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PROCES DE ACREDITARE

HARGITA MEGYE TANACSA CSIKSZEREDAI MEGYEI SURGOSSEGI KORHAZ CICLUL al II-lea
Aprobat:
Manager,
Dr.Konrad Judith
FISA POSTULUI

I.DENUMIREA POSTULUI: ASISTENT MEDICAL SEF SECTIE
Cod C.0O.R.:134201

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR:

SECTIA

NIVELUL POSTULUI: conducere

II.DATE PERSONALE:
NUME:

PRENUME:

CNP:

III.Descrierea postului:
1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
1.1.medie, superioara (liceald+curs de echivalare, postliceald, Facultate asistenti medicali, Colegiu
asistenti medicali)
1.2.pregatire de specialitate
-calificare medicald (medie, superioard) Postliceald
-perfectionare (specializare)
2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului:
2.1.Vechime: minima de 5 ani si gradul principal
2.2.Experienta in specialitatea ceruta de post:
2.3.Perioada necesara initierii in vederea executarii operatiunilor specifice postului:6 luni.

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
3.1.Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat
-organizarea de activitati de Ingrijire a bolnavului in functie de nevoi,
-organizarea aproviziondrii cu materiale §i consumabile
-organizarea timpului de lucru.
3.2.Grad de autonomie
-autonomie in ceea ce priveste organizarea activitatii de ingrijire a bolnavului.
3.3.Efort intelectual
-corespunzator activitatilor de organizare si conducere.
3.4.Necesitatea unor aptitudini deosebite
-cunoasterea unei limbi straine (engleza,franceza,germana...) - optional
-abilitati de comunicare, sinteza, de luare de decizii, de leader, de mediere a conflictului.
3.5.Tehnologii speciale care trebuie cunoscute:
-utilizarea aparatelor din sectie, cunoasterea tehnicilor impuse de specificul sectiei,
-utilizarea calculatorului,
-tehnici moderne de conducere, comunicare.

4. Responsabilitatea implicata de post:
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4.2.Raspunde de neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

4.2 Responsabilitatea n ceea ce priveste functia autonoma (cap.3.2.);

4.3. Raspunde de calitatea si operativitatea activitatiilor medicale si de ingrijire;

4.4. Raspunde pentru siguranta §i integritatea aparaturii cu care lucreaza;

4.5. Raspunde pentru Incalcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul intern, a normelor
de securitate si sanatate in munca si a normelor P.S.1.

4.6. Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic superior cu privire la orice probleme sesizate pe
parcursul derularii activitatii si care duc la neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

4.7 Pastrarea confidentialitatii si anonimatului pacientilor.

IV. POZITIE iIN STRUCTURA UNITATII:

Subordonat: Medicului sef, Directorului de Tngrijiri, Directorului medical, Manager,
Are in subordine: asistenti medicali, registratori medicali, asistentii sociali, kinetoterapeuti, personalul
auxiliar din sectie (infirmieri, brancardieri, ingrijitori de curdtenie) dezinfectori.

V.RELATII DE MUNCA:
Sfera de relatii:
a) lerarhice subordonata: medicului sef de sectie, directorului de ingrijiri,
b) Functionale: - cu compartimentele, sectiile si serviciile din cadrul unitatii sanitare
c¢) Colaborare:
1) cu personalul medico-sanitar din cadrul sectiei;
2) asistentii sefi si coordonatorii altor sectii si servicii ai spitalului
3) cu alte servicii din cadrul spitalului: registraturd, Birou statisticd, Centrul de calcul,
Serviciul aprovizionare, Serviciul administrativ, Casierie, etc;
4) reprezentantiit OAMGMAMR, reprezentantii sindicatelor
5.1.Grad de solicitare din partea structurilor interne ale institutiilor publice — maxim ,
5.2.Grad de solicitate din partea structurilor externe ale institutiilor publice — minim
5.3.Gradul de solicitare din partea cetatenilor si/sau subiectilor serviciilor oferite de institutia publica —
maxim .

VI.Standardul de performanta

1. Cantitatea:

a) Zilnic:

- coordonarea activitafii personalului angajat al sectiei;

- asigurarea consumabilelor si materialelor necesare pentru activitatile de Ingrijire si de altd naturd din
cadrul sectiei;

- situatia interndrilor si externarilor din sectie;

- asigurarea calitatii privind activitatiile de ingrijire si de alta natura din cadrul sectiei

b) Evidenta statisticd — la termenele prevazute.

2. Calitatea:

a) Numarul de corectii / reclamatii primite ca urmare a neasigurarii calitatii activitatii sectiei ;
b) Gradul de satisfacere al pacientilor privind serviciile prestate.

3. Costuri:
a) Utilizarea eficienta a aparaturii din dotare;
b) Utilizarea rationala a materialelor consumabile.
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4. Timpul: ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritati, executarea lucrarilor
zilnice si la termenele stabilite.

5. Utilizarea resurselor: capacitatea de utilizare rationald a resurselor puse la dispozitie.

6. Modul de realizare:

a) Sa colaboreze cu colegii din cadrul sectiei in realizarea sarcinilor de serviciu prin punerea la dispozitie
a experientei si cunostintelor pe care le detine;

b) Receptivitate fatd de propunerile superiorilor, precum si initiativa pentru formularea de solutii noi in
vederea imbunatatirii activitatii;

c) Integrarea Tn munca in echipa;

d) Initiativa pentru formularea de solutii noi in vederea Tnbunatatirii activitagii

e) Sprijinirea colegilor nou Incadrati.

VIIL. Atributii:

1. Tsi desfasoara activitatea sub coordonarea medicului sef de sectie si a directorului de ingrijiri.

2. Respecta regulamentul intern al SJU M. Ciuc.

3. Respecta programul de activitate, conform prevederilor legale si reglementarilor cuprinse in ROF;

4. Are obligatia sd Indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce ii revin, avand o atitudine profesionala atat fata de colectivul din care face parte
si ceilalti angajati ai institutiei, cat si fatd de pacienti si apartinatorii acestora.

5. Are obligatia pastrarii secretului de serviciu si raspunde de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiunilor de
serviciu.

6. Stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine, pe care le poate modifica,
informand medicul sef de sectie si directorul de ingrijiri.

7. Organizeaza activitatea de tratament, explorari functionale si ingrijire din sectie, asigurd si raspunde
de calitatea acestora.

8. Coordoneaza si controleaza activitatea desfasurata de personalul din subordine.

9. Evalueaza si apreciaza ori de cate ori este necesar, individual, global activitatea personalului din
sectie.

10. Organizeazd impreund cu directorul de ingrijiri si cu consultarea reprezentantului OAMGMAMR,
testdri profesionale periodice si intocmeste fisa de apreciere anuala.

11. Participa la selectionarea asistentilor medicali, a surorilor medicale si a personalului auxiliar prin
concurs.

12. Supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou incadrat, In vederea respectarii
sarcinilor din fisa postului; intocmeste fisa postului pentru asistentii medicali, infirmiere, ingrijitoare,
brancardieri, registratori medicali, statistician.

13. Organizeaza si controleaza activitatea de educatie pentru sanatate realizatd / desfasurata de asistenti si
surorile medicale.

14. Controleaza zilnic condica de prezenta a personalului i contrasemneaza.

15. Analizeaza si propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din subordine si le
comunica directorului de Ingrijiri.

16. Organizeaza si participa zilnic la raportul de garda al asistentilor din sectie si la raportul de garda cu
medicii.

17. Participa la vizita efectuata de medicul sef de sectie.

18. Organizeaza instruirile periodice ale Intregului personal din subordine privind respectarea normelor de
protectie a muncii impreuna cu responsabilul de specialitate din cadrul Spitalului.

19. Se preocupd de asigurarea unui climat etic fatd de bolnavi, pentru personalul din subordine (Codul de
etica pentru asistenti medicali). In cazurile deosebite propune spre aprobare, impreund cu medicul sef de
sectie, ore suplimentare conform reglementarilor legale si informeaza directorul de ingrijiri.
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20. In cazul constatirii unor acte de indisciplind la personalul din subordine, in cadrul sectiei, decide
impreund cu seful de sectie asupra modului de rezolvare si / sau sanctionare a personalului vinovat si
informeaza directorul de ingrijiri i conducerea unitatii.

21. intocmeste graficul de lucru lunar, tine evidenta zilelor libere si acorda zile libere personalului
conform planificarii.

22. Intocmeste graficul concediilor de odihna, informeaza directorul de ingrijiri, rispunde de respectarea
acestuia si asigura inlocuirea personalului pe durata concediului.

23. Coordoneaza organizarea si realizarea instruirii clinice a elevilor scolilor postliceale sanitare, conform
stagiilor stabilite de comun accord intre scoald si conducerea SJU M. Ciuc.

24. Participa alaturi de medicul responsabil cu Nucleul de calitate pe sectia clinica la intocmirea situatiilor
si raportarea lor.

25. Verifica Foile de observatie clinica generala a pacientilor la externare, in vederea codificarii corecte a
interventiilor si a procedurilor efectuate de asistentele medicale, verifica Documentatia de ingrijire cu
anexele aferente.

26. Intocmeste statisticd medicala lunara si o raporteaza la timp.

27. Inainte de a efectua transferul bolnavului, si verifice codificarea procedurilor efectuate de asistente,
care {in de episodul de boala petrecut in sectia proprie.

28. Se asigura cd FOCG transferate au ajuns la asistenta sefa a sectiei de destinatie.

29. Tine evidenta materialelor sanitare, verificA modul in care asistentii medicali deconteaza aceste
materiale sanitare, electronic, in FOCG, in registre de evidenta

30. Se conformeaza Legii nr 307/2006 si la alte prevederi legale privind prevenirea si stingerea
incendiilor.

munca.

32. Raspunde de aplicarea Legii 282/2005 privind organizarea activitatii de transfuzie sanguina in spitale
si ORD 1224/2006 —Normele privind activitatea unitatilor de transfuzie din spitale.

33. Declara sefului ierarhic superior imbolnavirile acute de care sufera el sau care survin la membrii
familiei sale

34. Informeaza medicul sef de sectie si dupd caz directorul de ingrijiri despre evenimentele deosebite
petrecute 1n timpul turelor.

35. Aduce la cunostinta directorului de ingrijiri absenta temporard a personalului in vederea suplinirii
acestuia.

36. Coordoneaza si raspunde de aplicarea si respectarea normelor de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale 1n unitatile sanitare, conform OMS nr. 1101/2016 si Ghidului
practic de management al expunerii accidentale la produse biologice:

- raspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, de respectarea regulilor de
tehnica aseptica de catre acesta;

- raspunde de starea de curatenie din sectie, de respectarea normelor de igiena si antiepidemice;

- propune medicului sef de sectie planificarea aprovizionarii cu materiale necesare prevenirii
infectiilor nosocomiale §i mentinerea starii de curatenie;

- controleaza respectarea masurilor de asepsie §i antisepsie;

- controleazd permanent curdtenia saloanelor, grupurilor sanitare si dezinfectia in sectie;

- controleaza igiena bolnavilor;

- efectueaza examenul organoleptic al alimentelor distribuite la bolnavi si le indeparteaza pe cele
necorespunzatoare, situagie pe care o aduce la cunostinta medicului sef de sectie;

- supravegheaza modul de distributie a alimentelor si intocmeste necesarul de regimuri alimentare
pentru bolnavii din sectie;

- aplicd masurile privind sterilizarea, dezinfectia, curdtenia, izolarea bolnavilor, carantinarea
sectiei, precum si alte masuri de prevenire a infectiilor ce cad In competenta sa sau a personalului din
subordine;

- organizeaza si supravegheaza pregatirea saloanelor pentru dezinfectiile periodice (clinice);
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- participa conform indicatiilor SPIAAM la recoltarea probelor de mediu si testarea eficacitatii
dezinfectiei si sterilizarii;

- urmareste in permanentd respectarea de catre personal si Insotitori a masurilor de izolare si
controleaza prelucrarea sanitard a bolnavilor la internare;

- instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolnavirilor si urmareste aplicarea
acestor masuri;

- semnaleaza medicului sef de sectie cazurile de boli transmisibile pe care le observa in randul
personalului;

- instruieste si supravegheaza personalul din subordine asupra masurilor de igiend care trebuie
respectate de vizitatori §i personalul spitalului care nu lucreaza la paturi,

- instruieste personalul privind schimbarea la timp a lenjeriei bolnavilor, colectarea si pastrarea
lenjeriei murdare, dezinfectia lenjeriei la bolnavii infectiosi, transportul rufariei, receptionarea, transportul
si pastrarea lenjeriei curate;

- urmareste ca personalul care transporta si distribuie alimente sa poarte echipament de protecdie a
alimentelor;

- controleaza si instruieste permanent personalul din subordine asupra tinutei si comportamentului
igienic cat si asupra respectarii normelor de tehnica aseptica si propune medicului sef de sectie masuri
disciplinare in cazurile de abateri;

- aplica prevederile Ordinului nr. 1226/2012 privind gestionarea deseurilor medicale, intocmeste
“Planul de gestionare a deseurilor medicale”a Codurilor de procedurd pentru fiecare categorie
profesionald, raspunde de aplicarea lor;

- intocmeste impreund cu medicul responsabil SPIAAM “Plan de prevenire si combatere a
infectiilor nosocomiale”.

37. Asigurd procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgenta al sectiei, controleaza modul
de decontare si administrare a acestora de catre asistentele din sectie.

38. Realizeaza autoinventarierea periodica a dotdrii sectiei conform normelor stabilite si deleaga persoana
care raspunde de aceasta, fata de administratia institutiei.

39. Raspunde de intocmirea situatiei zilnice a miscarii bolnavilor si asigurd predarea acestora la biroul
internari.

40. Alcatuieste sau numeste un asistent, in lipsa s-a, pentru alcatuirea anexei de hrand a pacientilor nou
internati.

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

42. Poartd ecusonul la vedere.

43. Raspunde de asigurarea confidentialitafii datelor, anonimatul pacientului si a respectarii tratamentelor
prescrise de medic.

44 Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sd participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

45. Responsabilitati privind prelucrarea datelor cu caracter personal:
- Nu se introduc in retea echipamente straine — router, modem stick.
- Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memorie USB) se
cripteaza pentru ca in caz de pierdere, furt sd nu poata fi accesate.

- Nu este permis instalarea de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina
compartimentului de informatica.
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- Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daca este necesar, in interes de
serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in forma
criptata.

- Utilizatorii care au acces la internet, o folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri
nesigure, nu se descarca fisiere de pe internet — doar in interes de serviciu; nu se deschid mailuri
necunoscute, suspecte.Se cere vigilentd sporitd la descarcarea si deschiderea atasamentelor de e-
mail, nu se descarca dacd sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere. Daca mailul pare
sa fie trimis de persoand cunoscutad dar nesolicitata, se cere confirmarea persoanei respective ca a
trimis mesajul.

- Utilizatorii sunt obligati s tind confidential datele cu care lucreaza atat in afara timpului de lucru
cat si dupd incetarea contractului individual de munca cu Spitalul.

- Personalul care colecteazd date personale, trebuie sd o facd cu consimtdmantul expres dat de
persoana vizatd si cu informarea prealabila a persoanei despre scopul, destinatia prelucrarii si a
drepturilor lor.

- Incaperile unde se afla computerele se incuie dupa terminarea programului.

- In locurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuie protejat prin
repozitionarea monitorului cu folie pe geam, etc, conform posibilitatilor.

- Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale
pentru program, nu dezvaluie nimanui in nici o Imprejurare. In caz ca exista posibilitatea de a fi
aflat de o alta persoand, se va modifica parola.

- Utilizatorii ies din aplicatie daca parasesc statia, iar dacd temporar nimeni nu lucreaza la statie, se
blocheaza statia cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer.

- Utilizatorii nu opresc update — urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare, programele
in vederea completarii securitatii.

- Documentele medicale pot fi copiate exclusive in baza unei cereri inregistrate de spital si aprobata
de conducere. Copia documentelor se trimite juristului institutiei, cu respectarea circuitului
intern al documentelor.

- Documentele care contin date personale si trebuiesc anulate, vor fi distruse cu distrugatorul de
documente.

VIII. Limite de competenta

1. Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului institutiei;

2. Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului institutiei.
IX. Dispozitii finale

In functie de pefectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic si de
schimbarile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completata si modificata cu atributii, lucrari sau
sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari care
vor fi comunicate salariatului.

Director de ingrijiri, Medic sef sectie,
As.med.pr. Szekeres Ildiko
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