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Fisa postului nr. 49
I. Denumirea compartimentului: Sectia Clinici Psihiatrie IT .
II. Denumirea postului:Asistent medical sef.
III. Numele si prenumele salariatului:
IV. Se subordoneaza: Managerului, Directorului Medical, Directorului de Ingrijiri si Sefului de Sectie.
V. Subordoneaza: Este seful ierarhic al intregului personal medical mediu si auxiliar medical din sectie.
VI. Relatii functionale:
- colaboreazd cu celelalte sectii/compartimente functionale ale spitalului, in scopul realizarii sarcinilor de
serviciu si coordondrii activitatii sectiei, precum si in scopul furnizirii de servicii medicale in sistemul
asigurdrilor sociale de sanatate,conform contractului intre spital si CJAS Sibiu.
VII. Pregétire si experienta:
a) Studii :
- diploma de licentd in domeniul medical sau diplomé de absolvire a invatdmantului superior de scurti durati
in domeniul medical sau diploma de scoala sanitara postliceala ;
- sunt asistenti medicali principali;
- 5 ani vechime in functia de asistent medical
- nu au fost condamnat penal pentru fapte care il fac incompatibil cu functia de asistent medical;
b) Ocuparea postului: prin concurs.
IX. Responsabilitati si sarcini:
1.1si desfasoari activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului.
2.Adoptd o conduitd civilizatd, profesionalism, amabilitate si disponibilitate in raport cu pacientii,

apartindtorii i membrii echipei multidisciplinare.
3.Respecta programul de lucru si planificarea de concediu de odihna.



4. Poartd echipamentul de lucru/ 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 si ecusonul de identificare.
5.Urmadreste utilizarea corectd a echipamentului de lucru si protectie de catre personal.

6.Instruieste si verifica personalul privind protectia muncii i PSI.( prevenirea si stingerea incendiilor)
7.Urmareste zilnic si semneaza condica de prezentd a personalului.

8.Introduce date in sistem informatic §i comunica intranet in cadrul spitalului.

9.Asigura si verifica respectarea programului de activitate conform graficului de lucru si predarea — preluarea
serviciului.

10. Participa zilnic la raportul asistentilor medicali si sdptdmanal la raportul organizat de directorul de
ingrijiri, informand personalul despre problemele discutate, in cadrul sedintelor de lucru, cu notarea acestora
in caietul de informare si semnarea personalului de luare la cunostinta.

11. Organizeaza activitdtile de tratament, explordri functionale si ingrijire din sectie, asigura si rdspunde de
calitatea acestora.

12. Coordoneazd, controleaza si raspunde de calitatea activitdtii desfasurate de personalul din subordine, in
cele doud/ trei ture.

13. Urmireste folosirea integrala a timpului de lucru a personalului din subordine.

14. Asigurd un comportament etic al personalului din sectie in cadrul echipei, fatd de pacienti si apartinatori
sau alte persoane care se adreseaza institutiei.

15. Repartizeaza si inlocuieste dupa caz personalul din subordine in vederea asigurdrii corespunzitoare a
serviciului.

16. Urmireste starea de igiena a pacientilor, a sectiei, a saloanelor, a mobilierului, a grupurilor sanitare si
tuturor spatiilor si compartimentelor din sectie.

17. Rispunde si supravegheaza pregatirea de citre personalul auxiliar a saloanelor pentru dezinfectia
periodica, dezinsectie i deratizare, conform planului DDD si {ine evidenta acesteia in grafice.

18. Prelucreazi si urmireste respectarea si aplicarea de catre personal a Ordinului MS 961/2016 - pentru
aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare.

19. Urmdreste aplicarea si respectarea de cétre personal a Ordinului MS 1101/2016 — privind normele de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale.

20. Prelucreazi personalul si verifica respectarea prevederilor ORD. nr.1226 / 03.12.2012 NORME
TEHNICE privind gestionarea deseurilor rezultate din activitafi medicale, care vor fi reprelucrate anual/la
nevoie, sau de cite ori apar modificari referitoare la deseurile medicale.

21. Tine evidenta pe tipuri de deseuri colectate de personal intr-un grafic cu tipurile de deseuri si cantitatea
colectatd ( exprimata in saci de colectare-capacitate si cutii de categorie si capacitate).

22. Verifica respectarea de citre personal a instructiunile proprii de securitate a muncii si normele de PSI,
conform prelucrrilor si normativelor in vigoare. Asistentul sef este responsabil pentru prevenirea incendiilor
si nominalizeaza responsabilii pentru prevenirea incendiilor si pentru interventie in caz de incendiu declansat,
pe fiecare sectie sau compartiment si pe tura.

23. Participa la evaluarea anual a activitatii personalului din sectie.

24. Organizeazi impreund cu directorul de ingrijiri testéri profesionale.

25. Supravegheazi si asigurd acomodarea si formarea profesionald a personalului nou angajat pe sectie in
vederea respectirii fisei postului pe categorii de personal.

26. Controleazi activitatea de educatie pentru sinitate realizata i desfasurata de asistentii medicali .

27. Informeazi medicul sef de sectie despre modul de desfasurare a activititii din sectie/compartiment si
dupa caz directorul de ingrijiri, despre evenimentele deosebite petrecute in timpul turelor.

28. Intocmeste graficul de lucru pentru luna urmitoare, pe care-l prezintd spre avizare directorului de
ingrijiri pana in 15 ale lunii in curs si 1l afigeazd in timp util personalului care lucreaza in ture, intocmeste
pontajul pe care-l prezinta spre avizare medicului sef de sectie si il nainteaza serviciului RUNOS la data de
25 ale lunii in curs.



2?. Intocmegte referat pentru orice modificare a graficului de lucru, informdnd medicul sef sectie si
directorul de ingrijiri, precum si persoanele in cauza, dupi caz.

'30. Riaspunde de aprovizionarea si gestionarea corespunzitoare §i obiectiva a sectiei cu lenjerie, obiecte de
inventar, materiale sanitare si de curafenie necesare, unde este cazul intocmeste referate de necesitate.

31. Asigura dotarea sectiei cu medicamente curente pentru aparatul de urgent3 al sectiei, pe care 1l verifica
personal, controleazd modul in care medicatia este preluatd din farmacie, pastratd, distribuitd si administrata
pacientilor de catre personalul medical din sectie.

32. Realizeaza periodic auto inventarierea sectiei

33. Raspunde de intocmirea situatiei zilnice a migcérii bolnavilor si asigura transmiterea situatiei la asistenta
dieteticiand si la Statisticd.

34. Intocmeste necesarul de regimuri pentru pacientii din sectie, bonul de masi ( alcituieste anexa de hrani)
pentru pacientii nou internati; deleaga sarcini similare asistentului loctiitor in lipsa sa.

35. Participa la vizita efectuatd de medicul sef de sectie

36. Realizeazd instruirile periodice ale intregului personal din subordine, cuprinse in Planul de formare
profesionald si pentru respectarea normelor de protectia muncii.

37. Asigura péstrarea secretului profesional si oferd informatii apartindtorilor numai in interesul bolnavilor
si cu respectarea legislafiei in vigoare privind confidentialitatea datelor.

38. In cazul constatdrii unor acte de indisciplind la personalul din subordine intocmeste referat si informeaza
medicul sef de sectie si directorul de ingrijiri.

39. Pentru perioadele in care lipseste din unitate deleaga un inlocuitor care sa ii preia sarcinile de serviciu,
pe care-l instruieste personal.

40. Intocmeste graficul concediilor de odihna si asigura respectarea lui, pentru evitarea disfunctionalitatilor
si asigurarea in bune conditii a continuitatii activitatii.

41. Supravegheazi respectarea programului de vizite al apartindtorilor, supravegheazd desfasurarea lor.

42. Asiguri preluarea si pastrarea actelor de identitate, documentelor si bunurilor de valoare ale bolnavilor
internati precum si eliberarea lor la externare sau la indicatia medicului sef de sectie, asigurd preluarea,
pistrarea si eliberarea efectelor/obiectelor personale ale acestora.

43. Controleazi misurile de supraveghere si securitate ale bolnavilor.

44, Asigurd si controleazd echipamentul de protectie a bolnavilor cupringi in activitti de ergoterapie,
insotirea la nevoie a acestora la ergoterapie, precum si frecventarea pacientilor a programului de ergoterapie.
45. Acorda primul ajutor calificat in situatii de urgenta si informeaza medicul.

46. Verifica utilizarea si pastrarea in bune conditii a echipamentelor, instrumentarului si obiectelor de
inventar pe care le gestioneaza, de citre personal.

47. Face propuneri anuale pentru casari.

48. Anunta defectiunile survenite pe sectie si urméreste remedierea acestora.

49. Se preocupi de respectarea drepturilor pacientilor conform Legii drepturilor pacientului nr. 46/2003.

50. Prelucreaza personalul din subordine si verifica respectarea reglementarilor LEGII nr. 487 din 11 iulie
2002 a sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburiri psihice, precum si a Ord.488/15.04.2016
Normele de aplicare a legii 487/2002.

51. Se preocupi de respectarea codului de etica si deontologie profesionala.

52. Verifica respectarea regulamentului intern, regulamentului de functionare al spitalului de catre
personalul din subordine.

53. Verifica respectarea regulamentului intern al sectiei.

54. Participa la cursurile si programele de educatie medicala continua.

55. Prezintd angajatorului in termenele previzute de lege autorizatia de libera practica si asigurarea de
rispundere civila profesionala.

56. Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie
medicali continui si conform cerintelor postului.

57. Se prezinti la controalele medicale periodice cerute de angajator.



58. Participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali.

59. Respectd confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la internati, precum si intimitatea si
demnitatea acestora, prelucreaza personalul in acest sens.

60. Tine evidenta dezinfectiei, dezinsectiei §i deratizarii efectuate de agentul dezinfector al spitalului
conform planului DDD

61. Foloseste mijloacele informatice — reteaua intranet — din dotarea spitalului pentru informarea in timp real
si prelucreaza personalul referitor la materialele difuzate, conform instructiunilor

62. Anunta orice imbolnavire si concediu medical in termen de 24 de ore sefului ierarhic si la RUNOS

63. Participa la cursurile si instructajele din sfera sa de activitate organizate in cadrul spitalului

64. Participa la acordarea ingrijirilor paliative si instruieste familia sau apartindtorii pentru acordarea
acestora.

65. Organizeazi si desfigoara programe de educatie pentru sénétate, activitdti de consiliere, lectii educative
si demonstratii practice, pentru pacienti, apartinatori si diferite categorii profesionale aflate in formare.

66. Participa la organizarea si realizarea activitatilor psihoterapeutice de reducere a stresului si de depésire a
momentelor/situatiilor de crizé la nevoie.

67. Se prezinti la serviciu in deplina capacitate de muncd pentru a efectua serviciile la parametrii de calitate
impusi de functie/sectie; fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante / produse stupefiante
ori a medicamentelor cu efecte similare si nu le consuma in timpul programului de lucru sau in incinta
institutiei, respectd prevederile Legii nr.349/2002 conform cdreia FUMATUL ESTE INTERZIS in unitatile
sanitare si verifica respectarea acestor interdictii de cétre pacienti/apartindtorii acestora.

68. Personalul medical sau nemedical din unititile sanitare nu are dreptul sd supund pacientul nici unei
forme de presiune pentru a-l determina pe acesta s il recompenseze in vreun fel in cadrul desfagurarii
activititii/asigurarii ingrijirilor sau asistentei acordate.

69. participa in calitate de presedinte sau membru in comisia de concurs / examen in baza deciziei emisd de
manager;

70. particip in calitate de presedinte sau membru in comisia de cercetare disciplinara prealabild in baza
deciziei emisa de manager;

71. indeplineste orice alte sarcini la solicitarea medicului sef de sectie sau managerului cu privire la situatii
fortuite aparute la nivelul sectiei sau a spitalului;

72. raspunde de executarea atributiilor si sarcinilor in termenele stabilite.

73. face parte din Comisia de coordonare a implementarii managementului calitatii serviciilor i sigurantei
pacientilor motiv pentru care are urmatoarele atributii specifice:

a) sustine in permanentd SMC in atingerea obiectivelor / activititilor care privesc: reacreditarea
spitalului, monitorizarea post-acreditare, implementarea si dezvoltarea continud a conceptului de "Calitate®;
b) asigurd difuzarea citre intreg personalul din subordine a informatiilor privind stadiul implementarii
sistemului de management al calitatii, precum si a masurilor de remediere/inlaturare a deficientelor constatate;
C) pune la dispozitia SMC informatiile necesare intocmirii de autoevaludri pentru monitorizarea
implementirii managementului calitatii i urmareste ca rezultatele acestora si fundamenteze masurile de
imbunatatire a calititii serviciilor, adoptate la nivelul spitalului;

d) propune anual sau ori de cate ori se constatd necesar SMC, sd evalueze punctual, nivelul de
conformitate a respectirii unor proceduri si protocoale aprobate, in a cdror implementare s-au constatat
neregularitati;

e) sprijind SMC in asigurarea permanentd a fluentei comunicrii inter-institutionale, in scopul urmaririi
de citre A.N.M.C.S. a conformititii spitalului cu cerintele standardelor de acreditare si cu celelalte prevederi
legale aplicabile pe toata durata de valabilitate a acreditarii, asigurdnd in acest sens desfisurarea in bune
conditii a activititilor impuse prin Ordinul presedintelui A.N.M.C.S. nr. 639/2016 pentru aprobarea

» Metodologiei de monitorizare a unitdtilor sanitare acreditate”;



f) face propuneri privind luarea masurilor necesare in vederea respectirii principiilor si valorilor calititii,
conform misiunii asumate de citre spital si se preocupd de implementarea si dezvoltarea si armonizarea
mediului ambiental (cultura organizationald) si culturii calititii in Spital.

g) in baza ”Raportului intermediar de etapd de monitorizare”, a ” Planului de indeplinire a cerintelor de
monitorizare” si a “Raportului final de etapd de monitorizare” transmise spitalului de citre responsabilul
zonal cu monitorizarea — nominalizat de citre A.N.M.C.S., sprijind SMC in vederea intocmirii de citre acesta
a "Planului de indeplinire a cerinfelor de monitorm modul de implementare a recomandarilor SMC pentru
eficientizarea activititilor si proceselor derulate in sectia din subordine;

h) identificd procesele din organizatie si disfunctiile produse in desfisurarea acestora, intocmind
propuneri fezabile de remediere a neajunsurilor constatate;
i) analizeazd continutul standardelor, criteriilor, cerintelor si indicatorilor prevazuti de Ordinul

presedintelui A.N.M.C.S. nr. 8/2018, cu modificarile si completdrie ulterioare, si stabileste care este drumul
de parcurs pentru a atinge cel mai inalt grad de conformitate cu acestea/acestia, raportat la resursele aflate la
dispozitia spitalului, conditiile concrete si priorititile de etapa existente, stabilind in acest sens obiectivele,
activitatile, resursele si termenele de realizare cu responsabiltéti de implementare a propunerilor formulate;

7 coordoneazi la nivelul sectiei/structurii din subordine elaborarea documentatiei aferente procesului de
evaluare si acreditare Impreuna cu SMC;
k) in perioada de previzita din etapa de de evaluare (coordonatd de citre Comisia de evaluare a

spitalului, denumitd in continuare C.E., nominalizati prin Ordin al presedintelui ANM.C.S.), pune la
dispozitia SMC, documentele/informatiile din cadrul sectiei / structurii din subordine, necesar a fi incircate in
aplicatia CaPeSaRo, documentele obligatorii solicitate (DOS), precum si a eventualelor documente
suplimentare necesare desfisuririi procesului de evaluare si acreditare (DS);

1) pe timpul vizitei propriu-zise la spital a C.E. nominalizat prin Ordin al presedintelui A.N.M.C.S., are
urmatoarele obligatii:
L sd participe la sedintele de deschidere, informare zilnici si informare finali;
II. se pune de acord in ceea ce priveste programul de evaluare impreund cu membrii C.E. pentru a
nu perturba buna desfasurare a activititii sectiei/structurii din subordine;
III. pun la dispozitie toate documentele necesare validirii conformitatii cu indicatorii, cerintele si
criteriile standardelor de acreditare, asigurand o cooperare pro-activd cu membrii C.E.;
IV. transmite secretarului C.E. toate documentele solicitate in format scris sau electronic;
V. gestioneazi si aplaneazi eventualele situatii tensionate determinate de vizita C.E.

m)  In perioada de postvizita din etapa de evaluare, face propuneri privind formularea de citre spital, in
scris, in maximum 5 zile lucratoare de la primirea proiectului de raport de evaluare, a obiectiunilor cu privire
la unele aspecte cuprinse in acesta, daca este cazul;

n) dupa elaborarea de citre membrii C.E. a raportului de evaluare si comunicarea acestuia cétre spital,
face propuneri concrete de remediere a deficientelor semnalate in respectivul raport.

74. In domeniul Managementului riscurilor desfisoara urmitoarele activitati:
a. Consiliaza personalul din cadrul sectiei pe aspecte de managementul riscurilor;

Elaboreaza Registrul riscurilor la nivelul sectiei;
Colaboreaza cu personalul sectiei la identificarea riscurilor;
Urmareste implementarea masurilor de control din Planul de mdésuri;

°© oo o

Elaboreaza Raportarea anuald privind procesul de gestionare al riscurilor pe sectie;



75.  se asigurd ci la nivelul sectiei sunt implementate §i respectate reglemetarile in vigoare la nivelul
spitalului (procedurile privind managementul riscurilor, managementul calitdfii, implementarea si utilizarea
planului de fingrijiri, antibioterapia, gestionarea evenimentelor adverse asociate asistentei medicale,
modalitatea de predare-preluare a pacientilor intre ture, alte reglementri ce asiguri evaluarea si monitorizarea
calitdfii activititilor medicale desfagurate).

Intocmit, Avizat,
Medic Sef de Sectie Director de Ingrijiri

Am luat la cunostinti la data de
Semnitur3,




