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FI~A POSTULUI 

I. Informatii generale asupra postului: 

1. Denumirea postului: ASISTENTA ~EFA 

2. Cod COR: 222101 

3. Nivelul postului: FUNCTIE DE CONDUCERE 

Operator de date az caru ct<r 
pt!TSOTUJ.l Nr.14.88I18. 01.2012 

4. Scopul principal al postului: - coordoneaza, supravegheaza ~i raspunde de activitatea personalului 

medical mediu ~i personalului auxiliar din sectie 

II. Conditii specifice pentru ocuparea postului: 

1. Studii de specialitate - ~coala postliceala sanitara, studii superioare de scurtii sau lungii duratii 

2. Perfectionari - cursuri de perfectionare in management sanitar 

3. Cuno~tinte de operare/progamare pe calculator - abilitati de deprindere In uti lizarea PC 

4. Limbi striiine (necesitate ~i nivel de cunoa~tere) - cuno~tinte medii 

5. Abilitati, calitati ~i aptitudini generale: spirit de observatie, abilitatea de a analiza, abilitati de 

comunicare eficientii cu pacientii, co!egii, superiorii, orientare putemica spre rezultate ~i servicii 

medicale de calitate; capacitatea de adaptare la schimbiiri frecvente In sarcinile de serviciu; abilitatea 

de a lucra in echipii 

6. Cerinte specifice: vechime minima in specialitate : 5 ani 

III. Atributiile postului 

-coordoneazii ~i controleazii activitatea desfiisuratii de personalul din subordine; 

-stabile~te sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine, pe care le poate modifica, 

informand medicul ~ef de sectie; 

-organizeazii activitatea de tratament, explorari functionale ~i lngrij ire din sectie, asigurii ~i riispunde 

de cal itatea acestora; 
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-evalueaza ~i apreciaza ori de cate ori este necesar, individual ~i global activitatea personalului din 

sec tie; 

- lntocme~te fi~a anuala de apreciere; 

-lntocme~te fi~a postului pentru asistentii medicali, infirmiere, lngrijitoare curatenie; 

-organizeaza ~i controleaza activitatea de educatie medicala pentru sanatate desra~urata de asistentii 

medicali; 

-informeaza medicul ~ef de sectie despre evenimentele deosebite petrecute In timpul turelor; 

-aduce la cuno~tiinta medicului ~ef absenta temporara a personalului In vederea suplinirii acestuia; 

-coordoneaza ~i raspunde de aplicarea ~i respectarea normelor Ordinului 1101/2016 privind 

organizarea activitatilor de supraveghere, prevenire ~i limitare a infectiilor asociate asistentei medicale 

In unitatile sanitare publice ~i private cu paturi; 

-lntocme~te lmpreuna cu medicul responsabil cu infectiile asociate asistentei medicale planul anual 

de prevenire al acestor infectii; 

- se asigura de respectarea ~i aplicarea corecta a normelor tehnice privind curatarea , dezinfectia ~i 

sterilizarea In unitatile sanitare conform Ordinului 961/2016; 

-aplica prevederile Ordinului 1226/2012 privind managementul de~eurilor medicale: raspunde de 

aplicarea codului de procedura, prezinta medicului ~ef de sectie planificarea necesarului de materiale 

pentru sistemul de gestionare a de~eurilor medicale periculoase, aplica metodologia de culegere a 

datelor pentru baza nationala de date privind de~eurile rezultate din activitati medicale; 

-raspunde de respectarea regulilor de tehnica aseptica, de respectarea normelor de igiena ~i curatenie ; 

-controleaza respectarea masurilor de asepsie ~i antisepsie; 

-controleaza permanent starea de curatenie a saloanelor, grupurilor sanitare; controleaza igiena 

bolnavilor; 

-efectueaza examenul organoleptic al alimentelor distribuite bolnavilor ; 

-supravegheaza modul de distribuire al alimentelor ~i lntocme~te necesarul de regimuri pentru bolnavii 

din sectie; 

-organizeaza ~i supravegheaza pregatirea saloanelor pentru dezinfectiile periodice; 
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-urmare~te in permanentfl respectarea de catre personal ~i insotitori a masurilor de izolare ~i 

controleaza prelucrarea sanitara a bolnavilor la internare; 

-instruie~te personalul din subordine privind autodeclararea imbolnavirilor; 

-semnaleaza medicului ~ef de sectie cazurile de boli transmisibile pe care le observa In randul 

personalului; 

-instruie~te personalul privind schimbarea la timp a lenjeriei bolnavilor, colectarea ~i transportul 

lenjeriei murdare, respectarea circuitelor in spital; 

-urmare~te ca personalul care transporta alimente sa poarte echipament de protectie corespunzator; 

-controleaza ~i instruie~te permanent personalul din subordine asupra tinutei ~i comportamentului 

igienic ~i propune masuri disciplinare in cazuri de abateri ; 

-asigura procurarea medicamentelor pentru aparatul de urgentfl al sectiei, controleaza modul de 

decontare ~i administrare al acestora; 

-realizeaza periodic autoinventarierea sectiei; 

-controleaza zilnic condica de prezentfl; 

-raspunde de intocmirea zilnica a mi~carii bolnavilor ~i asigura predarea acesteia la bucatarie; 

-analizeaza ~i propune nevoile de perfectionare pentru personalul din subordine; 

-organizeaza instruiri periodice ale intregului personal privind normele de protectie a muncii ~i 

situatiile de urgenta; 

-se preocupa de asigurarea unui climat etic fata de bolnavi ~i in randul personalului ; 

- raspunde de intocmirea foii zilnice de alimente privind hrana pacientilor internati ~i o preda la 

bucatarie; raspunde de intocmirea anexei la hrana pacientilor internati in garda; 

-in cazul constatarii unor acte de indisciplina aduce la cuno~tiinta medicului ~ef ~i decid impreuna 

masurile ce se impun; 

-intocme~te graficul de lucru lunar, tine evidenta zilelor libere ~i a concediilor de odihna; 'intocme~te 

lunar foaia colectiva de prezenta conform condicii de prezentfl; 

-verific FO la externare in vederea codificarii corecte; 

-l~i destasoara activitatea sub coordonarea medicului ~ef de sectie; 
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-tine evidenta materialalor sanitare, verifica modul In care se deconteazii acestea In registrele din 

sectie; 

-propune masuri pentru lmbunatatirea activitatii In cadrul sectiei; 

- respecta confidentialitatea datelor ~i anonimatul pacientilor; 

- respecta ROI ~i ROF ~i alte obligatii previizute In contractual colectiv de muncii - lntocme~te 

referatul de necesitate In ultimul trimestru al anului In curs pentru anul viitor care cuprinde necesitatile 

de produse ~i servicii identificate sau la momentul identificiirii necesitatii, precum ~i pretul unitar/total 

al necesitatilor, pentru activitatea des:fii~urata In cadrul compartimentului; 

- lntocme~te documentul constatator privind modul de lndeplinire a clauzelor contractuale (pentru 

contractele care se desfii~oarii pentru activitatile biroului de management); 

- l:ntocme~te specificatiile tehnice pentru produsele/serviciile solicitate; 

- coordoneaza ~i verifica activitatea de stabilire ~i lncasare a coplatii la nivelul sectiei; 

- verifica calitatea de asigurat In conformitate cu prevederile legale in vigoare; 

IV. ldentificarea functiei corespunzatoare postului: 

I. Denumire : asistent medical ~ef de sectie 

2. Grad profesional : principal 

V. Sfera relationala a titularului postului: 

1. Sfera relaponala interna : 

a) Relatii ierarhice: subordonat medicului ~ef de sectie, directorului medical, managerului 

b) Relatii functionale : cu compartimentele, sectiile ~i serviciile din cadrul spitalului 

c) Relatii de control : cu asistentii ~efi, cu celelalte compartimente ale spitalului, cu serviciul 

administrativ, OAMGMAMR, Sanitas 

d) Relatii de reprezentare : -

2. Sfera relationala externa : 

a) Cu autoritatile ~i institutiile publice : In limita responsabilitatilor impuse de post 

b) Cu organizapi intemationale: In urma delegiirii de catre conducerea institutiei 

c) Cu persoane j uridice private : daca este necesar 

3. Limita de competenta : in limita atributiilor prevazute 

4. Delegarea de atributii ~i competenta: - stabilite de personalul ierarhic superior 

5. Este inlocuit de: Daioni Sanda 
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);>- Respecta programul de lucru ~i semneaza condica de prezenta la plecare ~i la venire; 

);>- Este interzis venirea la serviciu sub intluienta bauturilor alcoolice sau introducerea ~i 

consumarea !or in unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta 

unitatii; 

);>- Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de 

natura acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, 

f'ara acordul conducerii . Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii 

institutiei. 

);>- Cunoa~te ~i respecta Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare ~i Functionare, 

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din 

autoritatile ~i institutiile publice. 

);>- Cunoa~te ~i aplica normele ~i procedurile de lucru privitoare la postul sau; 

);>- Pe durata concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii neprevazute, 

este lnlocuita de persoana desemnata de managerul unitatii. 

);>- Indepline~te atributiile ce ii revin conform fi~ei postului; executa la timp ~i In bune 

conditii atributiile de serviciu specificate in fi~a postului precum ~i a celorlalte sarcini 

ce decurg din functia sau postul ocupat potrivit legii; 

);>- Nu parase~te locul de munca In timpul programului ; 

);>- Are un comportament civilizat In cadrul colectivului de munca astfel !neat problemele 

ivite care nu au nici o legatura cu atributiile de serviciu sa fie rezolvate dupa orele de 

program ~i In afara unitatii ; 

);>- Respecta disciplina muncii ; 

);>- Sa-~i insu~easca ~i sa respecte normele ~i instructiunile de securitate ~1 sanatate a 

muncii ~i masurile de aplicare a acestora; 

~ In caz de imbolnavire sau evenimente deosebite are obligatia de a anunta 

conducerea institutiei in 24 de ore; 

);>- Utilizeazajudicios baza materiala, aparatura, etc. ; 

);>- Vegheaza la mentinerea integritatii patrimoniului sanatoriului ; 

);>- Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale in domeniul activitatii 

desra~urate, punand un accent deosebit pe informarea prin studiu individual continuu; 

);>- Face uz de calitatea de angajat al unitatii doar In cadrul relatiilor profesionale; 

~ Executa ~i alte sarcini dispuse de conducerea unitatii In conformitate cu 

sarcinile ~i activitatile specifice cuprinse In prezenta fi~a de post, cu exceptia 

celor vadit nelegale. 



CONSIUUL JUDElEAN HUNEDOARA 

SANATORIUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE GEOAGIU 
Str.Sanatoriului, Nr.8, Oras Geoagiu, Jud.Hunedoara, 335400, 

CUI 5069258, Tel: 0254248884, Fax: 0254248968 
www.sanatoriulgeoagiu.ro , e-mail: info@sanatoriulgeoagiu.ro 

VII. Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii: 
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1. Respecta cerintele standardului SR EN ISO 9001:2015, prevazute in Manualul Sistemului 

de Management al Calitatii ; 

2. I~i insu~e~te ~i respecta Procedurile ~i Instructiunile Sistemului de Management al Calitatii, 

aplicabile postului sau; 

3. Cunoa~te Politica referitoare la calitate, se implica activ ~i contribuie la realizarea 

obiectivelor calitatii. 

VIII . Responsabilitati privind coordonarea, implementarea, mentinerea sistemului de 

management (IMI SM) al calitatii 

);> coordoneaza activitatea Sistemului de Management In vederea aplicarii instruirilor de lucru 

utilizate de catre ANMCS In cadrul celui de al II-lea ciclu de acreditare a spitalelor, la nivelul 

Sanatoriului de Pneumoftiziologie Geoagiu. 

);> asigura ca procesele necesare Sistemului de Management sunt stabilite, implementate, 

mentinute ~i conforme cu cerintele standardelor ~i specificatiilor internationale; 

);> se asigura ca este mentinuta integritatea sistemului de management atunci cand sunt planificate 

~i implementate schimbari ale sistemului; 

);> se asigura ca procesele furnizeaza elementele de ie~ire intentionate; 

);> asigura generarea colectarea informatiilor ~i datelor, care formeaza baza de cuno~tiinte pentru 

sedintele de analiza ale managementului, incluziind nevoile de lmbunatatire, identificare, 

evalueaza riscurile sistemului de management ~i lntocme~te planuri de tratare rise; 

);> asigura existenta con~tiintei privind calitatea In diferite arii functionale ale organizatiei; 

);> rezolva diferite probleme legate de calitatea produselor ~i serviciilor ~i a sistemului de 

management; 

);> raporteaza conducerii organizatiei la eel mai inalt nivel functionarea, performanta sistemului 

de management ~i oportunitatile de imbunatatire, pentru analizare ~i ca baza pentru 

imbunatatirea acestui sistem; 

);> asigura ca este promovata in cadrul organizatiei con~tientizarea cerintelor pacientilor, 

apartinatorilor; 

);> instruirea, angrenarea, directionarea ~i sustinerea continua a angajatilor In vederea promovarii 

gandirii pe baza de proces ~i pe baza de rise, a imbunatatirii continue, pentru ca acestea sa 

contribuie la eficacitatea sistemului de management; 

);> mentine relatia cu pfilti externe In chestiuni legate de sistemul de management; 


