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FISA POSTULUI

AMBULATORIU INTEGRAT AL SPITALULUI-Cabinet Gastroenterologie
Titularul postului :
Marca:

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului : de executie
2. Denumirea postului : Asistent medical generalist (PL)
3. Gradul profesional/Treapta profesionala :
4. Scopul principal al postului : asigurd nevoile de ingrijiri generale de sdnatate si furnizeaza
servicii generale de sdnatate de naturd preventiva, curativa si de recuperare
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : Medii atestate cu diploma de Bacalaureat +Scoala postliceala sanitard PL
(liceu sanitar+curs de echivalare de 1 an/diplomd de absolvire Scoald postliceald sanitara in
specialitatea asistent medical generalist, certificat de competente)
Perfectionari : Alte studii, cursuri si specializdri, grade profesionale, etc.
Cunostinte de operare/programare pe calculator : operare PC nivel mediu
Limbi striaine cunoscute: limba engleza - nivel conversatie
. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : abilitati tehnice-manualitate, abilitati in utilizarea
aparatelor din sectie, cunoasterea tehnicilor impuse de specificul sectiei ; promptitudine,
operativitate, punctualitate, corectitudine, perseverenta, aptitudini de comunicare cu pacientii,
apartinatorii si echipa multidisciplinard in vederea crearii unui climat de Incredere adecvat
serviciului medical, tact, amabilitate, empatie, adaptarea la complexitatea muncii, receptivitate
pentru documentare si rezolvarea problemelor, disponibilitate la efort suplimentar, flexibilitate,
perseverentd, obiectivitate, disciplind, initiativa, creativitate, aptitudini de planificare si
organizare a operatiunilor si activitatilor, echilibru emotional, rezistenta la stres, Incredere in sine.
6. Cerinte specifice: Certificat de membru OAMGMAMR + Aviz anual pentru autorizarea
exercitdrii profesiei+ Asigurare de malpraxis pentru cazurile de raspundere civild profesionalad
pentru prejudicii cauzate prin actul medical- incheiata anual, in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare
7. Competenta manageriala — nu este cazul
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C1. ATRIBUTII GENERALE

I. Aspecte generale

a. Respecta prevederile documentate in Regulamentul de Organizarea si Functionare si Regulamentul intern al
spitalului;

b. Respectd cu strictete prevederile Ordinului nr. 1101/30.09.2016 referitor la Normele de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;

c. Nu ii este permis sa se prezinte la programul de activitate sub influenta bauturilor alcoolice sau a efectului
generat de consumul de substante halucinogene;

d. Nu 1i este permisd consumarea pe timpul programului de activitate a bauturilor alcoolice sau a altor substante
halucinogene;

e. Nu ii este permis fumatul pe timpul programului de lucru in nicio incintd a spitalului sau in alte zone cu
pericol iminent de producere a unor incendii;

f. Are obligatia sd se prezinte la examinarea de supraveghere a sanatatii la locul de muncéd conform planificarii
efectuate de catre medicul de medicina muncii;

g. Utilizeaza integral timpul de lucru, respectand programul zilnic stabilit;

h. Nu are voie sa paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

1. Asigura rezolvarea in termen a sarcinilor si responsabilitatilor stabilite si documentate in fisa de post preluata
de la serviciul RUNOS;

J- Raspunde de corectitudinea si calitatea tuturor lucrarilor executate pe timpul programului de lucru;

k. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca;

1. Este loial structurii organizatorice din care face parte si respectd ierarhia profesionala stabilita la nivel de
spital;

m. Se preocupa de imbunatatirea continud a cunostintelor sale profesionale prin studiu individual sau prin alte
forme de pregatire profesionald;

n. In functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbirile legislative ulterioare,
prezenta fisa de post poate fi completatd cu atributii/responsabilitati specifice noilor cerinte, care vor fi
comunicate salariatului, tinandu-se cont de competentele titularului de post.

II Atributii privitoare la respectarea cerintelor de sdnétate si securitate in munca si pe linie de aparare impotriva
incendiilor si situatii de urgenta
a. Isi Insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in munca si de PSI precum

si masurile de aplicare a acestora;

b. Cunoaste si respecta cu strictete prevederile normelor de securitate si sandtate Tn munca stabilite in raport cu
normelor metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin HG nr. 142/2006, precum a tuturor
reglementarilor pe linie de SSM si a instructiunilor unitdtii pentru securitate si sdnatate in munca aferente
postului ocupat;

c. Cunoaste si aplica prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale privind instruirea
salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si instruirea in domeniul protectiei civile, a
celorlalte acte normative in domeniul PSI si al SU si a instructiunilor unitatii pe linia PSI si SU;

d. 1si desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului

de munca;
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e. Participd la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi insuseste cerintele specifice care 1i
sunt aduse la cunostinta;

f. Isi desfasoard activitatea, in conformitate cu pregitirea sa profesionald, precum si cu instructiunile primite
din partea sefului sdu ierarhic, astfel Incat sd nu se expund la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionald si nici s nu puna in pericol siguranta si sanatatea altor salariati din spital sau a pacientilor si
apartinatorilor acestora;

g. Isi insuseste si aplicd in mod corespunzitor masurile stabilite de catre conducere, in planul de evacuare in caz
de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

h. Utilizeaza corect resursele materiale specifice activitatilor pe care trebuie sa le efectueze pe timpul
programului sdu de lucru;

1. Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat;

J- Comunica imediat sefului sdu ierarhic orice situatie de muncd despre care are motive intemeiate sd o
considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea sa, a colegilor sdi de munca si a pacientilor/apartinatorilor
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

k. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului incidentele/accidentele de munca
in care a fost direct implicat;

. Coopereazad cu persoanele direct vizate, pentru a face posibild implementarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, privitoare la protectia sanatatii si securitdtii
lucratorilor si asigura suportul necesar in ceea ce priveste mentinerea unui mediu de munca sigur;

m. Opreste lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si informeazd de indata
conducatorul locului de munca;

n. Nu patrunde in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit;

0. Se deplaseazd numai pe traseele de acces stabilite si depoziteazad materialele si echipamentele pe care le
utilizeaza numai In spatiile recomandate de cétre seful locului de munca;

p. Participa la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de aparare impotriva incendiilor la nivel de
spital;

q. Isi insuseste si respecta regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a incendiilor;

r. Isi insuseste si respectd regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a incendiilor, in
corelare cu specificul activitdtilor pe care le desfasoara.

II1. Atributii privind sistemul integrat de management (SMI)

a. Isi insuseste si respecta prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postului pe care il ocupa
(proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni specifice);

b. Asigura conformitatea intocmirii informatiilor documentate specifice activitatilor pe care le desfasoara, cu
respectarea termenelor de finalizare stabilite;

c. Respecta circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul sau de competents;

d. Asigura sistemul de comunicare interna cu toate partile interesate specifice activitdtilor pe care le desfasoara
in cadrul spitalului;

e. Respecta regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitatii activitatilor, in domeniul sdu
de competents;

f. Isi insuseste si respecta prevederile documentate in declaratia de politica SMI a spitalului;

g. Asigura realizarea obiectivelor specifice postului pe care il ocupd si transmite superiorului sdu ierarhic
informarile specifice care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor obiective.



h. Isi insuseste si se implicd in mod activ In implementarea managementului riscurilor la nivelul structurii
organizatorice din care face parte.

IV. Atributii in conformitate cu Regulamentul UE nr. 679 din 27 aprilie 2016
a. de a cunoaste si de a aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter
personal;

b. de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza atat in afara programului normal
de lucru cat si dupa incetarea contractului individual de munca cu spitalul;

c. de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta cérora 1i este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al spitalului, prin Contractul individual
de munca si fisa postului;

d. de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului, in Contractul individual de munca si in Regulamentul intern in vigoare.

V. Atributii si responsabilitati privind sistemul de control intern managerial conform prevederilor Ordinului

600/2018

a. Participa la instruirile interne organizate privitoare la explicarea cerintelor standardelor Ordinului 600/2018;

b. Isi insuseste si respecta cerintele standardelor Ordinului 600/2018 si cele ale tuturor actualizirilor specifice
ulterioare;

c. Isi insuseste si respecta cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului 600/2018 in corelare cu
specificul activitatilor pe care le desfasoara.;

d. Cunoaste si asigurd suport concret in realizarea obiectivelor specifice ale structurii organizatorice din care
face parte;

e. Isi insuseste si respectd cerintele documentate in procedurile interne elaborate privitoare la aplicarea
standardelor Ordinului 600/2018;

f. Isi insuseste si respectd regulile interne stabilite privitoare la managementul riscurilor care  vizeaza
activitatile in care este direct implicat;

g. Respectd regulile stabilite privitoare la desfasurarea auditurilor interne si externe care vizeaza controlul intern
managerial.

VI. Responsabilitati
Titularul de post raspunde de:

a. respectarea prevederilor legale si a tuturor informatiilor documentate (interne si externe) aplicabile postului
pe care il ocupa;

b. realizarea obiectivelor individuale, aplicabile postului pe care il ocupa in structura organizatorica din care
face parte;

c. corectitudinea gestiondrii documentatiei elaborate privitoare la activitatea desfasurata;

d. monitorizarea masurilor dispuse de managementul de varf privind neconformitétile constatate;

e. implementarea masurilor specifice documentate in planurile de actiuni elaborate pentru tinerea sub control a
riscurilor ce deriva din activitatile pe care le desfasoara;

g. pastrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura si specificul
activitatilor pe care le desfasoara.



VII. Raspunderea disciplinara, patrimoniald, contraventionald sau penald

Titularul de post raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cand:
a. nu respectd programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

b. nu respecta regulile de conduita etica si deontologie specifice profesiei sale;

c. nu respectd masurile privind securitatea si sandtatea In munca si nu utilizeaza in mod adecvat echipamentele
de lucru si cele de protectie;

d. nu duce la indeplinire sau indeplineste necorespunzator atributiile de serviciu si orice sarcind specifica
domeniului de competenta conferit;

e. produce pagube materiale si din propria vina In legatura cu munca pe care o desfasoara;

f. comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muncii sau alte acte normative
aflate Tn vigoare.

VIII. Salarizare:
Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare si se regaseste in contractul individual de munca pe care
l-a semnat.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada a contractului de munca al titularului de post, putand fi
actualizata in cazul aparitiei unor noi reglementiri legale sau ori de cate ori situatia o va impune in mod
legal si se intocmeste in 3 exemplare.

C2.Atributiile specifice postului

In exercitarea profesiei, asistentul medical are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul activitatilor
ce decurg din rolul autonom si delegat.

Isi desfasoari activitatea in mod responsabil, conform reglementrilor profesionale si cerintelor postului.

Asistenta medicala are in principal urmatoarele sarcini:

-asistd si ajutd medicul la efectuarea consultatiilor medicale;

-raspunde de starea de curatenie a cabinetului si a sdlii de asteptare, temperatura si aerisirea incaperilor,
existenta rechizitelor si a imprimatelor necesare desfasurarii activitatii;

- -semnaleaza medicului urgenta examinarii bolnavilor;

-raspunde de termometrizarea bolnavilor, recolteaza la indicatia medicului unele probe biologice pentru
analizele de laborator curente, care nu necesitd tehnici speciale si ajutd la efectuarea diferitelor proceduri
medicale;

- are obligatia de a informa telefonic pacientii programati, de anularea sau schimbarea in program a
medicilor care lipsesc sau schimba programul, cu sau fara inlocuitor;

- asigurd inlocuirea unui alt asistent de cabinet cand situatia impune la solicitarea sefului ierarhic
superior pentru asigurarea continuitatii activitatii cabinetelor;

- asigura introducerea 1n programul de consultatii a consultatiilor pacientilor cronici programati de
medicul de cabinet;

- la solicitarea sefului ierarhic superior pot primi si alte atributii conform pregétirii profesionale ;

- se ocupa de redactarea scrisorii medicale catre C.M.I. si medicul de familie al pacientului

- raspunde de acordarea primului ajutor in caz de urgenta;

- efectueaza la indicatia medicului injectii, vaccindri, pansamente, precum si alte tratamente prescrise;

- raspunde cu promptitudine la solicitarile bolnavilor si informeaza medicul asupra oricarei solicitari
care se refera la ingrijirea medicald a bolnavilor;

- are obligatia de a folosi programul informatic ATLAS pentru trimiterea cererilor de concedii, a
referatelor de necesitate si a altor documente spre avizare conducere ;
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- vor contacta telefonic pacientii pentru a-i informa despre modificarile aparute privind programul
medicului la care sunt programati;

- prezinta pacientilor optiunea de a se putea reprograma telefonic sau online, in cazul in care nu doresc
sa fie consultati de medicul inlocuitor ;

-raspunde de aplicarea masurilor de dezinfectie, potrivit normelor in vigoare;

-primeste, asigura si raspunde de buna pastrare si utilizare a instrumentului, aparaturii si utilajelor cu
care lucreaza si se ingrijeste de buna Intretinere si folosire a mobilierului si inventarului moale existent in dotare;

-raspunde de desfasurarea activitatii permanente a educatiei sanitare;

-raspunde de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie
continua si conform cerintelor postului;

-raspunde de respectarea confidentialitatii ingrijirilor medicale si a codului de etica al asistentului
medical;

-raspunde si tine la zi centralizatorul statistic, fisele de dispensarizare si intocmeste darile de seama si
situatiile statistice privind activitatea cabinetului;

-raspunde de colectarea reziduurilor, depozitarea temporara si asigurarea transportului;

-raspunde de respectarea circuitelor;

-fiecare lucrator trebuie sa iti desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruire sa, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

-raspunde si aplica prevederile Legii nr.319/2006 la locul de munci;

-respecta instructiunile privind securitatea i sanatatea in munca cat si Normele de P.S.I. si de Protectie
Civila.

-manifestd interes pentru cunoasterea instructiunilor privind securitatea si sanatatea in munca cat si
Normele de P.S.I. si de Protectie Civila.

-raspunde de modul in care respecta si aplica la locul de munca prevederile Ordinului Ministrului
Sanatatii nr. 1101/2016 privitor la infectiile asociate actului medical (infectiile nosocomiale) in raport cu
sarcinile specifice postului ocupat.

-raspunde de respectarea programului de lucru;

-respecta regulamentul intern al unitatii;

-respecta si apara drepturile pacientului ;

-respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale;

- raspunde de modul in care respecta si aplica la locul de munca prevederile Ordinul nr.1.226/2012
pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale si a
Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activitati
medicale

Asistenta din unitatile sanitare are urmatoarele atributii:

a) aplica procedurile stipulate de codul de procedura;
b) aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile rezultate
din activitati medicale.

-poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern, care va fi schimbat ori de cate ori
este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

-raspunde de pastrarea in condifii corespunzdtoare a dezinfectantelor si sa le aplice conform
istructiunilor de utilizare;

-respectd normele tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale;

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna :



a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de : Medic coordonator, Asistent coordonator, Director de Tngrij iri,Director medical
- superior pentru: Ingrijitoare de curitenie
b) Relatii functionale : medici, asistenti medicali, kinetoterapeuti, statisticieni, profesionisti din alte
departamente,
c) Relatii de control: personalul auxiliar
d) Relatii de reprezentare — nu este cazul
2. Sfera relationald externa
a) Cu autoritati si institutii publice: colaboreaza cu SAJ Bacdu, CAS Bacau, DGASPC, Politie
b) Cu organizatii internationale : International Council of Nurses, European Nursing Council prin
OAMGMAMR ;
c) Cu persoane juridice private - nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competenta — nu este cazul

E. intocmit de :
1. Numele si prenumele : Asistent coordonator
2. Semnatura
3. Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele :
2. Semnatura
3. Data

G. Contrasemneaza :
1. Numele si prenumele : Medic coordonator
2. Functia de conducere :
3. Semnadtura
4. Data

Fisa postului este anexa la contractul individual de munca si se intocmeste in trei exemplare.



