Spitalul Judetean de Urgenta Baciu
Serviciul Judetean de Medicinéd Legald Baciu
cod POQ-02F3 ed. 1, rev. 0

ROBAT,
MANAGER INTERTMAR,

AVIZAT, <
MEDIC LEGIST SEF

FISA POSTULUI

UNITATEA: Spitalul Judefean de Urgenti Baciiu
Sectorul: Serviciul Judetean de Medicinsi Legali Baciu - Cabinet Medicind Legald

Moinesti: Cabinet de Consultatii si Compartiment de Prosecturd medico-legali
Numele si prenumele angajatului:

Denumirea postului: Asistent medical generalist

Gradul profesional al ocupantului postului: asistent medical
Nivelul postului: de executie

Punctajul Postului: a) Minim — 4 b) Maxim - 5
TIMP DE LUCRU: 6 ore/ zi

L.DESCRIEREA POSTULUI

A. CRITERII DE EVALUARE

1. Pregatirea profesionald impusi ocupantului postului

1.1. Pregatirea de baza (corespunziatoare studiilor absolvite, potrivit prevederilor legale)-
SCOALA POSTLICEALA SANITARA

1.2. Pregitire de specialitate

1.2.1. Calificare medicala sau de altd specialitate necesard postului-medie-scoald sanitara
postliceald-asistent de medicind generald/ liceu sanitar plus curs de echivalare-cf. Ordinului
511/21.07.1999; cunostinte minime de operare PC; permis auto B.

1.2.2. Perfectioniri (specializiiri) periodice necesare pentru mentinerea competentei cerute
de post-cursuri de perfectionare organizate conform legii; curs de autopsier.

2. Experienti necesari executiirii operatiunilor specifice postului:

2.1. Experientd in munci - cel putin 3 ani vechime ca asistent medical,

2.2. Experienta in specialitatea ceruti de post - experientd de minimum 3 ani prin efectuarca
de activititi specifice in Compartimentul de Prosectura.

2.3. Perioada necesari initierii in vederea executirii operatiunilor specifice postului - 6 luni

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului




3.1. Complexitatea postului In sensul diversititii operatiunilor de efectuat-activitate de
complexitate medie prin varietatea si dificultatea tipurilor de activitdti la care asistd medicul
legist.

3.2. Gradul de autonomie in actiune-luarea deciziilor in privinta propriilor actiuni de serviciu
in mod responsabil.

3.3. Efortul fizic si intelectual caracteristic efectuiirii operatiunilor specifice postului-efortul
fizic si intelectual necesar pentru asistarea si ajutarea medicului la activitatea din cadrul
cabinctului de consultatii si efectuarea necropsiei medico-legale, completarea registrelor,
formularelor medico-legale utilizate, tehnoredactarea documentelor medico-legale, redactate de
medicul legist.

3.4. Necesitatea unor aptitudini deosebite- rigurozitate, spirit de observatie, obiectivitate,
corectitudine, impartialitate, pregitire profesionald de inalti calitate, preocupdri pentru
actualizarea permanentd a cunostintelor privind efectuarea pregitirea pentru necropsia medico-
legala, probitate morala si profesionala.

3.5. Tehnologii speciale care trebuie cunoscute- pregitirea documentelor in vederea efectuirii
consultatiilor persoanelor in cabinetul de consultatii gi respectiv a necropsiei medico-legale.

4. Responsabilitatea implicati de post

4.1. Responsabilitatea de conducere §i coordonare a structurilor, echipelor, proiectelor-nu
detine.

4.2. Responsabilitatea pregitirii luiirii unor decizii - responsabilitatea actului medical prestat
in Compartimentul de Prosectura.

4.3. Pastrarea confidentialitatii-responsabilitate si obligatie in pastrarea confidentialititii
privind continutul actelor medico-legale si salarizarea,

5. Sfera de relatii:
a) ierarhice — subordonare - este subordonat medicului legist sef, medicului legist Cabinet de
Medicind Legald Motinesti, asistentei coordonatoare si medicilor legisti cu care lucreazi strict in
raport cu lucririle acestora;
- supraordonare — cu ingrijitorii din Prosectur3 gi autopsierii STML Baciu

b) functionale - cu pacientii care se prezinti la examindri, constatiri si expertize medico-legale

- cu organele de urmdrire i cercetare penali

- cu formatiunile de evidenta informatizatd a persoanei

- cu serviciul RUNOS din cadrul unitatii angajatoare strict in raport cu problemele
si relatiile personale de angajare

¢) de colaborare - cu toti membrii colectivului SIML Baciu
- cu medicul legist CML Moinesti pentru activitatea din cabinetul de Medicini Legali;,

- cu medici de diferite specialitifi cirora medicul legist le solicitd examiniri de specialitate
clinice si paraclinice necesare pentru definitivarea constatarilor si expertizelor medico-legale,
sub controlul medicilor legisti;

- cu diferite institutii medicale cirora medicul legist le solicita copii ale documentelor medicale
elaborate de acestea (copii FO, adeverinte, certificate, referate medicale, buletine de analize,
filme radiologice, CT, trasee EEG, EKG etc.)

- cu medicul legist CML Moinesti si cu medicii legisti din cadrul SIML Baciu pentru efectuarea
necropsiilor;
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- cu organele de urmirire penald in vederea stabilirii lucrdrilor de pregitire §i a altor masuri
necesare pentru ca expertizele, constatirile sau alte lucriri medico-legale si fie efectuate in bune
conditii si in mod operativ

d) de reprezentare — nu detine

B.STANDARDE DE PERFORMANTA ALE POSTULUI

1. Cunostinte si experienti profesionala

2. Promptitudine §i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa
postului

3. Calitatea lucrarilor executate si a activititilor desfasurate

4. Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplina

5. Intensitatea implicirii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum

6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativd gi creativitate

7. Conditii de munci

II. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

Atributii principale:
Respectd programul de lucru zilnic si utilizeaza integral timpul de lucru;
Programul de lucru se stabileste de Medicul Sef SJML Bacau si concret de cétre medicul legist
Cabinetul Medico-Legal Moinesti si se controleaza de acesta;
Nu pariseste institutia decat in interes de serviciu si numai cu aprobarea sefului SIML BACAU;
Are relafii de buna colaborare profesionald cu tot personalul SIML BACAU si cu toate
persoanele cu care intré in sfera de relatii.
I. Atributii in cadrul Cabinetului de Consultatii Medicind Legald Moinesti:
Primeste, verifica si inregistreazd cererile persoanelor privind eliberarea unui certificat medico-
legal, precum si actele necesare pentru consultatii medico-legale in caz de agresiuni, accidente
rutiere, dispensd de virstd, stare de sdnitate, capacitate de testare, examen genital, perversiuni
sexuale;
Pistreazd evidenta certificatelor medico-legale si a documentelor medicale necesare intocmirii
lor;
Intocmeste bilete de trimitere pentru persoancle examinate medico-legal;
Rispunde de starea de curdfenie a cabinetului si a sdlii de asteptare, aerisirea Incéperilor,
existenta rechizitelor si a imprimatelor necesare activitatii;
Tehnoredacteazi lucririle medico-legale, respectnd integral ortografia oficial;
Completeaza registrele de evidentd a lucrérilor in format digital si letric;
in relatiile cu publicul are o atitudine i un comportament corespunzitor, in limita atributiilor de
serviciu;
Riaspunde de aplicarea mésurilor de dezinfectie si dezinsectie potrivit normelor in vigoare;
Elibercazi actele medico-legale, dupd ce verifica existenta semniturilor autorizate si a stampilei;

. Raspunde de indeplinirea corecti si la timp a lucriirilor ce i-au fost incredintate;
. Raspunde de integritatea si securitatea arhivei fiecérei lucrdri medico-legale in lucru pe perioada

cét aceasta i este incredintaté §i de toata arhiva cu lucrdri medico-legale finalizate pe perioada
cat aceasta Ii este Incredinfati;

Intocmeste situatii statistice specifice, conform competentei impuse de post (la indicatia
medicului legist gef);
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Raspunde de exactitatea datelor Inscrise In documentele pe care le completeazi;

Informeazi in prealabil medicul legist sef, thainte de a intreprinde orice fel de actiuni in nume
propriu, care pot implica in orice fel institufia unde lucreazi;

Aduce imediat la cunostintd medicului legist sef si medicului CML Moinesti orice problema
deosebitd sau dlsfuncponahtate 1vitad in activitatea pe care o desfigoars;

Duce la indeplinire orice altd sarcind profesionald trasatd de medicul legist sef;

Anunia §1 consemneazd orice auto-inoculare accidentald (infepare, taiere) in timpul desfasurarii
sarcinilor de serviciu;

Raspunde de calitatea actului medical;

Respectd si aplica prevederile sistemului de management al calititii adoptat si responsabilitatile
care i s-au desemnat in cadrul acestuia;

Respectd secretul profesional, normele de etica si deontologie si se ingrijeste de pastrarca
documentelor cu care intrd in contact;

Semnaleaza medicului legist cazurile urgente;

1L Atributii Prosectura

L. Instunteaza medicul leglst despre situatia cadavrelor cazuri medico-legale aflate in Prosectur;
2. Se preocupd de primirea in timp util a ordonantelor de efectuare a necropsiilor dispuse de
organele de cercetare penal;

3. Réspunde de primirea FO a decedatilor din sectii de spital, prezentarea lor medicului legist;

4. Efectucazi necropsia medico-legald impreund cu medicul legist;

5. Completeaza certificatul de Imbalsdmare pentru decedati, precum si buletinele de insotire a
probelor biologice recoltate si predarea lor cétre laboratoarele corespunzitoare; registrele de
evidentd a decedatilor si cele de probe;

6. Are obligatia sa obtind informatii din sectiile de spital despre decedatii fir4 apartinitori, din
Prosecturi;

7. Particip cu asistentul coordonator la intocmirea documentatiei pentru decedatii CIN sau a
celor fird apartindtori §i o transmite Sectiilor de Politie si Directiei de Asistenti Sociald din
cadrul Primiriilor;

8. Colaboreaza in permanenta cu autopsierii din cadrul SIML Baciu pentru buna desfasurare a
activitatii din Prosecturd;

9. Participa la activitatea la Prosecturd in serviciul de garda si stabileste impreuni cu medicul de
serviciu programarea necropsiilor;

10. Aprovizioneaza prin magazia unititii cu materiale necesare;

11.Informeazd apartindtorii decedatilor despre Procedura privind eliberarea cadavrelor din
Prosectura.

I, Atributii pentru buna functtonare si buna administrare a Cabinetului.

1. Indephneste orice alte sarcini stabilite de seful de compartiment;

2. Asigurd realizarea bazei tehnice pentru desfisurarea activititii stiintifice;

3. Participd la activitatea stiintificd si la lucrarile de statistica ale unititii;

4. Participd la manifestiri stiintifice si de perfectionare organizate;

5. Nu inireprinde niciun fel de actiuni in nume propriu, care pot implicd in vreun fel institutia
unde lucreaza, fird aducerea la cunostintd conducerii institutiei sau sefului de compartiment;

6. Aduce la cunostingd conducerii institutiei sau sefului de compartiment, de indatd, orice
problema deosebitd sau disfunctionalitate aparuta in activitatea pe care o desfisoars;



7. Isi desfisoard activitatea de serviciu in conformitate cu normele legale in vigoare st cu
principiile eticii si deontologiei medicale in spiritul devotamentului fatd de profesia aleas3 gi fatd
de institutia in care lucreazi;

8. Efectueaza orice alte sarcini de serviciu, trasate de conducerea institutiei sau de seful de
compartiment, in limitele legii, pentru bunul mers al activitatii institutiei;

9. Respectd si aplicd prevederile sistemului de management al calitafii adoptat;

10. Respectd secretul profesional §i se ingrijeste de pastrarea documentelor cu care intrd in
contact;

B. Alte responsabilitati:

Legat de disciplini muncii, rispunde de:

1. imbunatitirea permanents a pregatirii sale profesionale i de specialitate;

2. Pastrarea confidentialitifii informatiilor si a documentelor legate de institutie;

3. Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

4. Respectarea prevederilor normative interne §i a procedurilor de lucru privitoare la postul séu;
5. Adopta permanent un comportament in masurd si promoveze imaginea §i interesele institutiei;
6. Se implici n vederea solutiondrii situatiilor de crizd care afecteazi institutia;

7. Respectarea programului de lucru si de folosirea integrald a timpului de munci;

8.Trebuie sa 15i desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incit s nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald atit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

9. Se prezinti la servictu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de sectie/ serviciu/ compartiment/ sector de activitate;

10. Nu procedeazd la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special a maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor si utilizeazi corect aceste dispozitive;

11. Efectueazi controlul medical periodic privind supravegherea sandtitii lucratorilor cf. HG
355/ 2007,

12. Respectd indeplinirea conditiilor de igiena individuald efectufnd controlul periodic al stirii
de sandtate pentru prevenirea bolilor transmisibile si Inlaturarea pericolului declansirii unor
epidemii (viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoz, etc.);

13. Indeplineste si alte sarcini incredintate de conducere, in conformitate cu competenta si cu
prevederile legale: asigurd transport cu auto din dotare la sediile SIML din judet, la IML Iasi
(pentru probe, documente) si se preocupd de intretinerea, evidenta reviziilor, asigurdri, vinieta
auto din dotarea SIML Baciu, respectind calendarul de realizare a acestora.

Legat de gestionarea bunurilor aflate sub inventar

- Utilizeaza si rispunde de gestionarea bunurilor aflate pe fisa personala de inventar,

- Pastreaza In cele mal bune conditii echipamentele, materialele si obiectele de inventar din
dotare aflate In gestiune pe fisa sa personala.

Legat de atributiile administrative ale postului

- supravegheazd ordinea si curétenia la locul de munca;

- respectd Regulamentul intern, ROF;

- raspunde de bund utilizare i intrefinere a aparaturii, biroticii si a intregului inventar al siu si face

propuneri de dotare corespunzitoare necesititilor;



- se ocupd de mentinerea ordinii gi disciplinei din cadrul sectorului siu de activitate, de tinuta gi
comportamentul corect al personalului, de respectarea programului unitatii;

- informeazi seful ierarhic despre activitatea proprie;

- urmdreste aplicarea masurilor de protectie si raspunde de nerespectarea normelor de protectie in
vigoare;

Legat de managementul deseurilor
- respecta atributiile conform Ordinului M.S. nr.1226/2012 privind depozitarea si gestionarea
deseurilor periculoase si/ sau nepericuloase:
- aplicd procedurile stipulate de codul de procedura privind gestionarea deseurilor;
- asigurd transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura;
- transportd pe circuitul stabilit reziduurile generate de lucrdrile efectuate in conditii
corespunzitoare;
- raspunde §i urmireste depunerea lor corectd in recipiente, in incinta institutiei publice;
- urmdreste colectarea selectiva a deseurilor generate din institutie si se asigura de depozitarea
corectd a acestora in vederea refolosirii lor sau ridicdrii de citre un furnizor autorizat in acest
sens;
- participi la instruirile periodice realizate pentru toti salariatii implicati in acest gen de
activitate, de respectarea legislatiei din domeniul protectiei mediului aflati in vigoare;
- participd la instruirile in care se actualizeaza informatiile legislative dupd noile reglementri
aparute.

Legat de managementul calitiitii aplicat institutiei publice

- raporteazid managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarea sistemului de
management al calitéfii si despre orice necesitate de Tmbunatatire;

- s€ asigurd ci este promovati in cadrul organizatiei congtientizarea cerintelor clientului;

- asigurd comunicarea mternd si externd asa cum este stabilit acest lucru de citre conducerea
institutiei privind promovarea in afard institutiei a sistemului de management al calititii care
functioneaza in institutie,

Legat de raspunderea patrimoniali

- salariatii rdspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rispunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vini si in legatura cu munci
ior;

- salariafil nu raspund de pagubele provocate de fortd majora sau alte cauze neprevizute si care
nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se Incadreazi in riscul normal al serviciului;

- c¢ind paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fieciruia se stabileste
in raport cu méisurd in care a contribuit la producerea ei;

- daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinati, rispunderea
fieciruia se stabileste proportional cu salariul siu net de la datd constatiirii pagubei si, atunci
cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul siu inventar:

- salariatul care a Incasat de la angajator o sumi nedatorati este obligat si o restituie;

- dacé salariatul a primit bunuri ce nu i se cuveneau si care nu mai pot i restituite in natura si
dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptifit, este obligat si suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platii;



- suma stabilitd pentru acoperirea daunelor, se retine n rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca. Ratele nu pot fi
mai mari de o treime din salariul lunar net, fird a putea depasi, Impreuna cu celelalte retineri pe
care le-ar avea cel in cauzi, jumitate din salariul respectiv;

- in cazul in care contractul individual de munc# inceteazi inainte ca salariatul sa il fi despigubit
pe angajator si el se Incadreazd la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din
salariu se fac de citre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupi caz, pe baza
titlului executoriu transmis in acest scop de cétre angajatorul pigubit;

- dacil persoana In cauzd nu s-a incadrat in muncd la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunci se va face prin urmirirea
bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civili;

- in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un
termen de maximum 3(trei) ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri, angajatorul
se poate adresa executorului judecitoresc in conditiile Codului de procedurd civili.

Legat de Protectia Muncii si ISU

- rdspunde si are obligatia sd respecte Normele de tehnica securititii muncii, situatiilor de
urgentd gi capacititii de raspuns §i sa participe la toate instructajele impuse in acest sens;

- 1si desfagoard activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum s§i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni la pericol de accident/
incident sau imbolnavire profesionald atit propria persoand, cét §i alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munci;

- utilizeaza corect masinile, echipamentele, aparatura, substantele periculoase (rareori) etc.;

- utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare are obligatia si il
inapoicze sau i il pund Ia locul destinat pentru pastrare;

- nu procedeazd la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special a maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor gi utilizeaza corect aceste dispozitive;

- comunicd imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncd despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

- aduce la cunogtintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

- coopereaza, atat timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fird
riscuri pentru securitatea si sandtatea in domeniul siu de activitate;

- 151 Insugeste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdn#tatii in munci si
masurile de aplicare a acestora;

- da relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci.

intocmit,
Asistent medical coordonator SIML Bacau

Contrasemneaza :
Director de Ingrijiri SJU Bacau

Luat la cunostinta






