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-evalueazi i apreciazi ori de cite ori este necesar, individual §i global activitatea personalului din

sectie;
- intocmeste fisa anuala de apreciere;
-intocmeste figa postului pentru asistentii medicali, infirmiere, ingrijitoare curétenie;

-organizeazi i controleaza activitatea de educatie medicald pentru sénatate destasurata de asistentii

medicali;
-informeaza medicul sef de sectie despre evenimentele deosebite petrecute in timpul turelor;
-aduce la cunostiintd medicului sef absenta temporari a personalului in vederea suplinirii acestuia;

-coordoneazi i raspunde de aplicarea si respectarea normelor Ordinului 1101/2016 privind
organizarea activititilor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale

in unitétile sanitare publice i private cu paturi;

-intocmeste impreund cu medicul responsabil cu infectiile asociate asistentei medicale planul anual

de prevenire al acestor infectii;

- se asigura de respectarea i aplicarea corectd a normelor tehnice privind curdtarea , dezinfectia si

sterilizarea in unitatile sanitare conform Ordinului 961/2016;

-aplica prevederile Ordinului 1226/2012 privind managementul deseurilor medicale: raspunde de
aplicarea codului de procedurd , prezintd medicului gef de sectie planificarea necesarului de materiale
pentru sistemul de gestionare a deseurilor medicale periculoase, aplica metodologia de culegere a

datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activititi medicale;
-raspunde de respectarea regulilor de tehnica aseptica, de respectarea normelor de igiend si curatenie ;
-controleazi respectarea masurilor de asepsie i antisepsie;

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

bolnavilor;
-efectueazd examenul organoleptic al alimentelor distribuite bolnavilor ;

-supravegheaza modul de distribuire al alimentelor si intocmeste necesarul de regimuri pentru bolnavii

din sectie;

-organizeaza si supravegheaza pregitirea saloanelor pentru dezinfectiile periodice;
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-urmdreste in permanenta respectarea de catre personal si insotitori a masurilor de izolare i

controleazi prelucrarea sanitard a bolnavilor la internare;
-instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolnavirilor;

-semnaleazi medicului sef de sectie cazurile de boli transmisibile pe care le observa in randul

personalului;

-instruieste personalul privind schimbarea la timp a lenjeriei bolnavilor, colectarea si transportul

lenjeriei murdare, respectarea circuitelor in spital;
-urméreste ca personalul care transportd alimente s poarte echipament de protectie corespunzator;

-controleaza si instruieste permanent personalul din subordine asupra tinutei $i comportamentului

igienic si propune mésuri disciplinare in cazuri de abateri ;

-asigurd procurarea medicamentelor pentru aparatul de urgenta al sectiei, controleazd modul de

decontare si administrare al acestora;

-realizeaza periodic autoinventarierea sectiei;

-controleaza zilnic condica de prezentd;

-raspunde de intocmirea zilnica a miscarii bolnavilor si asigura predarea acesteia la bucatérie;
-analizeaza si propune nevoile de perfectionare pentru personalul din subordine;

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

situatiile de urgenta;
-se preocupd de asigurarea unui climat etic fatd de bolnavi si in randul personalului ;

- raspunde de Intocmirea foii zilnice de alimente privind hrana pacientilor internati si o preda la

bucatirie; rdspunde de intocmirea anexei la hrana pacientilor internati in gardi;

-in cazul constatdrii unor acte de indisciplind aduce la cunogtiintd medicului sef si decid impreuna

masurile ce se impun;

-intocmeste graficul de lucru lunar, tine evidenta zilelor libere si a concediilor de odihnd; intocmegte

lunar foaia colectiva de prezentd conform condicii de prezenta;
-verific FO la externare in vederea codificarii corecte;

-isi desfasoard activitatea sub coordonarea medicului sef de sectie;
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-tine evidenta materialalor sanitare, verificd modul in care se deconteazi acestea in registrele din

sectie;
-propune mésuri pentru imbunétatirea activitatii in cadrul sectiei,
- respecta confidentialitatea datelor si anonimatul pacientilor;

- respectd ROI si ROF si alte obligatii prevazute in contractual colectiv de muncad - intocmegte
referatul de necesitate in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor care cuprinde necesitatile
de produse si servicii identificate sau la momentul identificarii necesitatii, precum si pretul unitar/total

al necesitatilor, pentru activitatea desfasurata in cadrul compartimentului;

- intocmeste documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale (pentru

contractele care se desfagoara pentru activitatile biroului de management),
- intocmegste specificatiile tehnice pentru produsele/serviciile solicitate;
- coordoneaza si verificd activitatea de stabilire gi incasare a coplatii la nivelul sectiei;
- verificd calitatea de asigurat in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

IV, Identificarea functiei corespunzitoare postului:

1. Denumire : asistent medical sef de sectie
2. Grad profesional : principal

V. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala internai :
a) Relatii ierarhice: subordonat medicului sef de sectie, directorului medical, managerului
b) Relatii functionale : cu compartimentele, sectiile si serviciile din cadrul spitalului
¢) Relatii de control : cu asistentii sefi, cu celelalte compartimente ale spitalului, cu serviciul
administrativ, OAMGMAMR, Sanitas
d) Relatii de reprezentare : -
2. Sfera relationald externa :
a) Cu autoritatile si institutiile publice : in limita responsabilititilor impuse de post
b) Cu organizatii internationale : in urma delegérii de catre conducerea institutiei
¢) Cu persoane juridice private : daci este necesar
3. Limita de competenta : in limita atributiilor previzute
4. Delegarea de atributii si competenta: - stabilite de personalul ierarhic superior

5. Este inlocuit de: Daioni Sanda
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V1. Responsabilitati comune

A\

Respectd programul de lucru si semneaza condica de prezenti la plecare si la venire;
Este interzis venirea la serviciu sub influienta bauturilor alcoolice sau introducerea i
consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta
unitatii;

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de
natura acestora, orice declaratie publicd cu referire la locul de munca fiind interzisa,
fara acordul conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
institutiei.

Cunoagte si respectd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare,
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din
autoritatile si institugiile publice.

Cunoagte si aplicd normele si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

Pe durata concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii neprevazute,
este inlocuitd de persoana desemnata de managerul unitatii.

Indeplineste atributiile ce i revin conform fisei postului; executd la timp si in bune
conditii atributiile de serviciu specificate in figa postului precum si a celorlalte sarcini
ce decurg din functia sau postul ocupat potrivit legii;

Nu paréseste locul de munca in timpul programului;

Are un comportament civilizat in cadrul colectivului de munci astfel incat problemele
ivite care nu au nici o legatura cu atributiile de serviciu si fie rezolvate dupi orele de
program si in afara unitatii;

Respectid disciplina muncii;

Sa-si insuseascd i sa respecte normele si instructiunile de securitate si sinitate a
muncii si mésurile de aplicare a acestora;

In caz de imbolnavire sau evenimente deosebite are obligatia de a anunta
conducerea institutiei in 24 de ore;

Utilizeaza judicios baza material3, aparatura, etc.;

Vegheazd la mentinerea integritatii patrimoniului sanatoriului;

Se preocupd permanent de perfectionarea pregétirii profesionale in domeniul activitatii
desfagurate, pundnd un accent deosebit pe informarea prin studiu individual continuu;
Face uz de calitatea de angajat al unitatii doar in cadrul relatiilor profesionale;

Executd si alte sarcini dispuse de conducerea unitifii in conformitate cu
sarcinile si activitatile specifice cuprinse in prezenta fisd de post, cu exceptia

celor vadit nelegale.
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L€ Certification

VII. Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii:

1. Respecta cerintele standardului SR EN ISO 9001:2015, prevdzute in Manualul Sistemului
de Management al Calitatii;
2. Isi insuseste si respectd Procedurile si Instructiunile Sistemului de Management at Calitatii,
aplicabile postului sdu;
3. Cunoaste Politica referitoare la calitate, se implicd activ §i contribuie la realizarea
obiectivelor calitifi.
VIII . Responsabilitati privind coordonarea, implementarea, mentinerea sistemului de
management (IMI SM) al calitatii

» coordoneaza activitatea Sistemului de Management in vederea aplicérii instruirilor de lucru
utilizate de citre ANMCS in cadrul celui de al II-lea ciclu de acreditare a spitalelor, la nivelul
Sanatoriului de Pneumoftiziologie Geoagiu.

» asigurd cd procesele necesare Sistemului de Management sunt stabilite, implementate,
mentinute si conforme cu cerintele standardelor si specificatiilor internationale;

» se asigurd ci este mentinutd integritatea sistemului de management atunci cand sunt planificate
si implementate schimbari ale sistemului;

» se asigurd cd procesele furnizeaza elementele de iegire intentionate;

» asigurd generarea colectarea informatiilor si datelor, care formeaz baza de cunostiinie pentru
sedintele de analizd ale managementului, incluzind nevoile de imbunétitire, identificare,
evalueaza riscurile sistemului de management i intocmeste planuri de tratare risc;

» asigura existenta congtiintei privind calitatea in diferite arii functionale ale organizatiei;

» rezolvad diferite probleme legate de calitatea produselor si serviciilor si a sistemului de
management;

» raporteazi conducerii organizatiei la cel mai inalt nivel functionarea, performanta sistemului
de management si oportunititile de imbunatatire, pentru analizare si ca bazd pentru
imbunitatirea acestui sistem;

» asigurd cd este promovatd in cadrul organizatiei constientizarea cerintelor pacientilor,
apartinatorilor;

» instruirea, angrenarea, directionarea si sustinerea continui a angajatilor in vederea promovirii
gandirii pe baza de proces si pe baza de risc, a imbunitatirii continue, pentru ca acestea si
contribuie la eficacitatea sistemului de management;

» mentine relatia cu parti externe in chestiuni legate de sistemul de management;



