor conform protocoalelor in vigoare ;

primeste,asigura si raspunde de pastrarea si utilizarea judicioasa a instrumentarului si aparaturii cu care lucreaza
si se ingrijeste de intretinerea si folosirea corecta a mobilierului si inventarului din dotare ;instrumentarul se
curata si se dezinfecteaza conform protocolului si se completeaza zilnic fisele de curatenie si dezinfectie a
echipamentelor;

respecta toate reglementarile in vigoare privind activitatea transfunzionala: indicatia de transfuzie sanguina ficuta
de medicul prescriptor, recoltarea esantioanele pretransfuzionale, efectuarea controlul ultim pretransfuzional,
efectuarea transfuziei sanguini propriu-zisi si supravegherea pacientul pe toatd durata administririi ;

in caz de deces identifica cadavrul, inventariaza obiectele personale ,organizeaza transportul acestuia respectand
protocolul in vigoare;

supravegheaza modul de desfasurare avizitelor apartinatorilor conform reglemetarilor in vigoare;

respecta normele de securitate, manipulare si descarcare a stupefiantelor precum si a medicamentelor cu regim
special; -

pregateste materialele si instrumentarul in vederea sterilizarii;

administreaza personal medicatia,efectueaza tratamentele, imunizariletestarile Dbiologice, etc conform
prescriptiei medicale si a protocoalelor in vigoare ;

pregateste bolnavul,conform tehnicilor de buna practica in ingrijirea pacientilor pentru investigatii sau operatie
,organizeaza transportul bolnavului si la nevoie supravegheaza starea acestuia pe timpul transportului ;

participd zilnic la raportul asistentilor medicali,predarea pacientilor se face in scris si verbal;
participa la vizita impreuna cu echipa de medici asigurand un climat optim si de siguranta in salon;

supravegheaza efectuarea de catre infirmiera a toaletei, schimbarii lenjeriei de corp si de pat,crearii conditiilor
pentru satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarii pozitiei pacientului;

pregateste bolnavul si ajuta medicul la efectuarea tehnicilor speciale de tratament;

observa simptomele si starea pacientului, le noteaza in dosarul de ingrijiri si anunta medicul de fiecare data
cand considera ca este nevoie sau cand starea pacientului se schimba;

identifica problemele de ingrijire ale pacientilor, stabileste prioritatile, elaboreaza si implementeaza planul
de ingrijire, noteaza toate manevrele in fisa de manevre ale asistentei medicale si evalueaza rezultatele obtinute
pe tot parcursul internarii;

respecta circuitele conform reglementarilor in vigoare privind: bolnavii, personalul, instrumentarul, lenjeria,
alimentele, rezidurile;

este responsabil cu verificarea curéteniei -in saloanele unde lucreaza ;
asigurd izolarea pacientilor infecto-contagiosi §i controleazi respectarea mésurilor de izolare;

respectd reglementdrile privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor asociate, a conditiilor igienico-
sanitare, a circuitelor din sectie conform ordinelor in vigoare;

completeaza in fiecare tura protocoalele de folosire si sterilizare a barbotoarelor ;
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Comapartiment Anestezie si Terapie Intensiva/ Bloc operator........c.ccoeevase
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participi cu echipa CPCIN la recoltarea probelor de mediu si de sterilitate a materialelor i instrumentelor;

informeazi asistenta sefa si dupi caz medicul sef in cazul unor evenimente deosebite petrecute in secfie precum
si a oricarei defectiune observata;

anuntd cazurile de indisciplind a pacientilor in conformitate cu legislatia in vigoare, conducerii sectiei si unitifii,
iar in cazul parasirii sectiei de catre pacient urmdregste aplicarea codului de procedurd in vigoare;

verifica si asigura securitatea echipamentelor nemedicale specifice sectiei;

asigurd primirea bolnavilor in sectie, precum si informarea acestora asupra prevederilor regulamentului de ordine
interioara a institutului, referitor la dreptuirile si indatoririle bolnavilor internati;

noteaza dietele din FO in foaia de distributic a mesei si urmareste administrarea corecta a acesteia;
semnaleazd medicul si asistenta sefa de aspectele deosebite cu privire la evolutia si ingrijirea bolnavilor;

asigurd trimiterea condicilor de medicamente la farmacie si administrarea tratamentului potrivit indicatiilor
medicale;

organizeaza pastrarea medicamentelor primite pentru tratamentul zilnic;
rispunde de bunurile aflate in gestiunea sa, asigurind utilizarea gi péstrarea acestora in condifii corespunzitoare;
participa la activitati de imbunatatire a calititii activititii medicale din cadrul sectiei;

administreazi formularul de acord al manevrelor de ingrijire a pacientului;completeaza fisa de manevre a
asistentei medicale dupa fiecare manevra efectuata si are obligativitatea sa scada in sistemul informatic toate
materialele sanitare folosite ,medicamentele din aparatele de urgenta si serurile ;

respecta regulamentul de completare a FOCG si a documentelor medicale ; G

respecta orice alte sarcini de serviciu trasate de catre seful ierarhic .

Norme etice

va desfasura activitatea cu responsabilitate,conform intereselor Institutului Clinic de Urgente Oftalmologice
“Prof. Dr. Mircea Olteanu”,a Fisei postului,Contractului colectiv de munca si Regulamentului intern;

in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care s exercite o influenta pozitivd asupra colaboratorilor;
va acorda aceeasi consideratie drepturilor i intereselor celorlalfi ca si cerintelor personale;

va folosi metode autorizate gi recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea resurselor;

va respecta competenta profesional3 a colegilor,ajutandu-i sa isi indeplineasca obiectivele sectiei;

isi va folosi intreaga capacitate de muncd in interesul institutului.

Responsabilititi
v'  participarea la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii;
v"  propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;

¥v" nu dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceste dezviluiri sunt de naturd si
prejudicieze imaginea sau drepturile institutului sau ale salariatilor, precum si ale altor persoane fizice sau

juridice
v respectd confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului;

v' respectii confidentialitatea datelor cu caracter personal ale pacientilor ,garanténd anonimatul ,intimitatea si
demnitatea pacientilor, cu exceptia situatiilor prevazute de lege, conform legislatiei in vigoare ;

v/ asigura protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, asigura protejarea
documentelor medicale si nemedicale de pe sectie;
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Comapartiment Anestezie si Terapie Intensiva/ Bloc operator......ceiecviine.

v

v executd orice alte sarcini de serviciu, in limita competentelor delegate si a limitelor legale, in vederea asigurarii
unei bune functiondri a activititii institutului.

Drepturi

Drepturile salariatilor sunt stabilite si aprobate prin Regulamentul Intern ;

Obligatii

In desfasurarea activitatii sale, fiecare angajat al institutului are urmétoarele obligatii:

v" studierea procedurilor operationale din domeniul propriu de activitate, intelegerea si aplicarea acestora in
activitatea pe care o desfasoara;

v" imbogdtirea continua a cunostintelor si competentelor profesionale, atat prin valorificarea oportunitatilor de
care beneficiazi prin grija Institutului, cat si prin studiul individual;

¥' cunoasterea si aplicarea corecta a prevederilor/reglementarilor legale si a procedurilor interne ale institutului;

<

sa asigure neutralitatea institutului, conform statutului, fata de interesele posibil divergente;
v’ sa congtientizeze si sa protejeze imaginea si prestigiul institutului, inclusiv al calitatii sale de angajat al
institutului;
Conditiile de munei ale postului
Programul de lucru: - personal mediu tura | 12h/zi 7,00-19,00
turall 12 h/zi 19,00- 07,00
si suplimentar oricdnd este nevoie, la solicitarea sefilor ierarhici, conform prevederilor legale in vigoare;
a) Conditii materiale:
- deplaséri: Nu;

- resurse: - calculator,imprimanta,xerox

Gradul de autonomie
a) Autoritate asupra altor posturi: DA.

b) Delegare:este inlocuita de alta colega asistenta medicala in perioada concediului de odihna

Criterii de evaluare anuali a postului

Evaluarea activitatii. Obiectivele de performanta individuala:

»

»

Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a activitdtii , prin compararea
gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod
efectiv-(conform Fisa de evaluare ) ;

Persoana care realizeazi evaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau persoana desemnata
de angajator in acest sens (conform PO de evaluare periodica a angajatilor).

Periodicitatea de evaluare a performantelor — Anual.

Sanctiuni pentru nerespectarea figei postului sau a anexelor acesteia

titularul postului rispunde dupi caz, civil, disciplinar, material sau penal, in cazul nerespectarii atributiilor,
sarcinilor sau lucririlor ce ii revin, precurm si a legislatiei in vigoare.
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»  rdspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparitie a tuturor obiectelor de inventar din culpa sa, situatie
in care va fi obligat sa repare integral paguba produsa.

»  raspunde civil sau dupé caz penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informatii cu caracter
confidential;

» are obligafia de a aduce imediat la cunogtinta conducerii institutului situatiile in care este implicat direct, ori prin
persoane interpuse si care considera ca pot dauna renumelui institutului;
rdspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasa sau cu intarziere a
sarcinilor stabilite prin fisa postului, regulamentul de ordine interioara si contractul individual de munca, despre
tot ce este in sarcina sa ca obligatie de serviciu.
PREVEDERI SPECIALE

> Declaratia de confidentialitate - Anex la Contract incheiat,
»  Responsabilitifile in domeniul sanitatii conform legislatiei in vigoare-Anexa

Fisa postului se completeazd PRIN Anexa cu orice dispozifii legale in vigoare , decizii , note interne ale conducerii
institutului,

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de:. Sef Sectie, Asistent Medlccal Sef Medic prlmar si spcclahst

— superior pentru:.... : Personalul auxiliar din sectie....

b) Relatii functlonale ..... cu tot personalul din cadrul Instltutulul

¢) Relatii de control........

d) Relatii de reprezentare:...... a sectiei / compartimentului in relatia cu pacientul, familia sau reprezentantul legal al
acestuia

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: ........c.oeveeriireerenrons

b) cu organizatii internationale:....... Nu este cazul

¢) cu persoane juridice private:.... Nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competentd*****:__.. o alta colega asistenta medicala.......***** Se vor trece atributiile care vor
fi delegate citre o altd persoani in situatia in care salariatul se afli in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fird plati, 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:.........coeviicnreeivnecrerinins
3. SEMMAEIULA ... i s e AL g

F. Luat la cunostinti de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:........cciniiiiiniisionimeminin
2. Semnitura . SRR R

G. Contrasemneazi:
1. Numele $i prenumele.. ... eiiessensraorssorsiss sosesisass
2 }"unctla .................................................................
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Comapartiment.......c.coeusninnae
APROB,

MANAGER ,

Fisa postului
Asistent Medical Debutant Generalist PL

A.  Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*:....... Executie...........cooreererrnnes * Functie de executie sau de conducere.
2 Denumirea postului:.... Asistent medical debutant generalist PL, cod COR 325901......
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:.............cc........

4. Scopul principal al postului:..... Furnizarea serviciilor de ingrijiri de naturd preventivi, curative si de recuperare a
persoanei prin exercitarea tuturor activititilor corespunzatoare titlului profesional de asistent medical generalist aliniate la
principiul “imbunétatirii continue”....

5. Nume si prenume ocupantul postului.............co.ocociviiiiinnini s,

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**:..... Scoala Postliceala Sanitara,specialitatea asistent medical generalist....... ** in cazul studiilor
medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).

2. Perfectiondri (specializiri):... certificat de membru OAMGMAMR ,asigurare de malpraxis...............

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate $i nivel):.......ccoeuciimiiniinninen

» spirit de observatie,abilitate de a analiza;

» abilitati de comunicare eficienta cu pacientii,colegii si superiorii;

» orientare puternica spre rezultate si servicii medicale de calitate;

» capacitate de management al stresului,echilibru emotional;

» capacitate de adaptare la schimbari frecvente in sarcinile de serviciu;

» abilitate de a lucra in echipa;

» abilitati de formare si instruire a personalului debutant;

» abilitate de a executa procedurile medicale la standardele de performanta stabilite .

6. Cerinte specifice***:......... Vechime in specialitate: minim 5 ani...*** Se va specifica obtinerea unui/unei

aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, dupi caz.
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitifi si aptitudini manageriale):............... -

#x#% Doar in cazul functiilor de conducere.
C. Atributiile postului:
Atributiile asistentilor medicali decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute ca urmare a
parcurgerii unei forme de invatamant de specialitate recunoscut prin lege .
v isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului;

raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de serviciu;

¥"  se preocupi de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie continui
si conform cerintelor postului;

v" are obligativitatea obtinerii avizului de libera practici si a asigurdirii malpraxis in termen si de a preda Biroului
RUNOS si asistentei gefe, avizului de libera practici si asigurarea malpraxis;

v" respectd confidentialitatea datelor cu care intra in contact;
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Comapartiment.......ccevssesnens
¥"  respecta si apara drepturile pacientilor;
V' respecta programul de munca , reglementarile interne in vigoare ;
v' respectd si aplicd prevederile cuprinse in sistemul de management al calitiii - implementat in unitate si standardele

de acreditare ANMCS.

Atributii Specifice :

v
v

respecta programul de munca si graficul stabilit de asistenta sefa ;

recolteaza produsele biologice pentru examene de laborator,conform indicatiei medicului,raspunde de modul de
recoltare , transportul acestora la laborator si recuperarea rezultatelor conform protocoalelor in vigoare ;

primeste,asigura si raspunde de pastrarea si utilizarea judicioasa a instrumentarului si aparaturii cu care lucreaza
si se ingrijeste de intretinerea si folosirea corecta a mobilierului si inventarului din dotare jinstrumentarul se
curata si se dezinfecteaza conform protocolului si se completeaza zilnic fisele de curatenie si dezinfectie a
echipamentelor;

respecta toate reglementarile in vigoare privind activitatea transfunzionala: indicatia de transfuzie sanguina facuté
de medicul prescriptor, recoltarea esantioanele pretransfuzionale, efectuarea controlul ultim pretransfuzional,
efectuarea transfuziei sanguind propriu-zis# si supravegherea pacientul pe toatd durata administrérii ;

in caz de deces identifica cadavrul, inventariaza obiectele personale ,organizeaza transportul acestuia respectand
protocolul in vigoare;

supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor conform reglemetarilor in vigoare;

respecta normele de securitate, manipulare si descarcare a stupefiantelor precum si a medicamentelor cu regim
special; -

pregateste materialele si instrumentarul in vederea sterilizarii;

administreaza personal medicatia,efectueaza tratamentele, imunizarile,testarile biologice, etc conform
prescriptiei medicale si a protocoalelor in vigoare ;

pregateste bolnavul,conform tehnicilor de buna practica in ingrijirea pacientilor pentru investigatii sau operatie
,organizeaza transportul bolnavului si la nevoie supravegheaza starea acestuia pe timpul transportului ;

participi zilnic la raportul asistentilor medicali,predarea pacientilor se face in scris si verbal;
participa la vizita impreuna cu echipa de medici asigurand un climat optim si de siguranta in salon;

supravegheaza efectuarea de catre infirmiera a toaletei, schimbarii lenjeriei de corp si de pat,crearii conditiilor
pentru satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarii pozitiei pacientului;

pregateste bolnavul si ajuta medicul la efectuarea tehnicilor speciale de tratament;

observa simptomele si starea pacientului, le noteaza in dosarul de ingrijiri si anunta medicul de fiecare data
cand considera ca este nevoie sau cand starea pacientului se schimba;

identifica problemele de ingrijire ale pﬁcientilor, stabileste prioritatile, elaboreaza si implementeaza planul
de ingrijire, noteaza toate manevrele in fisa de manevre ale asistentei medicale si evalueaza rezultatele obtinute

pe tot parcursul internarii;

respecta circuitele conform reglementarilor in vigoare privind: bolnavii, personalul, instrumentarul, lenjeria,
alimentele, rezidurile;

este responsabil cu verificarea curdfeniei in saloanele unde lucreaza ;
asigurd izolarea pacientilor infecto-contagiosi si controleazi respectarea masurilor de izolare;

respectd reglementdrile privind prevenirea, controlul i combaterea infectiilor asociate, a conditiilor igienico-
sanitare, a circuitelor din sectie conform ordinelor in vigoare;

completeaza in fiecare tura protocoalele de folosire si sterilizare a barbotoarelor ;
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participd cu echipa CPCIN la recoltarea probelor de mediu si de sterilitate a materialelor si instrumentelor;

informeaza asistenta sefa si dupd caz medicul sef in cazul unor evenimente deosebite petrecute in sectie precum
si a oricarei defectiune observata;

anuntd cazurile de indisciplind a pacientilor in conformitate cu legislaia in vigoare, conducerii sectiei si unitatii,
iar in cazul parasirii sectiei de citre pacient urmiregte aplicarea codului de proceduri in vigoare;

verifica si asigura securitatea echipamentelor nemedicale specifice sectiei;

asigurd primirea bolnavilor in sectie, precum si informarea acestora asupra prevederilor regulamentului de ordine
interioard a institutului, referitor la drepturile si indatoririle bolnavilor internati;

noteaza dietele din FO in foaia de distributie a mesei si urmareste administrarea corectaa acesteia;
semnaleazd medicul si asistenta sefa de aspectele deosebite cu privire la evolutia si ingrijirea bolnavilor;

asigurd trimiterea condicilor de medicamente la farmacie i administrarea tratamentului potrivit indicatiilor
medicale;

organizeazi pdstrarea medicamentelor primite pentru tratamentul zilnic;
raspunde de bunurile aflate in gestiunea sa, asigurand utilizarea si pastrarea acestora in conditii corespunzitoare;
participa la activitati de imbunatatire a calitatii activititii medicale din cadrul sectiei;

administreazi formularul de acord al manevrelor de ingrijire a pacientului;completeaza fisa de manevre a
asistentei medicale dupa fiecare manevra efectuata siare obligativitatea sa scada in sistemul informatic toate
materialele sanitare folosite ,medicamentele din aparatele de urgenta si serurile ;

respecta regulamentul de completare a FOCG si a documentelor medicale ; -

respecta orice alte sarcini de serviciu trasate de catre seful ierarhic .

Norme etice

va desfasura activitatea cu responsabilitate,conform intereselor Institutului Clinic de Urgente Oftalmologice
”Prof. Dr. Mircea Olteanu”,a Fisei postului,Contractului colectiv de munca si Regulamentului intern;

in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influenta pozitiva asupra colaboratorilor;
va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;

va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea resurselor;

va respecta competenta profesionald a colegilor,ajutandu-i sa isi indeplineasca obiectivele sectiei;

isi va folosi intreaga capacitate de munci in interesul institutului.

Responsabilititi
v" participarea la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii;
v" propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;

v nu dezviluie informatiile la care au acces n exercitarea functiei, daci aceste dezviluiri sunt de natura si
prejudicieze imaginea sau drepturile institutului sau ale salariatilor, precum gi ale altor persoane fizice sau
juridice

V" respecti confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului;

v" respectd confidentialitatea datelor cu caracter personal ale pacientilor ,garantdnd anonimatul ,intimitatea si
demnitatea pacientilor, cu exceptia situatiilor previzute de lege, conform legislatiei in vigoare ;

v"  asigura protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, asigura protejarea
documentelor medicale si nemedicale de pe sectie;
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v’ executd orice alte sarcini de serviciu, in limita competentelor delegate si a limitelor legale, in vederea asiguririi
unei bune functiondri a activitatii institutului.

Drepturi

" Drepturile salariatilor sunt stabilite si aprobate prin Regulamentul Intern ;

Obligatii

In desfasurarea activitatii sale, fiecare angajat al institutului are urmatoarele obligaii:

V" studierea procedurilor operationale din domeniul propriu de activitate, intelegerea si aplicarea acestora in
activitatea pe care o desfasoara;

v Imbogitirea continua a cunostintelor si competentelor profesionale, atat prin valorificarea oportunitatilor de
care beneficiazi prin grija Institutului, cat si prin studiul individual,

v cunoasterea si aplicarea corecta a prevederilor/reglementarilor legale si a procedurilor interne ale institutului;
¥" sa asigure neutralitatea institutului, conform statutului, fata de interesele posibil divergente;
v’ sa congtientizeze si sa protejeze imaginea si prestigiul institutului, inclusiv al calitatii sale de angajat al
institutului;
Conditiile de munci ale postului
Programul de lucru: - personal mediu tura | 12h/zi 7,00-19,00
tura ll 12 h/zi 19,00- 07,00
si suplimentar oricind este nevoie, la solicitarea sefilor ierarhici, conform prevederilor legale in vigoare;
a) Conditii materiale:
- deplasari: Nu;

- resurse: - calculator,imprimanta,xerox

Gradul de autonomie
a) Autoritate asupra altor posturi: DA.

b) Delegare:este inlocuita de alta colega asistenta medicala in perioada concediului de odihna

Criterii de evaluare anuali a postului -

IEvaluarea activitatii. Obiectivele de performanta individuala:

»

>

Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii , prin compararea
gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod
efectiv-(conform Fisa de evaluare ) ;

Persoana care realizeazi evaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau persoana desemnata
de angajator in acest sens (conform PO de evaluare periodica a angajatilor).

Periodicitatea de evaluare a performantelor — Anual.

Sanctiuni pentru nerespectarea figei postului sau a anexelor acesteia

titularul postului raspunde dupi caz, civil, disciplinar, material sau penal, in cazul nerespectarii atributiilor,
sarcinilor sau lucririlor ce ii revin, precum si a legislatiei in vigoare.
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Comapartiment............
»  raspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparitie a tuturor obiectelor de inventar din culpa sa, situatie
in care va fi obligat sa repare integral paguba produsa.

»  raspunde civil sau dupé caz penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informatii cu caracter
confidential;

» are obligatia de a aduce imediat la cunostinta conducerii institutului situaiile in care este implicat direct, ori prin
persoane interpuse si care considera ca pot dauna renumelui institutului;
raspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasa sau cu intarziere a
sarcinilor stabilite prin fisa postului, regulamentul de ordine interioara si contractul individual de munca, despre
tot ce este in sarcina sa ca obligatie de serviciu.
PREVEDERI SPECIALE

» Declaratia de confidentialitate - Anexi la Contract incheiat,
»  Responsabilititile in domeniul sanatatii conform legislatiei in vigoare-Anexa

Fisa postului se completeazi PRIN Anexa cu orice dispozifii legale in vigoare , decigii , note interne ale conducerii
institutului.,

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de:. Sef Sectie, Asistent Mediccal Sef Medic primar si specialist

— superior pentru:.... : Personalul auxiliar din sectie..............

b) Relatii functionale:.... cu tot personalul din cadrul Institutului..................

¢) Relatii de controli........el b s e

d) Relatii de reprezentare:...... a sectiei / compartimentului in relafia cu pacientul, familia sau reprezentantul legal al
acestuia

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: .......ccovvvrvennns:

b) cu organizatii internationale:....... Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private:.... Nu este cazul
3. Delegarea de atributii §i competentad*****; . o alta colega asistenta medicala....... ***** Se vor trece atributiile care vor

fi delegate citre o altd persoani in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munc, delegatii, concediu fird plati, suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

E. Intocmit de:
. Numele si prenumele:.......oeeeaeniniierecenevereerns

1

2

1 1) 1021 10y Bl pecReR b a i e ol s s
d. Data 0GR L. ivsoierisismsinariss e b

o]

Luat la cunostintii de citre ocupantul postului
Numele si prenumele:.........cocovvvivneresnnneeerens
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APROBAT,
Man?lﬂer
Fisa postului
REGISTRATOR MEDICAL
Informatii generale privind postul .

1. Nivelul postului®:.......Executie.........ccccovvnennnnn. * Functie de executie sau de conducere.

2. Denumirea postului:....Registrator medical Cod Cor: 334401......

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali.............c..........

4. Scopul principal al postului:...................

5. Nume si prenume ocupantul postului .:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**:.............. Diploma de bacalaureat..........ccccoovrvveiiiecnes *¢ In cazul studiilor medii se va preciza

modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire sau diploma de bacalaureat).
2. Perfectiondri (specializari):.........ccooviviiiiiiiicieiciiee e
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate $i nivel):.......ccvmemerieniiniiiiiiiiiinin
4. Limbi strdine (necesitate i nivel) Cunoscute:......cccevvvveriieiiieinins

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:.........ccovvveiieninnns
6. Cerinte specifice™ * ... *%% Qe va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii

prevazut/prevazute de lege, dupi caz.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):.......ccooovniiicnnnn. -

##¥* Doar in cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului:
Atributii Generale :

v isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului;
v"raspunde de indeplininirea prompta si corecta a sarcinilor conform contract incheiat;

v se preocupi de actualizarea cunostinelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educafie continud i
conform cerintelor postului;

v Respectd confidentialitatea datelor/ informatiilor la care are acces in Institutul Clinic de Urgente Oftamologice "Prof.
Dr. Mircea Olteanu™;

v" respecta programul de munca , reglementarile interne in vigoare ;

v respectd si aplica prevederile cuprinse in sistemul de management al calitafii - implementat in unitate si standardele
de acreditare ANMCS

Atributii specifice :
- Asigurarea introducerii setului minim de date la nuvel de pacient;

- Verifica, corecteaza si completeaza datele din fisa electronica de externare a pacientului in vederea transmiterii acesteia
in maxim 72 de ore de la externare catre CASMB;

- Codifica diagnosticele si procedurile conform datelor din foaia de observatie si le introduce in sistemul informatic si
raspunde de corectitudinea introducerii acestora;

- Preluarea adreselor de la IML, Judecatorii, Politie, Tribunal, Parchet privind cazurile medico-legale;

- Este persoana responsabila si autorizata cu realizarea copiilor fiselor pacientilor in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

- Pune la dispozitia CASMB accidentele de munca conform cerintelor acestora (decont, copie FO);

- Preia si arhiveaza foile de observatie dupa inregistrarea in registru de evidenta al acestora;

- Pastreaza in conditii optime toate documentele medicale ;

- Tine evidenta datelor statistice si intocmeste centralizatoarele statistice in vederea raportarilor lunare, trimestriale si
anuale catre MS, DSP,Institutul National de Statistica;

- Raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munca,

- Isi exercita profesia in mod responsabil §i conform pregitirii profesionale;

- verific toate evidentele primare medicale, in vederea centralizarii lor (registre, foi de miscare, etc.);

- Intocmeste centralizatorul lunar, pe institut si pe sectii, dupé foile de miscare a bolnavilor internati;
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Intocmeste centralizatorul de activitate a institutului (trimestrial, semestrial si anual) dupé centralizatoarele lunare pe
sectii si institut, contindnd: bolnavii internati, bolnavii externati, zile institutizare, etc.;

Intocmeste darea de seamd anuala referitoare la activitatea institutului;

Intocmeste fisa statisticd a bolnavilor externati la data de 15 ale fiecérei luni, care contine toate datele codificate din
foile de observatie si cheltuielile bugetare aferente (cu medicamente si materiale sanitare);

Intocmeste centralizatorul trimestrial si anual de morbiditate, care contine cazuistica bolilor (pe coduri si pe 11 grupe
de varstd), zilele de institutizare pe fiecare caz in parte;

Intocmeste centralizatorul anual pentru interventii chirurgicale (pe coduride interventii chirurgicale si grupe de varstd);
Intocmeste centralizatorul anual de analize de laborator (pe coduri);

Clasifica foile de observatie si le arhiveaza, pentru pastrare;

Participa la sortarea, legarea si arhivarea, in conditii de siguranta si in spatii special amenajate, a foilor de observatie :
Incarca datele necesare in programul DRG si in programul S.LU.L si transmite situatiile lunar la S.N.S.P.M.S., si
CNAS respectand termenele date ;

Raporteaza, lunar, Managerului, situatia pacientilor invalidati de catre SN.S.P.M.S. si CNAS in vederea aplicarii
demersurilor necesare legal pentru recuperarea sumelor aferente;

Tine legitura cu D.S.P.M.B., Institutul de statistica, CASMB si Ministerul Sanétatii pentru intocmirea altor situatii cu
caracter nepermanent;

Pastreaza evidentele unice de statistica (centralizatoare, dari de seama, rapoarte si informatii statistice);

Intocmeste toate evidentele statistice cerute de medicul director;

Calculeaza si tine evidenta taxelor de institutizare ;

Indeplineste orice alte sarcini la solicitarea conducerii ierarhic superioare, in limita competentelor.

Norme etice

va servi cu responsabilitate interesele Institutului Clinic de Urgente Oftalmologice “Prof. Dr. Mircea Olteanu”, ale
conducatorilor si salariatilor acestuia;

va fi ghidat in toate activititile de adevdr, dreptate, acuratete;

in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influent pozitivd asupra colaboratorilor;

va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;

va mentine o atitudine echilibrata si va lua in considerare ideile si opiniile altora;

rolul in cadrul institutului, va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori si-si indeplineasc aspiratiile personale
si profesionale;

va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rajionalizarea resurselor;

va respecta competenia profesionald a colegilor, si va munci impreund cu ei pentru a susfine si promovaobiectivele si
programele biroului si unitatii;

isi va folosi intreaga capacitate de munci in interesul institutului.

Responsabilitati

nu dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea funciei, dac# aceste dezviluiri sunt de naturd sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutului sau ale salariatilor, precum si ale altor persoane fizice sau juridice;

respectii confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului;

respectd confidentialitatea datelor cu caracter personal ale pacientilor,garantdnd anonimatul pacientilor, cu exceptia

situatiilor prevézute de lege;
asigura protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, asigura protejarea

documentelor medicale si nemedicale de pe sectie;
executa orice alte sarcini de serviciu, in limita competentelor delegate si a limitelor legale, n vederea asigurdrii unei

bune functionari a activitatii institutului

Drepturi

Drepturile salalriatilor sunt stabilite si aprobate prin Regulamemtul Intern

Obligatii

In desfasurarea activitatii sale, fiecare angajat al institutului are urmatoarele obligatii:

studierea politicilor/procedurilor operationale din domeniul propriu de activitate, intelegerea si aplicarea acestora in
activitatea pe care o desfasoara;

imbogitirea continua a cunostintelor si competentelor profesionale, atat prin valorificarea oportunitifilor de care
beneficiazi prin grija Institutului, cat si prin studiul individual;

cunoasterea si aplicarea corecta a prevederilor/reglementarilor legale si a procedurilor interne ale institutului;
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- saasigure neutralitatea institutului, conform statutului, fata de interesele posibil divergente;

- sacongtientizeze si sa protejeze imaginea si prestigiul institutului, inclusiv al calitatii sale de angajat al institutului;

- sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul mers al activitatii;
indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici, in limita legii si a competentei profesionale;

- se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor prevazute in
fisa postului.

Conditiile de muncé ale postului

Programul de lucru: Compartiment evaluare si si statistica medicala 8 h luni- vineri 07.00 - 15.00
4 h sambata - duminica 07.00 -11.00
- Internari 8 h luni-vineri si duminica 07.00 — 15.00

si suplimentar oricind este nevoie, la solicitarea sefului ierarhic, conform prevederilor legale in vigoare;
a) Conditii materiale:
- deplasari: poate avea deplasiri in afara ICUO”Prof. Dr. Mircea Olteanu” in cadrul relationdrii cu alte institutii
cu care colaboreaza;
- spatiu: are birou in cadrul Compartiment evaluare si statistica medicala

Gradul de autonomie
a) Autoritate asupra altor posturi: DA
b) Delegare:
- este inlocuit de: o alta colega
- inlocuieste pe: o alta colega
Pe perioada inclocuirii se preiau in totalitate responsabilitaile si sarcinile de serviciu precizate in fisele de post

Criterii de evaluare anuali a postului

Evaluarea activitatii. Obiectivele de performnata individuala:

- Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivi a activitditii , prin compararea
gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod
efectiv-(conform Fisa de evaluare ) ;

- Persoana care realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau persoana desemnata
de angajator in acest sens (conform PO PRIVIND EVALUAREA PERFORMANTEI PERSONALULUI).

- Periodicitatea de evaluare a performantelor — Anual.

Sanctiuni pentru nerespectarea figei postului sau a anexelor acesteia
- titularul postului raspunde dupi caz, civil, disciplinar, material sau penal, in cazul nerespectarii atributiilor, sarcinilor
sau lucrdrilor ce ii revin, precum si a legislatiei in vigoare.
- raspunde material pentru orice distrugere, degradare, dispariie a tuturor obiectelor de inventar din culpa sa, situaie in

care va fi obligat sa repare integral paguba produsa.
- raspunde civil sau dupi caz penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informafii cu caracter

confidential;
- are obligatia de a aduce imediat la cunostin{a conducerii institutului situatiile in care este implicat direct, ori prin

persoane interpuse si care considera ca pot dauna renumelui institutului;
- raspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasa sau cu intarziere a
sarcinilor stabilite prin fisa postului, regulamentul de ordine interioara si contractul individual de munca, despre tot

ce este in sarcina sa ca obligatie de serviciu.
PREVEDERI SPECIALE

» Declaratia de confidentialitate - Anexd la Contract incheiat,

»  Responsabilitatile in domeniul sdnitatii conform legislatiei in vigoare- Anexd la fisa postului;

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
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3. Delegarea de atributii i competenta™*****; . o alta colega.......***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alta
persoand 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, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

E. intocmit de:

4, Data intocmirii ...

F. Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:.. ..
Z: SeMNAMILE oo ssmsssieris e
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APROBAT,
Manag?/r
Fisa postului
REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT

A. Informatii generale privind postul

1 Nivelul postului*.......Executie.......cccooevirvrrnnne

2 Denumirea postului:....Registrator medical debutant, Cod Cor: 334401......

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului:..................

5. Nume si prenume ocupantul postului .:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*:.............. Diploma de bacalaureat..........cccoeeeviivnnns #* fn cazul studiilor medii se va preciza

modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).

#k%* Doar In cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului:
Atributii Generale :

v"  isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului;
v" raspunde de indeplininirea prompta si corecta a sarcinilor conform contract incheiat;

v se preocupid de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie continud si
conform cerintelor postului;

v" Respecta confidentialitatea datelor/ informatiilor la care are acces in Institutul Clinic de Urgente Oftamologice "Prof.
Dr. Mircea Olteanu™;

v' respecta programul de munca , reglementarile interne in vigoare ;

v' respecti si aplicd prevederile cuprinse in sistemul de management al calititii - implementat in unitate i standardele
de acreditare ANMCS

Atributii specifice :

- Asigurarea introducerii setului minim de date la nuvel de pacient;

- Verifica, corecteaza si completeaza datele din fisa electronica de externarea pacientului in vederea transmiterii acesteia
in maxim 72 de ore de la externare catre CASMB;

- Codifica diagnosticele si procedurile conform datelor din foaia de observatie si le introduce in sistemul informatic si
raspunde de corectitudinea introducerii acestora;

- Preluarea adreselor de la IML, Judecatorii, Politie, Tribunal, Parchet privind cazurile medico-legale;

- Este persoana responsabila si autorizata cu realizarea copiilor fiselor pacientilor in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

- Pune la dispozitia CASMB accidentele de munca conform cerintelor acestora (decont, copie FO),

- Preia si arhiveaza foile de observatie dupa inregistrarea in registru de evidenta al acestora;

- Pastreaza in conditii optime toate documentele medicale ;

- Tine evidenta datelor statistice si intocmeste centralizatoarele statistice in vederea raportarilor lunare, trimestriale si
anuale catre MS, DSP, Institutul National de Statistica;

- Raspunde de indeplinirea prompti si corectd a sarcinilor de muncé,

- Isi exercitd profesia in mod responsabil i conform pregatirii profesionale;

- verific toate evidentele primare medicale, in vederea centralizarii lor (registre, foi de miscare, etc.);
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Intocmeste centralizatorul lunar, pe institut si pe sectii, dupa foile de miscare a bolnavilor internati;

Intocmeste centralizatorul de activitate a institutului (trimestrial, semestrial si anual) dupé centralizatoarele lunare pe
sectii si institut, continand: bolnavii internati, bolnavii externati, zile institutizare, etc.;

Intocmeste darea de seamé anuald referitoare la activitatea institutului;

Intocmeste fisa statisticd a bolnavilor externati la data de 15 ale fiecdrei luni, care contine toate datele codificate din
foile de observatie si cheltuielile bugetare aferente (cu medicamente si materiale sanitare);

Intocmeste centralizatorul trimestrial si anual de morbiditate, care contine cazuistica bolilor (pe coduri si pe 11 grupe
de vérstd), zilele de institutizare pe fiecare caz in parte;

Intocmeste centralizatorul anual pentru interventii chirurgicale (pe coduride interventii chirurgicale si grupe de vérsta);
Intocmeste centralizatorul anual de analize de laborator (pe coduri);

Clasificé foile de observatie si le arhiveaza, pentru pastrare;

Participa la sortarea, legarea si arhivarea, in conditii de siguranta si in spatii special amenajate, a foilor de observatie ;
Incarca datele necesare in programul DRG si in programul S.I.U.I. si transmite situatiile lunar la SN.S.P.M.S., si
CNAS respectand termenele date ;

Raporteaza, lunar, Managerului, situatia pacientilor invalidati de catre S.N.S.P.M.S. si CNAS in vederea aplicarii
demersurilor necesare legal pentru recuperarea sumelor aferente;

Tine legdtura cu D.S.P.M.B., Institutul de statistica, CASMB si Ministerul S&natatii pentru intocmirea altor situatii cu
caracter nepermanent;

Pastreaza evidentele unice de statistica (centralizatoare, dari de seama, rapoarte si informatii statistice);

Intocmeste toate evidentele statistice cerute de medicul director;

Calculeaza si tine evidenta taxelor de institutizare ;

Indeplineste orice alte sarcini la solicitarea conducerii ierarhic superioare, in limita competentelor.

Norme etice

va servi cu responsabilitate interesele Institutului Clinic de Urgente Oftalmologice ”Prof. Dr. Mircea Olteanu”, ale
conducatorilor i salariatilor acestuia;

va fi ghidat in toate activitifile de adevar, dreptate, acuratete;

in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care sa exercite o influenta pozitivi asupra colaboratorilor;

va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerinjelor personale;

va mentine o atitudine echilibratd si va lua in considerare ideile si opiniile altora;

rolul in cadrul institutului, va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori si-si indeplineasca aspiratiile personale
si profesionale;

va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficienei si rafionalizarea resurselor;

va respecta competenta profesionald a colegilor, $i va munci impreuni cu ei pentru a sustine si promovaobiectivele si
programele biroului si unitatii;

isi va folosi intreaga capacitate de munc in interesul institutului.

Responsabilititi

nu dezviluie informatiile la care au acces n exercitarea functiei, dacé aceste dezvaluiri sunt de naturd si prejudicieze
imaginea sau drepturile institutului sau ale salariatilor, precum si ale altor persoane fizice sau juridice;

respectd confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului;

respectd confidentialitatea datelor cu caracter personal ale pacienfilor,garantdnd anonimatul pacientilor, cu exceptia

situafiilor prevézute de lege;
asigura protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, asigura protejarea

documentelor medicale si nemedicale de pe sectie;
executd orice alte sarcini de serviciu, in limita competentelor delegate si a limitelor legale, in vederea asigurarii unei

bune funcfionari a activitatii institutului

Drepturi

Drepturile salalriatilor sunt stabilite si aprobate prin Regulamemtul Intern

Obligatii

In desfasurarea activitatii sale, fiecare angajat al institutului are urmatoarele obligatii:
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studierea politicilor/procedurilor operationale din domeniul propriu de activitate, intelegerea si aplicarea acestora in
activitatea pe care o desfasoara;

imbogitirea continua a cunostintelor si competentelor profesionale, atat prin valorificarea oportunitdgilor de care
beneficiaza prin grija Institutului, cat si prin studiul individual;

cunoasterea si aplicarea corecta a prevederilor/reglementarilor legale si a procedurilor interne ale institutului;

sa asigure neutralitatea institutului, conform statutului, fata de interesele posibil divergente;

sa congtientizeze si sa protejeze imaginea si prestigiul institutului, inclusiv al calitatii sale de angajat al institutului;
sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul mers al activitatii;
indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici, in limita legii si a competentei profesionale;

se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor previzute in
fisa postului.

Conditiile de munci ale postului
Programul de lucru: Compartiment evaluare si si statistica medicala 8 h luni- vineri 07.00 - 15.00

4 h sambata - duminica 07.00-11.00
- Internari 8 h luni-vineri si duminica 07.00 —15.00
si suplimentar oricand este nevoie, la solicitarea sefului ierarhic, conform prevederilor legale in vigoare;

a) Conditii materiale:
- deplasari: poate avea deplasiri in afara SCUOB in cadrul relationdrii cu alte institutii cu care colaboreaza;
- spatiu: are birou in cadrul Compartiment evaluare si statistica medicala

Gradul de autonomie

a) Autoritate asupra altor posturi: DA
b) Delegare:
- este inlocuit de: o alta colega
- finlocuieste pe: o alta colega
Pe perioada inclocuirii se preiau in totalitate responsabilitaile si sarcinile de serviciu precizate in fisele de post

Criterii de evaluare anuali a postului

Evaluarea activitatii. Obiectivele de performnata individuala:

Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitdtii , prin compararea
gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod
efectiv-(conform Fisa de evaluare ) ;

Persoana care realizeazi evaluarea performantelor profesionale individuale: geful ierarhic sau persoana desemnata
de angajator in acest sens (conform PO PRIVIND EVALUAREA PERFORMANTEI PERSONALULUI).

Periodicitatea de evaluare a performantelor — Anual.

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acesteia

titularul postului raspunde dupa caz, civil, disciplinar, material sau penal, in cazul nerespectarii atributiilor, sarcinilor
sau lucrarilor ce ii revin, precum si a legislatiei in vigoare.

raspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparitie a tuturor obiectelor de inventar din culpa sa, situaie in
care va fi obligat sa repare integral paguba produsa.

raspunde civil sau dupd caz penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informafii cu caracter
confidential;

are obligatia de a aduce imediat la cunostinta conducerii institutului situatiile in care este implicat direct, ori prin
persoane interpuse si care considera ca pot dauna renumelui institutului;

raspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasa sau cu intarziere a
sarcinilor stabilite prin fisa postului, regulamentul de ordine interioara si contractul individual de munca, despre tot

ce este in sarcina sa ca obligatie de serviciu.

PREVEDERI SPECIALE

% Declaratia de confidentialitate - Anexa la Contract incheiat,

X

»  Responsabilitifile in domeniul sanatatii conform legislatiei in vigoare- Anexd la fisa postului;



Institutul Clinic de Urgente Oftalmologice ,,Prof. Dr. Mircea Olteanu”
Str. Piaia Alexandru Lahovari nr. 1, sector 1
+Tel: 0213192753; Fax: 0212107864
Cod inregisirare: 4505421
Email: oftalmologief@gmail.com; secretariat@spitaloftalmologie.ro
Website: https:/spitaloftalmologie.ro/

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:

3. Delegarea de atributii si competenta***#*: . o alta colega....... **¥4% Qe yor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd
persoand 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 fira platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

. Intoemit de:

E

1

2. Functia de conducere:..Director medical interimar...............c.ocooovevvreeeerennene
3

4

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

1. Numele gi prenumele:.c i
2. SEMNAUTA. covisisssvssimmmsrism sy
3

G. Contrasemneazi:

1. .
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Institutul Clinic de Urgente Oftalmologice ”Prof. Dr. Mircea Olteanu”
Piata Lahovari, nr.1, sector 1-BUCURESTI

Sectie/Compartiment ..................
APROB,
MANAGER,
Fisa postului

Infirmiera
A.  Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*:...... Executie...........ccooceeirenenes. * Functie de executie sau de conducere.
2. Denumirea postului:.... Infirmiera , Cod Cor: 532103......
3. Gradul/Treapta profeswnal/profeswnala ........................
4. Scopul principal al postului:.......c.ccoeeeveireienrccieievereens
5; Nume si prenume ocupantul postullli.............cococvviiviiiiiinii s

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: i iiiminmanne i ** In cazul studiilor medii se va preciza
modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diplom# de bacalaureat).

2. Perfectionari (SPeCializari):.......ccociivievirinieciiesireciseseese e

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate $i NIVel).......ooeveeiiieciniciineena:

4. Limbi straine (necesnate sinivel) cunoscute:........ocoevvieiiaierienes

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:.........ooovverervvirirane

6. Cerinte' specifice* i inilin il ananimannn i **x Qe va specifica obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupd caz.

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini
MAanageriale): . i nsiiinm i it i

*ikk Doar in cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului:

v isi desfdgoard activitatea In mod responsabil sub indrumarea si coordonarea asistentului medical;
v stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta;
v activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea in termenele

finale;

v efectueaza zilnic curdfarea suprafefelor meselor si noptierelor; pregiteste patul si schimbi lenjeria
bolnavului;

v efectueazi sau ajutd la efectuarea toaletei zilnice a bolnavului imobilizat, cu respectarea regulilor de
igiena;

4 ajuta bolnavii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice;
v ajutd bolnavii pentru efectuarea névoilor fiziologice (plosca, urinar, tavite renale, etc.);
v transportd plostile si recipientele folosite de bolnavi, asigurd decontaminarea, curitirea, dezinfectia si
pastrarea lor in locurile si conditiile stabilite de unitate;
asigura toaleta bolnavului imobilizat ori de céte ori este nevoie.
ajutd la pregatirea bolnavilor in vederea examindrii;
ajutd asistentul medical §i brancardierul la pozitionarea bolnavului imobilizat;
raspunde de pistrarea si predarea materialelor folosite in sectie, cum ar fi lenjeria de pat, pituri, etc.;
transport3 lenjeria murdara (de pat si a bolnavilor), in containere speciale la spalitorie si o aduce curafata
ontainere speciale, cu respectarea circuitelor conform reglementirilor legale in vigoare;
executd, dezinfectia zilnicii a mobilierului din salon;
pregiteste, la indicatia asistentului medical, salonul pentru dezinfectie, ori de céte ori este necesar;
efectueazi curdtenia §i dezinfectia cirucioarelor pentru bolnavi, a targilor si a celorlalte obiecte care ajuta
bolnavul la deplasare si se ocup4 de Intrefinerea acestora;
v pregiteste recipiente de colectare a materialelor sanitare, a instrumentarului de unici folosin{d utilizat si
asigura depozitarea si transportul lor conform Codului de procedurs;
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v raspunde de folosirea corecta a containerelor si de transportul gunoiului menajer la rampa de gunoi a

spitalului;

cura(d si dezinfecteaza recipientele gi vasele in care a fost transportat gunoiul menajer;

cunoaste solutiile dezinfectante si modul lor de folosire;

respectd circuitele in timpul transporturilor diferitelor materiale sia persoanelor;

nu este abilitatd sa dea relatii despre starea sinatitii bolnavului;

va respecta comportamentul etic fata de bolnavi, aparfinatori si fajd de personalul medico-sanitar;

participa la instruirile periodice efectuate de responsabilul PSI, privind normele de igiena si securitate §i
tate in munci;

poartd echipamentul de protectie stabilit, pe care il va schimba ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea
igienei si a aspectului estetic personal;

v respectd drepturile pacientilor aga cum rezulta din Legea 46/2003;

v respectd reglementdrile privind prevenirea, controlul i combaterea infectiilor associate asistentei medicale
conform prevederilor in vigoare si desfisoara activitatea in asa fel ncat si nu se expuni la pericol de accidentare
sau Tmbolndvire profesionala atét propria persoana, cét si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;

v respectd graficul de lucru intocmit si semneazi condica de prezenti la venire si plecare;

v périsirea locului de munca se poate face numai cu acordul medicului curant, medicul de garda, asistenta
sefa sau medicul sef, in cazuri deosebite;

v colaboreaza cu tot personalul sectiei, nu creeazi stiri conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o
tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

v executd si alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului medical sau a medicului, pentru buna
desfasurare a actului medical in functie de necesitati;

v asigura supravegherea si securitatea bolnavilor internafi si va ajuta asistentul medical la efectuarea
tratamentelor.

v" planificd activitatea proprie identificdnd eficient ordinea stabilitd prin norme interne si conform
indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;
v" stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluents;
v’ activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea in
termenele finale;
colecteazi si indeparteaza reziduurilor si resturilor menajere;
transportd lenjeria si rufe murdare la spélatorie;
preia rufe curate de la spalatorie. Lenjeria curatd este transportatd de la spalatorie la sectia clinica in
saci transparente. Depozitarea lenjeriei curate pe sectii se face in spatii speciale destinate si amenajate,
ferit de praf, umezeald si vectori Depoziteazdi si manipuleazi corect, pe sectie, lenjeria curati,
respectand codurile de procedura privind igiena personald si va purta echipament de protectie adecvat;
v" efectueaza curdtenia in spafiile repartizate prin aplicareca procedurilor de lucru si respectarea
protocoalelor de curdtenie;
¥ curdfd si dezinfecteazi zilnic ori de cite ori este nevoie bdile, WC-urile cu materiale si ustensiile
folosite numai in aceste locuri;
v" respectd §i aplicd normele prevazute in ORDIN nr. 961 /2016 pentru aprobarea Normelor tehnice
privind curdtarea, dezinfectia si sterilizarea Tn unitétile sanitare;
v urmaireste realizarea igienizirii generale si a curdteniei in spatiile de lucru, folosind ustensile potrivite
§i substan{e adecvate locului de dezinfectat i scopului urmdrit;
v" respectd circuitele functionale in cadrul spitalului (personal sanitar/ bolnavi/ apartinitori/ lenjerie/
materiale sanitare/ alimente / deseuri);
v" respectd atributiile conform OM.S. nr.1226/2012 privind depozitarea si gestionarea deseurilor: - aplica
procedurile stipulate de codul de procedurd,- inchide recipientele -isi noteaza numele, data si ora
inchideri pe fiecare recipient sau sac, - asigurd transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de
procedurd, - transportd pe circuitul stabilit deseurile medicale si menajere si rezidurile alimentare in
conditii corespunziitoare, raspunde de depunerea deseurilor in recipiente, la punctul de depozitare
temporard din— secfie sau din curtea spitalului, curafa si dezinfecteazi pubelele in care se pastreaza si
se transportd acestea,
raporteaza activitatea desfisuratd, in scris prin semnarea fiselor de monitorizare a activititii (semnétura
confirménd realizarea tuturor pasilor din protocoale si scheme de lucru) si verbal la geful ierarhic
superior (asistenta sefd), semnaland orice problema aparutd in desfasurarea activitatii;
serviciile sunt oferite cu promptitudine, conform cu cerinfa de calitate a pacientului;
cerinfele ce depiisesc aria de competentd proprie sunt raportate sefului ierarhic superior;
situatiile neplacute sunt tratate cu calm, pe prim plan fiind grija fafi de pacient;
respectd si aplicd normele prevazute in Ordinul nr. 1101 /2016 privind aprobarea Normelor de
supraveghere, prevenire si control al infectiilor nosocomiale in unitétile sanitare;
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v aplica Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor:
o Aparatele electrice sunt bine izolate si nu se folosesc cu miinile umede
Operatiile de curatire se executd cu cea mai mare atentie, pentru a evita accidentele
Solugiile de curdtire se manevreazi cu méinile protejate
Defectiunile ivite la echipamente, instalatii electrice se anuntid cu promptitudine la asistenta
sefd

o 0 O

v' raspunde de indeplinirea altor sarcini incredintate de superiorul direct in domeniulsau de activitate.

Norme etice

v'va desfasura activitatea cu responsabilitate,conform intereselor Institutul Clinic de Urgente Oftalmologice “Prof.
Dr. Mircea Olteanu”,a Fisei postului,Contractului colectiv de munca si Regulamentului intern;

v'in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influen{d pozitiva asupra
colaboratorilor;

v'va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalii ca si cerinfelor personale;

v'va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficienei si rafionalizarea resurselor;

v'va respecta competenta profesionala a colegilor,ajutandu-i sa isi indeplineasca obiectivele sectiei

¥ isi va folosi intreaga capacitate de munci in interesul spitalului.

Responsabilitagi

v respectd programul de lucru si semneazi condica de prezentd la venire §i plecare;

v are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu
sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea §i consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca. Este
interzis fumatul in incinta unitatii sanitare;

v respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munc3 indiferent de natura acestora, orice
declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisd, fira acordul conducerii. Se va abtine de la orice fapti
care ar putea aduce prejudicii institutiei;

v efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare;

v cunoagte si respectd normele de sanatate, securitate §i igiend fn munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor i de actiune in caz de urgenta, precum si normele de protectie amediului inconjuritor;

v cunoagte §i respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern al spitalului;

v cunoaste si aplicd normele interne §i procedurile de lucru privitoare la postul sdu;

v utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere;

v va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de péstrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu,

v sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme apérute pe parcursul deruldrii activitaii;

v utilizeaza corect dotdrile postului fara si isi pund in pericol propria existents sau a celorlalti angajati, aduce
la cunostin{a sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pina laremedierea acesteia;

v cunoaste §i participa la indeplinirea politicii §i a obiectivelor calitafii unitatii;

v isi desfagoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii si a
procedurilor si instructiunilor aplicabile;

v indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia in vigoare
in limita competentelor profesionale;

v efectueaza activitati medicale conform specificului si atributiilor in mod nedicriminatoriu, indiferent de
sex, rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, orientare sexuala, varsta, handicap, boala
cronica, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata si asigura exercitarea in conditii de egalitate a
drepturilor omului si a libertatilor fundamentale, a dreptului la sanatate si ingrijire medicala in cadrul spitalului ;

Drepturi

4 Drepturile salariatilor sunt stabilite si aprobate prin Regulamentul Intern ;



Obligatii

In desfasurarea activitatii sale, fiecare angajat al spitalului are urmitoarele obligafii:

v' studierea procedurilor operationale din domeniul propriu de activitate, intelegerea si aplicarea acestora in
activitatea pe care o desfasoara;

v imbogifirea continua a cunostintelor si competentelor profesionale, atat prin valorificarea oportunitatilor
de care beneficiazd prin grija Spitalului, cat si prin studiul individual;

v cunoasterea si aplicarea corecta a prevederilor/reglementarilor legale si a procedurilor interne ale
spitalului;

v sa asigure neutralitatea spitalului, conform statutului, fata de interesele posibil divergente;

* sa constientizeze si sa protejeze imaginea si prestigiul spitalului, inclusiv al calitatii sale de angajat al
spitalului;

Conditiile de munci ale postului
a) Programul de lucru: tural 12h/zi 07,00-19,00

tura II 12h/zi 19,00 07,00 si suplimentar oricind este nevoie, la
solicitarea sefilor ierarhici, conform prevederilor legale in vigoare;

b) Conditii materiale:
- Ustensile de efectuare a curateniei, carucioare, mopuri,lavete,detergenti,dezifectanti.

Gradul de autonomie

a) Autoritate asupra altor posturi: nu

b) Delegare:

- este nlocuit de: o alta colega infirmiera

- inlocuieste pe: : o alta colega infirmiera

Pe perioada inlocuirii se preiau in totalitate responsabilitatile si sarcinile de serviciu precizate in figele de post .

Criterii de evaluare anuali a postului

Evaluarea activitatii. Obiectivele de performanta individuala:

> Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a activititii , prin
compararea gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele
obtinute in mod efectiv-(conform Fisa de evaluare ) ;

» Persoana care realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau persoana
desemnata de angajator in acest sens (conform PO de evaluare periodica a angajatilor).

» Periodicitatea de evaluare a performantelor — Anual.

Sanctiuni pentru nerespectarea figei postului sau a anexelor acesteia

» titularul postului raspunde dupa caz, civil, disciplinar, material sau penal, in cazul nerespectarii atribuiilor,
sarcinilor sau lucririlor ce ii revin, precum si a legislaiei in vigoare.

» raspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparitie a tuturor obiectelor de inventar din culpa
sa, situatie in care va fi obligat sa repare integral paguba produsa.

» raspunde civil sau dupd caz penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informafii cu
caracter confidential;

> are obligatia de a aduce imediat la cunostinta conducerii spitalului situatiile in care este implicat direct, ori
prin persoane interpuse si care considera ca pot dauna renumelui spitalului;

> raspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, mdeplm1re defectuoasa sau cu
intarziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului, regulamentul de ordine interioara si contractul individual de
munca, despre tot ce este in sarcina sa ca obligatie de serviciu.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de:......ooiiiiiiii



2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Nu este cazul

b) cu organizatii internationale:....... Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private:.... Nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competenta*****: o alta colega infirmiera...... ***** Se vor trece atributiile care

vor fi delegate cétre o altd persoand in situaia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile
de serviciu (concediu de odihné, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara platd, 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:

2. Functia de conducere:.........cccoevvvevenrviiinennnn
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Institul Clinic de Urgente spityalmologice *Prof. Dr. Mircea Olteanu”

Sectie/Compartiment.......ocveeeinennnnns Ehaie vy Feddini s CiAns e e e SO i
APROB,
MANAGER ,
Fisa postului
Ingrijitoare
A Informatii generale privind postul
1 Nivelul postului*:......Executie.......c.ccovineniennnn. * Functie de executie sau de conducere.
2 Denumirea postului:... INGRIJITOARE , Cod Cor: Cod 532104
3 Gradul/Treapta profesional/profesionali........................
4 Scopul principal al postului:..........ocoeviviiiniriinniens
Nume si prenume ocupantul postuliic............cccoveiininiiniiiiii e e
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului :
1. Studii de specialitate® s i G i R a b ** In cazul studiilor medii se va preciza
modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diplom# de bacalaureat).
2. Perfectiondiri (Specializari):.........ccovvrsirniisenisires s
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel)......ooeieivieeciieeiioiicie,

6. Cerinte ' specifice®**aiiirs s il i s R LAY *** Se va specifica obfinerea unui/unei

aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, dupi caz.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini

##+* Doar in cazul functiilor de conducere.
C. Atributiile postului:

v' planifica activitatea proprie identificind eficient ordinea stabiliti prin norme interne si conform
indicatiilor primite in vederea optimizirii timpului de indeplinire a acesteia;

v’ stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluents;

v activititile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea in

termenele finale;

colecteaza si indeparteazi reziduurilor si resturilor menajere;

transporta lenjeria §i rufe murdare la spaltorie;

preia rufe curate de la spilitorie. Lenjeria curati este transportatd de la spalétorie la sectia clinici in

saci transparente. Depozitarea lenjeriei curate pe sectii se face in spatii speciale destinate si amenajate,

ferit de praf, umezeald si vectori Depoziteazd §i manipuleazi corect, pe sectie, lenjeria curatd,

respectdnd codurile de procedura privind igiena personald si va purta echipament de protectie adecvat;

v’ efectueaza curifenia in spatiile repartizate prin aplicarea procedurilor de lucru si respectarea
protocoalelor de curdtenie;

v' curifi si dezinfecteazd zilnic ori de cite ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale si ustensiile
folosite numai in aceste locuri;

v" respectd si aplicd normele prevdzute in ORDIN nr. 961 /2016 pentru aprobarea Normelor tehnice
privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitdtile sanitare;

v/ urmireste realizarea igienizirii generale §i a curdteniei in spatiile de lucru, folosind ustensile pofrivite
si substante adecvate locului de dezinfectat si scopului urmarit;
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respectd circuitele functionale in cadrul institutului (personal sanitar/ bolnavi/ apartinatori/ lenjerie/
materiale sanitare/ alimente / deseuri);
respectd atributiile conform OM.S. nr.1226/2012 privind depozitarea si gestionarea deseurilor: - aplica
procedurile stipulate de codul de procedurd,- inchide recipientele -isi noteaza numele, data si ora
inchideri pe fiecare recipient sau sac, - asigurd transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de
procedurd, - transportd pe circuitul stabilit deseurile medicale si menajere si rezidurile alimentare n
conditii corespunzitoare, rispunde de depunerea deseurilor in recipiente, la punctul de depozitare
temporara din— sectie sau din curtea institutului curéta si dezinfecteazi pubelele in care se pastreazi si
se transportd acestea;
raporteaza activitatea desfaguratd, in scris prin semnarea figelor de monitorizare a activitatii (semnatura
confirménd realizarea tuturor pasilor din protocoale si scheme de lucru) si verbal la seful ierarhic
superior (asistenta sefd), semnaland orice problema aparuti in desfagurarea activitaii;
serviciile sunt oferite cu promptitudine, conform cu cerinta de calitate a pacientului;
cerinfele ce depdgesc aria de competentd proprie sunt raportate sefului ierarhic superior;
situatiile neplacute sunt tratate cu calm, pe prim plan fiind grija fafa de pacient;
respectd gi aplicd normele prevazute in Ordinul nr. 1101 /2016 privind aprobarea Normelor de
supraveghere, prevenire si control al infectiilor nosocomiale in unititile sanitare;
aplicd Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor:

o Aparatele electrice sunt bine izolate si nu se folosesc cu méinile umede
Operatiile de curitire se executd cu cea mai mare atentie, pentru a evita accidentele
Solutiile de curaire se manevreaza cu mdinile protejate
Defectiunile ivite la echipamente, instalatii electrice se anun{d cu promptitudine la asistenta
sefd
poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va fi schimbat ori
de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;
poartd ecusonul la vedere;
declard imediat asistentei sefe orice imbolnéavire acutd pe care o prezintd precum si bolile transmisibile
aparute la membrii familiei sale;
comunicd interactiv la locul de muncd: mentine permanent dialogul cu personalul din cadrul unitatii
sanitare pentru rezolvarea problemelor conexe actului medical (repararea instalatiilor sanitare, de apa si
curent, aprovizionarea cu materiale si consumabile diverse), participd la discutii pe teme profesionale;
comunicarea se realizeazi intr-o manierd politicoasa, directd, cu evitarea conflictelor
isi desfdsoard activitatea in echipd respectéind raporturile ierarhice si functionale;
isi desfigoard intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii, a
procedurilor si instructiunilor aplicabile.
respectd « Drepturile pacientului » conform OMS 46/2003 ;
respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura acestora,
orice declaratie publica cu referire la locul de munci fiind interzisd, fard acordul conducerii;
se va abfine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii institutiei;
dezvoltarea profesionald in corelatie cu exigentele postului: cursuri de pregitire / perfectionare;
respectd indeplinirea conditiilor de igiend individuala efectudnd controlul periodic al stérii de sinatate
pentru prevenirea bolilor transmisibile si inldturarea pericolului declansarii unor epidemii (viroze
respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculozi, etc.);
cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine Interioara
al institutului , normele de protectia muncii i normele PSL.;
respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;
se prezintd la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate
impusi de sectie;
la inceputul si sfargitul programului de lucru semneaza condica de prezents;
respectd ordinea si disciplina la locul de munci, foloseste integral §i cu maxima eficientd timpul de
munca,
transporti alimentele de la oficiu /bloc alimentar la masa/patul persoanei ingrijite: Alimentele sunt
transportate respectind cu rigurozitate regulile de igiend. Distribuirea alimentelor la patul bolnavului se
face respecténd dieta indicata. Transportarea si manipularea alimentelor se face folosind echipamentul
pentru servirea mesei, special destinat acestui scop (halat, ménusi de bumbac) cu respectarea normelor
igienico-sanitare in vigoare. Inlatura resturile alimentare pe circuitul stabilit;
in functie de nevoile sectiei va prelua si alte puncte de lucru;
indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislafia in
vigoare in limita competentelor profesionale;
raspunde de curitenia §i dezinfectia sectorului repartizat respectind Ordinul 961/2016;

O 0 O



v raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curitenie (carucior, perii, lavete,
etc.) ce le are personal in griji, precum si a celor care se folosesc in comun si le depoziteaza in condifii
de siguranta;

v’ raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter personal detinute, sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu.

v" nu are dreptul sa dea relafii privind starea pacientului, nu transmite documente, date sau orice
informatii confidentiale far3 avizul managerului institutiei;

v" nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului institutiei;

v efectueaza activitati medicale conform specificului si atributiilor in mod nedicriminatoriu, indiferent de
sex, rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, orientare sexuala, varsta,
handicap, boala cronica, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata si asigura exercitarea in
conditii de egalitate a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale, a dreptului la sanatate si
ingrijire medicala in cadrul institutului ;

v raspunde de indeplinirea altor sarcini incredintate de superiorul direct in domeniulsiu de activitate.

Norme etice

v va desfasura activitatea cu responsabilitate,conform intereselor Institutul Clinic de Urgente
Oftalmologice  “prof. Dr. Mircea Olteanu”,a Fisei postului,Contractului colectiv de munca si
Regulamentului intern;

v in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influentd pozitivd asupra
colaboratorilor;

v"vaacorda aceeasi considerafie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;

v va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei i rafionalizarea resurselor;

v" varespecta competenta profesionali a colegilor,ajutandu-i sa isi indeplineasca obiectivele sectiei

v" 1isi va folosi intreaga capacitate de munci in interesul institutului

Responsabilitigi

participarea la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii;

nu dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceste dezvaluiri sunt de natura sa
prejudicieze imaginea sau drepturile institutului sau ale salariafilor, precum si ale altor persoane fizice
sau juridice

v' respectd confidentialitatea datelor cu caracter personal ale pacientilor ,garantdnd anonimatul ,intimitatea
si demnitatea pacientilor, cu exceptia situatiilor prevazute de lege, conform legislatiei in vigoare ;

v" asigura protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, asigura
protejarea documentelor medicale si nemedicale de pe sectie;

v" executd orice alte sarcini de serviciu, in limita competentelor delegate si a limitelor legale, in vederea
asigurdrii unei bune functiondri a activitatii institutului.
Drepturi

v" Drepturile salariatilor sunt stabilite si aprobate prin Regulamentul Intern ;

Obligatii

In desfasurarea activitatii sale, fiecare angajat al institutului are urmaitoarele obligatii:

v" studierea procedurilor operationale din domeniul propriu de activitate, intelegerea si aplicarea
acestora in activitatea pe care o desfasoara,



v imbogitirea continua a cunostintelor si competentelor profesionale, atat prin valorificarea
oportunititilor de care beneficiazi prin grija Institutului, cat si prin studiul individual;

v’ cunoasterea si aplicarea corecta a prevederilor/reglementarilor legale si a procedurilor interne ale
institutului;

v' sa asigure neutralitatea institutului, conform statutului, fata de interesele posibil divergente;

v sa constientizeze si sa protejeze imaginea si prestigiul institutului, inclusiv al calitatii sale de
angajat al institutului;

Conditiile de munca ale postului

CPU -S : Programul de lucru: personal auxiliar: ingrijitoare tural 12 h/zi 06,00 - 18.00
Sectie : personal auxiliar: Ingrijitoare tura | 12 h/zi 07,00-19,00

tura ll 12 h/zi 19,00-07,00

a) si suplimentar oricand este nevoie, la solicitarea sefilor ierarhici, conform prevederilor legale in
vigoare;

b) Conditii materiale:

- Ustensile de efectuare a curateniei, carucioare, mopuri,lavete,detergenti,dezifectanti.

Gradul de autonomie
a) Autoritate asupra altor posturi: nu
b) Delegare:
- este inlocuit de: : o alta colega ingrijitoare

- inlocuieste pe: : o alta colega ingrijitoare

Pe perioada inlocuirii se preiau in totalitate responsabilitatile si sarcinile de serviciu precizate in figele de post .

Criterii de evaluare anuali a postului

Evaluarea activitatii. Obiectivele de performanta individuala:

>

v

»

Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivi a activitétii , prin
compararea gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu
rezultatele obtinute in mod efectiv-(conform Fisa de evaluare ) ;

Persoana care realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau persoana
desemnata de angajator in acest sens .

Periodicitatea de evaluare a performantelor — Anual.

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acesteia

»

titularul postului raspunde dupd caz, civil, disciplinar, material sau penal, in cazul nerespectarii
atributiilor, sarcinilor sau lucrdrilor ce ii revin, precum si a legislaiei in vigoare.

raspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparifie a tuturor obiectelor de inventar din
culpa sa, situatie in care va fi obligat sa repare integral paguba produsa.

raspunde civil sau dupa caz penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informafii cu
caracter confidential,

are obligatia de a aduce imediat la cunostinta conducerii institutului situaiile in care este implicat
direct, ori prin persoane interpuse si care considera ca pot dauna renumelui institutului;



raspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasa sau cu
intarziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului, regulamentul de ordine interioara si contractul
individual de munca, despre tot ce este in sarcina sa ca obligatie de serviciu.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:

2. Sfera relationald externd:

a) cu autorititi si institutii publice: Nu este cazul

b) cu organizatii internationale:....... Nu este cazul

¢) cu persoane juridice private:.... Nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta*****: . o alta colega infirmiera.......
vor fi delegate citre o altd persoana in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile
de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu faré plata, suspendare,
detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.

##H%% Qe yor trece atributiile care

E. intoemit de:

1.. Numele gi prenumelesi. .o cmsmioisinismisminiens
2. Functia de conducere:........coccnmnnmmnmmsensnssinsens
3. SEIMNBIITA cvmimsmsmmrmsississomsaisiisa ose

4, Data iINtOCMITIL ...oovviieiieiiiee e
F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:.......ccovevviinnnnsiienennen,
2. SEIMMATUTA s vvsveusmsvmmmmimsissssgsmmsvpvmsaiassnrstsstpms
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Institutul Clinic de Urgente Oftalmologice ,,Prof. Dr. Mircea Olteanu”
Str. Piata Alexandru Lahovari nr. 1, sector 1

Tel: 0213192753; Fax: 0212107864

Cod inregistrare: 4505421 :

Email: oftalmologie@gmail.com; secretariat@spitaloftalmologie.ro
Website: https:/spitaloftalmologie.ro/

Sectie/Compartiment......Compartiment Anestezie si Terapie Intensiva.....

APROB,
MANAGER,
Fisa postului

BRANCARDIER
A.  Informatii generale privind postul
1 Nivelul postului*:.......Executie.........ccccoreriirireavens * Functie de executie sau de conducere.
2 Denumirea postului : Brancardier , Cod Cor: 325801......
3 Gradul/Treapta profesional/profesionala:.......................
4 Scopul principal al postqui:....: .......................................
5 Nume si prenume ocupantul postuli...............ccooviiiiiiiimi
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™ ™ .. .iiiiiiinadi i s ** In cazul studiilor medii se va preciza

6. Cerinfe specilice® ™ i i u g e e e **% Se va specifica obtinerea unui/unei

aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini

*#%* Doar 1n cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului:

v’ transporta pacientii cu targa, carucior sau ii insoteste in incinta Institutului, din incinta in afara si din afara in
interior; .

v’ respectd regulamentul de ordine interioard;

v’ se ocupd de functionarea, curifenia gi dezinfectarea carucioarelor de transport, a targilor si cunoaste solutiile
dezinfectante si modul de folosire;

v’ poartd echipament de protectie previzut de regulamentul de ordine interioard care va fi schimbat ori de céte
ori este nevoie, pentru péstrarea igienei si a aspectului estetic personal.

v" transporta documente in cadrul institutului;

v ajuta la descarcarea si transportul in cadrul institutului, sau pe sectii a medicamentelor;

v’ ajuta la descarcarea diferitelor materiale sanitare sau de alte produse;

v"executa operatiunile de curatenie la nivelul camerei de garda, inclusiv platoul din fata institutul unde
stationeaza ambulanta, alaturi de ocupantul postului de ingrijitor curatenie ;

v’ ajuta la descarcare marfii la blocul alimentar, atunci cand nu sunt urgente la nivelul camerei de garda;

v" in caz de dereriorare a unei targi sau carucior, anunta seful biroului administrativ;

v'in caz de accidentare a pacientilor in timpul transportului, anunta cel mai apropiat cadru medical (asistenta
medicala sau medic);

v’ avertizeaza imediat personalul medical daca apar modificari de stare de rau in timpul transportul bolnavului
de la salon la Bloc Operator si retur.

v'in caz de deces, transporta cadavrul la camera mortuoara a institutului la solicitarea medicului;

v’ respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor associate asistentei
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medicale; respecta permanent si raspunde de aplicarea regulilor de igiena si a precautiunilor universale;
declara imediat superiorului ierarhic si conducerii institutului bolile transmisibile aparute la membrii
familiei sale;

v este obligat sa duca la indeplinire in mod responsabil, in limita competentei profesionale si in conformitate cu
prevederile codului muncii, orice alte sarcini date de seful ierarhic superior si de conducerea unitatii.;

v' Suplimentar, preia si duce la bun sfarsit toate atributiile postului de brancardier. Preluarea acestor atributii se
face in situatia in care ocupantul postului este in concediu sau in orice alte situatii de forta majora care nu ii
permit acestuia sa isi duca la bun sfarsit atributiile ce ii revin. In situatii de concediu de odihna, concediu de
boala sau alte situatii de forta majora care nu permit ocupantului postului sa isi duca la bun sfarsit atributiile
ce ii revin, acesta este inlocuit de ocupantul postului de: brancardier.

v’ raspunde de indeplinirea altor sarcini incredintate de superiorul direct in domeniulsau de activitate.

Norme etice

v' va desfasura activitatea cu responsabilitate,conform intereselor ICUO”Prof. Dr. Mircea Olteanu™, a Fisei
postului,Contractului colectiv de munca si Regulamentului intern;

v' in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influent pozitiva asupra
colaboratorilor;

v’ va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerinelor personale;

v"va folosi metode autorizate §i recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea resurselor;

v’ va respecta competen{a profesionald a colegilor,ajutandu-i sa isi indeplineasca obiectivele sectiei

v isi va folosi intreaga capacitate de munci in interesul institutului

v

Responsabilititi

v’ participarea la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii;

v nu dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceste dezviluiri sunt de naturd si
prejudicieze imaginea sau drepturile institutului sau ale salariatilor, precum si ale altor persoane fizice sau
juridice

v respectd confidentialitatea datelor cu caracter personal ale pacientilor, ale personalului ,garantdnd anonimatul
pacientilor, cu exceptia situatiilor previzute de lege;

v asigura protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, asigura protejarea
documentelor medicale si nemedicale de pe sectie;

v executd orice alte sarcini de serviciu, in limita competentelor delegate si a limitelor legale, in vederea
asiguririi unei bune functiondri a activitatii institutului.

v Rezolva prompt plangerile venite din partea pacientilor sau cadrelor medicale;

v Coopereazi cu ceilalti angajati ai Institutului si colegii/angajatii din alte institutii / organizatii;

v da dovada de onestitate si confidentialitate fata de persoanele din interior si exterior cu care este in contact;

v' Ocupantul postului este politicos in relatiile cu pacientii, ddnd dovada de maniere si o amabilitate echilibrata;

v acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale;

v in raport cu aparatura pe care o utilizeazi:

-mentine aparatura din dotare la standardele unei bune functionari;
-utilizarea cu responsabilitate a aparaturii din dotare, fard abuzuri;
-anunti orice defectiune apruta, serviciului administrativ.
v In raport cu produsele muncii:
- da dovada de constiinciozitate vis-a-vis de atributiile pe care le are de indeplinit;
-péstreazi o transparenta / confidentialitate echilibratd a informatiilor pe care le detine privitor la Institut
Drepturi

v’ Drepturile salariatilor sunt stabilite si aprobate prin Regulamentul Intern ;
Obligatii
In desfasurarea activitatii sale, fiecare angajat al institutului are urmatoarele obligatii:
v’ studierea procedurilor operationale din domeniul propriu de activitate, intelegerea si aplicarea acestora in

activitatea pe care o desfasoara;
v imbogitirea continua a cunostintelor si competentelor profesionale, atat prin valorificarea oportunitatilor de

care beneficiaza prin grija Institutului, cat si prin studiul individual;
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v cunoasterea si aplicarea corecta a prevederilor/reglementarilor legale si a procedurilor interne ale institutului;
v’ sa asigure neutralitatea institutului, conform statutului, fata de interesele posibil divergente;
v'sa congtientizeze si sa protejeze imaginea si prestigiul institutului, inclusiv al calitatii sale de angajat al
institutului;
Conditiile de munci ale postului

a) Programul de lucru: 8 ore/zi, tural S 8 h/zi 07,00 - 15,00, suplimentar oricind este
nevoie, la solicitarea sefilor ierarhici, conform prevederilor legale in vigoare;

b) Conditii materiale:

- deplasari: poate avea deplasiri in afara ICUO”Prof. Dr. Mircea Olteanu” in cadrul relationrii cu alte institutii
cu care colaboreaza;

- spatiu: nu are birou propriu in cadrul Sectiei
Gradul de autonomie

a) Autoritate asupra altor posturi: nu

b) Delegare:

- este inlocuit de: coleg

- inlocuiegte pe: coleg Pe perioada inlocuirii se preiau in totalitate responsabilitatile si sarcinile de serviciu
precizate in figele de post .
Criterii de evaluare anuala a postului

Evaluarea activitatii. Obiectivele de performanta individuala:

» Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii , prin
compararea gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele
obtinute in mod efectiv-(conform Fisa de evaluare ) ;

» Persoana care realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau persoana
desemnata de angajator in acest sens (conform PO de evaluare periodica a angajatilor).

» Periodicitatea de evaluare a performantelor — Anual.

1. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acesteia

# titularul postului raspunde dupi caz, civil, disciplinar, material sau penal, in cazul nerespectarii atributiilor,
sarcinilor sau lucrarilor ce ii revin, precum si a legislatiei in vigoare.

» raspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparifie a tuturor obiectelor de inventar din culpa sa,
situatie in care va fi obligat sa repare integral paguba produsa.

» raspunde civil sau dupi caz penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informatii cu caracter

confidential;
» are obligatia de a aduce imediat la cunostina conducerii institutului situatiile in care este implicat direct, ori

prin persoane interpuse si care considera ca pot dauna renumelui institutului;
raspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasa sau cu
intarziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului, regulamentul de ordine interioara si contractul individual de
munca, despre tot ce este in sarcina sa ca obligatie de serviciu.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fata de:.. Medic coordonator, Asistent medical Sef,

b) Relatii functionale/colaborare:.Are relatii de colaborare cu personalul auxiliar din compartimentul in care
lucreaza si din alte sectii ale institutului.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Nu este cazul

b) cu organizatii internationale:....... Nu este cazul
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3. Delegarea de atributii si competenta®###*; o alta colega infirmiera, alt coleg...... ***** Se vor trece
atributiile care vor fi delegate citre o altd persoand in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de muncd, 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:..Stancu Laurentiu-Emanuel.............cccooeiiinaresererasenes
2. Functia de conducere:..As Sef Bloc Operator..........ccocevievrieeriiverinrin oo
3. SEMNATULA wovvecvviecieciiccre e

Responsabilititile in domeniul sinétigii conform legislatiei in vigoare-Anexa



