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SPITALUL DE PSIHIATRIE VOILA
Mun. Campina, str. Voila nr. 114, jud. Prahova
TEL: 0344 /101 118; FAX : 0344/ 102 034

E-mail: spitalpsihiatrie@gmail.comWeb:www.spitalulvoila.ro

Manager,
Avizat, A
Director de Ingrijiri, }
FISA de POST

I.Nume si prenume angaijat :
ll.Locul de munca: sectia ...............
lll. Functia : As.med. generalist principal — as. sef sectie
IV. Cod COR : 134201
V.GRADUL PROFESIONAL AL OCUPANTULUI POSTULUI :
- Absolvent al Scolii Postliceale Sanitare in spec. as. medical generalist
- Treapta : asistent medical generalist principal;
VLNIVELUL POSTULUI : de conducere
VII.DESCRIEREA POSTULUI- CRITERII DE EVALUARE :
1. Pregétirea profesionala a ocupantului postului :

- studii post liceale sanitare de specialitate sau echivalente:

- pregatire de specialitate a ocupantului postului- treapta de as.principal
2, Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului :
- vechime:minima de 5 ani si gradul principal de asistent medical
-perioada necesara initierii in vederea executarii op. specifice postului:2 luni.
3.Dificultatea operatiunilor specifice postului:

3.1.Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat
-organizarea de activitati de ingrijire a bolnavului in functie de nevoi,
-organizarea aprovizionarii cu materiale,
-organizarea timpului de lucru.

3.2.Grad de autonomie
-autonomie in ceea ce priveste organizarea activitatii de ingrijire a bolnavului.

3.3.Efort intelectual
-corespunzator activitatilor de organizare si conducere.

3.4 Necesitatea unor aptitudini deosebite
-cunoasterea unei limbi straine(engleza, franceza, germana etc.),
-abilitati de comunicare, sinteza, de luare de decizii, de leader, de mediere a
conflictului.

3.5.Tehnologii speciale care trebuiesc cunoscute:
- utilizarea aparatelor din sectii, cunoasterea tehnicilor impuse de specificul
sectiei,
-utilizarea calculatorului,
-tehnici moderne de conducere,comunicare.
4.Responsabilitatea implicata de activitatea specificd postului
4.1.Responsabilitatea in ceea ce priveste activitatea de organizare si
coordonare a ingrijirii bolnavului,



4.2 Responsabilitatea in ceea ce priveste functia autonoma (cap.3.2.),
4.3 Pastrarea confidentialitatii.
4.4.Sarcini complexe legate de modalitatea de indeplinire a atributiilor si
sarcinilor specifice postului.
5. Sfera de relatii :
a)-lerarhice : este subordonat:
- medicului sef de sectie ;
- directorului de Tngrijiri, in calitate de personal mediu sanitar ;
- managerului, in calitate de angajat al spitalului,
b)-Functionale : cu toate sectiile, compartimentele, cabinetele, serviciile,
birourile din unitate:
c)-De colaborare : cu alti as.sefi si as.med, coordonatori din alte sectii ale
spitalului, medici, servicii, O.AMGMAM.R. SANITAS.
d) Grad de solicitare din partea structurilor interne ale institutiilor publice-
maxim,
Grad de solicitate din partea structurilor externe ale institutiilor publice-minim,
Gradul de solicitare din partea cetatenilor si/sau subiectilor serviciilor oferite
de institutia publica-maxim.
6. Punctajul postului :

Minim : 4,5

Maxim : 5
VIl. Atributii, lucréri, sarcini corespunzatoare postului:
1.Stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine, pe care
le poate modifica, informand medicul sef de sectie si directorul de ngrijiri.
2.0rganizeaza activitatea de tratament, explorari functionale si ngrijiri din
sectie, asigura si raspunde de calitatea acestora.
3.Coordoneazad si controleaza activitatea desfasuratd de personalul din
subordine.
4.0rganizeaza la inceputul programului, raportul de garda al personalului
mediu si auxiliar sanitar, cu care ocazie, se analizeaza evenimentele din
sectie din ultimele 24 ore, stabilindu-se masurile necesare.
5.Evalueazéd si apreciaza ori de cate ori este necesar, individual, global
activitatea personalului din sectie.
6.0rganizeazd Tmpreund cu directorul de ingrijiri si cu consultarea
reprezentantului Ordinului Asistentilor Medicali. testari profesionale periodice
si intocmeste fisa de apreciere anuala.
7 Participa la selectionarea asistentilor medicali, a surorilor medicale si a
personalului auxiliar prin concurs,
8.Supravegheazd si asigura acomodarea si integrarea personalului nou
incadrat, in vederea respectarii sarcinilor din fisa postului ; intocmeste fisa
postului pentru asistenti medicali, infirmiere, ingrijitoare, brancardieri,
registrator medical, statistician.
9.0rganizeaza si controleaza activitatea de educatie pentru sanatate
realizata/desfasurata de asistenti si surorile medicale.



10.Informeaza medicul sef de sectie si dupa caz directorul de ingrijiri despre
evenimentele deosebite petrecute in timpul turelor.

11.Aduce la cunostintd directorului de ingrijiri, absenta temporard a
personalului in vederea suplinirii acestuia.

12.Respecta Normele de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor
asociate asistentei medicale in unitati sanitare (Ordinul nr.1101/30.09.2016),
si anume:;

a)prelucreazd procedurile si protocoalele de prevenire a infectiilor asociate
asistentei medicale elaborate de serviciul/compartimentul de prevenire a
infectiilor asociate asistentei medicale cu personalul mediu si auxiliar din
sectie si raspunde de aplicarea acestora:

b)rdspunde de aplicarea precautiunilor standard si specifice de catre
personalul sectiei;

c)raspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, de
respectarea regulilor de tehnica aseptica de catre acesta:

d)controleaza respectarea circuitelor functionale din sectie;

e)raspunde de starea de curatenie din sectie;

fitransmite directorului de Tngrijii necesarul de materiale de curatenie,
consumabile, dezinfectanti, elaborat in concordanta cu recomandarile
serviciului de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale:
g)controleaza respectarea masurilor de asepsie si antisepsie;
h)supravegheaza si controleaza activitatea in oficiul alimentar privind
depozitarea, prepararea si distribuirea alimentelor, in special la bucataria
dietetica, lactariu, biberonerie etc.:

i)supravegheaza calitatea prestatiilor efectuate la spalatorie si sesizeaza
directorului de ingrijiri orice deficiente constatate:

j)verifica igiena bolnavilor si a insotitorilor si face educatia sanitara a acestora;
k)jurmareste efectuarea examenului organoleptic al alimentelor distribuite
bolnavilor si insofitorilor si le indeparteaza pe cele necorespunzatoare,
situatie pe care o aduce la cunostinta directorului de ingrijiri;

l)constata si raporteaza directorului de ingrijiri deficiente de igiena (alimentare
cu apa, instalatii sanitare, incalzire);

m)coordoneaza si supravegheaza operatiunile de curatenie si dezinfectie;
n)participa la recoltarea probelor de evaluare a eficientei curateniei,
dezinfectiei si sterilizarii impreuna cu echipa serviciului/compartimentului de
prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale:

o)asigura necesarul de materiale (sdpun, dezinfectant, prosoape de hartie,
echipament de unica folosintd) si coordoneaza in permanenta respectarea de
catre personal si insolitori a masurilor de izolare si controleaza prelucrarea
bolnavilor la internare;

planunta la serviciul de internari locurile disponibile, urmareste internarea
corecta a bolnavilor n functie de infectiozitate sau receptivitate:
q)coordoneaza si verificd aplicarea masurilor de izolare a bolnavilor cu
caracter infecfios si a masurilor pentru supravegherea contactilor, in
conformitate cu ghidul de izolare elaborat de seful serviciului/coordonatorul
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rinstruieste personalul din subordine privind autodeclararea Tmbolnavirilor si
urmareste aplicarea acestor masuri:

s)semnaleaza medicului sef de sectie si/sau directorului de ingrijiri cazurile de
boli transmisibile pe care le suspicioneaza in randul personalului’

t)instruieste si supravegheaza personalul din subordine asupra masurilor de
igiena care trebuie respectate de vizitatori $l personalul spitalului (portul
echipamentului, evitarea aglomerérii in saloane);

u)verificd si raspunde de modul de manipulare a lenjeriei bolnavilor,
colectarea si pastrarea lenjeriei murdare, dezinfectia lenjeriei de la bolnavii
Infectiosi, transportul lenjeriei murdare, transportul si péastrarea lenjeriei
curate;

v)verifica si rdspunde de modul de colectare a deseurilor infectioase si
neinfectioase, de depozitare a lor pe sectie, de modul de transport la
depozitul central:

w)controleaza si instruieste personalul din subordine asupra echipamentului
de proteclie si comportamentului igienic, precum si asupra respectarii
normelor de tehnicd asepticd si propune directorului de ingrijiri masuri
disciplinare in cazurile de abateri:

x)raspunde de elaborarea procedurilor si protocoalelor de prevenire si limitare
a infectiilor asociate asistentei medicale pe sectie, in functie de manevrele si
procedurile medicale identificate cu risc pentru pacienti, si se asigura de
implementarea acestora:

y)raspunde de intocmirea si completarea registrului de monitorizare a
infectiilor asociate asistentei medicale pe sectie:

z)raspunde de intocmirea si completarea registrului de expunere accidentala
la produse biclogice pe sectie.

13.Asigura procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgenta al
sectiei, controleazd modul de decontare si administrare a acestora de citre
asistentii din sectie.

14.Realizeaza autoinventarierea periodicd a dotérii sectiei conform normelor
stabilite si deleaga persoana care raspunde de aceasta, fatd de administratia
institutiei.

15.Controleaza zilnic condica de prezenta a personalului Si contrasemneaza.
16.0rganizeaza si controleaza folosirea integrald a timpului de munca al
personalului din subordine, intocmeste graficul de lucru al acestuia,
controleaza predarea serviciului pe ture si asigura folosirea judicioasa a
personalului in perioadele de concedii; in lipsa ei delega un cadru mediu sau
auxiliar corespunzator care s& raspunda de sarcinile asistentei(sorei) sefe;
17.Controleaza si raspunde de tinuta si disciplina personalului din subordine
$i a bolnavilor internati.

18.Contoleazad ~zilnic registrul “raport de predare a serviciulu® si
contrasemneaza.

19.Raspunde de intocmirea situatiei zilnice a miscarii bolnavilor si asigura
predarea acestora la biroul internari.



20.Analizeaza si propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de
personal din subordine si le comunica directorului de ingrijiri.

21.0rganizeaza si participa zilnic la raportul de garda cu medicii.

22 Participa la vizita efectuats de medicul sef de sectie,

23.0rganizeaza instruirile periodice ale intregului personal din subordine
privind respectarea normelor de protectie a muncii impreuna cu responsabilul
de specialitate din cadrul spitalului.

24.3e preocupa de asigurarea unui climat etic fatd de bolnavi, pentru
personalul din subordine (Codul de etica pentru asistenti medicali).in cazurile
deosebite propune spre aprobare, impreuna cu medicul sef de sectie, ore
suplimentare conform reglementarilor legale si informeaza directorul de
Ingrijiri.

25.In cazul constatarii unor acte de indisciplina la personalul din subording, in
cadrul sectiei, decide impreund cu seful de sectie asupra modului de
rezolvare si/sau sanctionare a personalului vinovat si informeaz3 directorul de
ingrijiri si conducerea unitatii.

26.Intocmeste graficul de lucru lunar, tine evidenta zilelor libere si acorda zile
libere personalului conform planificarii.

27.Intocmeste graficul concediilor de odihna. informeaz directorul de ingrijiri,
Il preda serviciului R.U.N.O.S. si rdspunde de respectarea acestuia si asigura
inlocuirea personalului pe durata concediului.

28 .Coordoneaza organizarea si realizarea instruirii practice a elevilor scolilor
postliceale sanitare, colegiilor insotiti de instructorul de practica, conform
stagiilor stabilite de comun acord intre scoald si conducerea Spitalului de
Psihiatrie Voila Campina.

29.Participa, alaturi de medicul responsabil cu Nucleul de calitate pe sectie,
la Tntocmirea situatiilor si raportarea lor.

30.Verificd Foile de observatie clinica generala a pacientilor la externare, in
vederea codificarii corecte.

31.Inainte de a efectua transferul bolnavului, sa verifice codificarea
pracedurilor efectuate de asistente, care tin de episodul de boala petrecut in
sectia proprie.

32.8a se asigure ca F.O. transferate au ajuns la asistenta sefa a sectiei de
destinatie.

33.Tine evidenta materialelor sanitare si verificd modul In care as.medicali le
deconteaza.

34.isi desfasoara activitatea sub coordonarea medicului sef de sectie si a
directorului de Tngrijiri.

35.Intocmeste statistica medicala lunara si o raporteaza la timp.

368.Respecta R.O.I. si R.O.F. ale Spitalului de Psihiatrie Voila Campina.

37.Se conformeazi Legii nr.481/2004 privind protectia civila, modificata si
completata prin Legea nr.212/2006, cu modificari si completari ulterioare.



38.Consemneaza in registrul de evidenta al pacientilor pe sectie si in foaia de
nursing, a datei si orei acordérii primelor ingrijiri pacientului, dupa momentul
internarii i transmiterea  datelor lunare catre medicul sef de
sectie/coordonator, Tn vederea intocmirii raportului de activitate pe sectie.
39.Este responsabild cu colectarea periodica a plangerilor si reclamatiilor
pacientilor si Indeplineste prevederile din P.O. privind modul de solutionare a
acestor plangeri.

40.Aplica si monitorizeaza aplicarea n cadrul sectiei. a P.O. de nursing, care
functioneaza in spital si propune medicului sef, revizuirea acelor proceduri
care nu mai acopera riscurile aparute la nivelul sectiei,

41.Asigura calitatea actului medical $i de ingrijire la nivelul sectiei.
42.Completeaza anexa pentru hrana pacientilor nou-internati.

43.Are drept de semnatura pe bonurile de consum intocmite Ia nivelul sectiei.
44. Respectd Normele Tehnice privind evidenta si gestionarea deseurilor
periculoase rezultate din activitatile medicale, tinand cont de:

a) tipurile de deseuri produse in unitatea sanitara;

b) riscurile pentru mediu i sanatatea umana in fiecare etapa a ciclului de
eliminare a deseurilor medicale;

c) planul de gestionare a deseurilor rezultate din activitati medicale, cu
regulamentele interne si codurile de procedura pentru colectarea separata pe
Categorii, stocarea temporara, transportul si eliminarea deseurilor medicale
periculoase, precum si procedurile/protocoalele aplicabile in caz de accidente
sau incidente survenite in activitatea de gestionare a deseurilor,

d) participd si rdspunde de stabilirea codului de procedura a sistemului de
gestionare a deseurilor medicale periculoase;

e) participd la buna functionare a sistemului de gestionarea deseurilor
medicale periculoase;

f) supravegheaza activitatea personalului implicat Tn gestionarea deseurilor
medicale periculoase:

g) raspunde de educarea $i formarea continud a personalului cu privire la
gestionarea deseurilor medicale periculoase;

h) elaboreaza si aplicd planul de educare i formare continua cu privire la
gestionarea deseurilor medicale periculoase.

i) prezinta medicului sef de sectie sau coordonator planificarea necesarului de
materiale pentru sistemul de gestionare a deseurilor medicale periculoase;
45.Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor referitoare Ia
pacienti (datele de identitate, informatii privind starea de sanitate a
pacientului, conditia sa medicals, diagnosticul, prognosticul, si tratamentul,
precum si alte informatii de natura personala) conform prevederilor din Legea
nr.487/2002 privind sénatatea mintals si protectia persoanelor cu tulburari
psihice- republicata, cu modificri $i completari ulterioare,



46.Administreaza datele cu caracter personal ale pacientilor in conditii de
siguranta si le prelucreaza numai pentru scopurile specificate de Legea nr.
677/21.11.2001, privind protectia perscanelor cu privire la prelucrarea datelor
Cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificari Si
completari ulterioare.

47.Respectd secretul profesional, codul de eticd al asistentului medical
precum si a legislatiei in vigoare referitoare la exercitarea profesiei de asistent
medical (O.U.G. nr.144/28.10.2008 privind exercitarea profesiei de asistent
medical generalist, a profesiei de moasa si a profesiei de asistent medical.
precum si organizarea si functionarea OAMGMAMR.)

48.Anual face dovada avizirii A.L.P.(Certificat de membru) de catre
OAMGMAMR. PH. si a politei de raspundere civila profesionala si preda
serviciului R.U.N.O.S.al spitalului, copia acestora;

49. Se preocupsd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu
individual sau alte forme de educatie continud, cu acumulare de credite
E.M.C.

90. Primeste, utilizeaza si pastreaza in bune conditii, echipamentele si
instrumentarul din dotare, supravegheaza colectarea materialelor Si
instrumentarului de unica folosinta utilizat si se asigura de depozitarea
acestora;

51. Respectd normele igienico-sanitare si poarta echipamentul de protectie
prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi schimbat ori de cate
ori este nevoie, pentru pastrarea igienei $i a aspectului estetic personal.

52. Respecta si apara drepturile pacientului prevazute in legislatia in vigoare.
53.Respectd prevederile Contractului Cadru de Prestari Servicii Medicale
(drepturile si obligatiile asiguratului), Proceduri interne ete.

54.Asigurd existenta si functionalitatea trusei de urgentd (aparatului de
urgen{a) conform normelor instituite de M. S.

55.La solicitarea conducerii unitaii si in limitele competentelor executs si alte
sarcini, pentru buna desfasurare a activitatii cabinetului.

VIl Atributii, responsabilititi in domeniul protectiei muncii, sadnatatii si
securitatii in munca si ale P.S.I. :

a) respectad prevederile Legii nr.319/ 2006, Legea Sanatatii si Securitatii in
munca, cu modificarile si completarile ulterioare, conform anexei nr.1 la
prezenta fisa a postului care face parte integranta din aceasta :

b) respectd Normele legale in vigoare in materie de P.S| — Legea nr. 307/
2006, Legea pentru apararea impotriva incendiilor cu modificarile si
completarile ulterioare:

c)participa la instructajele periodice organizate la nivelul unitatii.

IX.Limite de competenta :

- conforme cu atributiile din prezenta fisa a postului si a competentelor oferite
de certificatul de membru al O.AM.G.M.AMR. si a celor inscrise in
suplimentul diplomei de absolvire al invatamantului postliceal.



X. Alte elemente :

1. prezenta fisa a postului nu este limitativa, urmand a se completa conform
modificarilor legislative in domeniu, a pregatirii profesionale si a solicitarii
conducerii unitatii, in limitele competentelor profesionale:

2. eventualele abateri constatate de catre conducatorul ierarhic vor fi
sancfionate conform prevederilor legale Tn vigoare in domeniu,
Regulamentului Intern al spitalului si Codului Muncii - Legea nr.53/2003, cu
modificari i completari ulterioare.

3. prezenta a fost intocmita in 2 (doua) exemplare, din care - 1 ex. Ia titular i

1 ex. la serviciul RUN.OS pentru completarea dosarului personal al
angajatului.

Am primit si luat |a cunostinta
DRI s S e emmcree e

Avizat,
Medic Sef Sectie
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