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Secție Psihiatrie (cronici)
Nr. ______/_________________ 
FIŞA POSTULUI VACANT
A.  Informaţii generale privind postul

1.
Nivelul postului
: De conducere
2.
Denumirea postului: Asistent medical șef secție 
3.
Gradul profesional: Asistent medical
4.
COR: 134201
5.
Scopul principal al postului: Coordonarea activităţilor medicale realizate de personalul mediu și auxiliar din subordine în beneficiul pacienţilor internaţi în cadrul sanatoriului, conform pachetului de servicii oferite de către unitate. Implementarea şi menţinerea standardelor în vigoare şi a procedurilor aplicabile în domeniul sistemului de management al calităţii. Implementarea şi menţinerea sitemului de control intern managerial la nivelul structurii subordonate.
6. 
Obiective asociate postului:

1) Asigurarea în fiecare an a resursei umane specializate și motivate pentru îndeplinirea activităților specifice secției.
2) Asigurarea în fiecare an a resurselor materiale/bunuri/servicii/lucrări pentru îndeplinirea activităților specifice secției.

3) Asigurarea în fiecare an a condițiilor de cazare și masă pentru pacienții internați.
7.
Indicatori de performanță pentru evaluarea performanțelor profesionale, cu țintă și frecvență de măsurare: 
1.1 Număr salariați activi și instruiți pe an/nr. salariați subordonați – 100%
2.1 Număr materiale/bunuri/servicii/lucrări solicitate din număr materiale/servicii/lucrări identificate ca necesare pe an – 100%

3.1 Număr controale pe an privind condițiile de cazare și masă la nivelul secției.

B. Condiţii specifice privind ocuparea postului:

1.
Studii de specialitate
: studii postliceale atestate prin diplomă de şcoală sanitară postliceală sau echivalentă sau studii superioare atestate prin diplomă de licenţă în specialitate sau diplomă de absolvire a învăţământului superior de 3 ani în specialitate, 
2.
Perfecţionări (specializări): Nu este cazul.
3.
Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel): Cunoştinţe medii de operare a calculatorului; cunoştinţe medii de utilizare a pachetului Microsoft Office 2007/2010 pentru scriere, editare și prelucrare date; utilizare programe informatice – Hospital Manager Suite, modulul Spital, pentru introducere, modificare, validare și listare date
4.
Limbi străine (necesitate și nivel) cunoscute: Nu este cazul.
5.
Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: 
Aptitudini tehnice:

a. identificarea proceselor  specifice secției; 

b. planificarea activității proprii și a personalului subordonat; 

c. distribuirea sarcinilor în cadrul echipei de îngrijire; întocmirea și menținerea evidențelor/ documentației specifice conform procedurilor și protocoalelor

d. redactarea rapoartelor/ comunicărilor/ documentelor specifice de reglementare a activității de îngrijire

e. expertiză funcțională și înțelegere operațională referitoare la tehnicile, echipamentele și dispozitivele specifice activității de îngrijire derulate în cadrul sanatoriului;
Aptitudini umane:

a. înțelegerea comportamentului și atitudinilor personalului 

b. argumentarea deciziilor

c. facilitarea comunicării

d. menținerea unui mediu neconflictual

e. comunicarea organizațională specifică sanatoriului

Aptitudini conceptuale:

a. întelegerea rolului secției în cadrul sanatoriului și relațiile dintre structurile funcționale

b. identificarea și comunicarea diferitelor tipuri de probleme 

c. capacitate de stabilire a priorităților
6.
Cerinţe specifice
: Certificat de membru al O.A.M.G.M.A.M.R din Botoșani, cursuri EMC, Asigurare Malpraxis, Aviz anual de liberă practică, lipsa cazierului și integritate comportamentală dovedită, 5 ani vechime ca asistent medical
7.
Competenţa managerială
 (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): cunoştinţe despre scopul, obiectivele şi rolul structurii în ansamblul unităţii, capacitatea de a lua decizii optime şi asumarea răspunderii în legătură cu acestea, capacitatea de organizare şi de coordonare a activităţii structurii, capacitatea de a crea în structura condusă un climat stimulativ, neconflictual şi de bună colaborare cu alte structuri.
C. Atribuţiile postului:

Atribuţii organizatorice:
1. Stabilește sarcinile de serviciu ale întregului personal din subordine, pe care le poate modifica, informând medicul coordonator din secție și directorul medical.

2. Planifică, organizează, coordonează și controlează activitatea personalului care îl are în subordine.

3. Evaluează și apreciază ori de câte ori este necesar, individual sau global, activitatea personalului din sectie.

4. Organizează, cu aprobarea medicului coordonator din secție,  instruiri și testări profesionale periodice.

5. Întocmește referate de necesitate pentru aprovizionarea secției, respectând procedura.

6. Primește documentele adresate secției pe care le prezintă medicului coordonator din secție, personalului secției, respectând procedura.

7. Întocmește propunerile de casare pentru obiectele de inventar, respectând procedura.

8. Semnalează defecțiunile, disfuncționalitățile intervenite în secție pentru remedierea acestora.

9. Participă la selecționarea asistenților medicali și personalului auxiliar prin concurs.
10. Supraveghează și asigură acomodarea și integrarea personalului nou încadrat, în vederea respectării sarcinilor din fișa postului.
11. Organizează și controlează activitatea de educație pentru sănătate desfășurată de asistenții medicali.

12. Informează medicul coordonator din secție și, după caz, directorul medical despre evenimentele deosebite petrecute în timpul turelor.
13. Aduce la cunoștința directorului medical absența temporară a personalului în vederea suplinirii acestuia.
14. Planifică, organizează, coordonează și controlează starea de curățenie a secției, respectând procedurile în vigoare.

15. Propune medicul coordonator din secție planificarea aprovizionării cu materiale necesare pentru activitatea din secție și pentru dezinfecție și curățenie.
16. Controlează permanent curățenia saloanelor și dezinfecția în secție, igiena pacienților și a aparținătorilori.
17. Controlează aplicarea măsurilor privind sterilizarea, dezinfecția, curățenia , izolarea pacienților, carantinarea secției, precum și alte măsuri de prevenirea a infecțiilor.
18. Organizează și verifică pregătirea spațiilor pentru dezinfecțiile periodice.
19. Participă conform indicațiilor laboratorului de bacteriologie la recoltarea probelor de mediu și testarea eficacității dezinfecției și sterilizării.
20. Instruiește personalul din subordine privind autodeclararea îmbolnăvirilor și urmărește aplicarea acestor măsuri.
21. Semnalează medicului coordonator din secție cazurile de boli transmisibile pe care le observă în rândul personalului.
22. Colaborează cu medicul epidemiolog pentru depistarea și raportarea la timp a cazurilor de infecții asociate asistenței medicale, a altor situații care fac obiectul activității compartimentului.
23. Colaborează cu compartimentul administrativ, achiziții publice, financiar contabilitate, RUNOS, în vederea îndeplinirii atribuțiilor de serviciu.
24. Răspunde prompt tuturor solicitărilor medicul coordonator din secție, directorului medical, conducerii sanatoriului.
25. Instruiește și supraveghează personalul din subordine asupra măsurilor de igienă care trebuie respectate de personal.
26. Instruiește personalul privind schimbarea la timp a lenjeriei pacienților, colectarea și păstrarea lenjeriei murdare, dezinfecția lenjeriei la pacienții infecțioși, transportul lenjeriei murdare, recepționarea, transportul și păstrarea lenjeriei curate.
27. Urmărește ca personalul care transportă și distribuie alimentația să poarte echipamente de protecție și să respecte procedura.
28. Controlează și instruiește permanent personalul din subordine asupra ținutei și comportamentului igienic cât și asupra respectării normelor de tehnică aseptică și sesizează  cazurile de abateri medicului coordonator din secție.
29. Realizează autoinventarierea periodică a dotării secției conform normelor stabilite.
30. Controlează condica de prezență a personalului și contrasemnează.
31. Întocmește pontajul lunar respectând prevederile legale.
32. Analizează și propune nevoile de perfecționare pentru categoriile de personal din subordine și le comunică medicul coordonator din secție.
33. Participă la întâlnirile de lucru organizate în sanatoriu.
34. În cazul constatării unor acte de indisciplină la personalul din subordine, în cadrul secției, decide împreună cu medicul coordonator din secție asupra modului de rezolvare și informează directorul medical și conducerea unității, după caz.
35. Întocmește graficul de lucru lunar , respectând procedura.
36. Întocmește programarea concediilor de odihnă.
37. Participă alături de medicul coordonator din secție la întocmirea situațiilor și raportarea lor.
38. Își desfășoară activitatea sub coordonarea medicului coordonator din secție și a directorului medical.
39. Ține evidența materialelor sanitare, verifică modul în care asistenții medicali decontează aceste materiale sanitare- F.O.C.G., Registru sectie.
40. Verifică respectarea protocoalelor și procedurilor de către personalul din subordine.
41. Organizează instruirile periodice ale personalului privind respectarea normelor de protecție a muncii/ PSI împreună cu responsabilul SSM/PSI din cadrul sanatoriului.
42. Deleagă un alt asistent medical, în perioada de concediu sau în situații neprevăzute prin cerere scrisă aprobată de medicul coordonator din secție, directorul medical, care va prelua toate sarcinile prevazute în fișa postului.
43. Execută orice alte sarcini primite de la medicul coordonator din secție, directorul medical, conducerea sanatoriului, în limita competențelor profesionale.

44. Coordonează activitatea personalului din cadrul Blocului alimentar, în conformitate cu cerințele stabilite prin reglementări interne.
45. Organizează și coordonează activitatea din cadrul spălătoriei, verifică conformitatea prelucrării lenjeriei de spital, efectelor și a echipamentelor personalului.

Atribuții în domeniul calității serviciilor de sănătate, conform OMS nr. 446/2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii și metodologiei de evaluare și acreditare a spitalelor

46. Completează, anual sau ori de câte ori este nevoie, formularul de autoevaluare stabilit la nivelul unității (FAE).
47. Dispune măsuri pentru îndeplinirea criteriilor de calitatea serviciilor, conform standardelor de acreditare a unităților sanitare.
48. Urmărește respectarea criteriilor privind calitatea serviciilor, conform standardelor de acreditare a unităților sanitare.
49. Elaborează și actualizează periodic, după caz, proceduri, instrucțiuni de lucru, documente de planificare și realizare a activităților din cadrul structurii, conform nevoii de documentare a acesteia.
50. Monitorizează respectarea prevederilor procedurilor aplicabile la nivelul structurii proprii.
51. Solicită resursele necesare pentru aplicarea procedurilor specifice.
52. Identifică riscurile asociate obiectivelor și activităților desfășurate și implementează măsuri de control al acestora.
53. Instruiește tot personalul implicat privind desfășurarea activităților cu risc, potrivit domeniului propriu de competență.
54. Monitorizează indicatorii de performanță stabiliți la nivel de structură.
55. Evaluează și raportează indicatorii de monitorizare a calității serviciilor de sănătate din domeniul propriu de activitate.
56. Participă la controale tematice și audituri interne desfășurate la nivelul structurii.
57. Participă la analiza performanțelor și planificarea obiectivelor de îmbunătățire a calității serviciilor de sănătate.
58. Implementează politici din domeniul calității și obiectivele calității stabilite de către conducere.
Atribuţii şi responsabilităţi privind implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul structurii manageriate, conform OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice:

59. Este membru în comisia de monitorizare.

60. Intocmește lista activităților specifice secției psihiatrie, lista activităților procedurabile, lista activităților și riscurilor asociate la nivelul secției.

61. Face propuneri cu privire la obiectivele specifice anuale/multianuale, acţiunile individuale, responsabilităţi, termene precum şi alte măsuri necesare aplicabile secției psihiatrie, care sunt incluse în Programul de Dezvoltare a sanatoriului (PD).

62. Solicită resursele necesare pentru realizarea acţiunilor stabilite prin PD.

63. Întocmește/actualizează, ori de câte ori este nevoie registrul de riscuri la nivelul secției.

64. Transmite în format electronic registrul riscurilor la nivelul secției în format actualizat, cel puțin anual către secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare. 

65. Identifică și evaluează riscuri inerente semnificative privind activitățile specifice secției și propune măsuri, temene și responsabili pentru gestionarea eficientă a acestora.

66. Urmărește îndeplinirea activităţilor în termen.

67. Informează prompt şeful ierarhic cu privire la rezultatele verificărilor şi altor acţiuni derulate în cadrul secției.

68. Raportează anual către Preşedintele Comisiei de monitorizare stadiul de implementare al subsistemului de control intern managerial la nivelul secției, prin completarea unui chestionar de autoevaluare, conform modelului stabilit prin OSGG 600/2018.

69. Raportează anual către Preşedintele Comisiei de monitorizare modul de gestionare a riscurilor specifice.

Atribuţiile instituţionale şi individuale ale asistentului şef de secție în activitatea de prevenire şi combatere a infecţiilor asociate asistenţei medicale în cadrul sanatoriului, conform Ordinul Ministerului Sănătăţii nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire şi limitare a infecţiilor asociate asistenţei medicale în unităţile sanitare:

1. Prelucrează procedurile şi protocoalele de prevenire a infecţiilor asociate asistenţei medicale elaborate de compartimentul de prevenire a infecţiilor asociate asistenţei medicale cu personalul mediu şi auxiliar din secţie şi răspunde de aplicarea acestora.
2. Răspunde de aplicarea precauţiunilor standard şi specifice de către personalul secţiei.
3. Răspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, de respectarea regulilor de tehnică aseptică de către acesta.
4. Controlează respectarea circuitelor funcţionale din secţie.
5. Răspunde de starea de curăţenie din secţie.
6. Transmite compartimentului achiziții publice necesarul de materiale de curăţenie, consumabile, dezinfectanţi, elaborat în concordanţă cu recomandările compartimentului de prevenire a infecţiilor asociate asistenţei medicale.
7. Controlează respectarea măsurilor de asepsie şi antisepsie.
8. Supraveghează şi controlează activitatea în oficiul alimentar privind depozitarea, prepararea şi distribuirea alimentelor, în special la bucătăria dietetică, etc..
9. Supraveghează calitatea prestaţiilor efectuate la spălătorie şi sesizează directorului medical orice deficienţe constatate.
10. Verifică igiena bolnavilor şi a însoţitorilor şi face educaţia sanitară a acestora.
11. Urmăreşte efectuarea examenului organoleptic al alimentelor distribuite bolnavilor şi însoţitorilor şi le îndepărtează pe cele necorespunzătoare, situaţie pe care o aduce la cunoştinţa directorului medical.
12. Constată şi raportează directorului medical deficienţe de igienă (alimentare cu apă, instalaţii sanitare, încălzire).
13. Coordonează şi supraveghează operaţiunile de curăţenie şi dezinfecţie.
14. Participă la recoltarea probelor de evaluare a eficienţei curăţeniei, dezinfecţiei şi sterilizării împreună cu echipa compartimentului de prevenire a infecţiilor asociate asistenţei medicale.
15. Asigură necesarul de materiale (săpun, dezinfectant, prosoape de hârtie, echipament de unică folosinţă) şi coordonează în permanenţă respectarea de către personal şi însoţitori a măsurilor de izolare şi controlează prelucrarea bolnavilor la internare.
16. Coordonează şi verifică aplicarea măsurilor de izolare a bolnavilor cu caracter infecţios şi a măsurilor pentru supravegherea contacţilor, în conformitate cu ghidul de izolare elaborat de coordonatorul compartimentului de prevenire a infecţiilor asociate îngrijirilor medicale.
17. Instruieşte personalul din subordine privind autodeclararea îmbolnăvirilor şi urmăreşte aplicarea acestor măsuri.
18. Semnalează medicului coordonator secție şi/sau directorului medical cazurile de boli transmisibile pe care le suspicionează în rândul personalului.
19. Instruieşte şi supraveghează personalul din subordine asupra măsurilor de igienă care trebuie respectate de vizitatori şi personalul sanatoriului (portul echipamentului, evitarea aglomerării în saloane).
20. Verifică şi răspunde de modul de manipulare a lenjeriei bolnavilor, colectarea şi păstrarea lenjeriei murdare, dezinfecţia lenjeriei de la bolnavii infecţioşi, transportul lenjeriei murdare, transportul şi păstrarea lenjeriei curate.
21. Verifică şi răspunde de modul de colectare a deşeurilor infecţioase şi neinfecţioase, de depozitare a lor pe secţie, de modul de transport la depozitul central.
22. Controlează şi instruieşte personalul din subordine asupra echipamentului de protecţie şi comportamentului igienic, precum şi asupra respectării normelor de tehnică aseptică şi propune directorului medical măsuri disciplinare în cazurile de abateri.
23. Răspunde de aplicarea procedurilor şi protocoalelor de prevenire şi limitare a infecţiilor asociate asistenţei medicale pe secţie, în funcţie de manevrele şi procedurile medicale identificate cu risc pentru pacienţi, şi se asigură de implementarea acestora.
24. Răspunde de întocmirea şi completarea registrului de monitorizare a infecţiilor asociate asistenţei medicale pe secţie.
25. Răspunde de întocmirea şi completarea registrului de expunere accidentală la produse biologice pe secţie.

Atribuţii în domeniul gestionării deşeurilor rezultate din activităţile medicale, conform O.M.S. nr.1226 /2012
1. Aplică procedurile stipulate de codul de procedură privind sistemul de gestionare a deşeurilor medicale.
2. Aplică metodologia de culegere a datelor pentru baza naţională de date privind deşeurile rezultate din activităţi medicale.
Atribuţii privind controlul înregistrărilor
3. Consemnează şi supraveghează modul de desfăşurare a vizitelor aparţinătorilor conform Regulamentului intern.

4. Controlează, avizează şi consemnează în Caietul de alimentaţie conformitatea cantitativă şi calitativă a porţiile de alimente şi respectarea normelor de igienă la locul deservirii.

5. Notează în Registrul de reclamaţii reclamaţiile verbale ale pacienţilor sau aparţinătorilor şi raportează asistentului şef incidentele din timpul serviciului.

6. Lunar centralizează reclamaţiile primite de la pacienți/aparținători pe perioada desfăşurării activităţilor şi întocmeşte un referat pe care îl înaintează Compartimentului MCSS.

7. Administrează Chestionarele de evaluare a satisfacţiei pacienţilor/aparţinătorilor.

8. Menţionează expresia „Operator de date cu caracter personal nr. 35399” pe orice act elaborat în cadrul structurii prin care datele cu caracter personal ale pacienţilor sunt colectate, stocate sau dezvăluite, numai în cadrul prelucrării de date efectuate în scopul declarat.

9. Accesează modulul Spital din sistemul informatic (SI) integrat Hospital Manager Suite pentru introducere, modificare, validare și listare date.
10. Utilizează contul și parola proprie, fiind interzisă autentificarea cu alt nume de utilizator sau divulgarea parolei proprii către alte persoane neautorizate să folosească echipamentul și aplicația pusă la dispoziție.
11. Înregistrează în SI condicile de medicație, conform prescripției medicului curant, la 2 sau 3 zile, după caz.

12. Prelucrează codul numeric personal sau alte date cu caracter personal având o funcţie de identificare de aplicabilitate generală numai dacă pacientul şi-a dat în mod expres consimţământul, prin semnarea notei.

13. Prelucrează datele cu caracter personal cu bună-credinţă şi în conformitate cu dispoziţiile legale în vigoare.
14. Prelucrează datele privind starea de sănătate numai sub supravegherea unui cadru medical, cu condiţia respectării secretului profesional, cu excepţia situaţiei în care persoana vizată şi-a dat în scris şi în mod neechivoc consimţământul atâta timp cât acest consimţământ nu a fost retras.

15. Prelucrează date cu caracter personal referitoare la starea de sănătate, fără autorizaţia autorităţii de supraveghere, numai dacă prelucrarea este necesară pentru protejarea vieţii, integrităţii fizice sau sănătăţii persoanei vizate.

16. Nu efectuează instalări de aplicaţii sau componente software pe staţiile de lucru ale instituţiei. Orice modificare, actualizare, eliminare sau adăugare de componentă software se va face de către personalul specializat din cadrul instituţiei. Orice abatere de la această regulă va scoate instituţia de sub incidenţa legislaţiei privind drepturile de autor, răspunderea (după caz, civilă, contravenţională sau penală) decurgând din nerespectarea acestei reguli căzând exclusiv în seama operatorului staţiei de lucru. 

17. Nu transmite sau nu extrage sub orice formă pe suporţi externi (dischete, CD-ROM, DVD-ROM, flash drive, carduri de memorie) informaţii din staţiile de lucru sau de pe serverul instituţiei, cu excepţia cazurilor în care această operaţie reprezintă o parte a fişei postului (ex. raportări periodice etc.).

18. Nu dezinstalează componente software sau aplicaţii. 

19. Nu utilizează conexiunea la internet în scopuri personale, prin accesarea de pagini web, descărcarea de aplicaţii de pe internet, utilizarea de site-urile de socializare, conturi de e-mail sau cumpărături.

20. Nu permite accesul persoanelor străine în faţa calculatorului.

21. Consultă şi efectuează copii ale datelor electronice doar cu acordul expres al conducerii sanatoriului pentru fiecare situaţie în parte.

22. Nu scoate şi nu transmite în afara sanatoriului, în formă fizică sau în formă electronică (scanate), prin orice metodă, a documentelor în original sau în copii.

23. Răspunde de modul de arhivare şi de păstrare a documentelor medicale, precum şi pentru realitatea datelor înscrise.

24. Desfăşoară activităţi de educaţie pentru sănătate pentru pacienţi şi aparţinători.

25. Respectă si apără drepturile pacienţilor.

26. Inaintează pacientului, la momentul întocmirii documentelor de externare, decontul de cheltuieli cu privire la suma cheltuită pentru spitalizarea acestuia.
27. Se preocupă de actualizarea cunoştinţelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educaţie continuă şi conform cerinţelor postului.

28. Instruieşte familia sau aparţinătorii pentru acordarea îngrijirilor paleative.

Atribuţiile generale şi specifice punctului de primire/ repartiţie a pacienților, conform Planului de evacuare în caz de urgenţă
29. Participă la activitatea de evacuare a pacienților.

30. Acordă primul ajutor pacienților răniţi.

31. Execută trierea epidemiologică a evacuaţilor şi izolarea celor cu boli contagioase şi a suspecţilor.

32. Urmăreşte respectarea măsurilor igienico-sanitare şi antiepidemice.
Atribuțiile creatorilor și deținătorilor de documente, conform Instrucțiunilor privind activitatea de arhivă la creatorii și deținătorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Naționale prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996

1. Este obligat să înregistreze la registratură toate documentele intrate, ieşite ori întocmite pentru uz intern.

2. Grupează anual documentele în dosare, potrivit problemelor şi termenelor de păstrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor.

3. Răspunde de întocmirea proiectului de nomenclator pentru documentele proprii, după modelul din anexa nr. 1. la Legea Arhivelor Naţionale nr. 16 (r1) din 02.04.1996.

4. Grupează documentele după rezolvarea lor în dosare, potrivit nomenclatorului, si le predă la arhivă, în al doilea an de la constituire.

5. Efectuează următoarele operaţiuni în vederea predării dosarelor la arhivă:

a) ordonează cronologic documentele cuprinse în dosar; actele mai vechi trebuie să se afle deasupra şi cele mai noi dedesubt;

b) îndepărtează acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;

c) leagă documentele din fiecare dosar în coperte de carton, în aşa fel încât să se asigure citirea completă a textului, datelor şi rezoluţiilor;

d) dosarele nu trebuie să aibă mai mult de 250 - 300 file; în cazul depăşirii acestui număr, se constituie mai multe volume ale aceluiaşi dosar;

e) numerotează filele dosarelor în colţul din dreapta sus, cu creion negru, începând cu numărul l; în cazul dosarelor compuse din mai multe volume se respectă regula pentru fiecare volum;

f) înscrie pe coperta dosarului: denumirea unităţii şi a compartimentului creator, numărul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de început şi de sfârşit, numărul de file, volumul şi termenul de păstrare;

g) face următoarea certificare pe o foaie nescrisă, adăugată la sfârşitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisă a registrelor şi condicilor: "Prezentul dosar (registru, condică) conţine ... file", în cifre şi, între paranteze, în litere, după care semnează şi pune data certificării;

52. Întocmeşte inventare dupa modelul prezentat in anexa nr. 2 cu toate dosarele cu acelaşi termen de păstrare, create în cursul unui an; întocmeşte atâtea inventare câte termene de păstrare sunt prevăzute în nomenclator, la compartimentul său.

53. Întocmeşte inventarele în 3 exemplare pentru documentele nepermanente şi în 4 exemplare pentru documentele permanente, dintre care un exemplar îl păstrează pentru sine iar celelalte le predă angajatului însărcinat cu gestionarea arhivei.

54. Opreşte dosarele neîncheiate în anul respectiv, ca şi cele care, din motive justificate, se opresc la compartimentul de muncă, se trec în inventarul anului respectiv, cu menţionarea nepredării lor; în momentul predării lor ulterioare, în inventar se va menţiona acest lucru.

55. Stabileşte de comun acord cu angajatul însărcinat cu gestionarea arhivei o programare prealabilă în vederea predării dosarelor constituite la arhiva generală şi o respectă.

Atribuţii referitoare la sănătatea şi securitatea muncii, conform Legii securității și sănătății în muncă nr. 319/2006  şi normelor metodologice de aplicare:

141. Utilizează corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie.

142. Utilizează corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, îl înapoiază sau  îl pune la locul destinat pentru păstrare.

143. Nu procedează la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi utilizează corect aceste dispozitive.

144. Comunică imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie.

145. Aduce la cunoştinţa conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană.

146. Cooperează cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor.

147. Cooperează, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate.

148. Îşi însuşește şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora.

149. Dă relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.

Atribuţii referitoare la prevenirea și stingerea incendiilor, conform Ordinul MAI nr. 146/1427/2013 pentru aprobarea Dispoziţiilor generale de apărare împotriva incendiilor la unităţi sanitare
150. Supraveghează periodic sau, după caz, permanent, bolnavii, în funcţie de gradul de mobilitate, vârstă şi starea de sănătate, astfel încât să se elimine posibilităţile de manifestare a unor cauze potenţiale de incendiu ce pot fi determinate de acestea, ca de exemplu lăsarea la îndemână a unor obiecte ori materiale care facilitează aprinderea focului, precum chibrituri şi brichete, mijloace de încălzire, alte aparate electrice.

151. La terminarea programului de lucru deconectează aparatele/sistemele de încălzire/ventilaţie/ climatizare locală, întrerupe iluminatul artificial şi opreşte alimentarea cu energie electrică a calculatoarelor şi a altor aparate electrice care nu afectează actul medical sau activitatea desfăşurată în spaţiul respectiv.

152. Cunoaşte şi respectă regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, stabilite şi aduse la cunoştinţă, sub orice forma, de conducerea sanatoriului sau de persoanele desemnate.

153. Întreţine şi foloseşte corect dotările pentru apărarea împotriva incendiilor, asigurate de conducerea sanatoriului, în scopul pentru care au fost utilizate.

154. Respectă normele de apărare împotriva incendiilor, specifice activităţilor pe care le organizează sau desfăşoară.

155. Nu efectuează modificări neautorizate şi fără acordul scris al proprietarului, asupra instalaţiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat.

156. Aduce la cunoştinţa managerului/conducătorului la locul de muncă orice defecţiune tehnică ori altă situaţie care constituie pericol de incendiu.

157. Utilizează, potrivit instrucţiunilor date de conducere sau de persoanele desemnate de aceasta, substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele de lucru.

158. Nu efectuează manevre şi modificări nepermise ale mijloacelor tehnice de protecţie sau de intervenţie pentru stingerea incendiilor.

159. Cooperează cu salariaţii desemnaţi de conducere, atât cât îi permit cunoştinţele şi sarcinile sale, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor.

160. Acordă ajutor, atât cât este raţional posibil, oricărui alt salariat aflat într-o situaţie de pericol.

161. Furnizeză persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la producerea incendiilor. 

Alte atribuţii
162. Respectă programul de lucru și programarea concediului de odihnă.

163. La începutul şi sfârşitul programului de lucru semnează condica de prezenţă.

164. Se prezintă la serviciu cu deplină capacitate de muncă pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impusi de secţie

165. Respectă ordinea şi disciplina la locul de muncă, foloseşte integral şi cu maximă eficienţă timpul de muncă.

166. Menţine relaţii profesionale cu toţi colegii şi cu persoanele din exterior, bazate pe respectul său faţă de profesie.

167. Menţine relaţii exclusiv profesionale cu pacienţii, bazate pe respectul asistentului medical faţă de demnitatea umană, pe înţelegere şi compasiune faţă de suferinţă.

168. Participă la discuţiile din cadrul şedinţelor de comisie, acolo unde este membru.

169. Răspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii necesare desfăşurării activităţii.

170. Răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile privind orice defecţiune a echipamentului cu care îşi desfăşoară activitatea.

171. Răspunde de respectarea normelor şi obligaţiilor profesionale şi a regulilor de conduită privind orice intervenţie cu caracter medical.

172. Asigură deplina confidenţialitate a datelor cu care operează și a tuturor aspectelor legate de locul de muncă indiferent de natura acestora.

173. Nu face nici o declaraţie publică cu referire la locul de muncă fără acordul conducerii.

174. Se abţine de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii instituţiei. 

175. Răspunde de  bunurile materialele din dotare.

176. Se supune măsurilor administrative în ceea ce privește neîndeplinirea la timp și întocmai a sarcinilor prevăzute în Fișa postului.

177. Respectă procedurile de lucru specifice activităţii sale, precizate în fişa postului.

178. Respectă Fişa postului, Regulamentul Intern, Codul de etică şi conduită profesională si Regulamentul de Organizare si Functionare.

179. Respectă drepturile pacientului conform Legii 46/21.01.2003, Legii sănătăţii mintale şi a protecţiei persoanelor cu tulburări psihice nr. 487/2002 cu modificările şi completările ulterioare.

180. Respectă prevederilor PS 05 Relaţia cu mass-media (nu are dreptul de a da informaţii despre pacienţi) şi PS 09 Semnalarea neregulilor. (sesizarea oricăror nereguli pe linie ierarhică).

D. Sfera relaţională a titularului postului

1. Sfera relaţională internă:

a) Relaţii ierarhice:

-
subordonat faţă de: director medical.
-
superior pentru: personal auxiliar-sanitar.
b) Relaţii funcţionale: cu echipa medicală, personalul tehnic.
c) Relaţii de control: asupra activităţii personalului auxiliar-sanitar.
d) Relaţii de reprezentare: în limitele stabilite de conducerea sanatoriului.
2. Sfera relaţională externă:

a) cu autorităţi şi instituţii publice: în limitele stabilite de conducerea sanatoriului.
b) cu organizații internaţionale: nu este cazul.
c) cu persoane juridice private: în limitele stabilite de conducerea sanatoriului.
3. Limitele de competenţă: în limitele stabilite de conducerea sanatoriului.
4. Delegarea de atribuţii şi competenţă
: În cazul imposibilității titularului de a-și îndeplini atribuțiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu de incapacitate de muncă, concediu medical, concediu fără plată, suspendare, detaşare etc.) atribuțiile vor fi preluate de un alt asistent medical desemnat.
E. Întocmit de:

1.
Numele şi prenumele: Dăscălescu Cristian Răzvan
2.
Funcţia de conducere: Director medical interimar
3.
Semnătura:

4.
Data întocmirii:

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:

1.
Numele şi prenumele: 

2.
Semnătura:

3.
Data:

G. Contrasemnează:

1.
Numele şi prenumele: 

2.
Funcţia: 
3.
Semnătura:

4.
Data:

� Funcție de execuție sau de conducere.


� În cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomă de absolvire sau diplomă de bacalaureat).


� Se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după caz.


� Doar în cazul funcţiilor de conducere.


� Se vor trece atribuţiile care vor fi delegate către o altă persoană în situaţia în care salariatul se află in imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru incapacitate de muncă, delegaţii, concediu fără plată, suspendare, detaşare etc.). Se vor specifica atribuţiile, precum şi numele persoanei/persoanelor, după caz, care le va/le vor prelua prin delegare.





Pagina 9 din 10

