Nume si prenume:

SPITALUL ORASENESC HUEDIN

AMBULATORIUL DE Aprobat,
SPECIALITATE = -
Manager .
CABINETUL ’

OFTALMOLOGIE

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

AP s B

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL PL

Gradul/Treapta profesional/profesionala: Absolvent al unei scoli postliceale sanitare

Scopul principal al postului: organizarea si desfasurarea activittii in Ambulatoriul de Specialitate
Pozitia in COR : 222101

Marca: -
Timp de lucru: program de 8 ore

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.

Studii de specialitate: Absolvent scoald postliceald sanitard in specialitatea asistentd medicald/ studii
postliceale prin echivalare conform HG nr. 797/ 1997
Perfectiondri (specializéri): programe de educatie medicald continua
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
- cunoasterea sistemului de operare Windows nivel mediu
- utilizarea aplicatiei Microsoft Office nivel basic
- efectuarea serviciilor medicale in program SIUI si verificdri CNAS
- operare pe calculator nivel mediu
- utilizarea internetului nivel mediu
Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nivel B1— constituie avantaj
Abilitati, calitati si aptitudini necesare: cunostinte si abilitati practice specifice, abilitdti de comunicare,
muncd individuald si in echipd, atitudine pozitivd fatd de muncd (promptitudine, consecvents,
constiinciozitate, punctualitate, disciplind, rezistentd la stres), capacitate de efort fizic si psihic prelungit
Cerinte specifice:
— Certificat de membru eliberat de OAMGMAMR
— Aviz anual de libera practicd acordat de OAMGMAMR
— Asigurare de malpraxis
— Certificat de grad principal

Competenta manageriald: nu este cazul



C. Atributiile postului:
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11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22,

23.

25.
26.

27.

Atributii in cabinet

Isi desfasoard activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerintelor
postului;

Se ocupa de programarea pacientilor pentru consultatie;

Semnaleazd medicului urgenta examindrii bolnavilor, stabileste ordinea de intrare a pacientilor;
Verificd documentele cu care se prezintd pacientii, verifica calitatea de asigurat;

fn cazul pacientului care se prezinti la consultatie la cerere, verifica dovada de platd a consultatiei sau
a serviciului;

Prezintd biletul de trimitere medicului si fisa de consultatie a pacientului, iar in cazul consultatiei de
control pune la dispozitie doar fisa de consultatie;

Asistd si ajutd medicul la efectuarea consultatiilor medicale si a serviciilor medicale specifice
specialitatii conform PO si a instructiunilor de lucru;

Face pregitirea psihicd a pacientului pentru efectuarea explordrilor functionale;

Efectueazd diverse explordri functionale in functie de specificul cabinetului;

Promoveazad masuri de preventie efectudnd educatia pentru séndtate a pacientilor (dieta, regim de viata,
automedicati, importanta respectérii graficului de control);

Raspunde cu promptitudine la solicitérile bolnavilor si informeazd medicul asupra oricérei solicitari
care se referd la ingrijirea medicald a bolnavilor;

Inregistreazi consultatiiile, serviciile, retetele si biletele de trimitere in registrul de consultatii;
Intocmeste corect si cu simt de raspundere documentele medicale potrivit normelor legale;

Ataseazi la fisa de consultatie documentul de observatie clinicd medicala cu rezultatele investigatiilor
paraclinice;

Planifica pacientii in vederea consultatiilor interclinice;

Preia foaia de observatie a pacientului, o predd medicului , participa alaturi de acesta la consultatia
interclinicd si noteaza in registrul de consultatii interclinice.

Utilizeaza sistemul informatic instalat in cabinetul de ambulator, introducénd datele culese din registrul
de consultatie in aplicatiile informatice utilizate in spital ;

Solicita si utilizeaza cardurile de sdnatate respectand prevederile legilor in vigoare

Semneazi si valideazi serviciile medicale, la momentul acordarii servciului. In cazul lucrului offline
este permisd validarea serviciilor in cel mult 72 de ore de la prestarea lor.

Efectueazi raportarea statistica a indicatorilor de morbiditate si a altor date statistice solicitate de DSP,
CAS, CPCIN, oficiul de calcul sau serviciul statistic (raportare consultatii ambulator, consultatii,
tratamente, acorduri de prelucrare a datelor personale, reclamatii)

Rispunde de modul de gestionare, evidenta si pastrarea formularelor tipizate (concedii medicale, bilete
de trimitere cu regim special, retete)

Rispunde de aplicarea regulilor generale de curdtenie si dezinfectie, urméreste realizarea igienizérii in
spatiul de lucru si verifica respectarea planului de curdtenie al personalului abilitat

Respectd si aplicd normele prevazute in Ordinul MSF nr 261/06.02.2007 privind asigurarea curateniei,
dezinfectiei si pastrarea obiectelor si materialelor sanitare

Respecta si aplicd normele prevazute in Ordinul MS nr 994/ oct.2004 si Ghidul practic de management
al expunerii accidentale la produse biologice privind prevenirea si combaterea infectiilor nozocomiale
Rispunde de curatenia si dezinfectia cabinetului respectand Ordinul 261/06.02.2007

Conform Ordinului MS nr 219/ 2002 privind depozitarea si gestionarea deseurilor rezultate din
activitdtile medicale, aplica procedurile stipulate de Codul de procedurd si metodologia de investigatie-
sondaj, pentru determinarea cantitatilor produse pe tipuri de deseuri in vederea completdrii bazei de
date nationale si a evidentei gestiunii deseurilor

Respecta atributiile specifice diminudrii riscului infectiilor nosocomiale conform Ord. 916/27 iulie
2006 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si control infectii nosocomiaie in unittile
sanitare
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Respectd programul de lucru, programul de concedii de odihna

La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneazé condica de prezentd

Afiseazd la loc vizibil programul medicului din ambulator si a consultatiilor interclinice si il
actualizeaza ori de céte ori este nevoie;

Respects ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de
munca;

Ofera informatii referitoare la serviciile medicale asigurate in cadrul unitatii, precum si modalitatile de
acces la acestea;

Se preocupd permanent de ridicarea continud a nivelului sdu profesional;

Respecti codul de etica al Ordinului Asistentilor Medicali si Moagselor din Roménia;

Asistentul medical are obligatia sa-si reinoiascd Autorizatia de Liber# Practicd in momentul expirdrii
acesteia, astfel incat s3 nu existe discontinuitate intre data expirdrii si data eliberdrii noii autorizatii;
Asistentul medical care acordd asistenta medical in sistemul public este obligat si incheie o asigurare
de malpraxis pentru cazurile de raspundere civild profesionala pentru prejudicii cauzate prin actul
medical;

Poartd ecuson si echipament de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va fi
schimbat ori de cite ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

Respectd permanent regulile de igiend personald si declard, conform legii, imbolnavirile ce le prezintd
personal si imbolnavirile cu potential contagios, survenite la membrii de familie;

Va avea comportament etic fatd de bolnavi, apartinétori si fatd de personalul medico-sanitar;
Cunoaste si respectd drepturile pacientului conform Ordinului MS 46/21.01.2003;

Respecta prevederile Legii 95/2006 cu toate modificérile si completarile ulterioare;

Respecti confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la pacienti, precum si intimitatea
si demnitatea acestora

Nu conditioneazi in nici un fel actul medical

Raspunde de evidenta sugestiilor, reclamatiilor, plangerilor;

Tine evidenta chestionarelor de satisfactie a pacientilor si a analizei trimestriale

Respectd normele de securitate si sdndtate in muncé precum si normele PSI

Este obligatd sd facd control periodic medical in cadrul protectiei muncii

Nu pariseste serviciul fara aprobarea medicului de cabinet, invoirea notandu-se in caietul de invoiri
Respecta toate circuitele functionale din spital

La exercitarea atributiilor de munca respecta intocmai normativele in vigoare si legislatia specificé
activitatii pe care o desfasoard, precum si cele privind disciplina in muncd;

Respecta toate PO manageriale si PO specifice ambulatoriului care o privesc precum si protocoale si
parteneriate ale spitalului dacé existd precizdri care li se adreseaza.

Executd si indeplineste orice alte sarcini date de medicul specialist, de asistentul coordonator si de
conducerea spitalului pentru bunul mers al intregii activitéti

Respectd prevederile ROI si ROF, a legislatiei in domeniu, instructiunile de lucru, protocoale si
proceduri operationale, precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate

Respecta protocolul privind intretinerea, folosirea, dezinfectarea echipamentelor cu folosintd multipla
Primeste, asigurd si raspunde de buna pastrare si utilizare a aparaturii cu care lucreazi, se ingrijeste de
buna intretinere si folosire a mobilierului si inventarului moale existent in dotare

Rispunde de stocurile de materiale si medicamente din cabinet , de gestionarea aparatului de urgenta
Participa la lucrérile de casare, respectiv de inventariere a cabinetului

Responsabilititi

Raspunde despre tot ce este in sarcina sa ca obligatie;
Rispunde de indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu ale personalului din subordine pentru desfasurararea

in cele mai bune conditii a activitdtii medicale;

Are obligatia sa-si ducd la indeplinire toate sarcinile de serviciu stabilite prin fisa postului;
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Réspunde 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 informatii cu
caracter personal al pacientilor;

Raspunde personal material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasd sau cu
intarziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului, regulamentul de ordine interioard si contractul individual
de munci despre tot ce este 1n sarcina sa ca obligatie;

Nerespectarea atributiilor enumerate in prezenta fisd de post, atrage rdspunderea profesionald, disciplinara
si materiald, dupd caz, si aplicarea de sanctiuni in conformitate cu legislatia muncii

Respectd si 1si insuseste prevederile legislatiei din domeniul séndtdtii si securitdtii Tn muncd (legea
319/2006);

Are obligatia sa 1si Insuseascd si sd aplice normele de protectie a muncii conform specificului locului de
munci si 1n corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

Are obligatia sa isi insuseasca si sa respecte normele psi prevazute in legea 307/2006;

. Asistenta medical isi desfasoard activitatea in echipa respecténd raporturile ierarhice si functionale;

e Comunicare

Respecti regulile de comunicare;

Comunicarea se realizeaza intr-o manierd politicoasd, directd,cu evitarea conflictelor utilizdnd un limbaj de
specialitate adecvat situatiei;

Informatiile sunt exprimate clar, concis si la obiect, astfel incdt comunicarea s fie eficienta.

Informatiile primite sunt analizate si selectate cu discerndmant pentru a se asigura acuratetea si relevanta
acestora.

Comunici orice situatie de pericol, incident sau accident ;

Foloseste mijloacele de comunicare potrivit destinatiei si caracteristicilor acestora;

Utilizeaza sistemul informatic al unitatii

Semnaleazd persoanelor abilitate orice deficientd de comunicare si propune actiuni de Imbunétatire a
proceselor din cadrul Sistemului de Management ;

Comunici persoanelor cérora este subordonatd stadiul implementérii actiunilor corective sau preventive
stabilite daca i se solicitd.

Problemele profesionale sunt discutate si rezolvate printr-o manierd acceptatd de toi membrii colectivului.

e Asigurarea calitatii

Indeplineste sarcinile ce i revin din documentele sistemului de management al calititii.

Identifica procesele necesare sistemului de management al calitdtii, in sfera de activitate.

Asigurd implementarea si mentinerea sistemului de management al calitatii conform documentelor de sistem
elaborate.

Gestioneazd documentele elaborate, pe care le-a primit in folosinta.

Participa la procesul de identificare a riscurilor care vizeazd domeniul de activitate.

la la cunostintd neconformitatile existente si participa la efectuarea actiunilor corective/preventive legate de
sistemul de management al calittii, In structura sa

Respectd Regulamentul de Ordine Interioard, Regulamentul de Organizare si Functionare al unitétii;
Participa la instruirea privind procedurile/ protocoalele aplicate in institutie, cunoaste, respectd si aplica
aceste proceduri/ protocoale;

Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a
obiectivelor specifice locului de muncé, respectd programul de lucru si sarcinile de serviciu;

e Norme de protectia muncii

sd utilizeze corect aparatura, uneltele, echipamente de transport si alte mijloace de productie;
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sd utilizeze corect EIP si dupd utilizare sé-1 Tnapoieze sau sé-1 puna la locul destinat pentru pdstrare;

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

s& aducd la cunostiintd conducatorului de munca sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana;
sé coopereze cu angajatorul sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp, este necesar pentru a face posibild
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanatate in domeniul sdu de activitate;

sd 1si Tnsugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii Tn munca i mésurile
de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari.

e Norme de prevenire si stingere a incendiilor

sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
manager sau de persoanele desemnate de acesta; s utilizeze, potrivit instructiunilor date de manager sau de
persoanele desemnate de acesta, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru;

s nu efectueze manevre si modificéri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie
pentru stingerea incendiilor;

sd comunice, imediat managerului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie pe care este
indreptétit sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

sd coopereze cu salariatii desemnati de manager, atét cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea
realizdrii masurilor de apdrare Impotriva incendiilor;

sd acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.

Salariatii raspund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea masurilor de prevenire si stingere a
incendiilor, fiind obligati:

— sd participe la instructajele, exercitiile si aplicatiile practice de interventie in caz de incendiu, avarii,
accidente, calamitdti naturale si catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea incendiilor si
limitarea pagubelor;

— sd respecte regulile stabilite cu privire la fumat (sd nu fumeze si sd nu introducd tigéri, chibrituri,
brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii), folosirea focului
deschis si la executarea lucrdrilor cu pericol.

— s& findeplineascd la termen masurile din planul de aparare impotriva incendiilor si sd anunte de
indatd sefii ierarhici In cazul sesizdrii unei urgente de incendiu, explozii ori alte asemenea
evenimente

e Mediu / Gestionarea deseurilor

Cunoaste si respectd cerintele generale de protectie a mediului si cele specifice domeniului de activitate;
Cunoaste si aplica cerintele sistemului de management referitoare la mediu;

Aplicd, raspunde si participd la procedurile stipulate in cadrul de procedura privind colectarea, depozitarea,
transportul deseurilor periculoase conf. Ordin 1226/2012 cu modificarile si completérile ulterioare;
Intretine ordinea si curatenia la locul de munci si pe zonele specificate de superiorul ierarhic;

Raspunde de starea igienico-sanitard la locul de muncé, a echipamentelor si aparaturii pe care le foloseste;
Respecta atributiile privind gestionarea deseurilor conf. Ordin 1226/2012 cu modificérile si completarile
ulterioare;
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Aplicé procedurile stipulate de codul de procedura;

Aplicd metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile rezultate din
activitdti medicale;

Respectd ordinul 1101/2016 privind aprobarea normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor
asociate asistentei medicale in unitétile sanitare;

Participd la activitatea de prevenire si combatere a infectiilor nozocomiale care se desfdsoard intr-un cadru
organizat, ca obligatie permanentd;

Colecteazd selectiv deseurile rezultate din activitatea proprie;

Actioneazd pentru reducerea continud a deseurilor;

Actioneaza pentru recuperarea deseurilor refolosibile/regenerabile

e Protectia datelor cu caracter personal:
“Angajatul intelege si accepta:

s prelucreze datele cu caracter personal ale persoanelor vizate, cu respectarea strictd a prevederilor
Regulamentului (UE) 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (GDPR), numai in scopurile si cu mijloacele
stabilite de angajator, in legaturd strictd si directd cu atributiile de serviciu, in conditiile legii;
sd informeze persoana vizatd atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la acesta, in
conditiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor, destinatarii
sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizdrii tuturor datelor cu caracter personal
solicitate si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile acestuia prevézute de Regulamentul
(UE) 679/2016 privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR) si Legii 190/2018;
sd acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal (DPO) in vederea realizarii
activitdtilor specifice;
sd péstreze confidengialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de date prin care sunt gestionate date cu caracter
personal;
sa respecte mésurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de angajator;
sd nu divulge/dezvéluie datele cu caracter personal ale persoanelor vizate cétre alti angajati, decat in
legaturd strictd si directd cu atributiile de serviciu;
sa nu divulge/dezvéluie/transfere datele cu caracter personal ale persoanelor vizate cétre alte persoane
vizate si/sau terti, si sd informeze de indatd conducerea spitalului si Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal, despre orice solicitare de divulgare/dezviluire/transfer de date cu caracter personal, care
nu privesc persoana solicitantului sau la care solicitantul nu este indreptatit, in conditiile legii;
cd este obligat s notifice de Indatd conducerea spitalului si Responsabilul cu protectia datelor cu caracter
personal, si sd ofere toate informatiile pe care le detine despre orice incélcdri de securitate generate in
special, in mod accidental sau ilegal, de distrugerea, pierderea, modificarea, divulgarea neautorizati sau
accesul neautorizat la datele cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod.”

e Situatii de urgenta
Cunoaste si aplicd prevederile planurilor de interventie pentru situatii de urgenta
Comunicd medicului sef de sectie, asistentei sefe,comitetului director orice situatie care poate genera un
incident sau accident de mediu sau de munca
Are sarcina ca in cazul in care identificd dovezi despre posibile fraude, coruptie sau orice activitate care
aduce prejudiciu de imagine spitalului, minord sau majord si care evident depasesc nivelul de management
propriu sau chiar la propriul nivel descoperite, sé le aduca la cunostinta organelor abilitate ale statului; in
cazul unor astfel de situatii acest angajat nu poate fi sanctionat in nici un fel si nici recompensat de catre
comitetul director sau alti sefi ierarhici; aceste actiuni sunt private fatd de exercitarea unei indatoriri
profesionale.



4. Comunicd orice situatie care poate genera un incident sau accident de mediu sau de munca

5. Comunici imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munci despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea angajatilor, precum si orice deficientd a

sistemelor de protectie
6. Aduce la cunostinta conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoand

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Medicul de cabinet, asistent coordonator, directorul medical, manager
- superior pentru: ingrijitori de curdtenie

b) Relatii functionale: cu toate departamentele din unitate

c) Relatii de control: personalul auxiliar implicat in activitatea de curatenie

d) Relatii de reprezentare: cu acordul Comitetului Director

2. Sfera relationali externa:

a) cu autoritafi si institutii publice: cu toate autoritatile si institutiile publice cu care spitalul colaboreaza si
cu acordul Comitetului Director

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: cu toate persoanele juridice private cu care spitalul colaboreazi si cu
acordul Comitetului Director

3. Delegarea de atributii si competenta : in situatia in care ocupantul postului se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu, (concediul de odihné, concediu pentru incapacitate de muncd, concediu fira
platd, etc.) va fi inlocuit de un alt asistent din ambulatoriul de specialitate.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: As. Danciu Diana

2. Functia de conducere: Asistent coordonator Ambulatoriu de Specialitate
3. Semndtura .....
4. Data intocmirii ...
Lu

F. Luat la cunostinti de cétre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semnitura .....

G. Contrasemneazé Serviciul R.,U.N.O.S

1. Numele si prenumele: Ec. Mudure Lucia Marcela
2. Functia:

3. Semndtura ..... ,_

4. Data ... "



