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Spitalul Clinic de Obstetrica Ginecologie « Cuza Voda » lasi organizeaza in conformitate cu
prevederile HG.286/2011 cu modificarile si completdrile ulterioare, in data de 01.08.2018, ora 09:00. la
sediul unitatii din str. Cuza Voda, nr. 34, concurs pentru ocuparea urmatoarelor posturi:

A. Functii de executie :
o Statistician medical debutant — 1 post cu norma intreaga. definitiv vacant, in cadrul
Serviciului de Statistica si Informare Medicala;
o Infirmier debutant - 1 post cu normd intreaga, definitiv vacant, in cadrul sectici
Obstetrica 111

- Conditii specifice :
a. Studii :
o Statistician medical debutant - studii medii cu diploma de bacalaureat
o Infirmier debutant - 10 clase studii medii;
_ curs de infirmiere organizat de Ordinul Asistentilor Medicali
Generalisti, Moasgelor si Asistentilor Medicali din Romania sau curs de infirmiere
organizat de furnizori autorizati de Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale cu
aprobarea Ministerului Sanatatii - Directia generala resurse umane si certificare:
b. Vechime :
o Statistician medical debutant — nu necesita vechime
o Infirmier debutant — nu necesitd vechime

B. Dosarul de concurs al candidatilor va contine urmatoarele documente:
a) cerere de inscriere la concurs adresatda Managerului Spitalului Clinic de Obstetricd Ginecologic
« Cuza Voda » lasi (formular tipizat):

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate prin prezentul anunt;

d) carnetul de munca sau, dupa caz. adeverintele care atesta vechimea in specialitatea studiilor, in
copie; ; ,

¢) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sd-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza:

f) adeverin{a medicald care sa ateste starea de sinatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau.de cétre unitatile sanitare
abilitate;

g) curriculum vitae;

h) copie diploma bacalaureat:



.

D.

E.

i) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului (ex. Copii acte stare civild: certificat
nastere, certificat casatorie);

j) dosar plic.

Actele prevazute la lit. b) - i) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

in cazul documentului prevazut la lit. ), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus
la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pand la data desfasurarii primei probe
a concursului.

Dosarul de concurs se depune la sediul Spitalului Clinic de Obstetrica Ginecologie Cuza Voda, din
mun. lasi, str. Cuza Voda, nr. 34, la secretarul comisiei de concurs, Busuioc Mariana, Birou Resurse
Umane — Pavilion Administrativ, tel. 0232-213000, int. 191.

Conditii generale si specifice de participare la concurs :
- Conditii generale, conform art. 3 din H.G. nr. 286/2011 :
Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetafenia romand, cetatenia altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale:;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate:

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savdrsirea unei infractiuni contra umanitatii. contra

statului sau contra autoritdtii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

Probele stabilite pentru concurs :

- Pentru postul de Infirmier debutant — Obstetricd I11
» selectia dosarelor de inscriere in data de 25.07.2018 ora 10,00;
e proba scrisa in data de 01.08.2018, ora 9,00;
e interviul in data de 07.08.2018, ora 9,00.

- Pentru postul de Statistician Medical debutant — Serviciu de Statisticd si Informare Medicald
e selectia dosarelor de inscriere in data de 25.07.2018 ora 10,00;
e proba scrisa in data de 01.08.2018, ora 9,00;
e proba practica in data de 07.08.2018, ora 9,00:
e interviul in data de 13.08.2018 ora 9,00.
Toate probele concursului se desfasoara la sediul Spitalului Clinic de Obstetrici

Ginecologie “Cuza Voda”, din munc. lasi, str. Cuza Voda nr. 34.

Bibliografia de concurs — anexata prezentului anunt.



F. Calendarul de desfisurare a concursului :
- Pentru postul de Infirmier debutant — Obstetricd IT1

Data-limita pana la care se pot depune dosarele de concurs 24.07.2018, ora ‘157()0 7
Data selectiei de dosare 25.07.2018

Data afisarii rezultatului selectiei de dosare 26.07.2018

Data-limitd de depunere a contestatiilor privind rezultatul selectiei de dosare 27.07.2018

Data afisarii rezultatului contestatiilor privind selectia de dosare 30.07.2018

Data probei scrise 01.08.2018 N

Data afisdrii rezultatului probei scrise 02.08.2018 -
Data-limita de depunere a contestatiilor privind rezultatul probei scrise 03.08.2018

Data afisarii rezultatului contestatiilor privind proba scrisa 06.08.2018

Data probei interviului N 07.08.2018

Data afisarii rezultatului probei interviului 08.08.2018 o
Data-limita de depunere a contestatiilor privind rezultatul probei interviului 09.08.2018 v
Data afisarii rezultatului contestatiilor privind proba interviului 10.08.2018 -
Data afisarii rezultatului final al concursului 13.08.2018 |

- Pentru postul de Statistician Medical debutant — Serviciu de Statisticd si Informare Medicali

TData—limité pana la care se pot depune dosarele de concurs 24.07.2018, ora 15.00
Data selectiei de dosare 25.07.2018 1
Data afisérii rezultatului selectiei de dosare o - 26.07.2018
Data-limita de depunere a contestatiilor privind rezultatul selectiei de dosare 27.07.2018 :
Data afisarii rezultatului contestatiilor privind selectia de dosare 30.07.2018 7
Data probei scrise 01.08.2018
Data afisarii rezultatului probei scrise 02.08.2018
Data-limita de depunere a contestatiilor privind rezultatul probei scrise 03.08.2018
Data afisdrii rezultatului contestatiilor privind proba scrisa 06.08.2018 «
Data probei practice 07.08.2018 -
Data afisarii rezultatului probei practice 08.08.201A8
Data-limita de depunere a contestatiilor privind rezultatul probei practice 09.082018
Data afisarii rezultatului contestatiilor privind proba practice 10.08.2018 o
Data probei interviului ‘ 13.08.2018
Data afisdrii rezultatului probei interviului 14.08.2018
Data-limitd de dgpunere a contestatiilor privind rezultatul probei interviului 16.08.201 8u o
Data afisarii rezultatului contestatiilor privind proba interviului 17.08.2018
Data afisdrii rezultatului final al concursului 20.08.2018

: “s, Manager,
/| /Ec. Robert DANCA

Sef Serviciu RUNOS,
Insp. Virlan loana

7 A ‘ Intocmit,
Ref. Busuioc Mariana
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1. Periodicitatea schimbadrii lenjeriei

2. Curétenia si dezinfectia Tn saloane

3. Curdtenia si dezinfectia Tn cabinetul de consultatii
4. Curatenia si dezinfectia In grupul sanitar

5. Prelucrare bazinet

6. Prelucrare veseld

7. Spélarea simpld a mainilor

8. Atitudinea in caz de accident prin expunere la sdnge
9. Reguli de efectuare a curateniei

10. Curdtenia si dezinfectia BO

11. Precautiuni universale

12. Periodicitatea curateniei si dezinfectiei curente

13. Reguli de Intretinere a ustensilelor de curatenie
14. Curdtenia si dezinfectia pe coridoare

15. Circuitul lenjeriei curate si murdare

16. Curdtenia si dezinfectia In saloanele rooming-in
17. Ordinea operatiilor de curatenie

18. Colectarea deseurilor

19. Curatarea

20. Infectia nosocomiald. Procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor in functie de nivelul de risc
21. Dezinfectia. Criterii de utilizare a produselor de curitenie si a dezinfectantelor
22. Metode de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de suportul tratat

23. Schimbarea lenjeriei patului



24. Schimbarea alezej

25. Schimbarea lenjeriei de corp

26. Alimentarea pacientei

27. Regimuri alimentare
28. Precautiuni standard

29. Precautiuni specifice functie de calea de transmitere.

Bibliografie:

Ordinul nr.1226 /2012, pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din

activitagile medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationali de date privind deseurile
rezultate din activitatile medicale

unitatile sanitare publice si private, tehnicii de lucry si interpretare pentru testele de evaluare a eficientei
procedurii de curatenie si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de
nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeazi s fie
tratat i a metodelor de evaluare 3 derularii si eficientei procesuluj de sterilizare;

Ordinul 1096/2016 privind modificarea si completarea Ordinuluj ministrului santatii nr, 91 4/2006 pentru
aprobarea normelor privind conditiile pe care trebuie s3 e indeplineasca un spital in vederea obtinerij
autorizatiei sanitare de functionare;

Ord.1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale in unitatile sanitare,

Ghid epidemiologic de proceduri, Dr. Staicu Madalina

Ghid de ingrijire, As. Dumitrache Dalila

Fisa postului

Director Ingrijiri, ‘
As, Dummﬁche Dalila Réprdze ant S/ANITAS,
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Sef Serviciu RUNOS,
Insp. Virlan loana
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str. Cuza Voda, nr. 34, tel.0232 213000, fax 0232 515468, CUI: 4701320
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VIZAT MANAGER;
EC. ROBERT.DANCA

BIBLIOGRAFIA PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE
STATISTICIAN MEDICAL

- Legea nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu character
personal i libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 46/2003 privind drepturile pacientului cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 1410/2016 privind aprobarea Normelor de aplicare a Legii drepturilor pacientului nr.
46/2003;

- Ordinului ministrului sinatagii publice si al presedintelui Casei Nafionale de Asigurdri de Sanatate
nr. 1.782/576/2006 privind Inregistrarea si raportarca statisticd a pacientilor care primesc servicil
medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de zi, Anexa 2: FOCG:; Anexa 3: Instructiuni
FOCG; Anexa 4: FSZ; Anexa 3: Instructiuni FSZ; Anexa 6: SMDPC; Anexa 7: SMDPZ) cu

modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin Nr. 397/836/2018 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare in anul 2018 a
Hotararii Guvernului nr. 140/2018 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-cadru
care reglementeaza conditiile acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor
medicale in cadrul sistemului de asigurari sociale de sanatate pentru anii 2018 - 2019. ( ANEXA 22;
ANEXA 23 ART.1 -3);

- ORDIN nr. 840/2018 privind aprobarea regulilor de confirmare din punctul de vedere al datelor
clinice si medicale la nivel de pacient pentru cazurile spitalizate in regim de spitalizare continua si
de zi, precum si a metodologiei de evaluare a cazurilor neconfirmate din punctul de vedere al
datelor clinice si medicale pentru care se solicita reconfirmarea.

Sef Serviciu Statistica §i Informare Medicald,
Ec. Apetrei Flfﬂntina - Elena

- ' ‘ “~
Reprezentant SANITAS, %

As. otd Marp1a

RUNOS,
Insp. Virlan loana
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1. Postul : INFIRMIERA
2.COR: 532103

3. Titularul postului

4. Sectia OBSTETRICA
5. Natura activitatii Executie

6. Calificare de baza

Studii : Scoala generala, studii medii;

7. Cadrul legal

Respecta cu strictete prevederile ROI, ROF si Legii nr 46/2003 privind drepturile pacientilor;
Respecta normele Codului de etica;

8.0biectivul postului

Asigura: - starea de confort a pacientului asistat;
- curatenia spatiilor si echipamentelor sectiei;

9. Abilitati, calitati,
aptitudini necesare

- Atitudine responsabila fata de mijloacele fixe si materialele sectiei;
- Disponibilitate pentru munca fizica si efort prelungit ;

- Rezistenta la sarcini repetitive;

- Capacitate de efort;

- Dexteritate manual3;

- Adaptabilitate.

10. Pozitie In
structura unitatii:

Este subordonata medicului sef sectie, medicului de salon, asistentei sefe, asistentei de salon.
Inlocuieste: o alta infirmiera din acelasi sector de activitate;

11. Relatii de munca

lerarhice: este subordonata medicului sef sectie, directorului de ingrijire, medicului de salon,
asistentei sefe, asistentei de salon.

Functionale :

- cu toate sectiile, compartimentele si serviciile din cadrul unitatii;

De reprezentare: nu e cazul ;

12.Limite de Are autoritate si flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
competenta respectarii normelor legale in vigoare;
13.Salarizarea Este in conformitate cu legislatia in vigoare;
14. Atributii - Efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare si de calitate a spatiului repartizat;
- Raspunde de starea de igiend a saloanelor, salilor de tratament si consultatie, coridoarelor,
oficiilor, scirilor, ferestrelor, mobilierului;
- Curata si dezinfecteaza grupurile sanitare cu mijloace destinate numai acestor locuri;
- Efectueaza aerisirea zilnica si periodica a saloanelor;
- Pregiteste patul si schimba lenjeria pacientelor;
- Efectueaza deparazitarea pacientelor;
- Transporta si distribuie alimentele de la bucatarie pe sectie cu respectarea normelor igienico -
sanitare n vigoare;
- La indicatia medicului si sub supravegherea asistentei de sector distribuie alimentele in functie de
dieta evaluata si ajustata in functie de patologia medicala, evolutia cazului si evidentierea unor
alergii alimentare;
- Asigura ordinea si curatenia in oficiile alimentare: spala, dezinfecteaza si pastreaza in mod
igienic vesela si tacamurile;
Elaborat Avizat Verificat Aprobat
Sef serviciu RUNOS Director ingrijiri Director Medical Manager
Semnatura

© Spitalul Clinic de Obstetrica si Ginecologie Cuza Voda, lasi
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- Efectueaza sau ajutd la efectuarea toaletei zilnice a pacientei imobilizate cu respectarea regulilor
de igiena;

- Ajuta pacientele nedeplasabile la efectuarea toaletei zilnice;

- Ajuta pacientele pentru efectuarea nevoilor fiziologice ( bazinet );

- Curata si dezinfecteaza bazinetele, tavitele renale, mesele ginecologice (exceptie suprafetele
prevazute cu musama) conform instructiunilor primite ;

- Ajuta la pregatirea pacientei in vederea examinarii ;

- Pregiteste si ajuta pacienta in vederea mobilizarii si le ajutd pe cele care necesita ajutor pentru a
se deplasa;

- Ajuta asistentul medical la pozitionarea pacientei imobilizate precum si la la hranirea acesteia;

- Goleste periodic sau la indicatia asistentului medical pungile colectoare de urind sau alte produse
biologice dupa ce s-a facut bilantul si s-a inregistrat in F.O. a pacientei;

- Insoteste pacienta in vederea efectudrii diverselor exploriri ;

- Transporta pacienta conform indicatiilor primite;

- Ajuta personalul autosanitarelor la coborirea brancardelor si transportul pacientelor in sectie;

- Dupa decesul unei paciente, sub supravegherea asistentului medical, pregateste cadavrul si ajuta
la transportarea acestuia la morga spitalului;

- Transportd lenjeria murdard in saci speciali la spalatorie si o aduce curatd in alti saci cu
respectarea circuitelor functionale;

- Transporta pe circuitul stabilit gunoiul, materialee contaminate in mod separat in saci marcati
prin diferentiere clara de culoare si etichetare si colectoarele de seringi si ace;

- Va respecta locul de depozitare al acestora: materialele contaminate si colectoarele la crematoriu
Jar gunoiul la pubela, interzicandu-se transportarea si depozitarea lor in alte conditii;

- Vor cantari si vor consemna zilnic cantitatea de gunoi si de reziduurile infectate de pe sector ;

- Efectueaza curatenia si dezinfectia curenta a pardoselilor, peretilor, mobilierului ;

- Indeplineste toate indicatiile asistentei medicale privind intretinerea curateniei, salubritatii,
dezinfectiei;

- Va anunta asistenta sefa in cazul necesitatii efectuarii dezinsectiei;

- Pregiteste spatiile pentru dezinfectia curenta si ciclica sub supravegherea asistentului medical;

- Efectueaza curatenia si dezinfectia carucioarelor, targilor si a celorlalte obiecte care ajuta la
deplasarea pacientelor si se ocupa de intretinerea lor;

- Se ocupd de Intrefinerea cérucioarelor pentru paciente, a targilor si a celorlalte obiecte care ajuta
pacienta la deplasare.

- Tine evidenta la nivelul sectiei, a lenjeriei predate si a celei ridicate de la spalatoria unitatii;
Conf. Ordin 1226/2012 are urmatoarele atributii :

1.aplica procedurile stipulate de codul de procedura a sistemului de gestionare a deseurilor
medicale periculoase;

2.asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura a sistemului de
gestionare a deseurilor medicale periculoase.

15. Responsabilitati

- Isi desfasoara activitatea numai sub indrumarea si supravegherea asistentului medical sau a
medicului;

- Supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor conform Ord. 1284/2012;

- Raspunde cu promptitudine la solicitarile pacientelor;

- Va avea un comportament etic fatd de pacientd, apartinatorii acesteia si fatd de personalul
medico-sanitar ;

- Nu este abilitatd sa dea relatii despre starea sanatatii pacientei;

Elaborat Avizat Verificat Aprobat

Sef serviciu RUNOS Director ingrijiri Director Medical Manager

Semnatura
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- Se ingrijeste de dotarea locului de munca cu materiale de curatenie si dezinfectante;

- Va folosi Tn mod rational materialele de curatenie fard sd aduca prejudicii unitatii;

- Va folosi toate materialele din dotare in scopul realizarii sarcinilor de serviciu si nu in scop
personal;

- Raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie;

- Respecta indicatiile primite privind concentratia, timpul si modul de preparare a solutiilor
dezinfectante, pastrarea si manipularea dezinfectantelor si a materialelor de curdtenie;

- Respecta permanent regulile de igiena personala si declara asistentei sefe autolmbolnavirile pe
care le prezinta sau cele survenite la membrii de familie;

- Raspunde de bunurile aflate in gestiunea sa;

- Asigura transportul si pastrarea alimentelor aduse pacientelor de catre apartinatori;

- Se implica impreuna cu asistentul medical la buna desfasurare a accesului vizitatorilor in unitate
conform dispozitiilor in vigoare;

- Ajuta asistentul medical in respectarea normelor de igiend de catre vizitatori (portul
echipamentului, evitarea aglomerarii in saloane);

- Respecta confidentialitatea aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura acestora;

- Secretul profesional este obligatoriu; secretul profesional exista si fata de apartinatori, colegi sau
alte persoane din sistemul sanitar, neinteresate in tratament, chiar si dupa terminarea tratamentului
si decesul pacientului;

- Are obligatia de a-si insusi si respecta prevederile procedurilor aplicabile din sistemul de
management al calitatii, implementate in conformitate cu standardele de calitate pentru acreditarea
spitalelor ;

- Isi Insuseste si aplica protocoalele si procedurile implementate la nivelul sectiei;

- Aplica si raspunde de prevederile Ord.961/2016 privind curatenia, dezinfectia si Ord.1101/2016
privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei
medicale n unitatile sanitare;

- Respecta si aplica Ord.1096/2016 privind respectarea circuitelor functionale stabilite pe spital
referitor la personal, paciente, lenjerie, alimente si reziduuri;

- Respecta circuitele functionale stabilite pe spital privind personalul, pacientele, lenjeria,
alimentele, reziduurile;

- Poarta echipament de protectie adecvat conform Precautiunilor Universale si ecuson;

- Isi insuseste, aplica si raspunde de colectarea, depozitarea, transportul si neutralizarea deseurilor
provenite din activitatea medicala, conform Ord.1226/2012 si 211/2011;

- Raspunde si respecta normele privind situatiile de urgenta conform Legii 307/2006 si cele
privind securitatea si sanatatea ih munca conform Legii 319/2006 ;

- Fiecare lucrator trebuie sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- Tn mod deosebit, lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa 1l inapoieze
sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

C) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitii;

Elaborat Avizat Verificat Aprobat

Sef serviciu RUNOS Director ingrijiri Director Medical Manager
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d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana,;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa 1si Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

- Obligatiile infirmierei/ingrijitoarei 1in situatiile de urgenta sunt :

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducéatorul institutiei,
dupa caz;

¢) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor;

d) sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice Incélcare a
normelor de apdrare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
Tmpotriva incendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii In domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) sd actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu.

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

- Va comunica angajatorului orice eveniment asa cum este definit in legislatia amintita, aducand la
cunostintd asistentei sefe orice defectiune de natura sa constituie un pericol;

- Se preocupa in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau
alte forme de educatie continud si conform cerintelor postului;

- Executa si alte sarcini corespunzatoare pregatirii profesionale trasate de asistent sau medic;

- Efectueaza controlul medical periodic;

- Are obligatia de a semna zilnic 1n condica de prezentd cu mentionarea orei de venire si de plecare
din serviciu;

- Respecta graficul de munca pe tura stabilita si preda la iesirea din tura situatia sectorului colegei
care preia serviciul;

- Nu va pérasi locul de munca fara aprobarea asistentei sefe:

- Va folosi integral timpul de munca in interesul serviciului;

- Schimbarea turei de lucru se va solicita prin cerere scrisa aprobata de asistenta sefa si seful de
sectie, avizata de directorul de ingrijiri;

Elaborat Avizat Verificat Aprobat
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- Cererea de schimb de tura va fi inregistrata personal la biroul RUNOS;

- La terminarea programului nu va parasi locul de munca pana la sosirea schimbului, incetarea
activitatii producandu-se numai dupa predarea serviciului;

- Tnceperea activitatii va avea loc numai dupa predarea corect a inventarului;

- Are obligatia de a respecta programarea concediilor de odihna planificate la inceputul anului pe
sectie.

- Este interzis fumatul, venirea la serviciul in stare de ebrietate si consumul de bauturi
alcoolice/substante stupefiante in timpul programului de lucru;

- Executa orice alte sarcini primite pe cale ierarhica in interes de serviciu.

16.Evaluarea Evaluarea se face anual

performantelor Criterii de evaluare:

1.Cunostinte si evaluare profesionala;

2.Promtitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
3.Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

4.Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplina;

5.Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normativele
de consum;

6.Adaptatrea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

7.Conditii de munca.

17.Mediu de lucru Programul de lucru :turnus 12/48 ; 8 ore

Fisa postului este valabilad pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand
fi refnnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale.

Avizat, Salariat :

Sef sectie Prin semnarea prezentei fige am luat la cunostitd de toate activitatile
(sarcinile) de serviciu ce imi revin cat si de consecintele pe
care le voi suporta in cazul neindeplinirii lor conform Codului
Muncii si Regulamentului de Ordine Interioara unitatii

Data: Semnatura:
Elaborat Avizat Verificat Aprobat
Sef serviciu RUNOS Director ingrijiri Director Medical Manager
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3. Titularul postului 1
1. Sectia ; STATISTICA SI INFORMARE MEDICALA

5. Natura activitatii Executie
Studii medii - absolvite cu dilploma de liceu; ' |
Utilizare a calculatorului sia echipamentelor periferice ale acestuia;
5. Cerinte "; Manipularea datelor folosind: Microsoft Office Acces,Excel, Word, PowerPoint,Internet,etc.
Tehnici de analiza statistica: rapoarte de date statistice; stabilirea, analiza si organizarea
datelor statistice oficiale,etc.
_ Cunoaste, aplica si raspunde de prevederile:
- O. MSF nr.1781/2006 privind inregistrarea si raportarea statistica a pacientilor care
primesc servicii medicale in regim de spitalizare continua si de zi, cu modificarile ulterioare;
~ O. MSF 1782/2006 privind inregistrarea si raportarea statistica a pacientilor care primesc
servicii medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de zi (Anexa 14
Nomenclatorul investigatiilor de laborator; Anexa 2: FOCG; Anexa 3: Instructiuni FOCG;
Anexa 4: FSZ; Anexa 5: Instructiuni FSZ; Anexa 6: SMDPC; Anexa 7: SMDPZ) cu
modificarile ulterioare; :
- 0. CNAS nr.25/2012 privind aprobarea regulilor de validare a cazurilor raportate la
SNSPMS, cu modificarile ulterioare;
- 0. CNAS 24/2012 pentru aprobarea utilizarii formularelor unice speciale, fara regim
special, necesare raportarii activitatii furnizorilor de servieii medicale cu modificarile
ulterioare;
- Ordinului nr. 1100/2005 privind introducerea decontului de cheltuieli, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Ordinul ministrului sdnatatii si al presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate
ar. 1723/950/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare in anul 2012 a
Contractului-cadru privind conditiile acordarii asistentei medicale in cadrul sistemului de
asigurari sociale de sanatate pentru anii 201 1°- 2012, cu modificarile si completdrile
ulterioare in anii urmatori; ‘
- 0. nr. 537/ 2012privind aprobarea Normelor metodologice pentru realizarea si raportarea
activitatilor specifice in cadrul subprogramului de screening pentru depistarea precoce activa
a cancerului de col uterin, cu modificarile si completarile legislative ce tin de acesta
ulterioare; _
- Legislatie referitoare la concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sdnatate: oua.
ar. 158/ 2005; O. Nr. 60/ 2006; Legea 399/2006 pentru aplicarea OUG 158;0UG 91/2006
| privind unele mésuri referitoare la asigurarile sociale de stat si asigurdrile sociale de sanatate
cu modificarile ulterioare; ,
- Respecta prevederile ROIL, ROF si Legea nr. 46/2003 privind drepturile pacientilor, cu
modificarile ulterioare; ’ J
Verificarea, colectarea si introducerea Setului minim de date la nivel de pacient (SMDP)
pentru cazurile spitalizate in regim de spitalizare continua si de zi, consultatii ambulator,

7. Cadrul legal

8. Obiectivul postului

. Elaborat [ Verificgt” Aprobat
Functia | Sef Birou RUNOS 4 Director i Manager
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concedii medicale.

). Abilitati,calitati, aptitudini

1ecesare

-Rezistenta la stres, abilititi de lucru in echipa;

-Tinuta morala decenta in tipul activitatii pe care o desfasoara;

-Sociabil si comunicativ cu ceilalti colegi,personalul angajat sau beneficiarii serviciilor
oferite.

-Rapiditate si corectitudine in executarea atributiilor de serviciu ;
- Capacitatea de a cunoaste si intelege termenii medicali folositi 3

10. Pozitia in structura
Initatii:

Subordonata: sef serviciu ,manager
Inlocuieste : un alt registrator din cadrul serviciului.

[1. Relatii de fnunca

ITerarhice : ‘

-este subordonati: sef serviciu, manager

Functionale :

- cu toate sectiile , compartimentele si serviciile din cadrul unitatii;
De reprezentare:

- nu este cazul ;

2. Limite de competenta

- Are flexibilitate 1n legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectarii normelor legale in vigoare;
- Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului;

3. Salarizarea

- Este in conformitate cu legislatia in vigoare.

4. Atributii

-Primeste documentatia medicala a pacientilor externati (FO codificata de medicul curant al
pacientului); controleaza modul de completare a acestora, semnaleaza medicului curant si in
‘ordinea subordonarii, toate neregulile constatate in FO, in registrele de consultatii ;
-Verifica SMDP a pacientelor din FO si le introduce in programul informatic al unitatii:
-Coreleaza cu ajutorul medicului curant datele din FO cu baza de date a unitatii in ceea ce
priveste operatiunile privind: proceduri medicale, internari, transferuri, externiri, codificarea
OMS a diagnosticelor etc.

-Introduce in baza de date concediile medicale eliberate de medicii unitatii; semnaleaza in
ordinea subordonarii, toate neregulile constatate in completarea acestora; 3

- Genereaza decontul de cheltuieli si scrisoaréa medicala in doua exemplare : un exemplar
va merge la pacienta si unul se va anexa la FO;

-Centralizeaza chestionarele de satisfactic a pacientilor din departamentul de muncay
-Clasifica si arhiveaza FO ale pacientelor iesite din spital pe sectii, pe zile si luni;

-Lunar va preda la arhiva spitalului FO ale pacientelor externate in luna precedenta;

-In baza datelor colectate intocmeste rapoartele specifice de sfarsit de luna;

- Tine evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de Ministerul Sanatatii Publice si
CNAS si intocmeste rapoartele statistice raspunzand de exactitatea datelor;

-Pune la dispozitia solicitantilor, materialul documentar pentru activitatea curenta si
cercetare stiintifica raspunzand de corectitudinea datelor furnizate;

5. Responsabilitati

- Raspunde pentru buna indeplinire a sarcinilor de serviciu ce 1j revin prin fisa postului;
-Raspunde de corectitudinea lucrarilor executate.

- Raspunde de calitatea, legalitatea si operativitatea lucrarilor executate;

- Are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce i revin, avand o atitudine profesionala atat fata de
colectivul din care face parte si ceilalti angajati ai institutiei, cat si fata de paciente si
apartinatori;

- Raspunde de utilizarea cu responsabilitate a aparaturii din dotare,a materialelor
consumabile; '

Elaborat Vérificat Aprobat
Functia Sef Birou RUNOS Directpr mefical Manager
Data / \ J A A
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Mentine la standardele unei bune functionari aparatura din dotare si anunta orice defectiune |
serviciului administrativ al unitatii;

- Are obligatia de a-si insusi si respecta prevederile procedurilor aplicabile din sistemul de
management al calitatii, implementate in conformitate cu standardele de calitate pentru
acreditarea spitalelor conform CONAS ; |
- Respecti prevederile legale referitoare la protectia persoanelor cu privire la prelucrarea ‘
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;;

- Raspunde de asigurarea confidentialitatii ingrijirilor medicale, a secretului profesional si a \
unui climat etic fatd de paciente si apartinatori;

- Secretul profesional este obligatoriu; secretul profesional exista si fata de apartinatori,

colegi sau alte persoane din sistemul sanitar, neinteresate in tratament, chiar si dupa \
terminarea tratamentului sau decesul pacientului;

- Raspunde disciplinar pentru divulgarea secretului profesional, exceptie facand situatia in
care pacientul si-a dat consimtdmantul expres pentru acest lucru; [
- Foloseste datele si informatiile la care are acces numai in scopul ludrii unor decizii cu ‘
privire la indeplinirea atributiilor functiei sale, férd a le utiliza in nici un alt scop;

-Se preocupa continua de perfectionare prin studiu individual si participare la cursuri de
performare statistica;

- Poarta ecuson si echipament de protectie adecvat conform Precautiunilor Universale;

- Raspunde si respectd normele privind situatiile de urgenta conform Legii 307/2006 si cele
privind securitatea §i sanatatea in muncd conform Legii 319/2006; va comunica orice
eveniment asa cum este definit in legislatia amintita, aducand la cunostintd sefului de
serviciu orice defectiune de naturd si constituie un pericol;

- Efectueaza controlul medical periodic;

- Declara imediat sefului de serviciu orice imbolndvire acuta pe care o prezinta (stare febrila,
infectie acutd,boald venericd) precum si bolile transmisibile aparute la membrii familiei;

- Are obligatia de a semna zilnic in condica de prezentd cu menfionarea orei de venire si de
plecare din serviciu;

- Va folosi integral timpul de munca in interesul serviciului;

-Nu va parisi locul de muncé faré sa comunice si sa aiba aprobarea sefului de serviciu ;
-Semnaleaza sefului de serviciu orice intarziere, modificare a programului de lucru . \
-Are obligatia de a semnala seful de serviciu in cazul intarzierii nejustificate sau in cazul .
programului prelungit nejustificat; * : ‘
- Are obligatia de a respecta programarea concediilor de odihna planificate la inceputul )
anului. ',
- Este interzis fumatul, consumul de bauturi alcoolice si/sau substante stupefiante in timpul \
programului de lucru, precum si venirea la serviciu in stare de ebrietate ; -
- Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic superior cu privire la orice problema aparuta ]
pe parcursul activitatii si care duce la neindeplinirea sarcinilor de serviciu ; . }

- Are obligatia sa execute orice alte sarcini primite pe cale ierarhicd in interes de serviciu;

. Evaluarea performantelor

1
Evaluarea se face anual

Criterii de evaluare

1. Cunostinte si evaluare profesionala;
2. Promtitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului; ‘

3. Calitatea lucririlor executate si a activitagilor desfasurate;

; .
Elaborat | __ Verifiéat [ Aprobat ]
Functia Sef Birou RUNOS ] / Directg’ medical l Manager [
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4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd, obiectivitate, disciplina;
5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in

normativele de consum;

6. Adaptatrea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

7. Conditii de munci;

17. Medi_g de lucru

- obisnuite; munca de birou;

- deplasari pe distante scurte sau medii (depunerea de acte, etc.).

Program de lucru:
- 8 ore/zi, 40 ore/saptamana

-posibilitate de prelungire a programului de lucru in cazuri exceptionale

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfi
unor noi reglementiri legale.

surare a contractului de munca, putand fi reinnoits in cazul aparitiei

veriticat

Claporat Aprobat
Functia Sef Birou RUNOS } Diregtor medical Manager
Data o 2 / A
Semnatura /
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