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Sectia/Compartiment: Bloc Operator Ginecologie/Sali Operatii

Aprobat
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FISA POSTULUI

Anexa Ia CIM Nr. ...... [evene ceeeeeen

TITULAR

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului’:

Executie

2. Denumirea postului:

Asistent medical generalist

3. Gradul//Treapta
profesional/profesionald:

Principal (studii PL)

4. Scopul principal al postului

Desfasurarea activitatilor cu caracter medical specifice exercitarii profesiei
de asistent medical

B. CONDITII SPECIFICE PENT

RU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate’:

Pregatire de specialitate :

a) Diplomai de bacalaureat;

b) Scoala postliceald sanitard (diploma de absolvire scoald postliceala
sanitard In specialitatea asistent medical generalist, certificat competente);
¢) Liceul sanitar + echivalare PL (atestat de echivalare de asistent medical
generalist conf. H.G.nr. 797/1997)

2. Perfectiondri(specializdri):

Educatia medicald continua (EMC), activitd{i de pregitire teoretica si
practica, planificate, fundamentale pentru mentinerea si imbunatatirea
standardelor de competentd profesionala si asigurarea calittii ingrijirilor de
sanatate furnizate, prin actualizarea cunostintelor si a abilitatilor
profesionale, insusirea de noi cunostinte si deprinderi necesare exercitirii
profesiei de asistent medical generalist;

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

- Cunostinte operare P.C., nivel mediu

! Functie de executie sau de conducere

2 Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomé de absolvire sau diploma de bacalaureat)
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4. Limbi strdine (necesitate si | Nu necesita/...-.
nivel) cunoscute: cunoscute: .....-

a) stapéanirea tehnicilor specifice postului;

b) aptitudini de comunicare cu pacientul si apartindtorii acestuia;

¢) spirit practic si organizatoric

d) aptitudini de planificare si organizare a activitatilor;

€) capacitatea de adaptare la situatii de urgenta;

f) atentie si concentrare distributiva;

g) empatie, capacitatea de a lucra cu oamenii;

h) echilbru emotional, putere de concentrare, rezistenti la stres;

1) punctualitate, corectitudine, amabilitate

J) aptitudini generale de Invitare;

k) comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si
respecta colaborarea

5. Abilitafi, calitifi si aptitudini
necesare:

1) spirit de echipa, solidaritate profesionali;
m) comportament etic/integritate;

- certificat grad principal;
- certificatul de membru eliberat de Ordinul Asistentilor Medicali
\ re 3 Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali insotit de avizul de
6. Cerinte specifice’: . .
’ exercitare a profesiei, in termen;
- asigurare de raspundere civila pentru greseli in activitatea profesionals,
valabild pentru anul respectiv;

- certificate EMC (30 de credite/an)

7. Competenta manageriali’
(cunostinte de management, Nu necesitad
calitafi si aptitudini manageriale:

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atribufii specifice postului:

1. Isi desfasoara activitatea sub directa indrumarea asistentei coordonatoare, medicului coordonator, medicului
sef sectie;

2. la inceputul fiecarei zi stabileste impreuna cu asistenta coordonatoare a blocului operator necesitatea
instrumentarului, materialelor si dispozitivelor medicale necesare fiecarui tip de interventie din programul
operator;

3. repartizarea pe sali a personalului va fi facuta de asistenta coordonatoare;

recolteaza culture,biopsii,probe biologice prescrise de medic, eticheteaza, colecteazi si raspunde de transportul
lor la laborator;

efectueaza sondajul vezical in conditii sterile;

efectueaza toaleta vaginala a pacientelor;

verifica si supravegheaza tuburile de CO2 existente in blocul operator;
completeaza bonul de radiologie pt piesele care necesita acest lucru ;

S A

* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupa caz
* Doar in cazul functiilor de conducere
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9. wverifica valabilitatea tuturor instrumentelor,materialelor si reviziilor;

10. pregateste sala de operatii, instrumentarul, materiale sanitare, echipa si toate cele necesare interventiilor
chirurgicale;

11. masoara constante biologice de tip: tensiune arteriala, puls, respiratie (diureza), temperatura si le consemneaza
in foile de observatie ale pacientelor;

12. pregateste materialele si necesare pentru sterilizare si efectueaza pansamente la indicatia medicului;

13. verifica in sala de operatie identitatea pacientei din foaia de observatie,bratara si programator

14. verifica si completeaza daca este cazul consimtamintele informate ale pacientelor inainte de intrarea in sala;

15. efectueaza si alte atributii de ingrijire tehnico-medicale specifice profilului clinic in care lucreaza;

16. aprovizioneaza salile cu materiale sanitare si echipamente necesare interventiilor de urgenta;

17. verifica inainte de fiecare interventie toata aparatura electrica din sala,si anunta asistenta coordonatoare de
existenta unei defectiuni sau erori;

18. in caz de deces constatat de medic, supravegheaza cadavrul, iar dupa 2 ore de la constatare transporta cadavrul
la morga si inventarieaza si preda familiei obiectele personale ale bolnavului decedat;

19. asigura pastrarea si utilizarea inventarului tehnico-medical;

20. poarta echipamentul de protectie;

21. mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din salon;

22. semnaleaza medicului orice modificari depistate ;

23. respecta normele de Securitate, manipulare si descarcare a stupefiantelor, precum si a medicamentelor cu
regim special;

24. supravegheaza modul de desfasurare a interventiilor chirurgicale, curatenia si sterilizarea salilor de operatii,
conform regulamnetului de ordine interioara;

25. preia si verifica medicamentele prescrise pe condica de la farmacie si semnaleaza medicului curant lipsa
anumitor medicamente prescrise si neonorate de farmacia spitalului;

26. supravegheaza indeaproape pacientii gravi si foarte gravi, cei asistati respirator si cei in stare critica;

27. asista medical la manevrele specifice activitatii sectiei;

28. inventariaza materialul moale si instrumentarul la sfarsitul fiecarei interventii;

29. verifica aparatura medicala din sala inainte de fiecare interventie;

30. preia pisele pt biopsie si le preda laboratorului de anatomie patologica pe semnatura;

31. participa sub indrumarea medicului chirurg la pregatirea pacientului pentru interventie;

32. supravegheaza pacientul pana la iesirea din blocul operator;

33. se ingrijeste de completarea stocului de medicamente de la aparatul de sectie, in momentul in care utilizeaza
medicamnete din aparat;

34. dupa fiecare interventie chirurgicala inventariaza tot instrumentarul folosit in interventie,curata si verifica
integritatea si functionalitatea fiecarui instrument.Instrumentarul de laparoscopie  demontat,curatat de
tesuturi,decontaminat si montat se va eticheta numele persoanei care a facut manevrele sus mentionate

35. pastreaza in cele mai bune conditii aparatura pe care o foloseste (laparoscoape, histeroscoape, electrocautere,
lasere, platforma chirurgicala, aparate de sigilare vasculara), pe care o verifica inaine si dupa fiecare utilizare
si le dezinfecteaza dupa fiecare pacient, lasandu-le in stare bune de folosire pentru tura urmatoare;

36. lainceputul si sfarsitul fiecarei ture se va nota in caietul de tura predarea si primirea instrumentarului,aparaturii
si echipamentelor din Sali;

37. implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea controlului infectiilor;

38. scade materialele consumabile utilizate in efectuarea tratamentului si ingrijirilor acordate pacientilor si le
descarca pe condica de medicatie si/sau din baremul din calculator;

39. raspunde in calitate de executant de calitatea ingrijirilor acordate;
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40.

41.

42.

43,

44,

45.

47.

48.

55.

61.

62.

cunoaste si respecta legislatia in vigoare;

limiteaza expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului, alti pacienti sau

echipamentul utilizat pentru diagnosticare;

confrunta, de fiecare data cand este in tura,baremul aparatului de urgenta cu cel din calculator si de asemenea,

stocurile de stupefiante. Controleaza modul in care medicamentele, materialele sanitare si solutiile perfuzabile

sunt preluate de la farmacie/ depozit, pastrate , distribuite si administrate;

controleaza calitatea activitatii personalului din subordine

executa si alte sarcini impuse de conducerea unitatii, conform regulamentului intern si a regulamentului de

organizare si functionare a spitalului;

depune deseurile medicale in locurile special amenajate;

- poarta ecuson, uniforma de protectie pusa la dispozitie de spital; trebuie sa detina o tinuta ireprosabila, curata,

o igiena personala riguroasa si bine intretinuta, nu va purta inele, bratari, unghiile vor fi taiate scurt, parul lung

va fi strans in coada/coc.

efectueaza controlul medical periodic al sanatatii, conform normativelor in vigoare si la solicitarea

angajatorului in vederea obtinerii fisei medicale de aptitudine sau in vederea autocontrolului privind prevenirea

infectiilor asociate asistentei medicale

participa la instruirile specifice privind situatiile de urgenta (incendiu, calamitate naturala, acte de terorism),

cunoste si respecta, aplica in caz de necesitate instructiunile interne de actionare in situatii de urgenta,

procedura interna de evacuare a pacientilor in caz de incendiu din fiecare departament/sectic”, planul alb intern
st prevederile legale in vigoare;

.In exercitarea profesiei de asistent medicalmanifesta un comportament integru in relatia cu pacientele si colegii.

-cunoste si respecta prevederile din Statutul OAMGMAMR si din Codul de etica si deontologie al asistentilor
medicali si moaselor din Romania;

. asigura respectarea drepturilor pacintilor conform prevederilor OMS si altor prevederi legale in vigoare.

-se preocupa in mod continuu si furnizeaza educatie sanitara pacintelor si apartinatorilor;

-1si imbunatateste calitatea pregatirii profesionale si de specialitate prin mijloace proprii, participand la formele
de EMC organizate de catre OAMGMAMR sau institutii acreditate de catre acesta si/sau prin participarea la
formele de pregatire si perfectionare mijlocite de spital si prevazute in planul de formare profesionala.

-aduce la cunostinta sefului ierarhic/ responsabilului cu mobilizarea indisponibilitatea pe o perioada anume cu

minimum 24 de ore inainte ( exceptie fac situatiile deosebite, cum ar fi deces in familie, imbolnaviri);

are obligatia, in cazul modificarii, de a actualiza/depune nr de telefon de contact, documente pasaportale,

certificatul de membru al OAMGMAMR si anual avizul de libera practica acordat de aceasta organizatie,

precum si toate certificarile de formare profesionala obtinute in baza de date a sefului ierarhic si

Compartimentului Personal;

- la solicitarea sefului ierarhic, indruma, instruieste si supravegheza activitatea personalului nou angajat;

. are responsabilitafi privind intocmirea si implementarea planului de ingrijire;

. Instruieste pacienta in legatura cu folosirea mijloacelor de comunicare cu asistentul de serviciu, pastrarea
valorilor in seif;

. participa la sedintele de lucru ale personalului angajat organizate la nivelul blocului;

.indruma si supravegheaza activitatea personalului auxiliar (infirmiera, brancardier, personal de curatenie si

intretinere).

asigura si raspunde de curatarea, dezinfectarea si ordinea in saloane si rezerve si asigura toate echipamentele,
instrumentele si materialele necesare;

cunoste si respecta/aplica prevederile legale si procedura interna in cazul decesului pacientei;

B-dul lon Mihalache 11, sector I, Bucuresti

Telefon: 021/318.89.30, Fax: 0371536808 Pag 4 din 14
E-mail: office@spitalulfilantropia.ro

Website: www.spitalulfilantropia.ro




o s
Pptny AR

Spitalul Clinic Filantropia

63. indeplineste si alte sarcini sau atributii din dispozitia conducerii spitalului si conducatorului ierarhic superior
al locului de munca, sub rezerva legalitatii si in limita competentei salariatului

2. Atributii si sarcini generale ale postului :

1. cunoaste structura si organizarea activitatii din sectie/compartiment;

2. poarta in permanentd echipamentul de protectie, conform prevederilor Precautiunilor Standard si specifice;
echipamentul va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

3. poartd in permanentd ecusonul inscriptionat cu numele si profesia, pozitionat in loc vizibil si usor de citit;

4. se pregdteste continuu pentru reactualizarea cunostintelor profesionale si poate participa la programe de
perfectionare; raspunde de efectuarea creditelor privind educatia medicala continud, necesare pentru obtinerea
avizelor anuale de la OAMGMAMR pentru certificatul de membru, care atesta dreptul de libera practica;

5. respecta obligatiile privind controlul medical periodic la cabinetul de medicina muncii;

respecta masurile de protectie a muncii si normele P.S.I;

7. presteazd activitate zilnicd conform graficului de munci stablit, pe ture, si efectueaza concediul legal de odihna
conform planificérii aprobate de seful sectiei;

*

8. semneaza zilnic si la timp Condica de prezenid; timpul de munci se consemneazi zilnic in condicile de
prezentd, cu trecerea orei de incepere si orei de terminare a programului de lucru;

9. are un comportament etic fatd de pacienti, apartinitori si celelalte persoane cu care vine in contact sau
colaboreazd, avand obligatia folosirii unui limbaj politicos si a unei conduite civilizate fata de orice persoana
pe parcursul desfasurarii intregii activitati in cadrul sectiei/spitalului;

10.raspunde in timp util in cazul chemarii si imediat in cazul alarmei generale; aduce la cunostint responsabilului
cu mobilizarea indisponibilitatea pe o perioada anume, cu minimum 24 de ore inainte (exceptie fac situatiile
deosebite, cum ar fi deces in familie, imbolnaviri etc);

11.cuncaste, aplici si respectd responsabilititile in caz de dezastru natural si/sau catastrofd din
procedurile/protocoalele aplicabile;

12.recunoaste gradul de autonomie si limitele de competenta in cadrul responsabilitatilor profesionale:

13.respecta deciziile luate de asistentul sef/coordonator, medicul sef/coordonator, conducerea spitalului;

14.are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munci;

15.are un comportament etic fatd de bolnav, apartinatori, colegi de serviciu;

16.estimeaza durata de timp necesara derularii activitatilor in functie de starea si evolutia persoanei ingrijite

17.stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta.

18.activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea in termenele
finale.

19.respecta circuitele functionale din spital/ambulator pentru: personal, medicamente, probe/rezultate laborator,
lenjerie.

20.semnaleaza asistentului sef/coordonator orice problema aparuta in desfasurarea activitatii.

21.cerintele ce depasesc aria de competenta proprie sunt raportate sefului ierarhic superior.

22 situatiile neplacute sunt tratate cu calm, pe prim plan fiind grija fata de pacient.

23.declara imediat asistentului sef/coordonator orice imbolnavire acuta pe care o prezinta, precum si bolile
transmisibile aparute la membrii familiei sale.

24.1si desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale.

25.nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului .

26.dezvoltarea profesionala in corelatie cu exigentele postului :

a. respecta procedurile operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare existente la nivelul spitalului,
precum si prevederile legale generale incidente activitatii desfasurate;
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b. are obligatia de a-si insusi si consulta permanent informatiile legislative si procedurile operationale si de sistem
si protocoalele specifice in vigoare, aplicabile activitatii

¢. participa la actiuni de perfectionare profesionala, se preocupa de actualizarea cunostintelor prin studiu
individual sau alte forme de educatie medicala continua, in conformitate cu cerintele postului

27 respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectuand controlul periodic al starii de sanatate pentru
prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului declansarii unor epidemii (viroze respiratorii, infectii
cutanate, diaree, tuberculoza, etc.)

28.se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua serviciu la paramentrii de calitate impusi
de sectie.

29.respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de munca.

30.salariatul poate fi redistribuit intre sectii/compartimente in functie de nevoile de ingrijire ale pacientilor si
conform competentelor detinute

31.indeplineste si alte sarcini sau atributii din dispozitia conducerii spitalului si conducatorului ierarhic superior
al locului de munca, sub rezerva legalitatii si in limita competentei salariatului

32.alte atributii ale salariatului sunt stabilite prin acte administrative, conform deciziilor atasate/note interne, dupa
caz

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

34.respecta secretul profesional si confidentialitatea informatiei medicale;

35.participa sub indrumarea medicilor la cercetarea in domeniul medical si al ingrijirilor pentru sanatate;

36.Are obligatia de a prezenta la Compartimentul Personal, Certificatul de membru al Ordinului

asistentilor medicali vizat anual (fara a depasi termenul de valabilitate al avizului anterior) si polita de
asigurare malpraxis.

»  Cunoagste si respectd legislatia specifici™:

1. Regulamentul de organizare si functionare al Spitalului Clinic »Filantropia™;

2. Regulamentului intern al Spitalului Clinic ,,Filantropia”

3. CODUL MUNCII Republicat*) adoptat prin Legea Nr. 53 din 24 ianuarie 2003, cu modificarile si
completarile ulterioare;

4. LEGE Nr. 95 Republicata*) din 14 aprilie 2006 privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

5. Respectd drepturile pacientului, potrivit dispozitiilor Legea drepturilor pacientului®*) Nr. 46 din 21 ianuarie
2003;

6. Respectd atributiile conform Ordinului M.S nr.1226/2012 privind depozitarea si gestionarea deseurilor
rezultate din activitatea medicald; Aplicd procedurile stipulate de codul de procedurd; Aplicd metodologia de
culegere a datelor pentru baza nationald de date.

7. Ordinul nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale In unitafile sanitare si Metodologia de supraveghere a expunerii accidentale a personalului
care lucreazd in sistemul sanitar la produse biologice

8. Precautiunile standard- Masuri minime obligatorii pentru prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei
medicale

9. Respectd Normele tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice si private,
tehnicii de lucru i interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curdtenie si dezinfectie,
procedurilor recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a
dezinfectantelor chimice In functie de suportul care urmeazi si fie tratat si a metodelor de evaluare a derularii
s1 eficientei procesului de sterilizare conform ORDIN Nr. 1.761 *) din 3 septembrie 2021
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10.Normele de sanitate si securitate In munca (Legea Securitatii si Sanatatii in Munca nr. 319 /2006)

11.Normele de apirare impotriva incendiilor In conformitate cu art.22, din legea 307/2006, privind apararea
impotriva incendiilor

12.Normele de protectie civild in conformitate cu art. 31, din legea 481/2004, privind protectia civila, fiecare
salariat are la locul de munca, urmatoarele obligatii: sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila
stabilite; sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire specifica

13.0rdin nr. 482 din 14 martie 2007 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a titlului XV
"Réspunderea civild a personalului medical si a furnizorului de produse si servicii medicale, sanitare si
farmaceutice" din Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanitatii

14.Respecta secretul profesional si codul de eticd conform postului pe care il ocupd si se ingrijeste de pastrarea
documentelor cu care intra in contact, sd respecte modul de gestionare a datelor cu caracter personal, respectd
reglementirile Regulamentului(UE) 679/2016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR';

15.Respecta Legea nr.15/2016, privind modificarea si completarea Legii 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun, prin care se interzice complet fumatul in unitatile
sanitare;

16.Respecta procedurile operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare existente la nivelul spitalului,
precum si prevederile legale generale incidente activitatii desfasurate

» Responsabilitatile asistentilor medicali in prevenirea si controlul infectiilor asociate asistentei medicale in
conformitate cu legislatia in vigoare O.M.S. nr. 1101/ 2016 §i cu prevederile,, Ghidului practic de
management al expunerii accidentale la produse biologice elaborat de Ministerul Sanatatii publicat in
Monitorul Oficial nr 791 din 7 octombrie 2016:

a) implementeazd practicile de ingrijire a pacientilor in vederea limitarii infectiilor;

b) se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si aplicarea practicilor
adecvate pe toatd durata interndrii pacientilor;

¢) mentine igiena, conform politicilor spitalului i practicilor de ngrijire adecvate din salon;

d) informeaza cu promptitudine medicul de garda/medicul sef de sectie in legatura cu aparitia semnelor de
infectie la unul dintre pacientii aflati in ingrijirea sa;

€) inifiazd izolarea pacientului care prezintd semne ale unei boli transmisibile si anuntd imediat medicul curant
si serviciul de prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale;

f) limiteazad expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului, alti pacienti sau
echipamentul utilizat pentru diagnosticare;

g) semnaleaza medicului curant existenta elementelor sugestive de infectie asociata asistentei medicale;

h) participa la pregétirea personalului;

1) participa la investigarea focarelor.

» Responsabilitati privind aplicarea prevederilor Ordinului MS nr. 1226 din 3 decembrie 2012 pentru
aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitifi medicale si a Metodologiei
de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile rezultate din activitafi medicale:

a) Aplica procedurile stipulate de Codul de procedura si metodologia de culegere a datelor, pentru determinarea
cantitatilor produse pe tipuri de deseuri In vederea completérii bazei de date nationale si a evidentei gestiunii
deseurilor si respecta reglementérile privind colectarea si depozitarea deseurilor rezultate din activitatea
medicala;

b) Aplicd metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activititi
medicale;

¢) Asigurd si raspunde de colectarea selectiva a deseurilor generate din actul medical, de depunerea lor corecti in
recipiente;
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B Responsabilititi privind aplicarea prevederilor Legii nr. 307 Republicati*) din 12 iulie 2006 privind
apdrarea impotriva incendiilor, cu modificirile si completivrile ulterioare:

a) s cunoasci si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de administrator, conducitorul
institufiei, proprietar, producitor sau importator, dupi caz;

b) sa intreting si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apirarea impotriva
incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducatorul Institutiei, proprietar, producétor sau importator;

C) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activittilor pe care le organizeaza sau le
desfasoarg;

d) sd aduca la cunostinta administratorului, conducatorului institutiei sau proprietarului, dupid caz, orice
defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu.

€) s respecte regulile si masurile de aparare mpotriva incendiilor, aduse la cunostints, sub orice forma, de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

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

g) si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apdrare
impotriva incendiilor;

h) si comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a normelor de aparare
Impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

1) si coopereze cu salariafii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii In domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de aparare Tmpotriva
incendiilor;

Jj) si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, In cazul aparitiei oricirui pericol
iminent de incendiu;

k) sa furnizeze persoanclor abilitate toate datele st informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.

¥ Resposabilititi privind aplicarea prevederilor Legii nr. 46/2003 privind drepturile pacientului

Pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare la persoane este obligatorie pentru toti salariatii, care prin
actlvitatea pe care o desfasoara au acces la acestea in mod direct sau indirect in conformitate cu Legeanr. 46/2003
privind drepturile pacientului si a Ordinul nr. 1410/2016 privind aprobarea Normelor de aplicare a Legii drepturilor
pacientului nr. 46/2003 si REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

In conformitate atat cu prevederile legislatiei in vigoare privind prelucrarea datelor cu caracter personal, cat si cu
prevederile Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor

cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, salariatul are obligatia de a respecta urmatoarele
clauze de confidentialitate:

1. Prin date cu caracter personal se inteleg urmatoarele:

1.1 Date cu caracter special: CNP, serie si nr CI, date privind starea de sanatate, date genetice, date privind
viata sexuala, date privind cazierul judiciar

1.2 Categorii de date prelucrate: nume prenume, numele prenumele membrilor de familie, sexul, data si locul
nasterii, cetatenia, semnatura, date din actele de stare civila, caracteristici fizice/ antropometrice, telefon/fax,
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adresa, situatie economica si financiara, date privind bunurile detinute, profesie, loc de munca, formare
profesionala — diplome — studii, situatie familiala, situatie militara, date bancare.
2. Salariatul are obligatia:

a) de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite in procedurile interne ale

angajatorului;

b) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza, a contului de utilizator, a parolei/

codului de acces la sistemele informatice/ baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

¢) de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta carora ii este

permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al angajatorului, prin contractul individual de

munca si fisa postului;

d) de a prelucra datale personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in fisa

postului, in contractul individual de munca si in regulamentul intern;

e) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva

distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca

prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de

prelucrare ilegala;

f) de a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil (24h) orice situatie de acces neautorizat la

datele personale pe care le prelucreaza.

g) sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, in

conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor, destinatarii datelor,

obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile

prevazute de lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot

fi exercitate aceste drepturi;

3. Nerespectarea obligatiilor prevazute la pct. 2 atrage raspunderea disciplinara a salariatului in conformitate cu

prevederile regulamentului intern si plata de daune interese.

4. Salariatul are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata

durata contractului individual de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat.

»  Responsabilitdti privind aplicarea prevederilor Legii securitifii si sandtdfii in muncda®) Nr. 319 din 14 iulie
2006, cu modificdrile si completdrile ulterioare:

a) sa isi desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionala atat

propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munci.

b) sa utilizeze corect aparatura si substantele periculoase;

c) si utilizeze corect echipamentul] individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si 1l inapoieze sau si il
puni la locul destinat pentru pastrare;

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

€) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanétatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

f) sd aducd la cunostintd conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoani;
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g) s& coopereze cu angajatorul sifsau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibild
realizarea oricdror masuri sau cerinje dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatdtii si securittii lucritorilor;

h) s& coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ¢ mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sanatate, in domeniul siu de activitate;

1) salsi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii i sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

J) sé dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

k) isi insuseasca si sa respecte toate reglementarile care fac referire la sectoral lor de activitate din regulamentul
de organizare si functionare a activitatii de prevenire si protectie,

1) colaboreaza cu conducatorii locurilor de munca si cu angajatorul in vederea desfasurarii activitatii in bune
conditii si a implementarii masurilor de protectie in unitate.

» Obligatiile angajatului de a respecta legea antifumatului nr. 15/2016

- Potivit legii adoptate de Camera Deputatilor, fumatul este interzis in orice spatiu accesibil publicului sau destinat

utilizarii colective, indiferent de forma de proprietate ori de dreptul de acces.

- Interdictia se aplica si in mijloacele de transport in comun, in unitatile sanitare, de invatamant, precum si cele

destinate protectiei si asistentei copilului, de stat si private.

- Nerespectarea prevederilor legii antifumat de catre persoanele fizice se sanctioneaza cu amenda contraventionala

dela 100 lei la 500 lei, iar nerespectarea de catre persoanele juridice a prevederilor legii se sanctioneaza cu amenda

contraventionala de 5000 lei.

» Evaluarea angajatilor conform Ordinul nr. 1336/2022 privind stabilirea criteriilor de evaluare a

performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual si a fisei de evaluare a personalului
de executie si de conducere

- evaluarea performantelor profesionale individuale se face conform procedurii de lucru privind evaluarea
salariatilor si are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie a anului pentru care se
face evaluarea, cu rezultatele obtinute in mod efectiv

- procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu cerintele postului

- activitatea profesionala se aprecieaza anual, prin evaluarea performantelor individuale

- notarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale se face cu note de la 1 la 5, nota
exprimand gradul de indeplinire a respectivului criteriu.

» Responsabilitati privind respectarea normelor de protectie civili LEGE Nr. 481 Republicati*) din 8
noiembrie 2004 privind protectia civild, cu modificirile st completarile ulterioare:
a) sa respecte normele, regulile si mésurile de protectie civila stabilite;
b) sd participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregétire specifica.
P Responsabilitati pentru implementarea standardului ISO 9001-SMC
Personalul medical trebuie sa dea dovada de responsabilitate personala fata de calitatea serviciilor prestate,
urmarind ca satisfactia pacientilor sa devina o prioritate pentru unitatea noastra, astfel:
-amabilitatea, bunavointa, atentia si timpul acordat sunt elemente esentiale pentru pacient;
-acordarea celor mai bune servicii medicale (eficiente, eficace si de calitate) astfel incat sa se realizeze
imbunatatirea starii de sanatate a pacientilor deserviti:
-adaptarea serviciilor medicale la nevoile pacientilor;
-imbunatatirea permanente a calitatii actului medical:

3
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-asigurarea satisfactiei pacientilor;

-reducerea riscului si asigurarea sigurantei pacientului;

-furnizarea de servicii de sanatate integrate, bazate pe relatii de ingrijire continua, in care pacientul sa primeasca
serviciile medicale de care are nevoie si in forme variate, la toate nivelurile de asistenta 24 de ore/zi.

-trebuie sa respecte demnitatea vietii umane;

-sa manifeste compasiune si sa ingrijeasca fara discriminare;

-sa sustina perfectiunea si profesionalismul prin educatie, cercetare si evaluare;

-sa promoveze calitatea, eficacitatea si responsabilitatea.

» Sarcini si atributii in conformitate cu cerintele Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice

- asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;

- elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii dezvoltarii

sistemului de control intern/managerial (SCIM) la nivelul structurii din care fac parte;

- identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice structurii

din care fac parte;

- evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice;

- propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spe avizare

P Atributii specifice privind arhivele nationale, conform Legii nr. 16/1996, modificata si completata prin
Legea nr. 358/2002, OUG 39/2006, Legea nr. 474/2006 si Legea nr. 329/2009
- cunoaste si respecta procedura privind arhivarea si pastrarea tuturor documentelor conform nomenclatorului
arhivistic aprobat la nivelul spitalului si procedura interna;
- asigurd pastrarea la locul de munca (operativd) si depunerea la arhiva a documentelor, dupa expirarea perioadei
de pastrare operative;

» Responsabilitati privind raspunderea patrimoniala:

1. Salariafii rdspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor;

2. Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau alte cauze neprevazute si care nu puteau fi
inlaturate si nici de pagubele care se incadreazi In riscul normal al serviciului ;

3. Céand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in raport cu
masura in care a contribuit la producerea ei;

4. La incetarea contractului de munca, restituie integral si in bund stare bunurile incredintate pe inventar

Responsabilititi in raport cu echipamentele din dotare (aparatura pe care o utilizeazi):

Mentine materiale, ustensilele, aparatele si echipamentele cu care lucreaza la standardele unei bune functioniri;
Utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;

Respectd procedurile interne legate de utilizarea echipamentului si a aparaturii din dotarea si rispunde de buna

WY

utilizare si Intretinere a aparaturii, instrumentarului si inventarului cabinetului in care acorda serviciile
medicale;

4. Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care isi desfdsoara activitatea. Anunta orice defectiune aparuta sefului ierarhic superior;

5. Mentine in stare de curdtenie aparatele si echipamentele cu care lucreaza;

6. Actualizeaza permanent cunostintele profesionale si de utilizare a echipamentelor, aparatelor etc., prin cursuri
de perfectionare, alte forme de educatie continud puse la dispozitie de catre angajator;
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»  Responsabilitati privind combaterea actelor de coruptie:

1. Nu are dreptul de a pretinde sau de a primi bani sau alte foloase care nu i se cuvin ori s accepte promisiunea
unor astfel de foloase, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul

2. Previne si Inlatura furtul si delapidarea care apar ca urmare a sustragerii de bunuri, cum ar fi instrumentar si
medicamente de catre persoane fizice pentru vanzare, uz personal sau pentru a i folosite in alte clinici;

3. Iamasuri de prevenire a distrugerii / avarierii in mod intentionat a aparaturii medicale si instrumentelor sanitare
din organizatie, astfel Incat acestea si fie indisponibile pacientilor, inclusiv in situatiile in care acest lucru se
produce cu scopul final de a comanda serviciile respective altor clinici sau de a redirectiona pacientii citre
acestea, In scopul unor stimulente financiare sau” comisioane”;

4. Are obligatia de a sprijini managementul si de a implementa masurile anti-coruptie si de a nu tolera practicile
lipsite de eticd si de a asigura protejarea cadrelor medicale / persoanelor care expun fapte de coruptie medicali;

Atributii privind disciplina muncii (regulamente / proceduri de lucru / circuite Sfunctionale):

Cunoaste circuitele functionale;

Pastreaza secretul profesional, pastreaza confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie
Respectd normele de etica si deontologie profesionala

Respecta si apira drepturile pacientului;

Respectd programul integral de lucru conform normelor interne ale organizatiei;

Are obligatia de a anunta departamentul resurse umane / seful ierarhic daca absenteazi de la locul de muncid,
in cazul in care beneficiazd de concediu medical din prima zi de incapacitate de muncd, prezentand CCM pana
la data de 05 a lunii urmatoare careia i-a fost acordat;

Iese din turd numai dupa predarea schimbului catre tura urmitoare;

SAN A it . /

8. Asigurd conditiile de respectare a normelor de sinitate, securitate si igiend In muncd, a normelor de prevenire
si stingere a incendiilor/cutremur si de actiune in caz de urgentd, a normelor de protectie a mediului
inconjuritor;

9. fndeplinege intocmai si la timp atributiile ce ii revin conform fisei postului si a dispozitiilor de serviciu
transmise pe cale ierarhici;

10.1 se interzice categoric preluarea serviciului sub influenta alcoolului, a substantelor care pot produce
dependente sau consumarea de alcool sau astfel de substante in timpul serviciului;

11. Pardseste organizatia in interes personal sau de serviciu numai cu acordul sefului ierarhic sau a conducerii
acesteia;

12. Utilizeazd cu responsabilitate toate echipamentele pe care le exploateaza si sunt in fisa proprie de inventar;,

13. Are obligatia sa poarte ecusonul/legitimatia de serviciu/cartela de acces la vedere.

14. Imbunatitirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate

15. Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii sanitare

16. Adoptd permanent un comportament in misura si promoveze imaginea si interesele unitatii sanitare

17. Se implicd In vederea solutiondrii situatiilor de criz care afecteazi institutia

18. Respectarea programului de lucru si de folosirea integrala a timpului de munca;

19. Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala

atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

B-dul lon Mihalache 11, sector 1, Bucuresti

Telefon: 021/318.89.30, Fax: 0371536808 Pag 12 din 14
E-mail: office@spitalulfilantropia.ro

Website: www.spitalulfilantropia.ro




%??rjai "&%{%

Spitalul Clinic Filantropia

P Atributii administrative:

a) Saasigure masurile de securitate si interventie pentru evitarea oricaror incidente/ accidente : aparaturd si utilaje
medicale, utilaje electrice, sursele de gaz metan, sursele de oxigen, substantele dezinfectante, incendii si
calamitati naturale.

b) Sa asigure si sa raspunda de pastrarea si utilizarea instrumentarului, a aparaturii din dotare, a inventarului
moale si mobilierului existent.

¢) Sasupravegheze si sa controleze ordinea si curdtenia din sectorul unde isi desfasoara activitatea.

d) Respecta legislatia in vigoare privind raspunderea civila a personalului medical;

e) Asistentul medical are obligatia sa-si reinoiasca Autorizatia de Libera Practica in momentul expirarii acesteia,
astfel incat sa nu existe discontinuitate intre data expirarii si data eliberarii noii autorizatii;

f) Asistentul medical care acorda asistenta medicala in sistemul public este obligat sa incheie o asigurare de
malpraxis pentru cazurile de raspundere civila profesionala pentru prejudicii cauzate prin actul medical;

g) Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi schimbat ori de cate
ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

h) Respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul sanatatii si securitatii in munca (Legea 319/2006);

1) Are obligatia sa isi insuseasca si sa aplice normele de protectie a muncii conform specificului locului de munca
si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite:

J) Sasesizeze aparitia defectiunilor aparute la instalatiile sanitare, electrice, de gaz, termice, de oxigen In vederea
remedierilor.

k) Sa supravegheze si sa coordoneze activititile desfisurate de personalul din subordine.

» Responsabilitati privind clauza de confidentialitate:

a) conform codului etic al organizatiei profesionale care a eliberat certificatul de liberd practici;

b) conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu respectarea reglementarile
Regulamentului(UE) 679/2016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR";

»  Norme etice obligatorii pentru ocupantul postului:

- sa respecte Regulamentul Intem privind circulatia documentelor confidentiale ale spitalului;

- sa caute sa descopere acele cai eficiente si economice de rezolvare a sarcinilor sale:

- sa nu discrimineze pe nimeni prin acordarea de favoruri unor persoane, contra unor plati sau nu;

- sa nu foloseasca niciodata o informatie confidentiala, obtinuta in timpul exercitiului, functiei sale, ca un mijloc
de a realiza profit, sau sub alta forma, care sa dauneze institutie;

- sa sesizeze cazurile de coruptie in interiorul spitalului atunci cand le constata;

» Fisa de post poate fi completatii dupd caz prin Decizii/Acte adifionale, care odati emise si aprobate de
Managerul Spitalului capiti acelasi statut ca si prezentul document

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

L. Sfera relationald internd:

Subordonat fatd de: manager, director medical, medic sef sectie, medic
a) Relatii ierarhice: coordonator, asistent sef, asistent coordonator

Superior pentru: ingrijitoare/infirmiere/brancardieri din sectorul de activitate

Colaboreaza cu personalul din compartimentele si sectiile spitalului, servicii

b) Relafii functionale: administrative, OAMGMAMR, Sindicat

c) Relatii de control: nu necesiti

B-dul Ion Mihalache 11, sector 1, Bucuresti

Telefon: 021/318.89.30, Fax: 0371536808 Pag 13 din 14
E-mail: office@spitalulfilantropia.ro

Website: www.spitalulfilantropia.ro




o ey
Brigtay W

Spitalul Clinic Filantropia

d) Relatii de reprezentare:

nu necesita

2. Sfera relationali externa:

nu necesita

a) cu autoritati si institutii
publice:

nu necesita

b) cu organizatii
internationale:

nu necesita

¢) cu persoane juridice
private:

nu necesita

3. Delegare de atributii si
competentd

In situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si Indeplini

atributiile de serviciu : concediu de odihna, concediilor fara plata, concediu

pentru incapacitate de munca, suspendare etc. sau trebuie sa preia atributiile

altei persoane aflate in incapacitate de exercitiu:

- poate inlocui si prelua atributiile unor posturi similare din cadrul sectiei;

- poate f1 inlocuit de un al salariat care indeplineste conditiile specifice
postului.

Persoana desemnatd sa preia sau sa inlocuiascd salariatul pe perioadele de

absentd este nominalizatd in cererea de solicitare, cu acordul sefului ierarhic

superior, in functie de personalul disponibil

E. INTOCMIT DE;:

1.Numele si prenumele

As. Tulica Paulina

2.Functia de conducere

Asistent Sef Sectia Clinica Ginecologie

3. Semnétura

4. Data Intocmirii

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE

OCUPANTUL POSTULUI (am primit un exemplar) :

1. Numele si prenumele

2. Semmnatura

3. Data

G. CONTRASEMNEAZA:

1. Numele si prenumele

Prof. Univ. Dr. Mehedintu Claudia

2. Functia de conducere

3. Semnatura

4. Data Intocmirii

Medic Sef Sectia Clinica Ginecologie

M
[
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