
I-I$A POSTULUI

Nume;i prenume:

A. Informalii gcneralc privind postul

Nivelul postului: functie de executie
Denumirea postului: ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL - ASISTENT COORDONATOR
GraduvTreapta profesional/profesionale: Absolvent al unei universitdli/facultAli de asistenle
medicali
Scopul principal al postului: asigurarea asistenlei medicale in specialitatea Anestezie qi Terapie
IntensivA - compartiment ATI
Pozilia in COR : 134201
Marca: -
Timp de lucru: 8 ore/zi

B, Condifii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: Absolvent al unei universitAli/facultili de asistenlA medicald
Perfeclioneri (specializeri): programe de educalie medicale conti[ue
Cuno$tinfe de operare/programare pe calculator (necesitate $i nivel):

- operare pe calculator nivel mediu

- cu[oatterea sistemului de opemre Windows nivel mediu

- utilizarea aplicatiei Microsoft Office nivel basic

- utilizarea intemetului nivel mediu

- cunoatterea progranelor infomatice care fac mportSri $i ve fictui la CNAS
Limbi strdine (necesitate li nivel) cunoscute: Cunoalterca unei limbi strdine nivel Bl->C2 -
constituie avantaj
Abilitd{i, calita$ $i aptitudini necesare: comunicarc eficientd, planificare, organizare, capacitatea
de a lucra independent cat qi in echipe, capacitatea de asumare a responsabiliteflor, adaptabilitate,
rezistenlS la stes gi buna gestionare a situafiilor de conflicte
Ce nle specifice:

- Diploma de licentd

- Certificat de membru eliberat de OAMGMAMR
- Aviz anual de liber6 practica acordat de OAMGMAMR

Asigurare de malpraris
Competenla managedali: DA
- Cunoa$teiea procesului de management: planificare, conducere/ monitorizare, control, evaluare

- Nofiuni cu privire la sistemele de management a calitdlii
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- Managementultimpului
8. Vechime in meseria 5 ani in funcfia de asistelt medical pdncipal

C. Atribu(iilepostului:

. Atributii in cadrul compartimentului

1 Respectd programul de Iucru gi programarea concediului de odihni
2. La inceputul ti sfarqitul programului de lucru semneaza condica de prezenld
3. Se prezinti Ia serviciu cu deplini capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametdi de

calitate imputi de compartiment
4. Respectd ordinea $i disciplina la locul de muncd, foloseste integral 9i cu maximd eficienF timpul

de munca
5, RespectA confidentialitatea tutuor aspectelor legate de iocul de munca indiferent de natura acestora
6. Nu face nici o declaralie publice cu referire la locul de muncd IEre acordul conducerii.
7. Se va abline de la orice faptA care ar putea aduce prejudicii instituliei. Respunde de bunurile

materialele din dotare
8. Planifice activitatea proprie in funclie de regleme[terile date de normele interne (Reg? lame tul de

ordihe intetioatd)
9. Respectd circuitele stabilite ii aprobate in cadrul spitalului
10, Indeplinegte orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legisla[ia in

vigoare in limita competenlelor profesionale
11. Se va supune mdsu lor administrative in ceea ce privegte neindcplinirea la timp $i intocmai a

sarcinilor prev6zute in fiqa postului
12. Iqi deruleaza activitatea propde, sub indrumarea medicului coordonator compatiment, cu

respectarea legislaliei in vigoare qi a normelor interne ale spitalului
13, Prcpune qi prezinti spre aprobare Programul de lucru al compartimentuluipe categoii de personal
14. Se informeazd asupra evenimentelor din ultimele 24 ore (evenimente de ingrijire, resurse

disponibile, infeclii, locuri libere, extemiri planificate, intemari programate, etc.)
15. Analizeaza acdvitelile stabilite arterior
16. Stabilefte activitAFle urmAtoare
17. Repartizeazd personalul pe puncte de lucru, in confomitate cu gradul de dependenle al pacien{ilor
18, Anunle intahiri pentru instruirile planificate
19, Comunicd personalului din subordine Notele intel e sau alte comuniciri din partea medicului

coordonator al compartimentului gi a echipei manageriale
20, Intocme$te " Fodia zilnicd de miScarc a bohlctvilor internali " din cornpartirnent qi o predd la Blocul

alimentar in dublu exemplar in vederea celtializarii.
21. intocme$te " Foaia zilnicd de alime talie a bolnafilot irttemali" penlrn pacienlii intemali in

compartiment
22. PTllctpdLla \izita efectuat, de medicul coordonator
23, Paiticipe laintahirile de lucru ale asistenlilor medicali qefi de seclie/coordonatod compartiment qi

la orice sesiuni de insfuire, grup de lucru la care este convocat de catre medicul coordonator $i
echipa managedald

24. Urmdregte aplicarea mdsurilor intrepdnse in urma neconformitililor serlnalate
25, Oiganizeazd activitatea de tatament, explordri qi ingrijire din compartiment
26. Coordoneazd activitatea personalului din subordine
27. Repartizeaze personalul in cadrul compartimentului in concordanld cu gradul de dependenle al

pacientului, pentru asigurarea calitelii activitelilor de ingrijire
28. Controleazl indeplinirea corectd $i la timp a atribufiilor profesionale de cdtre asistengii medicali 9i

personalul din subordine conform at buliilor specifice din FiSa postului Si a competenlelor
profesionale individuale:

- indeplinirea atribufiilor ce decurg din rolul propriu, conform competenlelor profesionale
- indeplinirea atribuliilor ce revin in cadrul rolului propriu, conform prescripliei medicului
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- indeplinirea atdbuliilor ce revin in cadrul rolului interdependent
29. Asiguri primirea in condilii optime a pacienlilor/clien1ilor, acomodarea lor in compartiment fi

semnarea consimlamantului infomat de cefte ace$tia
30. Ve ficA corectitudinea inregistrerii datelor in dosarul de ingrijire a pacientului
31. Vedfica respectarea programului de activitate
32. Ve fica corectitudinea pred5rii/preluarii serviciului
33, Oferd sp jin pentru derularea activitari de ingrijire la nivelul compartimentului
34. Evalueaze ti apreciazd, ori de cAte ori este necesar, individual 9i global, activitatea personalului din

subordine. Participi la acordarea califlcativelor profesionale ale personalului direct subordonat
35. Propune medicului coordonator sancliuni pentru personalul care nu indeplinelte prevederile din

Fiqa postului
36. Prelucreaz[ procedurile Si protocoalele de prevenire a infecliilor asociate asistenlei medicale

elaborate de compartimentul de prevenire a infecfiilor asociate asistenlei medicale cu personalul
mediu qi auxiliar din compartiment $i rdspunde de aplicarca acestora

37. Respunde de aplicarea precauliunilor standard gi specifice de catre personalul compatimentului
(purtarea echipamentului de protecfie, spdlarea meinilor, etc.)

38. Respunde de compofiamentul igienic al personalului din subordine, de respectarea regulilor de
tehnic[ sanitara de chte acesta

39. Instruie$te personalul din subordine privind autodeclararea imbolnivirilor qi urmEregte aplicarea
acestor mdsu

40. Semnaleazd medicului coordonator pi/sau directorului de ingrijiri/ asistentului coordonator de

uitate cazuiile de boli tnnsmisibile pe care le suspicioneaza in rdndul personalului qi le
consenmeazd in,ReSi.rttul de triaj epidemiolo gic

41. Asigurd necesarul de inventar (sipun, dezinfectant, prosoape de hartie, echipament de unici
folosinld) 9i coordoneazd in pemanenla respectarea de catre perconal !i insolito a mdsurilor de
izolaie ti controleMd prelucrarea bolnavilor la intemare

42. Rdspunde de starea de curdtenie din compartiment
43. Intocmefte qi revizuiegte ori de cete o este necesar "Graficul zilnic de efectuarca curdleniei fi

dezinfecliei" qi"Programul lunar de efectuare a curdleniei Si dezinfecliei"
44. Coordoneazi $i supravegheMd operaliunile de culelenie gi dezinfeclie co..fotm "Progtamltlui si

gafcului de ejbctuarc a curdleniei ti dezinfecyiei" (zllnlc qi fuiar).
45. Verifice completarea evidenlelor care trebuie intocmite pentru activitatea de curelenie $i dezinfeclie
46, Pa.ticipd la recoltarea probelor de evaluare a eficie4ei cweleniei, dezinfecliei $i sterilizarii

imprcuna cu echipa compartimentului de prevenire a infecliilor asociate asistenlei medicale
47, Transmite medicului coordonator necesarul de inventar de cudlenie, consumabile, dezinfectanli,

inventar in concordantre cu recomandlrile serviciului de prevenire a infecliilor asociate asistentei
medicale

48, Controleaza respeclarea masurilor de asepsie pi antisepsie
49. Controleaza Si instruie$te personalui din subordine asupra echipamentului de proteclie $i

comportamenhlui igienic, precum ti asupra respectirii normelor de tehnica sanitara qi propune
medicului coordonator mdsuri disciplinare in cazurile de abateri

50. Constatd si raporteazd medicului coordonator deficienlele de igiene (alimentare cu apd, instalalii
sanitare, incdlzire). Anunli serviciul tehnic pentru solulionarea acestom.

51. Anunl51a Camera de Gardd locurile dispodbile, urmtue$te intemarea corectea bolnavilor in funcIie
de infecliozitate sau receptivitate

52. Coordoneaz a Si verificd aplicarea misurilor de izolare a bolnavilor cu risc infeclios $i a mdsurilor
peiltru supmvegherca contaclilor

s3.lnstruiegte qi supravegheazd personalul din subordine asupra misurilor de igiene care trebuie
respectate de vizitatori $i personalul spitalului (pofiul echipamentului, evitarea aglomeririi in
saloane)

54. Verifice igiena bolnavilor pi a insolitorilor qi face educatia sanitare a acestora
55. Supravegheaze $i controleaze modul de prescriere ti decontare a stupefiantelor, medicaliei

psihotrope ti hipnotice



56. La indicaliile medicului coordonator intocme$te toate rapofiarile iunare, t mest ale, semestriale qi
(efe.atele de necesitate din cadrul compaltimentului

57. Urmarefte efectuarea examenului organoleptic al alimentelor dist buite bolnavilor $i insolitorilor

Si le indepafteaza pe cele lecorespunzatoare, situalie pe care o aduce la cuno$tinla medicului
coordonator

58. Supravegheaze calitatea prestaliilor de la spdldto e Si sesizeazd medicului coordonator deficienlele
constatate

59, Verificd qi rlspunde de modul de manipulare a lenjeriei bolnavilor, colectarea Si pistrarea Ienjeriei
murdare, dezinfeclia lenjeriei de 1a bolnavii infeclio$i, transportul lenjeriei murdare, transportul $i
pastrarea lenje ei curate

60. Controleazd respectarea circuitelor funclionale din cadrul compartimentului
61. PMicipe la intahirile in care se discute propunerile unitelii sanitare de modificare a stoucturii

compartimentului prcp u Si propune mesui de reducere a riscului
62. Rispunde de intocmirea ;i completarea ,R egislrului de monitorizate a infecliilot asociate asistenlei

med icale in cadrul companimentului
63. Rdspunde de intocmirea gi completarea Registtltlui de expu ere a pacientilor la produse biologice

in cadml compartimentului
64. lntocmeqte G/afcul lunar de acti\)itate tespectand prevederile legale
65. Prczintd Gtartc lunar de acti|itate (semnat cite,t de asistentui coordonator qi aprobat de medical

coordonator) la Serviciul RUNOS, p6nA la data de 25 a lunii in curs, pentru luna urmetoare in
fomat scris/electronic in vederea avizdrilor

66.Preia Grajicele lunare de acti'ritate vizate de personalul RI-:NOS qi aprobate de manager qi le
afiseazd la punctele de lucru

67. Consemneazd./ imegisteaza in "Condica de prezenld" modul in care este gestionate absenla
angajalilor de ia iocul de muncd (CO, CFS, CM, etc.). Medicul coordonator poate delega aceastd
atfibulie unei alte persoane din cadru structurii, care r)a rivea inscrisd responsabilitatea de

intocmire a Condicii de preze ld in Fita postului
68. Depune la Serviciul RtiNOS, p6nd cel mai tarziu in data de 25 a lunii in curs " Foaia colectiyd de

ptezenld" ilnpte:Jd\d cu toate actele colectate in vederea justificdrii diferenlelor existente falA de
"Grafcul lunar de acrirltate": cererile de schimbare de tur5, 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

69. Comunica SeNiciului RIINOS orice modificare ulterioari neprevdzuta (ex.: incapacitate temporard
de muncd)

70. Tine evidenla timpului de munca pentru personalul din subordine
71. intocmefte Planificarea concediilor de odihnd pentrt personalul din subordine, la Serviciul

RUNOS in vederea avizarilor, rispunde de respectarea acestuia $i line evidenla acordarii acestora
72. Aduce la cunoltinga medicului coordonator absenla temporard a personalului
73. Anunla medicul coordonator situaliile neplanificate ir care este necesara inlocuirea personalului

din subordine gi propufle mesu de rezolvare
7 4. Y erifrc:a zllrrc Condica de pezenla a persolalului
75. Ia Ia cunottinle qi avizeazd cereile de soiicitare a concediilor {Erd platd sau a celor pentru educalie

medicale continua solicitate de pemonalul din subordine
76, Instruieqte personalul din subordine cu privire la respectarea procedurilor si instuctinilor de lucru

specifice gi/ sau modificarea unor prevederi
77, Analizeaze utilizarea corccta a reswselor umane in funclie de activitalile derulate la nivelul

compartimentului
78, Propune medicului coordonator inlocuirea personalului indisponibil temporar (concedii de

matemitate, de ing jire a copilului, etc.) ti acelui pierdut prin pensiondri, demisii, etc.

79. Pune la dispozilia serviciului RUNOS -E4a de post afercntd postului vacant pentru personalul din
subordine

80. Participl in comisii de concurs pentru selectarea resurselor umane confom recziilor managei,ale



81. Supmvegheaze li asiguri instalarea pe post, orientarea ti integrajea noilor angajafi in vederea
respecttuii sarcinilor din figa postului gi a regulamentului de funclionare

82. Efectueazd instuirea noilor angajali cu privire Ia procedurile aferente compartimentului
83. Evalueazd activitatea noilor angaja{i in pe oada de prob[
84. Propune responsabilitali $i sarcini pentu posturile personalului din subordine, adaptate nivelului

de competenli
8s.Identificd nevoile de pregatire profesionald, perfeclionare li inshuire pentru peNonalul difl

subordine
86. intocmeqte Planul anual de irtsttuile al asistenlilor medicali, inhrmierelor, ingrijitoarelor de

cua,tenie, etc. la nivel de compaltiment, carc se subsumeazd Pla ului uhic de i sttuire al
personalului la r.i,ehtl intregului spila/

87. Organizeazl sesiuni de instruire a personaiului dil subordine confonn Planul anual de instruire
88. Oryafizeaze sesiuni de instruire a personalului din subordine ori de cate ori se introduce un

echipament, un dispozitiv sau un produs nou, la schimbarea locului de munca sau de c6te ori
normele o impun

89. Menline evidenlele privind participarea personalului din subordine la ;edinlele de instruire (Frfe
de confirmare a instruirii)

90. Avizeaze participarea peisonalului din subordine laprogramele de formare profesionala organizate
in afara institu,tiei

91. Identificd echipamentele, materialele sanitare, mate alele de labomtor, materialele de curAlenie $i
dezinfectantele utilizate in cadrul compartimentului

92. Propune medicului coordonator cantitatea qi tipul de echipamente, matedale sanitare, materiale de
laborator, materiale de curdlenie qi dezinfectante utilizate in compartiment, fundamentatA pe
numdrul de proceduri efectuate, protocoale de ingrijire, proceduri de curalenie $i dezinfeclie

93. Otganizeazd gi rAspunde de gestionarea Aparatelor de tuedicane te pehllu urgenld confofin
Iegislaliei in vigoare:

94. Propune te\iz\itea Baremului aparatului de medicdmente pentru urgenld sub ihdrutfiarca
medicului coordonator

95. inainteazd spre avizare managerului Bar emul aparatului de medicamente pe tru urgenld
96. Contoleaza pemanent modul de depozitare, decontare, administrare Si completare a stocului de

medicamente de cdtre asistentele medicale din compartiment
97. Organlzeazd aprovizionarea compartimentului cu medicamente, mate alelor sanitare, produselor

de curalenie, dezinfectante necesare derulirii activitilii, in funclie de consum
98. Asiguri fi verifica depozitarea corectA, utilizarea eficierti $i in bune condilii a echipamentelor,

medicamentelor, materialelor sanitare, dispozitivelor, instrumentarului, mobilierului gi a
inventarului moale existent in dotarea compartimentului

99. Verifica qi efectueazi decontarea corect, Si menlinerea evidenlelor pentru stocurile de

medicamente, existente la nivelul compartimentului
100.Pe baza prescripliilor in foaia de observalie a pacienlilor intemali in compartiment intocme$te

condica de medicamente $i mate ale sanitare Si pentru pacienlii intemali in gardd scrie condica de

medicamelte Si materiale sanitare din Registru de decottare a aparatului de urgenle.
l0l.Arnlizeazd periodic dotarile compartimentului ti stabile;te necesarul de instrumentar, lenjede,

obiecte de inventar necesare, urmtuegte modul de intrelinerea acestora !i inlocuirea lor conform
normelor stabilite de unitate

l02.GestioneazA fi mentine evidenlele pentru mijloacele fixe, obiectele de inventar, echipanente $i
instrumeltar existente in folosinla compartimentului

l03.Reaiizeazd autoinventarierea dotdrii compartimentului
l04.intocmeqte lunar bonul de consum cu materialele, produse de curdlenie, dezinfec,tie, birotice.
l05.Identifi carea personalului medical prin purtarea ecusonului.
l06.Umire$te organizarea !i deslEsurarea activitdlilor de educalie pentru sdndtate
107. indeplineSte orice alte sarcini stabilite de echipa de management a spitalului prin intermediul

deciziilor inteme, conform nivelului de competentA



108. Asiguri cunoa$terea $i respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara qi a
Regulamentului de Organizare si Functionare de cetre toli angajalii din subordine

109.Urm6rcfte compoltamentul etic al angajalilor din subordine fald de memb i echipei, faF de
pacient $i apa4inito i acestuia

l10.Respectd 9i asigura respectarea dreptuilor pacienlilor conform prevederilor Organizaliei Mondiale
a Sanatdfi (OMS) $i altor prevederi legaleinvigoare qi supravegheaze respectarea acestui deziderat
de cdtre personalul din subordine.

lll.Monitorizeaza pAstxarea confidenlialitilii informaliilor, a documentelor spilahtlui cr ptl'vie la
activitatea de ing jire

112.Anteneazd permanent pelsonalul din subordine pentru adoptarea unui comportament in masura
sa promoveze imaginea gl inlercsele spitalului

1l3.la la cunostinfa de reclama,tiile in care este implicat personalul din subordine (asistenfi medicali,
personal auxiliar) gi participd la prccesul de solulionare al acestora

l14.Respect5 confidenlialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natua
acestota

115.Orice declfiafie publicf, cu referire la locul de muncd este intezise, ftrd acordu] conducerii.
l16.Se va abline de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii instituliei
lll.Orgaolzeazd sesiunile de instruire periodicd pentru angajalii din subordine impreunA cu

responsabilul cu proteclia muncii din tpiral
l18.Aduce la cunoltinla conduce i unitdfii problemele care afecteaze nivelul de proteclie alsectorului

de activitate privind apararea impotriva incendiilor qi urmere$te modul de solugionare
119.Participe la aplicarea prevede lo! planului alb
l20.Intocme$te analize lunare/trimestriale/semestriale conform procedurilor/ regulamentelor /

instucliunilor de lucru ale spitalului
l2l.Monjtolizeaz'tasabilitatea medicanentului, a instrumentarului medical conform reglementArilor

spitalului
l22.Monltorlzeazi modul de gestionare a soluliilor cu elecholili /solufiilor concentrate de electrolili
l2S.Monttorizeaz miqctuile medicamentelor gi produselor farmaceutice, monitorizarea termenelor de

valabilitate qi retragere a produselor famaceutice expirate
124.Se preocupi de colectarea $i prelucrarea chestionarelor de satisfacrie a pacientului
l25,Verifice .egistmlui de reclamafii/ sesizeri sdptemanal qi anunle medical coordonator dacd s-a

menlionat o reclamalie/sesizare in registru
l26.Monitorizeazd modul de completare de cdhe asistente a planului de ingrijire a pacientului
127.Verificd dacd existe la documentele medicale consimtdmantul infomat
128.AplicA legislatia in vigoare cu privire Ia proteclia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu

caracter personal qi libera circulalie a acestor date
129,Pentru prelucrarea datelor in sistemul informatic utilizeazd contul p.opriu $i parola proprie

. Atribulii cu privire la aplicarea planului dc ingrijire a pacicntului

1. Evaluarea nevoilor pacienlilor la intemare !i pe parcumul intemArii
2. Analizarea dependenlei pacientului -calcul scor de dependenla
3. Menlionarea in planul de ingrijire a evoluliei pacientului, ora la care se administreazd efectiv

tatamentul medicamentos
4. intocmirea la exleinare a planului de ingrijire a pacientului care cuprinde descrierea planului de

ing jire aplicat pe parcursul intemarii, recomandAri pentru asigurarea continuitdlii ingrijirilor

. Atribulii UTS

1. Desfiqoard activitdfi specifice unitdlii de hansfuzie dir spital, in limitele competentelor lor, sub
indrumarea qi supravegherea medicului coordonator



2. Pregateste toate materialele in vederea determintuii grupei $i Rl1

3. Efectueaz A testarile pretransuzionale
4. Asigurd aprovizionarea la timp a unitalii de tansfuzie cu cantita$le necesare de sange $i derivate

pe baza solicittuilor scrise de medicul prescritor
5. Preia gi verifice aspectul macroscopic al flaconului de sAnge sau derivate, asigurAndu-se de

termenul de valabilitate
6. Rdspunde de aparilia reacliilor adverse severe !i a incidentelor adverse posftransfuzionale

provocate de stocarea, manipularea necorespunzdtoare a sangelui $i compoflentelor sangvine sau
de efectuarea gre$itA a testArilor prctmnsfuzionale

7. Supravegheaze fu[clionarea $i intrelinerea echipamentelor din dotarea unitdlii de transfuzie
sangvid, luand mAsuri in conditiile apariliei unor defecgiuni in funclionarea acestora, confom
procedurilor

8. ControleazA temperatura din ftigidere qi congelatoare, temostatul gi le consermeaz5 in fiqele de
monitorizare conform procedurilor

9. Intocme$te documentalia pentru activitalile desfrsurate
10. Recolteaze e$antioanele prehansfuzionale la bolnavi
11, Efectueaza uldmul control pretansfuzional la patul bolnavului care consti in:

verifi carea identitatii pacienr ului

- verificarea aspectului macroscopic qi a integdtAii unitalii sangvine

^ - verifici compatibilitatea dintre unitatea de sange ti pacient
l2.lnainte de tansfuzia propiu zisd, aceasta va fi incalzita la temperatura corpului cu un aparat

omologat
13. Supravegheaza transi.rzia pe toatd dwata administrerii, dar $i in urmatoarele ore posttansfuzie
14. Indrumd apa4indtorii bolnavului pentru donarea de sdnge

15. Respecti toate procedurile elaborate in unitatea de transfuzie a spitalului, ghidul nalioal de
transfuzie

16. in momentul recepiionArii articolelor critice in cadrul UTS, ve fice atat cantitativ cat qi calitativ
prcdusele respectend urmatoarele:

- se verificd numerarea efectivi a aticolelor, precum $i urmfuirea standardelor de calitate

- se verificd data fab ctuii, data expiririi articolelor qi numirul lotului

- se verificd integritatea ambalajului, precum ii a recipientelor

- se verificd aspectul soluliilor din recipient

- se monitorizeaza condiliile de pastrare, depozitare (temperaturd)

- se verific6 existenla prospectului privind modul de utilizare.
17. Pentru validarea loturilor de reactivi se efectueazi grupa sanguinS qi Rh unui pacient atat in UTS

cat si la laboratoml spitalului.
18, La primirea qi receplionarea in UTS a unui lot nou de ieactivi, asistenta coordonatoare din

Compariment ATI, efectueazd validarea lotului primit la momentul pulerii in lucru !i confrunte
rezultatele cu rezultatele obtinute in Laboafiorul de analize medicale.

19, Rezultatul validdrii se consermeaze in Fiqa de testare reactivi - F-UTS -02-01/2-012019 care

cup nde: reactivul testat, lotul,/kit nou reactivi, data test5iii, Validare(da,/nu), semnetura asistentei

medicale care a validat lotul. La aceaste fise se anexeazd rezultatul eliberat de laboratorulde analize

medicale.

2l.in caztl in care reactivul este nevalid asistenta medical5./medic coordonatoi, anunli Biroul de

achizigii (gef serviciu), pentu a comunica firmei fumizoare neconformitatea gasite gi luarea de

mesuri pentu livrarea unui produs conform.

21. in situalia in care existe necesitatea unei transfuzii de urgenld Si pene la achizifionarea unui lot
valid, determinarea grupei gi RH-ului atdt la pacient cet ii la punga de PLS se efectueazd in
Laboratorul de analize medicale a spitalului.



. ATRIBUTII PRE $I INTRANESTEZICE

1. Asigure asistenla medicale specificd, in limita competenfelori

2. Cunoa$teiea principiilor de funclionare a aparaturii cu care lucreazA;

3. Ve ficI aparatura inaintea utilizerii, iar orice incidellt sau accident legat de functionarea aparaturii

trebuie semnalat imediat asistentei coordotatoarc ii medicului A.T.L;
4. Ia decizii in cazurile de urgenle pane la venirea medicului;
5. insogegte medicul pentu acordarca de anestezii sau analgosedari la punctele de anestezie;

6. Preia bolnavul cu foaia de observatie efectuandu-se un ultim control de identificare a acestuia
(nume, prenume), face pregAtirea psihica in vederea acorddrii anesteziei sau analgeziei, totodatd

inteNieveazi bolnalul asupra antecedentelor !i reacliiior medicamentoase, explici bolnavuiui
necesitatea qi importanla actului anestezic; in caz de rcaclii anunle medicul anestezist:

7, Cunoa$te acfiunea medicamentelor cu care lucreazd, a reacliilor adverse $i a incompatibilitelilor
8, MonitorizeazA bolnavul in timpul actului anestezic;

9. Supravegheazd bolnavul cdruia i se acordi anestezie si il insofeqte in salonul de terapie intensivd
sau pe secfie, unde va fi predat asistentei medicale de pe seclie;

10. La indicalia medicului recolteaz5 a$antion pentru grup sangvin qi Rh qi transfuzeazA bolnavii.

. Responsabilitdti

1. Rdspunde despre tot ce este in sarcina sa ca obligalie;
2. Rdspunde de indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu ale personalului din subordine penfu

desfiqurararea in cele mai bulle condilii a activitilii medicale;
3. Are obligatia sA-ti duca la indeplinire toate sarcinile de serviciu stabilite p n fila postului;
4. Raspunde materiai pentru orice distrugere, degradare, disparitie a tuturor obiectelor de inventar

din culpa sa, situalie in care va fi obligat sA repare integral paguba produsd.
5. Rispuade civil sau dupa caz penal pentru diurlgarea sau admiterea scurgerii de date sau informalii

cu caracter personal al pacienfilor;
6. Rispunde personal material qi disciplinar pentu o ce neindeplinire, indeplinire defectuoase sau

cu intdrziere a sarcinilor stabilite prin fiqapostului, regulamentul de ordine interioard $i contractul
individual de munci despre tot ce este in sarcina sa ca obligalie;

7, Nerespectarea atibuliilor eilumerate in prezenta fiqA de post, atage rdspunderea profesionali,
disciplinara li matedald, dupd caz, !i aplicarea de sancliuni in conformitate cu legislalia muncii

. Comunicare

1. Respecte regulile de comunicare;
2. Comunicaiea se face utilizand un limbaj de specialitate adecvat situaliei.
3. Informaliile sunt exprimate clar, concis $i la obiect, astfel incat comunicarca sA fie eficientd.
4. Informaliile primite sunt analizate $i selectate cu discernement pentru a se asiguE acuatelea $i

relevanla acestora.
5. Folose$te mijloacele de comulicare potrivit destinaliei fi caracte sticilor acestora;
6. Semnaleaze persoanelor abilitate orice deficiente de comunicare qi propune acliuni de

imbunatalire a proceselor din cadrul sistemului de management;
7. Comunicd orice situalie de pericol, incident sau accident
8. Problemele profesionale sunt discutate $i rezolvate p ntr-o maniere acceptatd de toli membrii

departamentului de logisticA.



. Asigurarea calitilii

l. indeplinegte sarcinile ce ii revin din documentele sistemului de management al calitAlii.
2. Identificd procesele necesare sistemului de management al calitaii, in sfera de activitate.
3. Asiguri implemenlarea $i mentrinerea sistemului de management al cafitAtii confom

documentelor de sistem elaborate.
4. Gestioneazd documentele elaborate, pe carc le-a primit in folosinla.
5. Participd la procesul de identificare a riscurilor care vizeazA domeniul de activitate.
6. Ia la cunoqtinlA neconformitdlile existente $i particip5 la efectuarea acliuniior corective/prcventive

legate de sistemul de management al calitdfii, in structura sa

. Norme de proleclia muncii

1, Sd utilizeze corect aparatura, uneltele, echipamente de transport gi alte mijloace de produclie;
2, Sd utilizeze corect EIP ii dupA utilizare sdJ inapoieze sau sdl puni la locul destinat pentu

pistrare;
3, SA comunice imediat angajatorului/9i/sau lucrdtorilor desemnali orice situa[ie de munca despre

care au motive intemeia& sA o considere pericol pentu secu tatea $i sinAtatea lucrdto lor ,
precum qi orice deficienli a sistemelor de proteclie;

4, Sd aduci la cuno$tiinF conducatorului de munca sau argajatorului accidentele sufe te de prop a
persoand;

5. Sd coopereze cu angajatorul sau cu lucrAtorii desemnali, atat timp, este necesar peltm a face
posibila realizarea o cAror mdsu sau ce nle dispuse de cdtre inspecto i de muncd fi inspectorii
sanitari pentru proteclia sAndtAtii li securitilii lucritodlor;

6. Si coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sau cu lucretorii desemnali, pentru a
pemite angajatorului si se asigure cd mediul de muncd gi condiliile de lucru sunt sigure qi fdri
riscuri pentru securitate ti sdnAtate in domeniul sau de activitate;

7, SA iti insuieascA ti sA respecte prevederile legislaliei din domeniul secudtdfii $i sdndtilii in munca
gi mdsudle de aplicare a acestora;

8. Si dea rela{iile solicitate de citre inspectorii de munc6 9i inspectorii sanitari.

o Norme de prevenire fi stingere a incendiilor

1, Sa respecte regulile qi mdsurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunogtinla, sub orice
formd, de manager sau de persoanele desemnate de acesta; sa utilizeze, pot vit instrucliunilor
date de manager sau de persoanele desemnate de acesta, substantele periculoase, instalaliile,
utilajele, maqinile, aparatua $i echipamentele de lucru;

2, SA nu efectueze manevre ii modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protecli€ sau de
intervenlie pertru stingerea incendiilor;

3. Si comunice, imediat managerului ori persoanelor imputemicite de acesta odce situalie pe care
este indreptefit se o considerc un pericol de incendiu, precum qi orice defecliune sesizata la
sistemele de proteclie sau de intervenlie pentru stingerea incendiilor;

4, Sd coopereze cu sala alii desemnali de manager, atet cet ii permit cuno$tinlele si sarcinile sale,

in vederea realizerii mesurilor de aperare impotriva incendiilor;
5. SA acorde ajutor, atat cat este ralional posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situalie de pericol.
6. Salariatii rlspund potrivit legii petrtru cunoafterea qi aplicarea misurilor de prevenire qi

stingere a incetrdiilor, fiind obligati:
- sa participe la instructajele, exerciliile gi aplicaliile practice de inteNenlie in caz de incendiu,

avarii, accidente, calamiteli natuale $i catastofe pentru salvarea oamenilor, stingerea
incendiilor qi limitarea pagubelor;
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se respecte regulile stabilite cuprivire la fumat (sA nu fumeze Si sd nu introducafgeri, chibritwi,
brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii), folosirea focului
deschis qi la executarea lucririlor cu pericol.
sa indeplineasca la termen mdsurile din planul de apdrare impotiva incendiilor 9i sd anunle de
indati iefii ierarhici in cazul sesizdrii unei wgenle de incendiu, explozii ori alte asemenea
evenimente.

Ia mdsuri pentru amplasarea mijloacelor tehnice din dotare la loc vizibil ;i uqor accesibil
Asigur6 mentinerea libera a cdilor de acces li er acuare
Repartizeazd, concret Si in detaliu responsabilitdfile privind salvarea si evacuarea pacienlilor gi
bunurilor

. Mediu/gestionareadeqeurilor

Cunoa$te $i respecta ce nlele generale de protectrie a mediului $i cele specifice domeniului de
activitate
Cunoalte Si aplice cerinlele sistemului de management refe toare la mediu
ColecteazA selectiv de$eu le rezultate din activitatea proprie
Aclioneue pentru reducerea continud a deleurilor;
Aclioneazd pentru recuperarea deieurilor refolosibile/regenerabile

. Protecria datelor cu caracter personal:

"Angajatul inlelege ;i accepta:

sA prelucreze datele cu caracter personal ale persoanelor vizate, cu respectarea strictd a
prevederilor Regulamentului (UE) 6'7912016 al Parlamertului European qi al Consiliului din 27
aprilie 20 1 6 p vind proteclia persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter
personal gi p vind libera circulalie a acestor date !i de abrogare a Directivei 95/46lCE (GDPR),
numai in scopurile qi cu mijloacele stabilite de argajator, in legature stdcte ;i directi cu at buliile
de serviciu, in condiiile legii:
se informeze persoana vizatA atunci cand datele cu caracter perconal sunt colectate direct de la
acesta, in condiliile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea
datelor, destinatarii sau categoriile de destinata ai datelor, obligativitatea furniztuii tuturor
datelor cu caracter personal solicitate pi consecinlele refuzului de a le pune la dispozilie, drepturile
acestuia prevazute de Regulamentul (UE) 67912016 privind proteclia datelor cu caracter personal
(GDPR) pi Legii 190/2018;
se acorde sp jin Responsabilului cu proteclia datelor cu caracter personal (DPO) in vederea
realizerii activitelilor specifi ce;
si pisteze confidenlialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemeie informatice, bazelor de date p n care sunt gestionate date cu
caractel pelsonal;
sA respecte mdsurile de securitate precum qi celelalte reguli stabilite de angaiator;
si nu divulge/dezviluie datele cu caracter pe$onal ale persoanelor vizate c[tre alfi angajali, decat
in legaturi sticti gi directA cu at buliile de serviciu;
s6 nu dir,ulge/dezvdluie/transfere datele cu caractel personal ale persoanelor vizate cdte alte
persoane vizate ti/sau terli, ti sa informeze de indatd conducerea spitalului $i Responsabilul cu
proteclia datelor cu caiacter personal, despre orice solicitare de dirulgare/dezvdluire/transfer de
date cu caracter personal, care nu privesc persoana solicitantului sau la care solicitantul nu este
indrcptdfit, in condiliile legii;
cA este obligat sd notifice de indatd conducerea spitalului $i Responsabilul cu proteclia datelor cu
caEcter personal, ti sA ofere toate informaliile pe care le deline despre orice incelceri de secu tate
generate in special, inmod accidental sau ilegal, de distrugerea, pierderea, modificarea, divulgarea

l
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neautorizatasau accesul neautorizat Ia datele cu camcter personal tansmise, stocate sau prclucrate
intr-un alt mod."

. Situa{ii de urgen(i

1. Cunoa;te qi aplicd prevederile planurilor de inteNenlie pentru situalii de urgenla
2. Comunici medicului coordonator, asistentei coordonatoare, comitetului director o ce situalie

care poate genera un incident sau accident de mediu sau de muncd
3. Are sarcina ca in cazul in care identifici dovezi despre posibile fraude, coruplie sau o ce activitate

care aduce prejudiciu de imagine spitalului, minore sau majora $i care evident depiqesc nivelul
de management propriu sau chiar la propriul nivel descoperite, sd le aducd la cunottinF organelor
abilitate ale statului.

D, Sfera relalionali a titularului postului

L Sfera relalionala inrerna:
a) Relalii ierarhice:

- subordonat fald de: Medic coordonator/ Comitet Director
- superior pentru: personalul mediu qi auxiliar din cadrul compartimentului

b) Relalii funclionale: celelate asistente $efe/coordonatoate de pe seclii $i compatimente
c) Relalii de control: in cadrul compartimentului pentu intreg personanlul medical din subordine
d) Relatrii de reprezentate: cu acordul Comitetului Director

2. Sfera rclalionala extemA:
a) cu auto tef $i institulii publice: cu acordul managerului
b) cu organizalii intemalionale: nu este cazul
c) cu persoane juridice private: cu acordul managerului

3, Delegarea de atibutii ii competentd: in situalia in care ocupantul postului se afl[ in imposibilitatea
de a-9i indeplini al buuile de serviciu, (concediul de odihn[, concediu pentm incapacitate de
munce, concediu fire plate, etc.) va fi inlocuit de un alt asistent din cadrul compartimentului

E. intocmit de:

1. Numele $i premrmele: Dr. Matiq Liliana Cristina
2. Funclia de conducere: Medic coordonator
3. Semndlura...................
4. Data intocmirii

F. Luat la cuno$tinfd de citre ocupantul postului

1. Numele qi prenumele:
2. Semnetura.............
3. Data:

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

1. Numele Si prenumele Ec. Mudure Lucia Marcela
2. Semnetura ... .. .. . . . ..
3. Data:
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