SPITALUL ORASENESC HUEDIN

SERVICIUL FINANCIAR
CONTABIL -
ADMINISTRATIV - BLOC
ALIMENTAR

Numele si prenumele:

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1.
2.
%

ol

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: ASISTENT MEDICAL - MEDICINA GENERALA
Gradul/Treapta profesional/profesionala: Absolvent al unei scoli postliceale sanitare in specialitatea”
asistenta medicald
Scopul principal al postului: supravegherea desfasurdrii activitatii in Blocul alimentar cat i
trasabilitatea alimentelor de la preluarea pana la distributia meniurilor pe sectil &4
Pozitia in COR : 222101

Marca:

Timp de lucru: program de 8 ore

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.

A 8 N

7
8.

Studii de specialitate: Absolvent scoald postliceald sanitard in specialitatea asistentd medicalad/ studii
postliceale prin echivalare conform HG nr. 797/ 1997 :
Perfectionari (specializari): medicind generald, cursuri de formare profesionala continua
Cunostin{e de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): DA
Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
Abilititi, calitati si aptitudini necesare: abilitate de comunicare, muncé in echipd, leader, promtitudine,
rezistenta la stres, puterea de a lua decizii, flexibilitatea gandirii, discretie si atentie distributiva, spirit
de observare, principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii si cu personalul
Cerinte specifice:

— Diploma de bacalaureat

—  Certificat de membru eliberat de OAMGMAMR

—  Aviz anual de libera practica acordat de OAMGMAMR

—  Asigurare de malpraxiss
Competenta manageriald: nu
Vechime: 6 luni in specialitate

C. Atributiile postului:

1
2.
3

Respectd programul de lucru si-si programeaza concediului de odihna, respectandu-si programarea;
La inceputul si sfargitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;
Se prezintd la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate
impusi de serviciu; TR



4

7.
8.

9

10.

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, R.O.L si R.O.F, foloseste integral si cu maxima .
eficientd timpul de muncd, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte reguli'si'
regulamente existente in unitate; W
Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora gi
secretul profesional;

Respecti legea protectiei datelor cu caracter personal;

Nu face nici o declaratie publica cu referire la locul de munca fara acordul conducerii; a2
Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei. Raspunde de bunurile
materialele din dotare; %
Efectueazi controlul medical periodic conform programarii §i normelor in vigoare;
fsi desfasoara activitatea in echipd respectand raporturile ierarhice §i funcfionale;

o Atributii specifice in cadrul Blocului alimentar

in exercitarea profesiei, asistentul medical generalist - are obligatia sd@ urmeze un curs de dietetica

Atributiile asistenilor medicali generalisti in Blocul alimentar sunt:

1.

2.

% o

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

Coordoneaza activitatea echipei din blocul alimentar i bucitarie, privind pregatirea alimentelor si :
respectarea prescriptiilor medicale, verifica calitatea si valabilitatea alimentelor folosite;
Controleazi respectarea normelor igienico-sanitare in bucatirie si blocul alimentar, curdfenia s
dezinfectia curentd a veselei, conform reglementdrilor in vigoare; )
Face parte din comisia de alimentatie, calculand valoarea caloricd si compozitia in principii alimentare
a meniurilor; :
Centralizeaza zilnic regimurile dietetice recomandate de sectii si intocmeste lista zilnicd de alimente, .
cu cantitatea si sortimentele de alimente necesare; il
Calculeazi regimurile alimentare i verifica respectarea principiilor alimentare;
Supravegheazi si participd la prepararea regimurilor speciale;

Realizeaza periodic planuri de diete si meniuri; 2
Controleaza modul de respectare a normelor de igiend privind transportul si circuitele pentru alimente,
conform reglementarilor in vigoare; i
Controleaza prin sondaj modul de distribuire a alimentatiei pe sectii - viziteazi la ora de distribuire ac
mesei sectiile de bolnavi, urmarind modul cum sunt respectate si distribuite regimurile; o
Totalizeazd regimurile aduse din sectiile de spital pe grupe de regimuri si alcdtuieste “Lista zilnica de =
alimente” centralizata pe spital, folosind retetele din retetarul din blocul alimentar in care sunt fnscrise
alimentele si cantititile necesare pentru fiecare dieta. :
fntocmeste “Lista zilnicd de alimente” centralizatd pe spital si o preda zilnic serviciului financic
contabil; :
Raspunde impreuna cu bucdtarul de turd pentru luarea si pastrarea probelor de alimente; o
fntocmeste impreund cu seful de serviciu instructiuni de lucru pentru echipamentele din dotare si- 4
instructiuni de lucru sau proceduri de lucru privind desfisurarea activitatii in blocul alimentar §i
trasabilitatea alimentelor de la preluare pand la distributia meniurilor pe sectil; -
Asigura ctichetarea corespunzatoarc a produselor;

Propune si implementeaza actiuni preventive, corective si de optimizare a activitatii; PE
Verifici etichetele, calitatea si termenul de valabilitate a produselor alimentare care le preilal.__lgllin_
magazie - urmdreste trasabilitatea produselor; il
Implementeazi si urmareste menfinerea sistemului de magement al calitatii; T
Supravegheaza si urmareste toate activitatile desfasurate in magazia de alimente: conditii de...
depozitare, ambalare; ;
Intocmeste, pistreaza si raspunde de toate documentele si inregistrarile previazute in procedurile
HACCP; g
Planifica si coordoneaza activitatea de asigurare a calitatii si HACCP in cadrul unitatii;




21. Urméreste arhivarea si {ine evidenta cartilor tehnice si a certificatelor de garanfie; a declaratiilor de
conformitate a produselor, precum si a certificatelor de calitate ale echipamentelor si utilajelor din.
dotarea Blocului alimentar. g

22. Informeazi conducerea unitatii si seful de serviciu despre deficientele constatate privind prepararea,
distribuirea, conservarea alimentelor, precum si a aproviziondrii cu alimente;

23. Preia si raspunde de echipamentele, obiectele de inventar, instrumentele si materialele din dotarea:
blocului alimentar, conform listei de inventar; R

24. Utilizeaza, pastreaza, in bune conditii echipamentele, obiectele de inventar si instrumentarul dir
dotarea blocului alimentar impreuna cu bucétarii de tura, e

25. Preia gestionarea magaziei de alimente pe perioada concediului de odihna a magazinerului.

26. Executd orice alte sarcini trasate de conducitorii ierarhici superiori; ol

27. Respecti normele tehnice privind curafarea, dezinfectia si sterilizarea in unitaile sanitare conform *
prevederilor legale in vigoare; RS

28. Are obligatia de a aduce la cunostin{a comitetului director orice nereguld, defectiune, anomalie sau
alta situatic de naturd de a constitui un pericol si orice incdlcare a normelor de protectia muncii §i de -
prevenire a incendiilor, constatate in timpul activitatii; b

29. Respecta secretul profesional i codul de etici si deontologie profesionald si cunoaste legea privind, ...
exercitarea profesiei de asistent medical; R

30. Poartd echipamentul de protectie, care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea: -
igienei si a aspectului estetic personal; Bl

31. Se preocupd de avizarea si prezentarea in termen la serviciul RUNOS a certificatului de memblql_.;-k.-"_
OAMGMAMR si a asigurdrii de malpraxis; A

32. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora,:
orice declaratie publica cu referire la locul de munca este interzisa; hel

33. Se preocupa permanent de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte form
de educatie continud si conform ceringelor postului; :

eI

e Responsabilitati

1. Raspunde din punct de vedere administrativ, material si penal dupa caz de neexecutarca intocmélhg_
atributiilor de mai sus; e
2. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard, a legislatiei in domeniu, procedurile.d B
lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate; .
3. Si insuseascd si sd respecte normele de securitate §i sanatate in munca si mésurile de aplicare a
acestora precum si normele PSI;
4. Sarespecte prevederile legii 95/2006 cu toate modificarile si completarile la zi
5. Accesul pe sectii se face numai cu halat si botosei de unica folosinta;

¢ Comunicarea

1. Respecta regulile de comunicare
2. Comunicarea se face utilizand un limbaj de specialitate adecvat situatiei;
3. Informatiile sunt exprimate clar, concis si la obiect, astfel incat comunicarea si fie eficientd
4. Informatiile primite sunt analizate si selectate cu discernamant pentru a se asigura acuratefea sieeh
relevanta acestora; ST
5. Foloseste mijloacele de comunicare potrivit destinatici si caracteristicilor acestora; JrA )
6. Semnaleaza persoanclor abilitate orice deficienta de comunicare si propune actiuni de ’imbuné{_é;i_té._}'._
a proceselor; e
7. Comunici orice situatie de pericol, incident sau accident;
8. Problemele profesionale sunt discutate si rezolvate printr-o manierd acceptata de toti membrii:
departamentului de logistic; o




9. Participarea la discutii in grup se face cu respectarca opiniilor celorlalti colegi;

10. Participarea la discutii este constructiva, punctele de vedere divergente fiind argumentate cu pohte‘;e :

11. Comunica echipei de management neconformititile constatate;

12. Propune masuri pentru eliminarea neconformitatilor si cauzelor acestora;

13. Comunici echipei de management stadiul implementarii actiunilor corective sau preventive stablhte
dacd i se solicita;

e Asigurarea calitatii

1. Indeplineste sarcinile ce 1i revin din documentele sistemului de management al calitatii;

2. Identifica procesele necesare sistemului de management al calitatii, in sfera de activitate;

3. Asigurd implementarea i mentinerea sistemului de management al calitatii conform documentelor
de sistem elaborate; 2

4. Gestioneaza documentele elaborate, pe care le-a primit in folosin{a;

5. Participa la procesul de identificare a riscurilor care vizeaza domeniul de activitate;

6. la la cunostintd neconformitatile existente si participa la efectuarea actiunilor corective/preventive: -
legate de sistemul de management al calitétii, in structura sa.

ERr

e Norme de protectia muncii

i.ir.:--_

ok
.

Si utilizeze corect aparatura, unecltele si alte mijloace de productie; :

Sa utilizeze corect EIP si dupa utilizare sa-1 inapoieze sau sa-1 puna la locul destinat pentru pastrare'

3. Si comunice imediat angajatorului/gi/sau lucrdtorilor desemnati orice situagie de muncé despre care -
au motive intemeiate si o considere pericol pentru securitatea §i sanatatea lucratorilor , precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

4. Si aduci la cunostiingd conducatorului de munca sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

5. Sicoopereze cu angajatorul sau cu lucrétorii desemnati, atat timp, este necesar pentru a face posxbllé
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanltan
pentru protectia sandtafii si sercuritafii lucrétorilor;

6. Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sau cu lucrétorii desemnati, pentru a permﬁe
angajdtorulul sa se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure i fara riscuri pentru
securitate si sdndtate in domeniul sdu de activitate;

7. Siisi Insuseascd si s respecte prevederile legislagiei din domenuil securitatii si sanatatii in munca $1
mésurile de aplicare a acestora;

8. Si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca §i inspectoril sanitari.

5

e Norme de prevenire si stingere a incendiilor

1. Sarespecte regulile §i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice formé,_
de manager sau persoanele responsabile din unitate, sd utilizeze, potrivit instructiunilor date. j
producator, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele
lucru; a5

2. Sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protecie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

3. Sa comunice, imediat managerului ori persoanelor 1mpulcrmcite de acesta orice situatie pe care este
indreptatit si o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la 51stemele de 2
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

4. Sa coopereze cu salariatii desemnati de manager, atét cat ii permit cunostintele si sarcinile sale; in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;




LR R

S4 acorde ajutor, atat cat este rafional posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol. :
Salariatii rispund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea masurilor de prevenire i -
stingere a incendiilor, fiind obligati: i
sd participe la instructajele, exercitiile si aplicafiile practice de interventie in caz de incendiu, avarii,
accidente, calamitati naturale si catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea incendiilor gi..
limitarea pagubelor; 5
sa respecte regulile stabilite cu privire la fumat (sd nu fumeze si sa nu introducad {igari, chibritu_i"i"
brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii), folosirea focului:
deschis si la executarea lucrarilor cu pericol. S
sé indeplineasca la termen masurile din planul de aparare Impotriva incendiilor i sd anune de indata -
sefii ierarhici in cazul sesizirii unei urgene de incendiu, explozil ori alte asemenea evenimente.

e Mediu/gestionareca deseurilor

Cunoaste si respectd cerinfele generale de protectie a mediului §i cele specifice domeniului de
activitate;

Cunoaste si aplici cerintele sistemului de management referitoare la mediu;

Colecteaza selectiv deseurile rezultate din activitatea proprie;

Actioneazi pentru reducerea continud a deseurilor;

Actioneaza pentru recuperarea deseurilor refolosibile/regenerabile

e Protectia datelor cu caracter personal: TR

“Angajatul intelege si accepta:

1.

sa 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 stricta si directd cu atributiile de serviciu, in conditiile”
legii; i
sa 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 furnizarii tuturor datelor cu caracter
personal solicitate si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile acestuia prevazute de
Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR) si Legii
190/2018;
sa acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal (DPO) in vederea realizarii -
activitatilor specifice; Al
si pastreze confidentialitatea 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; .
s respecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de angajator; e
s nu divulge/dezviluie datele cu caracter personal ale persoanclor vizate catre alti angajati, decéfiﬁ '
legaturd stricta si directd cu atributiile de serviciu;
sa nu divulge/dezviluie/transfere datele cu caracter personal ale persoanelor vizate catre alte persda:ﬁé'_ﬂ 3
vizate si/sau terti, si sa informeze de indata conducerea spitalului si Responsabilul cu protectia datelor
cu caracter personal, despre orice solicitare de divulgare/dezvaluire/transfer de date cu caracter
personal, care nu privesc persoana solicitantului sau la care solicitantul nu este indreptatit, in condjt_i_'ilé,_'f-? :
legii; e
¢i este obligat sd notifice de indatd conducerea spitalului si Responsabilul cu protectia datelor
caracter personal, si si ofere toate informatiile pe care le detine despre orice incalcari de securita Crii:




generate in special, in mod accidental sau ilegal, de distrugerea, pierderea, modificarea, divulgarea: '
neautorizatd sau accesul neautorizat la datele cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate
intr-un alt mod.”

e Situatii de urgenta

1. Cunoaste si aplicd prevederile planurilor de interventie pentru situatii de urgenta; _

2. Comunicd medicului sef de sectie,asistentei sefe, comitetului director orice situatie care poate gener
un incident sau accident de mediu sau de munci;

3. Are sarcina ca in cazul in care identificd dovezi despre posibile fraude, coruptie sau orice actlvnate""
care aduce prejudiciu de imagine spitalului, minora sau majora si care evident depasesc nivelul de: £
management propriu sau chiar la propriul nivel descoperite, sé le aduca la cunostinta organelor ablhtate 5
ale statului. :

D. Sfera relationala a titularului postului,

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
e subordonat fata de: Sef Serviciu, Comitet Director
e superior pentru: -
b) Relaii functionale: colaboreazi cu toate structurile din cadrul unitaii sanitare
¢) Relafii de control: -
d) Relafii de reprezentare:-

2. Sfera relationald externd:
a) cu autoritafl si institutii publice: cu acordul managerului
b) cu organizafii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: cu acordul managerului

3. Delegarea de atributii $i competenta: in situatia in care ocupantul postului se afld in imposibilitatea de a-
si indeplini atributiile de serviciu, (concediul de odihna, concediu pentru incapacitate de munci, concediti’
fara platd, etc.) avand in vedere ca este post unic pe unitate, atributiile asistentului dietetician vor fi.
preluate de cétre un asistent medical delegat de citre Comitetul Director la aceea data.

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Ec. Resteman Ana Silvia
2. Functia de conducere: Sef Serviciu Financiar Contabil — Administrativ — Bloc Alimentar
3 Semnatum ..... ‘-

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura ..... i g
3. Datd o o

G. Contrasemneazi Serviciul R.U.N.O.S.

Numele si prenumele: Ec. Mudure Lucia MdI{.le
Functia de condygere: Sef Serviciu

Semndtura ..... ¢
Data .....




