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1. Identificarea postului

_ _ “3 i PRESEDI
1. Numele si prenumele titularuluio ...
Denumirea postului: Asistent medical - Ambulatoriu integrat
Pozitia in COR/Cod: 222101/325901
Locatia:Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Brasov-Ambulatoriul Integrat (cabinete)
. Nivelul postului: de executie
Relatiile:
a. lerarhice (control, indrumare):
- se subordoneaza: as.med.coordonator al Ambulatoriului Integrat, Director
Medical, Director de Ingrijiri
- are Tn subordine: nu este cazul
b. Functionale: cu compartimentele din cadrul unitétii
c¢. Reprezentare (colaborare,consultanta): Nu este cazul
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11.Descrierea postului

1. Scopul general al postului
Managementul pacientilor care se prezintd pentru servicii medicale in ambulatoriul
SCJUBv. g :

2. Obiectivele postului

o exercitarea profesiei de asistent medical in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale, cerintelor postului cu respectarea Codului de Eticd si deontologie al
asistentilor medicali:

o participa alaturi de medic. la consultatie (inijiala. de control, la cerere sau a bolnavilor
inclusi in programe de sénétate)

o se ocupd de programarea pacientilor pentru consultajie si intocmeste liste de prioritate
pentru serviciile medicale programabile, dacd este cazul,

L ]

solicita documente justificative care atesta calitatea de asigurat, in conditiile prevazute in
normele metodologice de aplicare a Contractului - cadru privind conditiile acordarii
asistentei medicale in cadrul sistemului de asigurari sociale de sanatate;
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3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului
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efectueazé planificarea activitatii proprii prin stabilirea graficului zilnic de lucru in functie
de prioritati;

efectuarea pansamentelor, montarea sondelor pe celelalte sectii ale pavilionului Tractorul;
inlocuieste asistentul medical din alte cabinete pe perioada concediului de odihnd sau alte
concedii ale acestuia;

preia biletul de trimitere, verifica corectitudinea datelor inscrise pe bilet si verifica daca
medicul care trimite pacientul se afld pe lista medicilor de familie in relaie contractuala cu
CAS sau pe lista medicilor specialisti care isi destsoard activitatea in sistem ambulator in
relagie contractuala cu CAS; :

prezintd biletul de trimitere medicului din ambulator, iar in cazul consultaiei de control
pune la dispozitie §i fisa de consultatie a pacientului;

preia foaia de observagie a pacientului internat, o preda medicului, participa alaturi de
acesta la consultatia interclinica, pune la dispozitie registrul de consultafii interclinice, iar
la sfarsitul lunii le raporteazi la serviciul statistica si informatica medicala.

o pregiteste pacientul pentru examinare si asistd medicul specialist in realizarea
investigatiilor;

o raspunde de organizarea propriei activitati in corelatie cu programul celorlalte servicii de
specialitate din cadrul unittii sanitare si se adapteazé la situatiile neprevézute ce pot
interveni pe parcursul zilei;

e comunicd cu pacientii si aparfintorii acestuia printr-un limbaj adaptat nivelului lor de
intelegere in scop psiho-terapeutic; _

e in cazul pacientului care se prezintd la consultatie la cerere, verificd dovada de platd a
consultatiei;

o efectueaza evaluarea primara a starii bolnavu'ui (aspect general, culoare, edeme, posturd,
stare de agitatie) si face masurdtori ale constantelor biologice ‘(temperatura.TA. puls.
respiratie):

o deserveste medicul cu materiale sanitare in vederea consultatiei si ajutd la manoperele care
necesita asistenta; R T _

e pune la dispozitie documentul de observetie clinicd medicald (Fisa de consultatie
medicald), registrul de consultaii, concediul medical, retetarul, formularele de bilete de
trimitere speciale si formularele de scrisoare medicald (documente tipizate) in vederea
finalizarii actului medical de consultatie si raporteaza lunar consultatiile in dosarul statistic;

o . face pregitirea psihologicd a pacientului pentru efectuarea explorérilor functionale si
pentru a fi supus la metode de preventie, diagnostic si tratament cu potential de risc i se
solicitd acestuia acordul scris;

o efectueazi diverse explordri functionale in functie de specificul cabinetului;

o completeazd cu rigurozitate documentul de observatie clinici medicald cu rezultatele
investigatiilor paraclinice si parametrilor biologici:

o efectueaza tratamente (peros. injectabil. percutanat. etc.) la recomandarea medicului
specialist si in limita competentei si le consemneaza in registrul de tratamente sau in
registrul de pansamente, dupd caz i raporteaza lunar numarul de tratamente in dosarul
statistic;

o promoveaza masuri de preveniie efectudnd educatia pentru sdnatate a pacientilor (dietd,
regim de viata, automedicatia, importanta respectérii graficului de control); :

o identifica procedurile de sterilizare in functie de obiectul sterilizérii, respecténd normele
igienico-sanitare in vigoare si caracteristicile obiectului de ster
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confectioneazd materialul moale (tampoane,comprese,afd....) si 1l pregateste pentru
sterilizare;
pregiteste materialele §i instrumentarul in vederea sterilizarii si raspunde de pastrarea
materialului steril;

pregateste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor;
aprovizioneaza cabinetul medical cu materiale consumabile §i instrumentar in concordantd
cu necesarul din punct de vedere cantitativ, calitativ i sortimental;

depoziteazd materialele consumabile si instrumentarul cu respectarea conditiilor specifice
necesare pentru fiecare produs in parte;

intocmeste stocul cantitativ la materialele sanitare pe care le foloseste in ambulator;
planifica pacientii in vederea consultagiilor interclinice n functie de natura afectiunii,
starea bolnavilor si gradul de urgenta;

acordi asistentd medicala in caz de urgentd medico-chirurgicald, ori de céte ori se solicita;
se obliga sa indeplineasca. conform competentelor si responsabilitatilor sale si deciziilor
medicului, orice activitate pentru a evita punerea in pericol a vietii pacientului;

acordd servicii medicale asigurailor fard nici o discriminare, folosind formele cele mai
eficiente de tratament, indiferent de casa de asigurdri de sanitate la care este luat in
evidenta asiguratul;

acorda cu prioritate asistenjd medicala femeii gravide;

afiseazi la loc vizibil programul medicilor din ambulator si a consultatiilor interclinice si il
actualizeaza ori de céte ori este nevoie;

asistentul medical din ambulator are responsabilitatea aparatului de urgenta:

v’ asigurd necesarul de medicamente in corelatie cu stocul de urgenté aprobat;

v intocmeste documentele de evidentd a circulatiei medicamentelor cu datd, nume
si prenume, nr. registru de consultatii, diagnostic, denumire produs, UM,
cantitatea, semnaturd si parafa a medicului specialist, semnatura asistentei;

v’ tine evidenta stocurilor pe produse zilnic: '

v raspunde de gestiunea aparatului de urgenta:

v respectd circuitele functionale in cadrul spitalului (personal sanitar/bolnavi
apartinatori/ lenjerie/ materiale sanitare/ deseuri);

raspunde de aplicarea regulilor generale de curdtenie si dezinfectie, urmireste realizarea
igienizarii Tn spatiul de lucru si verifica respectarea planului de curatenie al personalului
abilitat;

respecta si aplica normele prevazute in Ordinu: MS nr.961/2016 pentru aprobarea Normelor
tehnice privind curdtarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice si private,
tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curdtenie
si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia méinilor, in functie de nivelul de
risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeaza sa
fie tratat si @ metodelor de evaluare a deruldrii §i eficientei procesului de sterilizare;
respectd §i aplicd normele previzute in Ordinul MS nr.1101/2016 privind aprobarea
Normelor de supraveghere, prevenire si limitere a infectiilor asociate asistentei medicale in
unitatile sanitare;

conform Ordinului MS nr.1226/2012 privind depozitarea si gestionarea deseurilor rezultate
din activitatile medicale. aplica procedurile stipulate de Codul de proceduré;

respectd confidentialitatea tuturor datelor i informatiilor privitoare la asigurdri. precum si
intimitatea si demnitatea acestora: 47

respectd Drepturile pacientului conform Ordinufui M.S. nr. 46/31.01,
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A peete,

e organizeazd, gestioneaza si arhiveaza fisele de consultatie in figierul ambulatoriﬁ‘_’—_

o completeazd un repertoar cu nume/prenume pacient. numar fisa, data intocmirii fisei;

¢ tine evidenta lunard, pe medic. a biletelor de trimitere si le arhiveaza la sfargitul fiecarei
luni;

o raspunde de modul de gestionare, evidenta si pastrarea formularelor tipizate (concediile
medicale, retetare, bilete de trimitere speciale...);

e utilizeaza sistemul informatic instalat in cabinetul de ambulator, introducand datele culese
din registrul de consultatie in aplicatiile informetice utilizate in spital; -

¢ raporteaza caselor de asigurdri de sanitate datele necesare pentru urmdrirea desfisurarii
activitatii in asistenta medicald, prin serviciul de statistica si informaticd medicala,

¢ raportdrile catre CAS se vor face potrivit formularelor de raportare stabilite conform
reglementérilor legale in vigoare specifice prin Ordinul MS nr. 881 din 23 aprilie 2018
pentru aprobarea documentelor justificative privind raportarea activitatii realizate de catre
furnizorii de servicii medicale si medicamente - formulare unice pe tard, fara regim special

¢ respectd programul de lucru de 8 ore si programarea concediului de odihna;

e se prezintd la serviciu cu deplina capacitate de muncé pentru a efectua servicii la parametri
de calitate impusi de sectie:

¢ la inceputul si starsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;

respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral 51 cu maxima eficienta

timpul de munca;

» respectd legislatia in vigoare privind raspunderea civila a personalului medical;

* asistentul medical are obligatia sa-si reinoiascd Autorizatia de Liberd Practicd in momentul
expirdrii acesteia, astfel incat si nu existe dlscontmultate intre data expirdrii si data
eliberarii noii autorizatii;

e asistentul medical care acorda asistenta medlcalﬁ in SIStemu] public este obllgat sa Tncheie o
asigurare de malpraxis pentru cazurile de raspundere civild profesionala pentru prejudicii
cauzate prin actul medical;

e poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic persoal;

* asistenta medicalad isi desfasoard activitatea in echipd respectdnd raporturile ierarhice si
functionale:

e insituatia in care la unele cabinete din ambulatoriul integrat al- spitalului adresabilitatea este
redusd sau medicul lipseste pentru o anumitd perioada. personalul sanitar mediu poate
completa schema de personal pe sectii si compartimente cu respectarea fisei profilului
medical, cu respectarea fisei postului de asistent medical de pe sectia cu paturi, si
inlocuieste asistentul medical din alt cabinet de specialitate din Ambulatoriu atunci cand se
impune.

* se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai
a sarcinilor prevazute in figa postului.

e este loial co]ectwulm si ll‘lStltutlBl, respec;and lelarhla, confidentialitatea si secretul
profesmnal '

4 Responsabilititi in domeniul gestionirii deseurilor medicale ce derivd din Ordinul M.S.
nr. 1226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind

gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale si a Metodologiei de culegere a
datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activititi medicale:
a) aplicd procedurile stipulate de codul de procedura;
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Responsabilitati privind Ordinul M.S.nr.961 din 19 august 2016 pentru aprobarea

Normelor tehnice privind curitarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice §i

private, tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de

curitenie si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia miinilor, in functie de

nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de suportul care

urmeazd si fie tratat si a metodelor de evaluare a deruldrii si eficientei procesului de
sterilizare,.

a. Punein practica programul de curdtare si dezinfectie a echipamentului din dotare

b. Cunoaste produsele utilizate in activitatea de curédtare si dezinfectie

¢. Respectd recomandarile producétorului produselor folosite

d. Respectd normele generale de protecfie a muncii privitor la produsele folosue

e.. Respectd metodele de dezinfectie ale echipamentelor din dotare

f. Respecta procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor

g. Respectd metodele de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de suportul care

urmeaza sa fie tratat,

Responsabilitdti privind Ordinul 1101 din 30 septembrie 2016 privind aprobarea

Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in
unitatile sanitare

a) Respectd aplicarea Precautiunilor Standard

b) Respectd un comportament igienic pe toata penoada desfasurarii activitatii

¢) Mentine igiena, conform reglementarilor legale

d) Respecti circuitele functionale din institutie

e) Réspunde de starea de curatenie a echipamentelor pe care le foloseste

f) Respecta si pune in aplicare protocoalele privind operatiunile de curatenie si dezinfectie

Responsabilitiiti privind respectarea drepturilor pacientilor conform cu prevederile
Legii nr.46/2003.

- Respectd confidentialitatea datelor si informatiilor privitoare la persoanele decedate pe care le
manipuleaza sau transporta, respecta demnitatea acestora; asigura securitatea in procesul de
transmitere a tuturor datelor cu caracter personal.

- Nerespectarea confidentialitafii datelor atrage, dupd caz, raspunderea disciplinara,
contraventionald sau penald, conform prevederilor legale.

S. Descrierea responsabilitdtilor postului

A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
* Mentine relatii profesionale cu toti colegii i cu persoanele din exterior.
e Comunicarea interactiva la locul de munca: -
v mentine permanent dialogul -cu personalul din cadrul unitafii sanitare pentru
rezolvarea problemelor conexe actului medical (repararea instalatiilor sanitare de apa si

curent, aprovizionarea cu materiale si consumabile diverse, statistica medicald si
contabilitate);

v’ participa la discutii pe teme profesionale;
v/ comunicarea se realizeazd intr-o maniera politicoasd, directd, cu evitarea
conflictelor;
e Rispunde de corectitudinea mf‘onma;ulm fumlz'ate catre toate departamentele din
cadrul spitalului. : -
B. Fatd de echipamentul din dotare

* Rispunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului,

o Seasiguri ca toate echipamentele avute in dotare sunt funcje

S S —
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e Rispunde de gestionarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe iae specificat)
existente in cabinetul de ambulator, conform normelor in vigoare (OMS 2861/2009);

e Rispunde de informarea imediaté a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoard activitatea.

C. In raport cu obiectivele postului
* Raspunde de calitatea muncii prestate.
e Riaspunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor emise.
e Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de
natura acestora, iar in cazul pardsirii locului de muncé/serviciului prin incetarea

contractului de munc3, detasare sau demisie, orice declaratie publicd cu referire la
fostul loc de munca este atacabila juridic.

o Perfectionarea profesionald in corelatie cu exigentele postului (autoevaluare, studiu
individual, cursuri de pregatire/instruire).

D. Responsabilititi privind regulamentele/procedurile de lucru
¢ Respectd procedurile, codurile de conduitd si eticd profesionald protocoalelor, notelor,
deciziilor si a altor documente interne si a legislatiei in vigoare
* Respectd programul de lucru si procedurile SCJUBY.
o Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

o Respectd si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca
aplicabil.

E. Responsabiliti{i privind securitatea si sindtatea muncii
o Respectd normele privind Securitatea si Séndtatea In Muncd si PSI pentru a evita
producerea de accidente si/ sau imbolnévirile profesionale.
e Respectd normele privind situatiile de urgenta conform Legii nr.307/2006.

F. Atributii si responsabilititi in domeniul calititii
*S3 cunoascd si sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitdtii si s& ectioneze pentru Imbundtdtirea continud a
functionarii acestui sistem. '
» Toate activitdtile desfasurate trebuie sa respecte si sd@ se conformeze cu legislatia si
reglementarile nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romaénia), si se
conformeze cu politica Tn domeniul calitatii cu cerintele sistemului de managemem al calitatii
si cu cerintele altor parti interesate.
* Sa protejeze si sa pastreze confidentialitatea detelor si informatiilor cu care vin in contact in
baza atributiilor de serviciu (respectiv baza de date a spitalului cu privire la pacienti).
e Are responsabilitati privind respectarea drepturilor pacientilor
e Timpul alocat pentru participarea la activitati ce imbunatatire a calitatii este de 3 ore/luna

6.Conditiile de lucru ale postului
e conditii fizice ale muncii — in cabinetul de specialitate;
o program de lucru: conform normelor interne -8 ore in 2 ture;
¢ natura muncii; atdt munca individual cat si munca de echipa;
o deplasiri: nu este cazul
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7. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate): este inlocuit de alt asistent medim
specialitate.
8. Perioada de evaluare a performantelor: Anuel

II1. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii: diploma de bacalaureat si diplomé de scoald sanitard postliceald sau
echivalenta/diploma de absolvire a invitiméntului superior de 3 ani/diploma de licentd in
specialitate.
Calificarea necesara:
- asistentd medicald generald sau laborator clinic sau ladlologle si imagistica sau
balneofiziokinetoterapie si recuperare;
- competente de operare calculator.
2. Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruti de post)
Conform Ordinului nr.1470/2011 privind aprodarea criteriilor de angajare §i promovare in
functii, grade si trepte profesionale a personalului contractual din unitagile sanitare publice
din sectorul sanitar,
Competentele postului
¢ Discerndmant si capacitate de a rezolva problemele;
e Capacitate de autoorganizare si punctualitate.
¢ Spirit de ordine si disciplind
¢ Abilitdti de comunicare, corectitudine

Prezenta fisa a postului se constituie ca anexa la contractul individual de munci al titularului.

Pentru nefndeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu
rdspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupd caz.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfisurare a activitdfii de coordonare a
secfiei/compartimentului, conform Actului aditional la contractul de muncd, putind fi
refnnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar.

[ntocmit i ;
Director de Ingrijiri - Dr.as.med. Elena Fercal W

Avizat
Sef Serviciu RUNOS-Mihaela Nita

Luat la cunostinta de titularul postului

Semnitura Data
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