SPITALUL ORASENESC HUEDIN

COMPARTIMENT ATI

FISA POSTULUI

Nume si prenume:

A. Informatii generale privind postul

L.
2.
3.

S h

Nivelul postului: functie de executie

Denumirea postului: ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL — ASISTENT COORDONATOR
Gradul/Treapta profesional/profesionald: Absolvent al unei universitati/facultiti de asistenta
medicald

Scopul principal al postului: asigurarea asistentei medicale 1n specialitatea Anestezie si Terapie
Intensiva — compartiment ATI

Pozitia in COR : 134201

Marca: -

Timp de lucru: 8 ore/zi

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.

Studii de specialitate: Absolvent al unei universitati/facultati de asistentd medicala

2. Perfectionari (specializiri): programe de educatie medicald continui

3.

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

— operare pe calculator nivel mediu

— cunoasterea sistemului de operare Windows nivel mediu

— utilizarea aplicatiei Microsoft Office nivel basic

— utilizarea internetului nivel mediu

— cunoasterea programelor informatice care fac raportéri si verificdri la CNAS
Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Cunoasterea unei limbi strdine nivel B1->C2 —
constituie avantaj
Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: comunicare eficientd, planificare, organizare, capacitatea
de a lucra independent cat si in echipa, capacitatea de asumare a responsabilitatilor, adaptabilitate,
rezistentd la stres si buna gestionare a situatiilor de conflicte
Cerinte specifice:

— Diplomai de licenta

— Certificat de membru eliberat de OAMGMAMR

— Aviz anual de liberd practica acordat de OAMGMAMR

— Asigurare de malpraxis
Competenta manageriald: DA
— Cunoasterea procesului de management: planificare, conducere/ monitorizare, control, evaluare
— Notiuni cu privire la sistemele de management a calitatii
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8.

— Managementul timpului
Vechime in meseria — 5 ani in functia de asistent medical principal

C. Atributiile postului:

[

o

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

24,
23.
26.
27.

28.

e Atributii in cadrul compartimentului

Respectd programul de lucru si programarea concediului de odihna

La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta

Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de muncad pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de compartiment

Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul
de munca

Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora
Nu face nici o declaratie publica cu referire la locul de munca fara acordul conducerii.

Se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei. Raspunde de bunurile
materialele din dotare

Planifica activitatea proprie in functie de reglementarile date de normele interne (Regulamentul de
ordine interioard)

Respecta circuitele stabilite si aprobate in cadrul spitalului

. Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia in

vigoare 1n limita competentelor profesionale
Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevazute in fisa postului
T$i deruleaza activitatea proprie, sub indrumarea medicului coordonator compartiment, cu
respectarea legislatiei in vigoare si a normelor interne ale spitalului
Propune si prezinta spre aprobare Programul de lucru al compartimentuluipe categorii de personal
Se informeazd asupra evenimentelor din ultimele 24 ore (evenimente de ingrijire, resurse
disponibile, infectii, locuri libere, externéri planificate, internéri programate, etc.)
Analizeaza activitatile stabilite anterior
Stabileste activitatile urméatoare
Repartizeaza personalul pe puncte de lucru, in conformitate cu gradul de dependenta al pacientilor
Anunté Intalniri pentru instruirile planificate
Comunicd personalului din subordine Notele interne sau alte comunicdri din partea medicului
coordonator al compartimentului si a echipei manageriale
Intocmeste " Foaia zilnicd de miscare a bolnavilor internati” din compartiment si o predi la Blocul
alimentar in dublu exemplar In vederea centralizarii.
Intocmeste ”Foaia zilnicd de alimentatie a bolnavilor internafi” pentru pacientii internati in
compartiment
Participd la vizita efectuati de medicul coordonator
Participa la intalnirile de lucru ale asistentilor medicali sefi de sectie/coordonatori compartiment si
la orice sesiuni de instruire, grup de lucru la care este convocat de cédtre medicul coordonator si
echipa manageriala
Urmareste aplicarea mésurilor intreprinse In urma neconformitétilor semnalate
Organizeazi activitatea de tratament, explorari si Ingrijire din compartiment
Coordoneazi activitatea personalului din subordine
Repartizeaza personalul in cadrul compartimentului in concordantd cu gradul de dependenta al
pacientului, pentru asigurarea calitatii activitatilor de ingrijire
Controleaza indeplinirea corecta si la timp a atributiilor profesionale de cétre asistentii medicali si
personalul din subordine conform atributiilor specifice din Fisa postului si a competentelor
profesionale individuale:

- indeplinirea atributiilor ce decurg din rolul propriu, conform competentelor profesionale

- indeplinirea atributiilor ce revin in cadrul rolului propriu, conform prescriptiei medicului
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29.

30.
31.
32.
33,
34

35.

36

3%

38.

39,

40.

41.

42.

43.

44,

45.
46.

47,

48.
49.

50.

52,

3

54.
3.

- indeplinirea atributiilor ce revin in cadrul rolului interdependent
Asigura primirea in conditii optime a pacientilor/clientilor, acomodarea lor in compartiment si
semnarea consimtamantului informat de catre acestia
Verifica corectitudinea inregistrarii datelor in dosarul de Ingrijire a pacientului
Verificd respectarea programului de activitate
Verifica corectitudinea predérii/preludrii serviciului
Ofera sprijin pentru derularea activitatii de ingrijire la nivelul compartimentului
Evalueaza si apreciazd, ori de céte ori este necesar, individual si global, activitatea personalului din
subordine. Participa la acordarea calificativelor profesionale ale personalului direct subordonat
Propune medicului coordonator sanctiuni pentru personalul care nu indeplineste prevederile din
Fisa postului
Prelucreaza procedurile si protocoalele de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale
elaborate de compartimentul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale cu personalul
mediu si auxiliar din compartiment si raspunde de aplicarea acestora
Riaspunde de aplicarea precautiunilor standard si specifice de cétre personalul compartimentului
(purtarea echipamentului de protectie, spélarea mainilor, etc.)
Riaspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, de respectarea regulilor de
tehnicd sanitara de catre acesta
Instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolnévirilor si urmaéreste aplicarea
acestor masuri
Semnaleaza medicului coordonator si/sau directorului de ingrijiri/ asistentului coordonator de
unitate cazurile de boli transmisibile pe care le suspicioneaza In réndul personalului si le
consemneaza in Registrul de triaj epidemiologic
Asigura necesarul de inventar (sd@pun, dezinfectant, prosoape de hértie, echipament de unica
folosintd) si coordoneazi in permanentd respectarea de citre personal si Insofitori a mésurilor de
izolare si controleaza prelucrarea bolnavilor la internare
Réaspunde de starea de curdtenie din compartiment
intocmeste si revizuieste ori de cate ori este necesar “Graficul zilnic de efectuarea curdteniei si
dezinfectiei” si” Programul lunar de efectuare a curdteniei si dezinfectiei”
Coordoneazi si supravegheazi operatiunile de curdtenie si dezinfectie conform ”Programului si
graficului de efectuare a curdteniei §i dezinfectiei” (zilnic si lunar).
Verificd completarea evidentelor care trebuie intocmite pentru activitatea de curdtenie si dezinfectie
Participa la recoltarea probelor de evaluare a eficientei curdteniei, dezinfectiei i sterilizarii
impreuna cu echipa compartimentului de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale
Transmite medicului coordonator necesarul de inventar de curdtenie, consumabile, dezinfectanti,
inventar In concordanta cu recomandarile serviciului de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale
Controleaza respectarea masurilor de asepsie $i antisepsie
Controleazd si instruieste personalul din subordine asupra echipamentului de protectie si
comportamentului igienic, precum §i asupra respectarii normelor de tehnica sanitara $i propune
medicului coordonator masuri disciplinare in cazurile de abateri
Constata si raporteaza medicului coordonator deficientele de igiena (alimentare cu apa, instalatii
sanitare, incalzire). Anunti serviciul tehnic pentru solutionarea acestora.

. Anunta la Camera de Garda locurile disponibile, urmaregste internarea corecté a bolnavilor in functie

de infectiozitate sau receptivitate

Coordoneazi si verifica aplicarea masurilor de izolare a bolnavilor cu risc infectios si a masurilor
pentru supravegherea contactilor

Instruieste si supravegheaza personalul din subordine asupra mésurilor de igiend care trebuie
respectate de vizitatori si personalul spitalului (portul echipamentului, evitarea aglomerérii in
saloane)

Verifica igiena bolnavilor si a insotitorilor si face educatia sanitari a acestora

Supravegheazd si controleaza modul de prescriere si decontare a stupefiantelor, medicatiei
psihotrope si hipnotice



56.

7.

58.

60.
61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.
71.

72.
73.

74.
o

76.

Tl

78.

79,

80.

La indicatiile medicului coordonator Intocmeste toate raportérile lunare, trimestriale, semestriale si
referatele de necesitate din cadrul compartimentului

Urmaéreste efectuarea examenului organoleptic al alimentelor distribuite bolnavilor si insotitorilor
si le indeparteazd pe cele necorespunzitoare, situatie pe care o aduce la cunostinfa medicului
coordonator

Supravegheaza calitatea prestatiilor de la spédlatorie si sesizeazd medicului coordonator deficientele
constatate

. Verifica si raspunde de modul de manipulare a lenjeriei bolnavilor, colectarea si pastrarea lenjeriei

murdare, dezinfectia lenjeriei de la bolnavii infectiosi, transportul lenjeriei murdare, transportul si
pastrarea lenjeriei curate

Controleazi respectarea circuitelor functionale din cadrul compartimentului

Participd la intélnirile in care se discutd propunerile unitatii sanitare de modificare a structurii
compartimentului propriu si propune masuri de reducere a riscului

Riaspunde de Intocmirea si completarea Registrului de monitorizare a infectiilor asociate asistenfei
medicale in cadrul compartimentului

Raspunde de intocmirea si completarea Registrului de expunere a pacientilor la produse biologice
in cadrul compartimentului

Intocmeste Graficul lunar de activitate respectand prevederile legale

Prezintd Graficul lunar de activitate (semnat citet de asistentul coordonator si aprobat de medical
coordonator) la Serviciul RUNOS, pani la data de 25 a lunii in curs, pentru luna urmatoare in
format scris/electronic in vederea avizarilor

Preia Graficele lunare de activitate vizate de personalul RUNOS si aprobate de manager si le
afiseaza la punctele de lucru

Consemneazd/ inregistreazd in "Condica de prezentd’ modul in care este gestionatd absenta
angajatilor de la locul de muncé (CO, CFS, CM, etc.). Medicul coordonator poate delega aceastd
atributie unei alte persoane din cadru structurii, care va avea inscrisa responsabilitatea de
intocmire a Condicii de prezentd in Fisa postului

Depune la Serviciul RUNOS, péni cel mai tarziu in data de 25 a lunii in curs “Foaia colectivd de
prezentd” Tmpreuna cu toate actele colectate in vederea justificarii diferentelor existente fata de
“Graficul lunar de activitate™: cererile de schimbare de turd, cererile pentru concedii de odihna (in
afara celor planificate, care se depun anterior), documente justificative pentru participarea la
evenimente E.M.C (certificate, etc.) care au fost colectate de la personalul din subordine pe
parcursul lunii

Comunica Serviciului RUNOS orice modificare ulterioard neprevazuta (ex.: incapacitate temporara
de munca)

Tine evidenta timpului de muncd pentru personalul din subordine

intocmeste Planificarea concediilor de odihnd pentru personalul din subordine, la Serviciul
RUNOS in vederea avizérilor, raspunde de respectarea acestuia si tine evidenta acordarii acestora
Aduce la cunostinta medicului coordonator absenta temporara a personalului

Anuntd medicul coordonator situatiile neplanificate in care este necesard Inlocuirea personalului
din subordine si propune masuri de rezolvare

Verifica zilnic Condica de prezentd a personalului

Ia la cunostin{a si avizeaza cererile de solicitare a concediilor fard plata sau a celor pentru educatie
medicald continud solicitate de personalul din subordine

Instruieste personalul din subordine cu privire la respectarea procedurilor si instructinilor de lucru
specifice si/ sau modificarea unor prevederi

Analizeaza utilizarea corecta a resurselor umane in functie de activitdtile derulate la nivelul
compartimentului

Propune medicului coordonator inlocuirea personalului indisponibil temporar (concedii de
maternitate, de ingrijire a copilului, etc.) si a celui pierdut prin pensionari, demisii, etc.

Pune la dispozitia serviciului RUNOS Fisa de post aferenta postului vacant pentru personalul din
subordine

Participd in comisii de concurs pentru selectarea resurselor umane conform Deciziilor manageriale
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81. Supravegheaza si asigurd instalarea pe post, orientarea si integrarea noilor angajati in vederea
respectdrii sarcinilor din figa postului si a regulamentului de functionare

82. Efectueaza instruirea noilor angajati cu privire la procedurile aferente compartimentului

83. Evalueaza activitatea noilor angajati in perioada de proba

84. Propune responsabilitati si sarcini pentru posturile personalului din subordine, adaptate nivelului
de competenta

85. Identificd nevoile de pregitire profesionald, perfectionare si instruire pentru personalul din
subordine

86. Intocmeste Planul anual de instruire al asistentilor medicali, infirmierelor, ingrijitoarelor de
curdtenie, etc. la nivel de compartiment, care se subsumeazd Planului unic de instruire al
personalului la nivelul Intregului spital

87. Organizeaza sesiuni de instruire a personalului din subordine conform Planul anual de instruire

88. Organizeaza sesiuni de instruire a personalului din subordine ori de céate ori se introduce un
echipament, un dispozitiv sau un produs nou, la schimbarea locului de munca sau de céte ori
normele o impun

89. Mentine evidentele privind participarea personalului din subordine la sedintele de instruire (Fige
de confirmare a instruirii)

90. Avizeaza participarea personalului din subordine la programele de formare profesionald organizate
in afara institutiei

91. Identifica echipamentele, materialele sanitare, materialele de laborator, materialele de curatenie si
dezinfectantele utilizate in cadrul compartimentului

92. Propune medicului coordonator cantitatea si tipul de echipamente, materiale sanitare, materiale de
laborator, materiale de curdtenie si dezinfectante utilizate in compartiment, fundamentatd pe
numarul de proceduri efectuate, protocoale de Ingrijire, proceduri de curdtenie si dezinfectie

93. Organizeaza si raspunde de gestionarea Aparatelor de medicamente pentru urgentd conform
legislatiei in vigoare:

94. Propune revizuirea Baremului aparatului de medicamente pentru urgentd sub indrumarea
medicului coordonator

95, Inainteaza spre avizare managerului Baremul aparatului de medicamente pentru urgentd

96. Controleazad permanent modul de depozitare, decontare, administrare si completare a stocului de
medicamente de cétre asistentele medicale din compartiment

97. Organizeazd aprovizionarea compartimentului cu medicamente, materialelor sanitare, produselor
de curdtenie, dezinfectante necesare deruldrii activitatii, in functie de consum

98. Asigura si verificd depozitarea corectd, utilizarea eficientd si in bune conditii a echipamentelor,
medicamentelor, materialelor sanitare, dispozitivelor, instrumentarului, mobilierului si a
inventarului moale existent in dotarea compartimentului

99. Verifica si efectueazd decontarea corectd si mentinerea evidentelor pentru stocurile de
medicamente, existente la nivelul compartimentului

100.Pe baza prescriptiilor in foaia de observatie a pacientilor internati in compartiment intocmeste
condica de medicamente si materiale sanitare si pentru pacientii internati in garda scrie condica de
medicamente $i materiale sanitare din Registru de decontare a aparatului de urgenta.

101. Analizeazé periodic dotdrile compartimentului si stabileste necesarul de instrumentar, lenjerie,
obiecte de inventar necesare, urmareste modul de intretinerea acestora si inlocuirea lor conform
normelor stabilite de unitate

102.Gestioneaza si mentine evidentele pentru mijloacele fixe, obiectele de inventar, echipamente si
instrumentar existente in folosinta compartimentului

103.Realizeaza autoinventarierea dotarii compartimentului

104.Intocmeste lunar bonul de consum cu materialele, produse de curidtenie, dezinfectie, birotica.

105.Identificarea personalului medical prin purtarea ecusonului.

106.Urmareste organizarea si desfasurarea activitatilor de educatie pentru sanatate

107. Indeplineste orice alte sarcini stabilite de echipa de management a spitalului prin intermediul
deciziilor interne, conform nivelului de competenta



108. Asigurd cunoasterea si respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioard si a
Regulamentului de Organizare si Functionare de cétre toti angajatii din subordine

109.Urmaéreste comportamentul etic al angajatilor din subordine fatd de membrii echipei, fata de
pacient si apartindtorii acestuia

110.Respectd si asigurd respectarea drepturilor pacientilor conform prevederilor Organizatiei Mondiale
a Sanatdtii (OMS) si altor prevederi legale in vigoare si supravegheaza respectarea acestui deziderat
de cétre personalul din subordine.

111.Monitorizeaza pastrarea confidentialitdtii informatiilor, a documentelor spitalului cu privire la
activitatea de ingrijire

112, Antreneaza permanent personalul din subordine pentru adoptarea unui comportament in masura
sd promoveze imaginea si interesele spitalului

113.]a la cunostintad de reclamatiile in care este implicat personalul din subordine (asistenti medicali,
personal auxiliar) si participa la procesul de solutionare al acestora

114.Respectd confidenfialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora

115.Orice declaratie publicd cu referire la locul de munci este interzisa, fara acordul conducerii.

116.Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei

117.0rganizeazd sesiunile de instruire periodicd pentru angajatii din subordine impreund cu
responsabilul cu protectia muncii din spital

118. Aduce la cunostinta conducerii unitatii problemele care afecteaza nivelul de protectie al sectorului
de activitate privind apdrarea impotriva incendiilor si urmareste modul de solutionare

119.Participa la aplicarea prevederilor planului alb

120.Intocmeste analize lunare/trimestriale/semestriale conform procedurilor/ regulamentelor /
instructiunilor de lucru ale spitalului

121.Monitorizeaza trasabilitatea medicamentului, a instrumentarului medical conform reglementirilor
spitalului

122.Monitorizeazd modul de gestionare a solutiilor cu electroliti /solutiilor concentrate de electroliti

123.Monitorizeaza miscérile medicamentelor si produselor farmaceutice, monitorizarea termenelor de
valabilitate si retragere a produselor farmaceutice expirate

124.Se preocupa de colectarea si prelucrarea chestionarelor de satisfactie a pacientului

125. Verifica registrului de reclamatii/ sesizéri sdptaménal si anuntd medical coordonator daci s-a
mentionat o reclamatie/sesizare in registru

126.Monitorizeazd modul de completare de catre asistente a planului de ingrijire a pacientului

127.Verifica dacad exista la documentele medicale consimtdmantul informat

128. Aplicé legislatia in vigoare cu privire la protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date

129.Pentru prelucrarea datelor in sistemul informatic utilizeaza contul propriu si parola proprie

e Atributii cu privire la aplicarea planului de ingrijire a pacientului

1. Evaluarea nevoilor pacientilor la internare si pe parcursul internarii

Analizarea dependentei pacientului -calcul scor de dependenta

3. Mentionarea in planul de ingrijire a evolutiei pacientului, ora la care se administreaza efectiv
tratamentul medicamentos

4. Intocmirea la externare a planului de ingrijire a pacientului care cuprinde descrierea planului de
ingrijire aplicat pe parcursul internérii, recomanddri pentru asigurarea continuitétii ingrijirilor

N

e Atributii UTS

1. Desfasoard activitati specifice unitatii de transfuzie din spital, in limitele competentelor lor, sub
indrumarea si supravegherea medicului coordonator
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10.

11

12.

13.

14

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Pregateste toate materialele in vederea determindrii grupei si Rh

Efectueaza testérile pretransuzionale

Asigurd aprovizionarea la timp a unitatii de transfuzie cu cantitdtile necesare de sange si derivate
pe baza solicitérilor scrise de medicul prescritor

Preia si verificd aspectul macroscopic al flaconului de sange sau derivate, asigurandu-se de
termenul de valabilitate

Raspunde de aparitia reactiilor adverse severe si a incidentelor adverse posttransfuzionale
provocate de stocarea, manipularea necorespunzatoare a sangelui si componentelor sangvine sau
de efectuarea gresita a testarilor pretransfuzionale

Supravegheazd functionarea si intretinerea echipamentelor din dotarea unitdtii de transfuzie
sangvind, ludnd masuri in conditiile aparitiei unor defectiuni in functionarea acestora, conform
procedurilor

Controleaza temperatura din frigidere si congelatoare, termostatul si le consemneazi in fisele de
monitorizare conform procedurilor

intocmeste documentatia pentru activitatile desfasurate

Recolteazd esantioanele pretransfuzionale la bolnavi

. Efectueaza ultimul control pretransfuzional la patul bolnavului care consta in:

— verificarea identitatii pacientului

— verificarea aspectului macroscopic si a integritétii unitatii sangvine

— verificd compatibilitatea dintre unitatea de sange si pacient
Inainte de transfuzia propiu zisi, aceasta va fi incilzita la temperatura corpului cu un aparat
omologat
Supravegheazad transfuzia pe toatd durata administrarii, dar si in urmatoarele ore posttransfuzie

. Indruma apartinatorii bolnavului pentru donarea de singe
15.

Respectd toate procedurile elaborate in unitatea de transfuzie a spitalului, ghidul natioal de
transfuzie
In momentul receptiondrii articolelor critice in cadrul UTS, verifica atat cantitativ cét si calitativ

produsele respectand urmatoarele:

— se verifica numairarea efectiva a articolelor, precum si urmaérirea standardelor de calitate

— se verifica data fabricarii, data expirarii articolelor si numarul lotului

— se verifica integritatea ambalajului, precum si a recipientelor

— se verifica aspectul solutiilor din recipient

— se monitorizeaza conditiile de péstrare, depozitare (temperaturi)

— se verifica existenta prospectului privind modul de utilizare.
Pentru validarea loturilor de reactivi se efectueazi grupa sanguind si Rh unui pacient atat in UTS
cét si la laboratorul spitalului.
La primirea si receptionarea in UTS a unui lot nou de reactivi, asistenta coordonatoare din
Compariment ATI, efectueazéd validarea lotului primit la momentul punerii in lucru si confrunta
rezultatele cu rezultatele obtinute in Laboartorul de analize medicale.
Rezultatul validarii se consemneazd in Fisa de testare reactivi - F-UTS -02-01/2-0/2019 care
cuprinde: reactivul testat, lotul/kit nou reactivi, data testérii, Validare(da/nu), semnétura asistentei
medicale care a validat lotul. La aceastd fisd se anexeaza rezultatul eliberat de laboratorul de analize
medicale.
In cazul in care reactivul este nevalid asistenta medicald/medic coordonator, anuntd Biroul de
achizitii (sef serviciu), pentru a comunica firmei furnizoare neconformitatea gasita si luarea de
masuri pentru livrarea unui produs conform.
In situatia in care existd necesitatea unei transfuzii de urgenta si pana la achizitionarea unui lot
valid, determinarea grupei si RH-ului atat la pacient cat si la punga de PLS se efectueaza in
Laboratorul de analize medicale a spitalului.



N

=

10.

[
.

ol

il ol

N »

e ATRIBUTII PRE SI INTRANESTEZICE

Asigurd asistenta medicala specifica, In limita competentelor;

Cunoasterea principiilor de functionare a aparaturii cu care lucreaza;

Verifica aparatura Inaintea utilizarii, iar orice incident sau accident legat de functionarea aparaturii
trebuie semnalat imediat asistentei coordonatoare si medicului A.T.L;

Ia decizii In cazurile de urgentd pana la venirea medicului,

Insoteste medicul pentru acordarea de anestezii sau analgosedari la punctele de anestezie;

Preia bolnavul cu foaia de observatie efectuandu-se un ultim control de identificare a acestuia
(nume, prenume), face pregatirea psihica in vederea acordarii anesteziei sau analgeziei, totodata
intervieveazd bolnavul asupra antecedentelor si reactiilor medicamentoase, explicd bolnavului
necesitatea si importanta actului anestezic; in caz de reactii anuntd medicul anestezist;

Monitorizeaza bolnavul in timpul actului anestezic;

Supravegheazd bolnavul cdruia i se acorda anestezie si il insoteste in salonul de terapie intensivi
sau pe sectie, unde va fi predat asistentei medicale de pe sectie;

La indicatia medicului recolteaza asantion pentru grup sangvin si Rh si transfuzeazi bolnavii.

e Responsabilitati

Réaspunde despre tot ce este in sarcina sa ca obligatie;

Réspunde de Indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu ale personalului din subordine pentru
desfdsurararea in cele mai bune conditii a activitatii medicale;

Are obligatia sé-si ducé la indeplinire toate sarcinile de serviciu stabilite prin fisa postului;
Réaspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparitie a tuturor obiectelor de inventar
din culpa sa, situatie in care va fi obligat si repare integral paguba produsa.

Réaspunde civil sau dupd caz penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informatii
cu caracter personal al pacientilor;

Réaspunde 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;

Nerespectarea atributiilor enumerate in prezenta fisa de post, atrage rdspunderea profesional,

disciplinara si materiala, dupd caz, si aplicarea de sanctiuni in conformitate cu legislatia muncii

e Comunicare

Respecta regulile de comunicare;

Comunicarea se face utilizdnd un limbaj de specialitate adecvat situatiei.

Informatiile sunt exprimate clar, concis si la obiect, astfel incat comunicarea si fie eficienta.
Informatiile primite sunt analizate si selectate cu discerndmant pentru a se asigura acuratetea si
relevanta acestora.

Foloseste mijloacele de comunicare potrivit destinatiei si caracteristicilor acestora;

Semnaleazd persoanelor abilitate orice deficienta de comunicare i propune actiuni de
imbunétéatire a proceselor din cadrul sistemului de management;

Comunica orice situatie de pericol, incident sau accident

Problemele profesionale sunt discutate si rezolvate printr-o manierd acceptatd de toti membrii
departamentului de logistica.



e Asigurarea calitatii

Indeplineste sarcinile ce 1i revin din documentele sistemului de management al calitétii.
Identificd procesele necesare sistemului de management al calitatii, in sfera de activitate.
Asigurd implementarea §i mentfinerea sistemului de management al calitatii conform
documentelor de sistem elaborate.

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

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

[a la cunostintd neconformitatile existente si participa la efectuarea actiunilor corective/preventive
legate de sistemul de management al calitdtii, in structura sa

¢ Norme de protectia muncii

Sa utilizeze corect aparatura, uneltele, echipamente de transport si alte mijloace de productie;

Sa utilizeze corect EIP si dupa utilizare si-1 Tnapoieze sau sd-1 pund la locul destinat pentru
pastrare;

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

Sa aducd la cunostiintd conducatorului de muncé sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

Sd coopereze cu angajatorul sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp, este necesar pentru a face
posibild realizarea oricaror mdsuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari pentru protectia sanatétii i securittii lucratorilor;

Sd coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncad si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sandtate In domeniul sdu de activitate;

Sa isi Tnsugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securittii si sdnatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari.

e Norme de prevenire si stingere a incendiilor

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
formd, de manager sau de persoancle desemnate de acesta; sd utilizeze, potrivit instructiunilor
date de manager sau de persoancle desemnate de acesta, substanfele periculoase, instalatiile,
utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;
Sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;
S& comunice, imediat managerului ori persoanelor Imputernicite de acesta orice situatie pe care
este Indreptdtit sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la
sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;
Sa coopereze cu salariatii desemnafi de manager, atat cat 1i permit cunostintele si sarcinile sale,
in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricdrui 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:
sa participe la instructajele, exercitiile §i aplicatiile practice de interventie in caz de incendiu,
avarii, accidente, calamitafi naturale si catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea
incendiilor si limitarea pagubelor;
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sa respecte regulile stabilite cu privire la fumat (s@ nu fumeze $i sa nu introduca tigari, chibrituri,
brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii), folosirea focului
deschis si la executarea lucrarilor cu pericol.
sd indeplineasca la termen masurile din planul de aparare impotriva incendiilor §i sd anunte de
indatd sefii ierarhici in cazul sesizdrii unei urgente de incendiu, explozii ori alte asemenea
evenimente.
Ia masuri pentru amplasarea mijloacelor tehnice din dotare la loc vizibil si usor accesibil
Asigurd mentinerea liberd a cailor de acces si evacuare
Repartizeazd concret si In detaliu responsabilitétile privind salvarea si evacuarea pacientilor si
bunurilor

o Mediu/gestionarea deseurilor

Cunoagste si respecta cerintele generale de protectie a mediului si cele specifice domeniului de
activitate

Cunoaste si aplicd cerintele sistemului de management referitoare la mediu

Colecteaza selectiv deseurile rezultate din activitatea proprie

Actioneaza pentru reducerea continui a deseurilor;

Actioneazd pentru recuperarea degeurilor refolosibile/regenerabile

e Protectia datelor cu caracter personal:

“Angajatul intelege si accepta:

sd prelucreze datele cu caracter personal ale persoanelor vizate, cu respectarea stricti 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 legatura stricta si directi cu atributiile
de serviciu, 1n 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 furnizirii 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;

sa 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;

sa respecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de angajator;

sa nu divulge/dezviluie datele cu caracter personal ale persoanelor vizate cétre alti angajati, decat
in legatura stricta si directd cu atributiile de serviciu;

sa nu divulge/dezviluie/transfere datele cu caracter personal ale persoanelor vizate citre alte
persoane vizate si/sau terfi, si sd informeze de indatd 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
indreptétit, in conditiile legii;

cd este obligat s notifice de indatd conducerea spitalului si Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal, si sa ofere toate informatiile pe care le detine despre orice Incilcari de securitate
generate in special, In mod accidental sau ilegal, de distrugerea, pierderea, modificarea, divulgarea
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neautorizatd sau accesul neautorizat la datele cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate
intr-un alt mod.”

e Situatii de urgenti

S
.

Cunoaste si aplica prevederile planurilor de interventie pentru situatii de urgenta

2. Comunicd medicului coordonator, asistentei coordonatoare, comitetului director orice situatie
care poate genera un incident sau accident de mediu sau de munca

3. Aresarcina cain cazul in care identifica dovezi despre posibile fraude, coruptie sau orice activitate

care aduce prejudiciu de imagine spitalului, minord sau majora si care evident depisesc nivelul

de management propriu sau chiar la propriul nivel descoperite, sa le aduca la cunostinsa organelor

abilitate ale statului.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Medic coordonator/ Comitet Director
- superior pentru: personalul mediu si auxiliar din cadrul compartimentului
b) Relafii functionale: celelate asistente sefe/coordonatoare de pe sectii si compartimente
¢) Relatii de control: In cadrul compartimentului pentru intreg personanlul medical din subordine
d) Relatii de reprezentare: cu acordul Comitetului Director

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritdfi si institutii publice: cu acordul managerului
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: cu acordul managerului

3. Delegarea de atribuii si competenta: in situaia in care ocupantul postului se afla in imposibilitatea
de a-si Indeplini atributiile de serviciu, (concediul de odihnd, concediu pentru incapacitate de
muncd, concediu fard platd, etc.) va fi inlocuit de un alt asistent din cadrul compartimentului

E. Intocmit de:

Numele si prenumele: Dr. Matis Liliana Cristina
Functia de conducere: Medic coordonator
SEBHANIR .o oonnivinnaname

Data Intocmirii

b 1=

F. Luat la cunostinti de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .............
3. Data:

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

1. Numele si prenumele Ec. Mudure Lucia Marcela
2. Semndtura ............
3. Data:
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