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FISAPOSTULUI

Anexa la contractul individual de munca nr:
Locul de munca : Institutul de Psihiatrie “Socola” lasi CSM
Denumirea postului : Asistent medical PL
I. Date de identificare a ocupantului postului:
1. Nume, prenume al ocupantului postului:
2. Grad profesional al ocupantului postului: Asistent medical
3. Nivelul postului: functie de executie
4. COR conform Clasificarii ocupatiilor din Romania:
5. Tipul contractului de munca: contract individual de munca pe durata
nedeterminatd
6. Studii : superioare
I1. Conditii speciale privind ocuparea postului:
1. Pregitirea de baza
- postliceala
2. Pregitirea de specialitate
- Asistent medical
3. Perfectionari (specializare): -
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) :
da- nivel de baza
5. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere)
Scris - nu
Citit - nu
Vorbit - nu
6. Nivel experienti/ Vechime in specialitate:
- Vechime in specialitate: asistent medical - minim 6 luni
7. Nivel de certificare si autorizare
- Certificat de membru O.A.M.G.M.A.M.R. — avizat anual in conformitate
cu prevederile O.U.G. nr.144/2008, privind exercitarea profesiei de asistent
medical generalist, a profesiei de moasa si a profesiei de asistent medical.
- Asigurare de malpraxis pentru cazurile de raspundere civila profesionald
pentru prejudicii  cauzate prin actul medical, incheiata anual, in conf. cu
prevederile legislatiei in vigoare.

I11. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
1. spirit de observatie si creativitate in cadrul colectivului de munci,
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2. capacitate de autoperfectionare;
3. aptitudini de comunicare cu colegii si sefii ierarhici superior,
4. aptitudini pentru rezolvarea in mod eficient a problemelor de serviciu
si individuale,
IV. Sfera relationala :
1. relatii ierarhice:

- subordonat: managerului, directorului medical, directorului de ingrijiri,
medicului sef/coordonator al CSM - ului, asistentului sef coordonator al CSM -
ului /.

- are in subordine: personalul auxiliar;

2. relatii de colaborare: cu tot personalul din sectiile si compartimentele
unitatii
V. Atributii, competente, responsabilitaiti:
A. Generale:

- referitor la activititile exercitate cu titlul de asistent medical (OUG 144/2008):

e Stabilirea nevoilor de ingrijiri generale de sanatate si furnizarea serviciilor
generale de sandtate, de natura preventiva,curativasi de recuperare
Administrarea tratamentului, conform prescriptiilor medicului
Protejarea si ameliorarea sanatatii
Facilitarea actiunilor pentru protejarea sanatatii in grupuri considerate cu risc.
Participa la protejarea mediului ambiant
Intocmirea de rapoarte scrise referitoare la activitatea specifica desfasurati
Organizarea si furnizarea de servicii de ingrijiri de sanatate comunitara
Participarea asistentiilor medicali generalisti abilitati ca formatori la pregatirea
teoretica si practica a asistentiilor medicali generalisti in cadrul programelor
de educatie continua

e Pregitirea personalului sanitar auxiliar

- referitor la activititile din cadrul institutului:
e Participa la desfasurarea de programe de educatie pentru sdnitate si
imbunatatirea calitatii actului medical
e Supravegheaza si verificd activitatea de curatenie efectuata de catre infirmieri
si/sau ingrijitori.
B. Specifice:
- in relatia cu pacientii:

Atributii, competente, responsabilitati:

e Efectueaza planificarea activitatii proprii prin stabilirea graficului zilnic de lucru
in functie de prioritati;

e Raspunde de organizarea propriei activitati in corelatie cu programul celorlalte
servicii de specialitate din cadrul unitatii sanitare si se adapteazala situatiile
neprevazute ce pot interveni pe parcursul zilei ;

e Comunica cu pacientii si apatinatorii acestuia printr-un limbaj adaptat nivelului
lor de intelegere in scop psiho-terapeutic;

e Participa, alaturi de medic, la consultatie(initiala,de control,la cerere sau a
bolnavilor inclusi in programe de sanatate);

e Se ocupa de programarea pacientilor pentru consultatie si intocmeste liste de
prioritate pentru serviciile medicale programabile,daca este cazul;

e 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 ;



Preia biletul de trimitere,verifica corectitudinea datelor inscrise pe bilet si verifica
daca medicul care trimite pacientul se afla pe lista medicilor de familie in relatie
contractuala cu CAS sau pe lista medicilor specialisti care isi desfasoara
activitatea in sistem ambulator in relatie contractuala cu CAS;

In cazul pacientului care se prezintala consultatie la cerere,verifica dovada de
plata a consultatiei (daca este cazul);

Prezinta biletul de trimitere medicului din ambulator,iar in cazul consultatiei de
control pune la dispozitie si fisa de consultatie a pacientului;

Efectueaza evaluarea primara a starii bolnavului (aspect
general,culoare,edeme,postura,stare de agitatie) si face masuratori ale constantelor
biologice (temperatura, TA, puls, respiratie);

Pregateste pacientul pentru examinare si asista medicul specialist in realizarea
investigatiilor;

Deserveste medicul cu materiale sanitare in vederea consultatiei si ajuta la
manoperele care necesita asistenta;

Pune la dispozitie documentul de observatie clinica medicala (Fisa de consultatie
medicala),registrul de consultatii,concedierul medical,retetarul,formularele de
bilete de trimitere speciale si formularele de scrisoare medicala (documente
tipizate) in vederea finalizarii actului medical de consultatie si raporteazalunar
consultatiile indosarul statistic;

Efectueaza recoltari la indicatia medicului, eticheteaza corect recipientele, verifica
biletul de trimitere si asigura transportul in siguranta a acestora la laborator;

Face pregatirea psihologica a pacientului pentru efectuarea explorarilor
functionale;

Pentru a fi supus la metode de preventie,diagnostic si tratament cu potential de
risc, pacientului i se solicita acordul scris;

Pentru obtinerea acordului scris, asistenta medicala este datoare sa prezinte
pacientului informatii la un nivel stiintific rezonabil pentru puterea de intelegere;
Efectueaza diverse explorari functionale in funciie de specificul cabinetului;
Completeazacu rigurozitate documentul de observatie clinica medicala cu
rezultatele investigatiilor paraclinice si parametrilor biologici;

Efectueaza tratamente (per os, injectabil, percutanat,etc), la recomandarea
medicului specialist si in limita competentei si le consemneaza in registrul de
tratamente sau in registrul de pansamente,dupa caz si raporteaza lunar numarul de
tratamente in dosarul statistic;

Promoveaza masuri de preventie efectuand educatia pentru sanatate a pacientilor
(dieta, regim de viata, automedicatia, importanta respectatii graficului Oi rontroijl
Pregateste materialele si instrumentarul in vederea sterilizarii;

Aprovizioneaza cabinetul medical cu materiale consumabile si instrumentar in
concordant cu necesarul din punct de vedere cantitativ,calitativ si sortimental;
Depoziteaza materialele consumabile si instrumentarul cu respectarea conditiilor
specific necesitate pentru fiecare produs in parte;

Efectueaza stocul cantitativ la materialele sanitare pe care le foloseste in
ambulator;

Acorda servicii medicale asiguratilor fara nici o discriminare;

Acorda cu prioritate asistenta medicala femeii gravide;

Afiseaza la loc vizibil programul medicilor din iambulator si il actualizeaza ori de
cate ori este nevoie;

Asistentul medical din ambulator preia, prin rol delegat, de la asistenta
sefa,responsabilitatea aparatului de urgenta;
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® Asigura necesarul de medicamente in corelatie cu stocul de urgenta aprobat;

e Intocmeste documentele de evidenta a circulatiei medicamentelor cu: date,

nume/prenume, nr.registru de consurtatii, dg denumire produs, UM, cantitatea,

semnatura si parafa medicului specialist, semnafura asistentei

Tine evidenta stocurilor pe produse zilnic

Raspunde de gestiunea aparatului de urgenta.

Respecta circuitele functionale in cadrul ambulatoriului;

Identifica, declara si aplica masuri de izolare a surselor de infectie pentru evitarea

raspandirii bolilor si epidemiilor;

e Raspunde de aplicarea regulilor generale de curatenie si dezinfectie,urmareste
realizarea igienizarii in spatiul de lucru si verifica respectarea planului de
curatenie al personalului abilitat;

- privind drepturile, confidentialitatea si anonimatul pacientilor
e Respecta Drepturile pacientilor conform Legii 46/2003, Ordinul nr.
386/2004 si Legea sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice,
conform Legii 487/20002 si a Ordinului nr. 372/2006.
® Nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului.
e Piastreazd confidentialitatea datelor cu carater personal si anonimatul
pacientilor

C. in supravegherea si controlul infectiilor nozocomiale:

e Anuntd imediat asistentd sefd asupra deficientelor de igiend (alimentare cu apa,
instalatii sanitare, incilzire, etc)

e Respecta permanent si raspunde de aplicarea regulilor de igiend (in special
spalarea si dezinfectia mainilor) céat si regulilor de tehnicd asepticd in efectuarea
tratamentelor prescrise;

e Pregiteste materialele pentru sterilizare si respectd conditiile de pastrare a
sterilelor si utilizarea lor in limita termenului de valabilitate;

D. privind gestionarea deseurilor rezultate din activititile medicale:
» Aplicd procedurile stipulate in codul de procedura — cu privire la:
I.Colectarea si separarea deseurilor rezultate din activitatea medicala pe
categorii:
a. Deseuri nepericuloase
b. Deseuri periculoase:
- Deseuri anatomo — patologice;
- Deseuri infectioase;
- Deseuri intepdtoare — tdietoare;
- Deseuri chimice si farmaceutice
2.Ambalarea deseurilor
3.Depozitarea temporari a deseurilor;
4 Supravegheaza respectarea de catre personalul auxiliar din subordine a
normelor  de igiend si securitate in transportul deseurilor periculoase in
incinta
unitatii sanitare;
» Aplicd metodologia de culegere adatelor pentru baza nationald de date privind
deseurile rezultat din activititile medicale.

E. privind aplicarea normelor de securitate si sinitate in muncia (NSSM) si de
prevenire si stingere a incendiilor (PSI):
- aplicarea NSSM:



Munca este executata cu atentie, astfel incét s se evite eventualele accidente;
Fiecare operatic cu potential de accidentare se realizeazi cu multd atentie,
solicitandu-se sprijinul tuturor persoanelor necesare;

Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta,
respectdnd Intocmai regulamentele de exploatare si NSSM specifice locului de
munca;

Starea echipamentului de lucru si cel de securitate si sdnidtate a muncii este
verificatd zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;

Legislatia si normele de securitate si sanatate in munca sunt insusite si aplicate
cu strictete, conform cerintelor de la locul de munci

- aplicarea normelor PSI:

Munca este desfasuratd in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu
prevederile PSI in vigoare;

Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate
corespunzitor in activitatea zilnica;

Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de
munca;

Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor
normelor in vigoare

Sesizeaza, elimind si / sau raporteaza pericolele care apar la locurile de munca
Pericolele care apar la locul de muncd sunt raportate in timp util pentru
mterventie;

Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri,
conform instructiunilor;

Starea echipamentelor de securitate si sdnatate in munca si PSI este raportata
persoanelor abilitate prin procedura specificd locului de munca;

- respecti procedurile de urgenta si de evacuare:

In cazul semnalizarii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate
PSI precum si serviciile de urgenti;

Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;
Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea
materialelor sanitare specifice;

Planul de evacuare a locului de munci este respectat intocmai in caz de urgenta

F. privind Asigurarea Calititii:
- referitor la sistemul de management al calitatii:
participarea la realizarea si dezvoltarea unui sistem de managemet al calitatii
propune politici si obiective pentru domeniul calitatii
indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitatii in
scopul asigurdrii si imbunatatirii serviciilor medicale din cadrul institutului
sd cunoascd si sd implementaze procedurilor operationale si de lucru si
protocoalele aprobate, aferente activitatii desfasurate
identifica, raporteaza si trateazd conform procedurilor aprobate, produsele
neconforme
participa la activitati de imbunatatire a calitatii
- referitor la calitatea activititii prestate:
sa dea dovada de responsabilitate personala fata de calitatea serviciilor prestate de
catre sine, urmarind ca satisfactia pacientilor sa devina o prioritate.
sd manifeste amabilitate, bunavointa, atentie pentru pacient.



sa acorde cele mai bune servicii medicale (eficiente, eficace si de calitate) astfel
incét sa se realizeze imbunatatirea starii de sdnatate a pacientilor deserviti;

sa adaptaze serviciile medicale la nevoile pacientilor;

sa imbundtateascd in permanentd calitatea actului medical in sectia de care
raspunde;

sd asigure satisfacerea pacientilor;

sa ia toate masurile privind reducerea riscului si asigurarea sigurantei pacientului;
sa furnizeze servicii de sdndtate integrate, bazate pe relatii de ingrijire continua, in
care pacientul sd primeasca serviciile medicale de care are nevoie si in forme
variate, la toate nivelurile de asistenta, 24 de ore pe zi.

sd respecte demnitatea vietii umane.

sd manifeste compasiune si sa ingrijeasca fara discriminare.

sa sustind perfectiunea si profesionalismul prin educatie, cercetare si evaluare
pentru sine

sd promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea

sd contibuie la imbunatatirea calitatii in unitate si la locul de munca prin
propuneri $i actiuni concrete

VI. Recompensarea muncii:

e Salariul: conform legislatiei in vigoare
e Forma de salarizare: conform legislatiei in vigoare
e Recompensari indirecte: nu este cazul

VII. Termeni si conditii:

Incheierea contractului individual de munca : la angajare
Conditii privind sanatatea si securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare.
Timpul de munca si timpul de odihna :
» programul de lucru: luni — vineri : 8 ore/zi
» in cadrul programului de lucru 2 ore pe luna sunt alocate instruirilor in
tematica calitatii serviciilor medicale
Protectia sociald a salariatilor membrii ai sindicatului conform contractului
colectiv de munca aplicabil si legislatiei in vigoare
Formarea profesionala conform legislatiei in vigoare
Normative de personal conform legislatiei
Pentru perioada concediului de odihna sau alte concedii neprevazute va fi
inlocuit: conform graficului de lucru

VIII. Evaluare a performantelor profesionale individuale

»
>

Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt:

Cunostinte si experientad profesionala

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului

Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort
suplimentar, perseverentd, obiectivitate, disciplind

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

Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

Conditii de munca



$os.Bucium, ne. 36, cod 700282, lasi, Bomania,
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Operator de date cu caracter personal nr.35748

Tel: 0040.232.430.920, 0040.232.430.921, 0040.232.430.922,
Fax: 0040.232.230.990

FISA POSTULUI

Anexa la contractul individual de munca nr:
Locul de munca Institutul de Psihiatrie "SOCOLA” lasi
Denumirea postului :  Asistent Medical (PL)
L. Date de identificare a ocupantului postului:
Nume, prenume al ocupantului postului:
Grad profesional al ocupantului postului : asistent medical
Nivelul postului: functie de conducere
COR conform Clasificarii ocupatiilor din Romania: 222701
Tipul contractului de munca: contract individual de muncd pe durata nedeterminatd
6. Studii . Postlicealda
II. Conditii speciale privind ocuparea postului:
1. Pregatirea de baza
- medie - diploma de scoala sanitara postliceald sau echivalentd, sau diploma de studii
postliceale prin echivalare, conform Hotararii Guvernului nr.797/1997.
2. Pregitirea de specialitate
- calificarea (medie sau superioard): medie
3. Perfectionari (specializare): -
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : da/nivel de

g o e

5. Nivel experienti

- Vechime in munca: minim 6 luni vechime in specialitate

6. Nivel de certificare si autorizare

- Certificat de membru O.AM.GM.AM.R. — avizat anual in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr.144/2008, privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a
profesiei de moasa si a profesiei de asistent medical.

- Asigurare de malpraxis pentru cazurile de raspundere civild profesionald pentru
prejudicii  cauzate prin actul medical, incheiata anual, in conf. cu prevederile legislatiei in vigoare.
III. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:

1. spirit de observatie si creativitate in cadrul colectivului de munca,
2. capacitate de autoperfectionare,
3. aptitudini de comunicare cu colegii si sefii ierarhici superior,
4. aptitudini pentru rezolvarea in mod eficient a problemelor de serviciu si
individuale,
IV. Sfera relationala :
1. relatii ierarhice:
- subordonat: managerului, directorului medical, directorului de ingrijiri,
medicului sef sectie, asistentei sefe de sectie.
2. relatii de colaborare: cu tot personalul din sectiile si compartimentele unitatii



V. Atributii, competente, responsabilitati:
A. Generale:

- referitor la activititile exercitate cu titlul de asistent medical (OUG 144/2008):

e Stabilirea nevoilor de ingrijiri generale de sdnatate si furnizarea serviciilor generale de

sanatate, de natura preventiva, curativa si de recuperare

e Administrarea tratamentului, conform prescriptiilor medicului
Protejarea si ameliorarea sanatatii
Facilitarea actiunilor pentru protejarea sanatatii in grupuri considerate cu risc.
Participa la protejarea mediului ambiant
Intocmirea de rapoarte scrise referitoare la activitatea specifica destasurati
Organizarea si furnizarea de servicii de ingrijiri de sanatate comunitara
Participarea asistentiilor medicali generalisti abilitati ca formatori la pregatirea teoretica si
practica a asistentiilor medicali generalisti in cadrul programelor de educatie continua
e Pregatirea personalului sanitar auxiliar

B. Specifice:
- de executie in relatia cu pacientii:

e Alcatuieste anexa pentru hrana pacientilor nou-internati atunci cand se afla la serviciu in
perioada interndrilor, atunci cand nu are program de lucru asistenta sefa;

e Preia pacientul nou internat, verifica toaleta personald, tinuta de spital si il repartizeaza la
salon.

e  Acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul.

e Participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta in salon.

e Participa la acordarea ingrijirilor paliative si instruieste familia sau apartindtorii pentru
acordarea acestora.

e Participd la vizita medicald si executd indicatiile medicilor cu privire la efectuarea
explorarilor diagnostice si a tratamentului, regimului alimentar si igiena pacientilor;

e Participd la procesul educational al viitorilor asistenti medicali in cadrul stagiilor de
instruire practica

e Participa la organizarea si realizarea activitatilor psihoterapeutice de reducere a stresului si
de depasire a momentelor/ situatiilor de criza a pacientilor;

e Identifica problemele de ingrijire ale pacientilor, stabileste priorititile, elaboreaza si
implementeaza planul de ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute, pe tot parcursul internarii.

e Prezintd pacientul medicului de salon pentru examinare si il informeaza asupra starii
acestuia de la internare si pe tot parcursul internarii.

e Observa simptomele, starea pacientului, comportamentul, si le inregistreazd in dosarul de
ingrijire si informeaza medicul.

e Observa apetitul pacientilor, supravegheaza si asigurd alimentarea pacientilor dependenti,
supravegheaza distribuirea alimentelor conform dietei consemnate in foaia de observatie.

e Pregiateste pacientul si ajutd medicul la efectuarea tehnicilor speciale de investigatii si
tratament.

e Pregdteste pacientul, prin tehnici specifice, pentru investigatii speciale sau interventii
chirurgicale, organizeaza transportul bolnavului si la nevoie supravegheaza starea acestuia pe
timpul transportului.

e  Pregiteste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor.

e  Pregiteste materialele si instrumentarul in vederea sterilizarii.

e Pregateste pacientul pentru externare (predarea obiectelor de personal, tinutd, documentatie)

e Pregateste sala de tratamente, pansamente si mici interventii;

e Pregiteste bolnavul si ajutd medicul la efectuarea tehnicilor speciale de investigatii si
tratament.

e Recolteaza produsele biologice pentru examenele de laborator, conform prescriptiei
medicului.

¢ Raspunde de ingrijirea pacientilor din salon si supravegheaza efectuarea de catre infirmiera
a toaletei, schimbarii lenjeriei de corp si de pat,



e Rispunde de evidenta medicamentelor eliberate de farmacie si ramase neadministrate
bolnavilor pe care ii are sau i-a avut in ingrijire ( in cazul modificarii tratamentului de cétre medic,
externarilor la cerere, decese, transferuri )

e  Raspunde cu promptitudine la solicitarile medicului curant si al pacientilor;

e Raspunde de predarea si pastrarea materialelor folosite (lenjerie de pat, paturi etc.)

e  Asigurd conditii pentru satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarii pozitiei bolnavului.

e  Asigurd monitorizarea specifica a pacientului conform prescriptiei medicale.

e  Asigurd si rispunde de ordinea si curatenia in ambulator, de intretinerea igienica a patului si
de aplicarea tuturor masurilor de igiena si antiepidemice, potrivit indicatiilor in vigoare;

e Administreaza personal medicatia, efectueaza tratamentele, imunizarile, testarile biologice
etc., conform prescriptiei medicale.

e Semnaleazd medicului orice modificari depistate dupa administrarea medicatiei conform
indicatiilor.

e Respectd normele de securitate, manipulare si descarcare a stupefiantelor, precum si a
medicamentelor cu regim special.

e Organizeazd si desfasoard programe de educatie pentru sinitate, activititi de consiliere,
lectii educative si demonstratii practice pentru pacienti, apartinitori si diferite categorii profesionale
aflate in formare.

e  Supravegheazid modul de desfasurare a vizitelor apartinitorilor, conform regulamentului de
ordine interioara.

e Efectueaza verbal si in scris preluarea/predarea fiecdrui pacient si a serviciului in cadrul
raportului de tura.

o in caz de deces al unui pacient la nivelul sectiei, actioneaza conform procedurii.

e Utilizeazd si pastreazd, in bune conditii, echipamentele si instrumentarul din dotare,
supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosintd utilizat si se asigura de
depozitarea acestora in vederea distrugerii.

e Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

e Consemneazid in condica de urgentd medicamentele administrate personal bolnavilor din
dulapul de urgentd, in fiecare tura.

e Tine corect evidenta materialelor consumabile si descircarea acestora in foaia de observatie
cat si a medicamentelor folosite;

e Se integreaza in graficul de muncd pe ture stabilit si preda in scris, la iesirea din turd,
situatia si planul de investigatii si tratament al bolnavilor, asistentei (sorei) care intra in tura.

e  Executd sarcini corespunzitoare pregatirii profesionale, trasate de medicul sef.

e  Solicita actele de identificare ale pacientului (carnet de identitate, carnet de asigurat) si bilet
de trimitere, daca este cazul;

e  Noteaza datele de identitate in registrul de consultatie;

e  Efectueaza tratamente la indicatia medicului;

*  Preleveaza produsele biologice pentru analizele curente indicate de medic si inscrie in foile
de observatie rezultatele investigatiilor facute;

e  Ajutd bolnavii la pastrarea igienei personale;

e  Sesizeaza orice defectiune aparuta la aparatura din dotare;

e Informeazd pacientul/apartinatorii cu privire la structura sectiei si asupra obligativitatii
respectarii regulamentului de ordine interioara (care va fi afigat in salon).

e Informeazd pacientul cu privire la: drepturile si obligatiile pacientilor si a regulamentului
privind conduita pacientilor internati.

e  Mentine gradul instruirilor, calificarilor si autorizarilor conform criteriilor de competenta si
calificare profesionala pentru realizarea obiectivelor calitatii
- privind drepturile, confidentialitatea si anonimatul pacientilor

e Respecta Drepturile pacientilor conform Legii 46/2003 si Legea sdnatatii mintale si a
protectiei persoanelor cu tulburari psihice, conform Legii 487/20002 si a Ord372/2006.

e Respecta « Drepturile pacientului » conform Ordinului MS 46/21.01.2003.

e Nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului.

e Pastreaza confidentialitatea datelor cu carater personal si anonimatul pacientilor



e Informeazd pacientul cu privire la: drepturile si obligatiile pacientilor si a regulamentului

privind conduita pacientilor internati.

C. in supravegherea si controlul infectiilor nozocomiale:

implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea controlului infectiilor;

se familiarizeazd cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si aplicarea
practicilor adecvate pe toata durata internarii pacientilor;

mentine igiend, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din salon;
monitorizeazd tehnicile aseptice, inclusiv spilarea pe maini si utilizarea izoldrii;

informeaza cu promptitudine medicul de garda in legatura cu aparitia semnelor de infectie Ia
unul dintre pacientii aflati in ingrijirea sa;

initiazd izolarea pacientului si comanda obtinerea specimenelor de la toti pacientii care
prezintd semne ale unei boli transmisibile, atunci ciand medicul nu este momentan
disponibil;

limiteazd expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului,
alti pacienti sau echipamentul utilizat pentru diagnosticare;

mentine o rezerva asiguratd si adecvata de materiale pentru salonul respectiv, medicamente
identifica infectiile nosocomiale;

investigheaza tipul de infectie si agentul patogen, impreuna cu medicul curant;

participd la pregatirea personalului;

participa la investigarea epidemiilor;

asigurd comunicarea cu institutiile de sanatate publica si cu alte autoritati, unde este cazul.

D. privind gestionarea deseurilor rezultate din activititile medicale:
raspunde de aplicarea codului de procedura
prezintd medicului sef de sectie sau coordonator planificarea necesarului de materiale
pentru sistemul de gestionare a deseurilor medicale periculoase
aplicd metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile
rezultate din activitatile medicale.

E. privind aplicarea normelor de securitate si sin:itate in muncd (NSSM) si de prevenire
si stingere a incendiilor (PSI):

aplicarea NSSM:

e Munca este executatd cu atentie, astfel incat sa se evite eventualele accidente;

e Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeaza cu multa atentie, solicitdndu-se
sprijinul tuturor persoanelor necesare;

e Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta,
respectand intocmai regulamentele de exploatare si NSSM specifice locului de munca;

e Starea echipamentului de lucru si cel de securitate si sandtate a muncii este verificatd
zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;

e Legislatia si normele de securitate si sanatate in muncad sunt insusite si aplicate cu
strictete, conform cerintelor de la locul de munca

- aplicarea normelor PSI:

e Munca este desfasurata in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile
PSIin vigoare;

e Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzator in
activitatea zilnica;

e Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munca;

e Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in
vigoare

e Sesizeaza, elimind si / sau raporteazd pericolele care apar la locurile de munca

e Pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie;

e Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform
instructiunilor;



e Starea echipamentelor de securitate si sandtate in munca si PSI este raportatd persoanelor
abilitate prin procedura specifica locului de munci;

- respectd procedurile de urgenta si de evacuare:

e in cazul semnalizarii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum
s1 serviciile de urgentd;

e Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzitor;

e Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor
sanitare specifice;

e Planul de evacuare a locului de munci este respectat intocmai in caz de urgenta

F. privind Asigurarea Calitatii:
- referitor la sistemul de management al calititii:

[ ]

[ ]

participarea la realizarea si dezvoltarea unui sistem de managemet al calitatii

propune politici si obiective pentru domeniul calitatii

indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitatii in scopul
asigurdrii si imbunatatirii serviciilor medicale din cadrul institutului

sd cunoascd §i sd implementaze procedurilor operationale si de lucru si protocoalele
aprobate, aferente activitatii desfasurate

identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme
participa la activitati de imbunatatire a calitatii

- referitor la calitatea activititii prestate:

L]

sd dea dovadad de responsabilitate personala fata de calitatea serviciilor prestate de catre sine,
urmdrind ca satisfactia pacientilor sa devina o prioritate.

sa manifeste amabilitate, bunavointa, atentie pentru pacient.

sa acorde cele mai bune servicii medicale (eficiente, eficace si de calitate) astfel incét sa se realizeze
imbunatatirea starii de sanatate a pacientilor deserviti;

sa adaptaze serviciile medicale la nevoile pacientilor;

sd imbunatateasca in permanenta calitatea actului medical in sectia de care raspunde;

sa asigure satisfacerea pacientilor;

sa ia toate masurile privind reducerea riscului si asigurarea sigurantei pacientului;

sa furnizeze servicii de sdnatate integrate, bazate pe relatii de ingrijire continua, in care pacientul sa
primeasca serviciile medicale de care are nevoie si in forme variate, la toate nivelurile de asistenta,
24 de ore pe zi.

sa respecte demnitatea vietii umane.

sa manifeste compasiune si si ingrijeasca fara discriminare.

sa sustind perfectiunea si profesionalismul prin educatie, cercetare si evaluare pentru sine

sd promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea

sa contibuie la imbunatétirea calitatii in unitate si la locul de munca prin propuneri si actiuni
concrete

VI. Recompensarea muncii:

e Salariul: conform legislatiei in vigoare
e Forma de salarizare: conform legislatiei in vigoare
e Recompensari indirecte: nu este cazul

VIIL. Termeni si conditii:

Incheierea contractului individual de munci : la angajare

Conditii privind sdnatatea si securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare.

Timpul de munca si timpul de odihna :

» programul de lucru: 8 ore conform graficului de lucru pe sectii

» in cadrul programului de lucru 2 ore pe lund sunt alocate instruirilor in tematica calitatii
serviciilor medicale

Protectia sociala a salariatilor membrii ai sindicatului conform contractului colectiv de

munca aplicabil si legislatiei in vigoare

Formarea profesionala conform legislatiei in vigoare

Normative de personal conform legislatiei



* Pentru perioada concediului de odihna sau alte concedii neprevizute va fi inlocuit : conform
graficului de lucru

VIIL Evaluare a performantelor profesionale individuale
Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt:

» Cunostinte si experientd profesionald

» Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa postului

» Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

» Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd, obiectivitate, disciplind

» Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum

» Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

» Conditii de munca

» Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul compartimentului in ansamblul unitatii

» Capacitatea de a lua decizii optime si asumarea raspunderii in legiturd cu acestea

» Capacitatea de organizare si de coordonare a activitdtii compartimentului

» Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de buni

colaborare cu alte compartimente

Fisa de post valabila din data de | Inlocuieste fisa de post

Documentul este redactat in 3 exemplare: un exemplar la angajat, un exemplar la
.............................................. si un exemplar la dosarul personal.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum resposabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi revin si
consecintele din nerespectarea acestora, astizi..............cococvveenn....

Nume/prenume salariat (in clar)

Intocmit Vizat
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Anexa la Contractul individual de munca nr:
Locul de munca : Institutul de psihiatrie "SOCOLA™ Iasi
Denumirea postului :  INFIRMIER
I. Date de identificare a ocupantului postului:
Nume, prenume al ocupantului postului:
Grad profesional al ocupantului postului :  infirmier
Nivelul postului: functie de executie
COR conform Clasificarii ocupatiilor din Romania: 532/03
Tipul contractului de munca: contract individual de muncd pe durata
nedeterminata
6. Studii: generale/medii
I1. Conditii speciale privind ocuparea postului:
1. Pregatirea de baza
- generale
2. Pregitirea de specialitate
- calificarea: curs infirmiere organizat de furnizori autorizati de Ministerul
Muncii,Familiei si Protectiei Sociale cu aprobarea Ministerului Sanatatii — Directia general
resurse umane si certificare sau curs de infirmiere organizat de Ordinul Asistentilor Medicali
Generalisti, Moaselor si Asistentilor medicali din Romania
3. Perfectionari (specializare):-
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : nu
5. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere)
Scris - nu
Citit - nu
Vorbit - nu
6. Nivel de experienta
- Perioada necesara initierii in vederea executarii operatiunilor specifice postului:
6 luni vechime in activitate
- Vechime in munca:
7. Nivel de certificare si autorizare: -
I11. Abilitati , calitati si aptitudini necesare:
1. spirit de observatie si creativitate in cadrul colectivului de munca,
2. capacitate de autoperfectionare;
3. aptitudini de comunicare cu colegii si sefii ierarhici superiori;
4. aptitudini pentru rezolvarea in mod eficient a problemelor de serviciu si

.

BN =

individuale
IV. Sfera relationala :
1. relatii ierarhice:



- subordonat: managerului, directorului medical, directorului de ingrijiri

medicului sef sectie, asistentului sef sectie, asistentului medical;
2. relatii de colaborare: cu tot personalul din sectie.
V. Atributii, competente, responsabilitati:

A. Generale:
Respectd ROF, RI, legile in vigoare;
Isi desfisoard activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si
cerintelor postului;
Pastrarea confidentialitatii datelor la care are acces;
Respecta secretul profesional
Raspunde de calitatea activitatii desfasurate in timpul de lucru;
Cunoaste si respectd regulamentul de organizare si functionare al ambulatorului;
Raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munca;
Se integreaza in graficul de munca pe ture stabilit si preda in scris, la iesirea din turd,
situatia si planul de investigatii si tratament al bolnavilor, asistentei (sorei) care intra

in tura.

Executd sarcini corespunzitoare pregatirii profesionale, trasate de asistentul medical,
asistentul sef sau medicul sef.

Isi insuseste si aplici regulile de bund practica care si contribuie la imbunititirea
calitatii serviciilor in conformitate cu specificul functiei ocupate si cu standardele in

vigoare

In functie de nevoile sectiei va prelua si alte puncte de lucru.
B. Specifice:
- privind activitatea curenta:

e Efectueaza

curdtenia si igienizarea spatiilor in care se afld pacientul (camera si

dependinte):

o

0O

o

Camera pacientului, salonul 1in care este internat pacientul si
dependintele sunt igienizate permanent pentru incadrarea in parametrii
ecologici prevazuti de normele igienico-sanitare specifice.

Activitatea de igienizare si curdtenie este efectuatd conform normelor
igienico sanitare.

Igienizarea camerei este efectuata periodic prin utilizarea materialelor de
igienizare specifice.

Igienizarea circuitelor functionale este respectatd cu strictete pentru
prevenirea transmiterii infectiilor.

Deseurile infectioase sunt depozitate in locurile special amenajate.

e Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor folosite ce le are
personal in grija, precum si a celor care se folosesc in comun si le depoziteaza in
conditii de siguranta.

e Supravegheazd pacientii, anunta imediat asistentul de serviciu la orice schimbare
survenita in comportamentul sau starea lor.

* Efectueaza ingrijiri de igiend corporald a pacientului:

O

O

Ingrijirile corporale sunt efectuate cu indemanare conform tehnicilor
specifice.

Baia totald/partiala este efectuata periodic sau ori de céte ori este necesar
prin utilizarea produselor cosmetice adecvate.

Ingrijirile corporale sunt acordate cu constiinciozitate pentru prevenirea
infectiilor si a escarelor.



@]

Imbracarea/dezbricarea pacientului este efectuati cu operativitate
conform tehnicilor specifice.

e Mentine igiena lenjeriei persoanei ingrijite:

o

o]

0]

Lenjeria bolnavului este schimbata la un interval de maxim 3 zile sau ori
de cate ori este necesar prin aplicarea tehnicilor specifice.

Efectueaza schimbarea lenjeriei patului ocupat/neocupat ori de cate ori
este nevoie.

Schimbarea lenjeriei este efectuatd cu indemanare pentru asigurarea
confortului pacientului.

Accesoriile patului (masute de servit la pat, somiere etc.) sunt adaptate
cu operativitate la necesitatile imediate ale pacientului.

e Colecteaza si transportd lenjeria si rufele murdare:

e}

O

o]
O

Respectd modul de colectare si ambalare a lenjeriei murdare in functie
de gradul de risc

Respecta Precautiunile Universale.

Lenjeria murdard se colecteaza si ambaleazad la locul de producere,in asa
fel incat sd fie cat mai putin manipulata si scuturatd,in scopul prevenirii
contaminarii aerului,a personalului si a pacientilor.

Controleaza ca lenjeria pe care o colecteazd sd nu contind obiecte
intepatoare-taietoare si deseuri de acest tip.

Se interzice sortarea la locul de producere a lenjeriei pe tipuri de articole.
Depozitarea lenjeriei murdare ambalate se face intr-un spatiu in care
pacientii si vizitatorii nu au acces.

Nu se permite scoaterea lenjeriei din ambalajul de transport.

Asigurd transportul lenjeriei la spalatorie.

e Preia rufele curate de la spalatorie:

O

o}

O

Lenjeria curata este transportatd de la spatii special amenajate la sectia
clinicd in saci speciali.

Deporzitarea lenjeriei curate pe sectii se face in spatii speciale destinate si
amenajate,ferite de praf,umezealad si vectori.

Depoziteazad si manipuleaza corect, pe sectie,lenjeria curata, respectand
codurile de procedura privind igiena personala si va purta echipamentul
de protectie adecvat.

¢ Tine evidente la nivelul sectiei,a lenjeriei predate si a celei ridicate de la spatiile
special amenajate ale unitatii si de la pacienti.
e Transporta alimentele de la oficiu/bloc alimentar la masa/patul pacientului:

O

O

e}

Alimentele sunt transportate respectand cu rigurozitate regulile de
igiend.

Distribuirea alimentelor la patul bolnavului se face respectand dieta
indicata.

Transportarea si manipularea alimentelor se face folosind echipamentul
pentru servirea mesei,special destinat acestui scop (halat,manusi de
bumbac...) cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare.
Inlatura resturile alimentare pe circuitul stabilit.

e Pregateste pacientul imobilizat la pat pentru alimentare si hidratare:

O

O

Asezarea pacientului se face intr-o pozitie confortabild pentru a putea fi
hranit si hidratat,corespunzator recomandarilor si indicatiilor
specialistilor.

Masa este aranjatd tinand cont de criteriile estetice si de particularititile
bolnavului.



Ajuta pacientul la activitatea de hranire si hidratare:

o Acordarea de ajutor pentru alimentarea si hidratarea pacientilor tine
seama atat de indicatiile medicului,de starea pacientului cat si de
preferintele,obiceiurile,traditiile alimentare ale acestora.

o Alimentarea persoanei ingrijite dependente se face sub supravegherea
asistentei medicale de salon.

e Igienizeaza vesela pacientului:

o Vesela pacientului este curatata si dezinfectatd conform normelor
specifice,ori de cate ori este necesar pentru intreruperea lantului
epidemiologic.

o Vesela pacientului este igienizatd dupa fiecare intrebuintare, prin
utilizarea materialelor de igienizare specifice.

e Ajuta persoana ingrijita la satisfacerea nevoilor fiziologice:

o Insoteste pacientului la toaleta in vederea satisfacerii nevoilor
fiziologice.

o Deserveste pacientul imobilizat cu urinare,bazinete,tavite renale
etc.,conform tehnicilor specifice.

o Pacientul este ajutat/asistat cu calm la satisfacerea nevoilor fiziologice.

Efectueazd mobilizarea:

o Mobilizarea pacientului se efectueaza conform tipului si timpului
stabilit de echipa medicala.

o Mobilizarea este adaptatd permanent la situatiile neprevizute aparute in
cadrul ingrijirilor zilnice.

o Efectueazi mobilizarea prin acordarea sprijinului la mobilizare.

o Frecventa si tipul de mobilizare sunt adaptate permanent la necesitatile
pacientilor.

o Mobilizarea pacientilor este efectuata prin utilizarea corecti a
accesoriilor specifice.

e Comunica cu pacientului folosind forma de comunicare adecvata si utilizdnd un
limbaj specific:

o Caracteristicile comunicirii cu pacientului sunt identificate cu
obiectivitate in vederea stimularii schimbului de informatii.

o Limbajul specific utilizat este in concordanta cu abilitatile de
comunicare identificate la pacientului.

o Limbajul utilizat respecta, pe cat posibil, specificul mediului din care
provine pacientului.

o Limbajul folosit in comunicarea cu pacientului este adecvat dezvoltarii
fizice, sociale si educationale ale acestuia.

e La terminarea programului de lucru va preda pacientii infirmierei din urmatorul
schimb pentru a se asigura de continuitatea ingrijirilor.
e Ajuta la transportul persoanelor ingrijite:

o Utilizeaza accesoriile necesare transportului conform programului de
ingrijire sau ori de cate ori este nevoie.

o Pune la dispozitia persoanei ingrijite accesoriile necesare conform tipului
de imobilizare.

¢ Insoteste pacientul in vederea efectuarii unor investigatii:
o Pregateste pacientul in vederea transportului (imbracaminte
corespunzatoare).



o Preia foaia de observatie de la asistenta medicala, fisa ce va insoti
pacientul,si pe care o va preda la cabinetul de consultatie interclinica, iar
la finalizarea consultatiei se va asigura de returnarea acesteia.

o Transportarea pacientului se face cu grija,adecvat specificului acesteia.

o Asteptarea finalizarii investigatiilor pacientului se face cu corectitudine
si rabdare.

Ajuta la transportul persoanelor decedate:

o Asigura izolarea persoanei decedate de restul pacientilor.

o Dupa declararea decesului indeparteaza lenjeria decedatului si il
pregateste pentru transport in husa destinata acestui scop.

o Ajuta la transportul decedatului la camera frigorifica,destinata
depozitarii cadavrelor.

o Participa la inventarierea bunurilor personale ale persoanei decedate.

o Dezinfectia spatiului in care a survenit decesul se efectueaza prompt,
respectand normele igienico-sanitare.

Respecta circuitele  functionale in cadrul spitalului  (personal sanitar/
bolnavi/apartinatori /lenjerie/ materiale sanitare/deseuri).
Predarea serviciului se va face in scris si oral.

e Raporteaza activitatea desfasurata,in scris prin semnarea fiselor de monitorizare a

activitatii (semnatura confirmand realizarea tuturor pasilor din protocoale si scheme
de lucru) si verbal la seful ierarhic superior (asistenta sefa), semnaland orice
problema aparuta in desfasurarea activitatii;

Serviciile sunt oferite cu promptitudine, conform cu cerinta de calitate a pacientului.

Cerintele ce depasesc aria de competenta proprie sunt raportate sefului ierarhic
superior.

Situatiile neplacute sunt tratate cu calm, pe prim plan fiind grija fata de pacient.

[si desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale.

Dezvoltarea profesionala in corelatie cu exigentele postului:

o autoevaluare
o cursuri de pregatire/perfectionare

Respecta regulamentul intern al spitalului.

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna.

Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de sectie.

Se prezinta la serviciu conform graficului de lucru, folosind cardul de prezenta la
intrarea si la iesirea din tura;

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima
eficienta timpul de munca.

In functie de nevoile sectiei va prelua si alte puncte de lucru.

- privind drepturile, confidentialitatea si anonimatul pacientilor

Respecta Drepturile pacientilor conform Legii 46/2003 si Legea sanatatii mintale si a

protectiei persoanelor cu tulburari psihice, conform Legii 487/20002 si a Ord372/2006.

Respecta « Drepturile pacientului » conform Ordinului MS 46/21.01.2003.

Nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului.

Pastreaza confidentialitatea datelor cu carater personal si anonimatul pacientilor
Informeazd pacientul cu privire la: drepturile si obligatiile pacientilor si a

regulamentului privind conduita pacientilor internati.

c.

in supravegherea si controlul infectiilor nozocomiale:



e Respecta si aplica normele prevazute in Ordinul MS nr 916/ 2006 privind aprobarea
Normelor de supraveghere, prevenire si control al infectiilor nosocomiale in unitatile sanitare
si Ghidul practic de management al expunerii accidentale la produse biologice.

e Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectuand controlul periodic al
starii de sanatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului declansarii
unor epidemii (viroze respiratorii,infectii cutanate,diaree,tuberculoza,etc.).

e Declara imediat asistentei sefe orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si
bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale.

D. privind gestionarea deseurilor rezultate din activititile medicale:

Respecta atributiile conform Ordinului M.S. nr.1226/ 2012 privind depozitarea si

gestionarea deseurilor infectioase:
- aplica procedurile stipulate de codul de procedura privind gestionarea
deseurilor infectioase;

E. privind aplicarea normelor de securitate si sinitate in muncid (NSSM) si de
prevenire si stingere a incendiilor (PSI):

- aplicarea NSSM:

e Respecta si isi insuseste prevederile legislatiet din domeniul sanatatii si securitatii in
munca (Legea 319/2006).

e Utilizeaza corect aparatura, substantele periculoase, si echipamentele din dotare;

e Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sa il pund la locul destinat pentru pastrare;

e Procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana;

e Coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atit timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre
inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;

e Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de
lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de
activitate;

e Isi insuseste si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

e Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si
intocmai a sarcinilor prevazute in fisa postului.

e Are responsabilitati privind respectarea procedurilor, codurilor de conduita si etica
profesionala, a protocoalelor, notelor deciziilor si a altor documente interne si a
legislatiei in viguare.

e Are responsabilitati privind respectarea drepturilor pacientilor.

e Raspunde de calitatea muncii prestate.

- aplicarea normelor PSI:

e Aplicd Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor:

o Aparatele electrice sunt bine izolate si nu se folosesc cu mainile umede;



o Operatiile de curatire se executa cu cea mai mare atentie,pentru a evita
accidentele;

o Solutiile de curatire se manevreaza cu mainile protejate;

o Aparatele electrice se deconecteaza de la curent la sfarsitul programului
de lucru;

o Defectiunile ivite la echipamente,instalatii electrice se anunta cu
promptitudine la asistenta sefa.

e Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care

va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului
estetic personal.

- respecta procedurile de urgenta si de evacuare:

e In cazul semnalizirii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI
precum si serviciile de urgenta;

e Procedurile de urgentd si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzitor;

e Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea
materialelor sanitare specifice;

e Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta

F. privind Asigurarea Calitatii:
- referitor la sistemul de management al calitatii:

participarea la realizarea si dezvoltarea unui sistem de managemet al calitatii

propune politici si obiective pentru domeniul calitatii

indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitatii in
scopul asigurdrii si imbunatatirii serviciilor medicale din cadrul institutului

sd cunoasca si s implementaze procedurilor operationale si de lucru si protocoalele
aprobate, aferente activitatii desfasurate

identifica, raporteaza si trateazd conform procedurilor aprobate, produsele
neconforme

participa la activitati de imbunatatire a calitatii

- referitor la calitatea activititii prestate:

o © o o o o

®

sd dea dovadd de responsabilitate personald fata de calitatea serviciilor prestate de
catre sine, urmarind ca satisfactia pacientilor sd devina o prioritate.

sa manifeste amabilitate, bundvointa, atentie pentru pacient.

sd acorde cele mai bune servicii (eficiente, eficace si de calitate) astfel incat sa se
realizeze imbunatatirea starii de sanatate a pacientilor deserviti;

sa adaptaze serviciile la nevoile pacientilor;

sa asigure satisfacerea pacientilor;

sd 1a toate masurile privind reducerea riscului si asigurarea sigurantei pacientului;

sa respecte demnitatea vietii umane.

sd manifeste compasiune si s ingrijeasca fara discriminare.

sd sustind perfectiunea si profesionalismul prin educatie, cercetare si evaluare pentru
sine

sa promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea

sa contibuie la imbunatatirea calitatii in unitate si la locul de munca prin propuneri si
actiuni concrete

calitatii in unitate si la locul de munca prin propuneri si actiuni concrete

VI. Recompensarea muncii:

e  Salariul: conform legislatiei in vigoare
e Forma de salarizare: conform legislatiei in vigoare



e Recompensari indirecte: nu este cazul
VII. Termeni si conditii:
e Incheierea contractului individual de munci : la angajare
e Conditii privind sdndtatea si securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare.
e Timpul de munca si timpul de odihna :
* Programul 12 cu 24 conform graficului pe sectie
= Se prezinta la servici conform graficului
= in cadrul programului de lucru 2 ore pe luni sunt alocate instruirilor
in tematica calitatii serviciilor medicale
e Protectia sociala a salariatilor membrii ai sindicatului conform contractului colectiv de
munca aplicabil si legislatiei in vigoare
e Formarea profesionala conform legislatiei in vigoare
e Normative de personal conform legislatiei
e Pentru perioada concediului de odihna sau alte concedii neprevazute va fi inlocuit :
conform graficului de lucru
VIII. Evaluare a performantelor profesionale individuale
Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt:
Cunostinte si experientd profesionalad
Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului
Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate
Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplind
Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum
Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate
Conditii de munca

Y VY A
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Fisd de post valabila din data de | Inlocuieste fisa de post

Documentul este redactat in 3 exemplare: un exemplar la angajat, un exemplar la
............................... st un exemplar la dosarul personal.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum resposabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi
revin si consecintele din nerespectarea acestora, astazi...........c.vcveveerivennnens

Nume/prenume salariat (in clar)

Intocmit Vizat



$os Ruciom ar 36, cod 700282, lasi Remania,
e-mail: secretariat@socolasy  www.socola.eu

Tel: 0840.232.430.920, 0040.232430.921, 0040.232.430.922,
Fax: 0040.232.230.990

FISAPOSTULUI

Anexa la contractul individual de munca nr: .......
Locul de munca: Institutul de Psihiatrie “Socola” lasi /CSM
Punct de lucru : arhiva medicala
Denumirea postului :  Registrator Medical /Registrator Medical debutant
I. Date de identificare a ocupantului postului:
Nume, prenume al ocupantului postului: «..ccveeeeieneennnnnn.
Grad profesional al ocupantului postului ; ....................
Nivelul postului: functie de executie
COR conform Clasificarii ocupatiilor din Romania: 337403
Tipul contractului de munca: contract individual de muncd pe durata
nedeterminatd
6. Studii - liceale
II. Conditii speciale privind ocuparea postului:
1. Pregatirea de baza
- medie ( liceald, postliceald, liceald+curs de echivalare)
2. Pregitirea de specialitate
- calificarea ( medie sau superioara):
3. Perfectioniri (specializare):
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : da/nivel

Db

de baza
5. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere)
Seris - nu
Citit - nu
Vorbit - nu
6. Nivel experienta
- Perioada initierii in vederea adaptarii si efectuarii operatiunilor si specifice postului = 1
luna.
- Vechime in munca: registrator medical debutant , registrator medical - minim 6 luni in
activitate.
7. Nivel de certificare si autorizare - nu este cazul

II1. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
1. spirit de observatie si creativitate in cadrul colectivului de munca,
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2. capacitate de autoperfectionare,

aptitudini de comunicare cu colegii si sefii ierarhici superior,

4. aptitudini pentru rezolvarea in mod eficient a problemelor de serviciu si
individuale,

5. bune cunostinte de utilizare a calculatorului.

(8]

IV. Sfera relationala :
1. relatii ierarhice:
- subordonat: managerului, director medical , sef serviciu statistica si
evaluare medicala.
- are in subordine: -
2. relatii de colaborare: cu tot personalul din sectiile si compartimentele unitatii

V. Atributii, competente, responsabilitati:
A. Generale:
® executa sarcini corespunzdtoare pregatirii profesionale, trasate de seful ierarhic;
e pistrarea confidentialitatii informatiilor a documentelor unitatii si a tuturor aspectelor
legate de locul de munca indiferent de natura acestora;
e utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii;
e respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la
postul sau;
e adoptda permanent un comportament in masurd sa promoveze imaginea si interesele
unitatii;
se implicd in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza unitatea;
respecta normele de protectia muncii si psi conform legislatiei in vigoare;
pastreaza secretul profesional;
participa la sedintele de lucru , instructaj psi, protectia muncii;
se preocupa de ridicarea nivelului profesional;
participa la formele de perfectionare;
respecta si cunoaste prevederile R.O.F. si R.I. a spitalului

B. Specifice:
- privind activitatea curenta:

e [Este responsabil de exploatarea curenta a sistemului informatic

e Asigura operarea la terminalele PC, pentru culegerea,controlul si corectitudinea
datelor pentru aplicatia folosita

¢ Se identifica prin parola personala la introducerea datelor

® Asigura securitatea informatiilor in perioada prelucrarii

e Asigura si raspunde pentru realizarea procedurilor de salvare a datelor introduse
si/sau modificate pe parcursul lantului de programe si fisiere —conform
instructiunilor privind exploatarea sistemului/subsistemului/functiei /procedurii
automate respective.

e Utilizeaza rational timpul de lucru a calculatorului pe percursul celor 8 ore din tura
sa.



Respecta graficul de realizare a lucrarilor de exploatare si prioritatilor stabilite de
raportarile ce trebuie executate.

Consemneaza si informeaza toate anomalile petrecute in timpul programului
Asigura rezolvarea incidentelor ivite in timpul exploatarii sau prelucrarii datelor.

la masuri operative de reluare a lucrarilor care prezinta erori cauzate din
functionarea necorespunzatoare a calculatorului.

Sesizeaza conducerea serviciului asupra nerespectarii normelor si exploatarii corecte
de catre ceilalti utilizatori.

Raspunde de buna functionare a aparaturii pe care lucreaza si o preda turei ce-i
urmeaza.

Interzicerea folosirii de catre utilizatori a programelor software care provin din surse
externe sau dubioase (filme,muzica ,jocuri etc.)

Respecta programul de lucru

Respecta regulile de siguranta pentru unitatile de informatica,cele cera prelucreaza
date personale cat si normele PSI.

Indeplineste in caz de necesitate si alte atributii,lucrari,sarcini corespunzatoare
pregatirii profesionale date de sefii ierarhici.

Raspunde de exactitatea datelor introduse in baza de date;

Raspunde de completarea corecta a datelor din FOCG conform instructiunilor
elaborate de Ministerul Sanatatii si pe care le-a luat la cunostinta sub semnatura;
Rasunde pentru incalcarea Legii nr.677/2001 privind protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a aacestor date ;
Raspunde de nerespectarea Ordinului Avocatului Poporului nr.52/2002 privind
aprobarea cerinteleor minime de prelucrare de date cu caracter personal;

Intocmeste biletul de iesire si actele necesare la externarea din spital;

Intocmeste formularele de miscare zilnica a bolnavilor si centralizatoarele de
miscare ;

Raspunde disciplinar ,material sau penal pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu
si eventualele incalcari ale normelor legale in vigoare;

Raspunde de calitatea lucrarilor executate;

Raspunde de echipamentul incredintat pentru utilizare asigurand integritatea si
functionarea optima a acestuia;

Nu paraseste echipamentul in functiune;

Isi insuseste si pune in aplicare dispozitiile legale privind drepturile pacientului asa
cum sunt ele prevazute in Legea 46/2003 si Legea 487/2002,

Isi insuseste si aplicd normele privind sanatatea si securitatea in munca;

[s1 insuseste si aplica normele privind protectia si stingerea incendiilor;

Isi insuseste si aplica regulile de buna practica care sa contribuie la imbunatatirea
calitatii serviciilor in conformitate cu specificul functiei ocupate si cu standardele in
vigoare.

arhiveazd FOCG;

- privind drepturile, confidentialitatea si anonimatul pacientilor:

e Respecta Drepturile pacientilor conform Legii 46/2003 si Legea sanatatii mintale si a
protectiel persoanelor cu tulburari psihice, conform Legii 487/20002 si a Ord372/2006.

e Respecta « Drepturile pacientului » conform Ordinului MS 46/21.01.2003.
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Nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului.
Pastreaza confidentialitatea datelor cu carater personal si anonimatul pacientilor

in supravegherea si controlul infectiilor nozocomiale:

cunoaste si respectd prevederile Ordinului nr. 916 din 27 iulie 2006, normele si

HYGoLw AN EEeY

procedurile interne specifice

D.

privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatile medicale:

® cunoaste si respectd prevederile Ordinului nr. 1126 din 3 decembrie 2012, normele si
procedurile interne specifice

E. privind aplicarea normelor de securitate si sinatate in munca (NSSM) si de
prevenire si stingere a incendiilor (PSI):
- aplicarea NSSM:

Munca este executatd cu atentie, astfel incat sa se evite eventualele accidente;

Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeaza cu multa atentie, solicitandu-
se sprijinul tuturor persoanelor necesare;

Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta,
respectand Intocmai regulamentele de exploatare si NSSM specifice locului de munca;
Starea echipamentului de lucru si cel de securitate si sanatate a muncii este verificata
zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;

Legislatia si normele de securitate si sanatate in munca sunt insusite si aplicate cu
strictete, conform cerintelor de la locul de munca

- aplicarea normelor PSI:

Munca este desfasuratd in sigurantd si in acord cu specificul activitatii si cu
prevederile PSI in vigoare;

Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzator in
activitatea zilnicd;

Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munca;
Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor
in vigoare

Sesizeaza, elimina si / sau raporteaza pericolele care apar la locurile de munca
Pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie;
Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform
instructiunilor;

Starea echipamentelor de securitate si sanatate in munca si PSI este raportata
persoanelor abilitate prin procedura specifica locului de munca;

- respecta procedurile de urgenti si de evacuare:

in cazul semnalizarii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI
precum si serviciile de urgenta;

Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzitor;

Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea
materialelor sanitare specifice;

Planul de evacuare a locului de munci este respectat intocmai in caz de urgenta

F. privind Asigurarea Calitatii:



- referitor la sistemul de management al calitatii:

participarea la realizarea si dezvoltarea unui sistem de managemet al calitatii

propune politici si obiective pentru domeniul calitatii

indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitatii in scopul
asigurarii si imbunatatirii serviciilor medicale din cadrul institutului

sa cunoasca si sa implementaze procedurilor operationale si de lucru si protocoalele
aprobate, aferente activitatii desfasurate

identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme
participa la activitati de imbunatatire a calitatii

- referitor la calitatea activitatii prestate:

sa dea dovada de responsabilitate personala fata de calitatea serviciilor prestate de catre
sine, urmadrind ca satisfactia pacientilor sa devina o prioritate.

sd promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea

sa contibuie la imbunatatirea calitatii in unitate si la locul de munca prin propuneri si
actiuni concrete

VI. Recompensarea muncii:

e Salariul: conform legislatiei in vigoare
e Forma de salarizare: conform legislatiei in vigoare
e Recompensari indirecte: nu este cazul

VII. Termeni si conditii:

o \f\..

Incheierea contractului individual de munca : la angajare

Conditii privind sdndtatea si securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare.

Timpul de munca si timpul de odihna :

programul de lucru: 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptamana

in cadrul programului de lucru 2 ore pe luna sunt alocate instruirilor in tematica calitatii
serviciilor medicale

Protectia sociald a salariatilor membrii ai sindicatului conform contractului colectiv de
munca aplicabil si legislatiei in vigoare

Formarea profesionala conform legislatiei in vigoare

Normative de personal conform legislatiei

Pentru perioada concediului de odihnd sau alte concedii neprevazute va fi inlocuit :
conform graficului de lucru

VIII. Evaluare a performantelor profesionale individuale

v

Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt:

Cunostinte si experientd profesionala

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului

Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplind

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



» Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

» Conditii de munca

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum resposabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi
revin si consecintele din nerespectarea acestora, astazi...........oeeveveriareenene.

- Fisa postului se intocmeste in 4 exemplare din care un exemplar se arhiveaza la serviciul
RUNOS in dosarul personal al ocupantului postului, unul se inméaneaza salariatului, unul riméne
la seful direct al salariatului care coordoneaza activitatea si urmareste indeplinirea sarcinilor
stabilite prin fisa postului si unul managerului.

Intocmit de:

Nume si Prenumele:
Functia de conducere : Sef Serviciu Statistica si Evaluare Medicala
Semndtura

Data

Luat la cunostinta:

Registrator medical ... ..................couv ...

Semndtura

Data



$os. Bucium, nr. 36, cod 700282, lasi, Romdnia,
e-mall: secretarial@socolaeu www.socola.eu

Operator de date cu caracter personal nr.35748

Tel: 0040.232.430.920, 0040.232.430.921, 0040.232430.922,
Fax: 0040.232.230.950

FISAPOSTULUI

Anexa la contractul de muncanr: ............oooeeeei.
Locul de munca: Institutul de Psihiatrie “Socola” Iasi
Denumirea postului: INGINER SPECIALIST constructii

I. Date de identificare a ocupantului postului:

1. Nume, prenume al ocupantului POStUIUL  vecerreeraesseesanccnseseenns
Grad profesional al ocupantului postului: Inginer specialist IA
Nivelul postului: functie de executie
COR conform Clasificarii ocupatiilor din Roménia:

oA G L B

Studii: superioare

II. Conditii speciale privind ocuparea postului:
1. Pregitirea de baza: studii superioare
2. Pregitirea de specialitate: studii tehnice
3. Perfectionari (specializari): -

PSIHIATRIE
“SOCQOLA”
S

Tipul contractului de munca: contract individual de muncd cu duratd nedeterminatd

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : da/utilizare

5. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -
6. Nivel experientd: 6 ani si 6 luni vechime in specialitate
7. Nivel de certificare si autorizare: nu este cazul

III. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Intelectuale: competenta de decizie, gandire si actiune.
Inteligenta: gandire logicd, memorie, capacitate de concentrare.
Imaginatie: originald, bazata pe discernamant si fortd de previziune.
Comunicare: comunicativ, empatic.
Spirit de observatie.
Energie, curaj, tenacitate, vointa.

IV. Sfera relationala:

1. relatii ierarhice: - subordonare directd: Manager, Director financiar-contabil, Sef serviciu

administrativ-tehnic

2. relatii de colaborare: cu personalul din toate sectiile si compartimentele unit:tii

V. Atributii, competente, responsabilitati:
A. Generale:

- este direct rdspunzitor de indeplinirea atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu

stabilite in prezenta fisa;
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in lipsd, deleagi o persoana care si raspundd de sarcinile si responsabilititile specifice
serviciului;

colaboreaza cu toate structurile, pentru indeplinirea obiectivelor si imbunatatirea activitatii
institutului;

respecta ROF, RI, legislatia in vigoare specificd postului si instruieste personalul din
subordine privitor la acestea;

respecta prevederile normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;
rispunde de crearea conditiilor de lucru la locul de munca;

raspunde de corectitudinea documentelor intocmite;

pastreazi confidentialitatea datelor cu caracter personal ale pacientilor si angajatilor precum si
anonimatul pacientilor;

pastreaza secretul profesional;

intocmeste documentatii de planificare si raportare a activitdtii, precum si orice alte
documente specifice conform procedurilor, deciziilor, notelor de serviciu;

utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

adoptd permanent un comportament in masurd sa promoveze imaginea si interesele unitatii;
respecta drepturile pacientilor conform Legii 46/2003, a Ordinului 386/2004 si legea sanatatii
mintale si a protectiei persoanelor cu tulburdri psihice conform Legii 487/2002 si a Ordinului
372/2006.

foloseste cu eficientd resursele alocate serviciului (aparatura, echipamente, instalatii, etc.)

isi perfectioneazd continuu pregitirea profesionald in conformitate cu normele legale in
vigoare.

foloseste in mod eficient tehnica de calcul.

evitd conflictul de interese.

asigurd un climat profesional adecvat in cadrul serviciului.

B. Specifice postului:

se asigurd de buna desfasurare a activitatii;

solicata toate avizele si acordurile necesare de la autoritétile competente in vederea executdrii
lucrdrilor de constructii de la nivelul institutului;

organizeazi lucririle de constructie, propune solutii constructive pentru realizarea
obiectivelor;

studiaza detalii de proiectare si documentatia tehnica necesara pentru lucrdrile de constructie;
urmireste executia lucrarilor de constructii din punct de vedere a calitdtii, cantitatii si
respectarii termenilor de constructie;

propune spre elaborare norme si proceduri proprii privind desfasurarea activitatii specifice;
asigurd si raspunde de intretinerea infrastructurii, a cladirilor, a aparatelor, instalatiilor si
utilajelor;

asigura si raspunde de modul cum sunt exploatate si intretinute retelele de distributie a apei, a
gazelor naturale, sistemul de termoficare si organizarea muncii in centrala termica;

asigurd si rispunde de respectarea conditiilor de siguranta in exploatarea cladirilor;

oferd asistentd persoanelor responsabile pentru intocmirea documentatiilor tehnice si
economice pentru fundamentarea unor lucrdri de reparatii, modernizari sau retehnologizari a
instalatiilor energetice in vederea reducerii consumurilor energetice;

propune si implementeazd misuri de reducere si rationalizare a consumului de resurse
energetice si utilitati;

raspunde de implementarea corectd a masurilor de corectie in cazul constatarii unor nereguli
in acest sens;

supraegheaza modul cum sunt exploatate si intretinute retelele de distributie si instalatiile de
utilizare a gazelor naturale si raporteazé orice nereguli constatate;
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- se asigurd de intretinerea spatiilor cu destinatia “locuintd de serviciu”, precum si a celor cu
alte destinatii, asa cum prevad clauzele contractuale cu chiriasii;

- asigura si raspunde de efectuarea lucrarilor de reparatii curente cu tertii;

- asigura si rispunde de activitatile de intretinere, reparatii, modernizari, reconditionari, etc. la
utilajele, instalatiile si echipamentele din patrimoniu;

- asigurarea condititlor necesare desfdsurarii unei activitati corespunzatoare in instalatiile si
utilajele supuse autorizarii ISCIR ;

- iIntocmeste rapoartele lunare cu privind gradul de executie a lucrarilor, de care este
responsabil;

- in cazul lucrdrilor de reparatii capitale si reparatii curente executate cu terti, va face parte din
comisiile special constituite pentru aceste lucrari, de la faza de intocmire a documentatiei
tehnice, urmarirea efectuarii conform graficului de lucrari, verificarea cantitativa si calitativa
a lucrarilor executate, semnarea situatiilor de lucrari, pe care le predd Serviciului financiar-
contabil, pana la faza de receptie finala a acestor lucrari.

- colaboreaza cu seful sectiei/ compartimentului din cadrul spitalului, proiectantul (arhitectul),
dirigintele de santier si constructorul in functie de fazele lucrarilor de reparatii, lucrari de
investitii, reparatii capitale, reparatii curente executate cu terti, precum si pentru obtinerea
avizelor legale prealabile pentru executarea acestor lucrdri, in intocmirea documentatiilor
tehnice (expertizari, evaludri, studii de fezabilitate, proiecte tehnice) pentru toate lucrarile de
investitii si reparatii capitale prevazute in planul institutiei.

- informeaza managerul, impreuna cu fiecare responsabil de contract despre stadiul derularii
contractelor, privind respectarea clauzelor contractuale.

- colaboreaza la cerere la elaborarea proiectului de plan curent si strategic;

- colaboreaza la cerere la analiza dotdrii unitatii, a starii cladirilor si elaborarea proiectului de
plan de investitii si de reparatii capitale si curente;

- colaboreazi la cerere la intocmirea graficul de lucriri;

- urmdreste ca aprovizionarea cu materiale sd se efectueze la timp si sa verifice existenta
documentelor de calitate;

- urmdreste efectuarea de reparatii capitale si de investitii conform graficului, verificind
cantitativ si calitativ lucrarile executate de constructor;

- semnaleazd cauzele degraddrii sau distrugerii constructiilor, instalatiilor sau utilajelor si
propune mdsuri corespunzatoare;

- colaboreaza la cerere la elaborarea caietului de sarcini in vederea achizitiei de lucrari in cadrul
sectiilor.

- monitorizeaza si raspunde pentru buna indeplinire a sarcinilor de serviciu a persoanelor
responsabile de gestionarea activitatii tehnico-administrative in cadrul institutului, in mod
curent i pentru situatiile de urgentd, intocmind rapoarte si centralizatoare privitoare la
activitatea acestora catre Seful Serviciului Admnistrativ-Tehnic si catre Directorul financiar
contabil, iar necesarul de achizitionat catre Serviciul de Achizitii.

- urmdreste ca derularea tuturor activitatilor sa se facd cu respectarea normelor legale de
sanatate si securitate in munca, de prevenire a situatiilor de urgenta, normelor de protectie a
mediului.

- indeplineste sau verificd si alte sarcini, solicitate de conducerea Institutului, privitoare la
activitatea proprie.

- aplicd procedurile pentru care semneaza.

C. Privind supravegherea si controlul infectiilor nosocomiale:

e cunoaste si respectd prevederile Ordinului nr. 916 din 27 iulie 2006, normele si procedurile
interne specifice.
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D.

E.

Privind gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale:

Cunoaste si respecta prevederile Ordinului nr. 1126 din 3 decembrie 2012, normele si procedurile
interne specifice;

Verificd si monitorizeazd modul de implementare a procedurilor si protocoalelor privitoare la
gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale in cadrul activitatii desfasurate.

Privind aplicarea normelor de securitate si sinatate in munca (SSM) si pentru situatii de

urgenta (SU)
- aplicarea NSSM:

Munca este executatd cu atentie, astfel incat si se evite eventualele accidente;

Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de sigurantd, respectind
intocmai regulamentele de exploatare si NSSM specitice locului de munca;

Echipamentul de lucru si cel de protectie a muncii este utilizat si verificat zilnic pentru a
corespunde tuturor normelor in vigoare;

Legislatia si normele de securitate si sandtate in munca sunt insusite si aplicate cu strictete,
conform cerintelor de la locul de munca;

Sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fdrd riscuri pentru
securitate si sndtate, in domeniul sdu de activitate;

Verificd si monitorizeazd modul de implementare a procedurilor si protocoalelor privitoare la

SSM.

- aplicarea normelor PSI:
e Munca este desfasuratd in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSI in

vigoare;

e Responsabilititile si sarcinile referitoare la PSI sunt aplicate corespunzator in activitatea

zilnica;

e Echipamentul PSI este cunoscut, verificat, folosit si depozitat conform specificului locului de

munca;

e Sesizeaza, raporteaza si elimina daca e posibil pericolele care apar la locul de munca;
e Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform procedurilor;
e Verifica si monitorizeaza modul de implementare a procedurilor si protocoalelor privitoare la

PSI

- respecta procedurile de urgenti si de evacuare:
e In cazul semnalizdrii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate, precum si

serviciile de urgenta;

e Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;
e Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor

sanitare specifice;

¢ Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta;
e Verifica si monitorizeaza modul de implementare a procedurilor si protocoalelor privitoare la

sittuatiile de urgenta.

F. Privind Asigurarea Calitatii
- referitor la sistemul de management al calititii:

participd la realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii;

propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;

indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitatii in scopul asigurarii
si imbunatatirii serviciilor;

cunoaste si implementeaza procedurile operationale si de lucru si protocoalele aprobate, aferente
activitatii desfasurate;

identificd, raporteaza si trateaza conform procedurilor, neconformitatile aparute.

- referitor la calitatea activitatii prestate:

sd fie responsabil fatd de calitatea serviciilor prestate de citre sine, urmdrind ca satisfactia
subordonatilor sa devina o prioritate;
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sd manifeste amabilitate, bunavointa, atentie pentru personalul Institutului, colaboratori, pacienti;
sa acorde cele mai bune servicii: eficace, eficiente si de calitate;

sa imbundtateasca in permanenta activitatea in serviciul de care apartine;

sd ia toate masurile privind reducerea riscului si asigurarea sigurantei personalului;

sd sustind perfectiunea si profesionalismul prin educatie, cercetare si autoevaluare;

sa promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea;

* sd contribuie la imbunitatirea calitatii serviciilor in unitate si la locul de munca prin propuneri si
actiuni concrete

VI. Recompensarea muncii:
e Salariul: conform legislatiei in vigoare
e Forma de salarizare: conform legislatiei in vigoare
¢ Recompensari indirecte: nu este cazul

VII. Termeni si conditii:
e Incheierea contractului individual de munca: la angajare
e Conditii privind sdnatatea si securitatea in munca: conform legislatiei in vigoare.
e Timpul de munca si timpul de odihna:
= programul de lucru: 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptiméana
* in cadrul programului de lucru 2 ore pe luna sunt alocate instruirilor in tematica calitatii
serviciilor medicale
¢ Protectia sociala a salariatilor membrii ai sindicatului: conform contractului colectiv de munca si
legislatiei in vigoare
e Formarea profesionald: conform legislatiei in vigoare
Normative de personal: conform legislatiei in vigoare
e Pentru perioada concediului de odihna sau alte concedii neprevidzute va fi inlocuit cu persoana
delegatd, confirmata prin decizie manageriala.

VIII. Evaluarea performantelor profesionale individuale:

Criteriile de evaluare sunt:
- pentru functia de executie:

» cunostinte si experientd profesionala;

» promtitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

» calitatea lucrdrilor executate si a activitatilor desfasurate;

» asumarea responsabilitailor prin receptivitate , disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplina;

» intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in

normativele de consum;

» adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

» conditii de munca.
Notarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale se face cu note dela 1 la
5, nota exprimand gradul de indeplinire a respectivului criteriu. Calificativul final al evaluirii se
stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza: intre 1 si 2-nesatisfacator, intre 2 si 3.5-
satisfacator, intre 3.5 si 4.5-bine, si intre 4.5 si 5-foarte bine. Fisele de evaluare sunt semnate de
cdtre salariatul evaluat, acesta avand dreptul sa o conteste in termen de 5 zile de la comunicare la
compartimentul resurse umane.

Fisa postului se intocmeste in 3(trei) exemplare, din care un exemplar se pastreaza la serviciul RUNOS,
un exemplar se inméaneaza salariatului si unul nivelului ierarhic superior.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum resposabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi revin si
consecintele din nerespectarea acestora, astazi ...........cocevveeerireennnen,
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$os. Bucium, nr. 36, cod 700282, lasi, Rominia,
e-mall: secretariat@socolaeu www.socola.eu

Tel: 0040.232.430.920, 0040.232.430.921, 0040.232.430.922,
Fax: 0040.232.230.990

Aprobat

Locul de munci: Institutul de Psihiatrie “Socola” Iasi
Denumirea postului: ECONOMIST
I. Date de identificare a ocupantului postului:
1. Nume, prenume al ocupantului postului:
2. Grad profesional al ocupantului postului : economist specialist A
3. Nivelul postului: functie de executie
4. COR conform Clasificarii ocupatiilor din Romania: 263106
5. Tipul contractului de munci: contract individual de munca pe durata nedeterminatd
6. Studii: superioare
II. Conditii speciale privind ocuparea postului:
1. Pregitirea de baza:- superioara
2. Pregiitirea de specialitate : - studii economice
3. Perfectiondri ( specializiri ) : atestat/competenta in alte specialitati
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : da/nivel mediu
5. Limbi stridine (necesitate si nivel de cunoastere)
Scris - nu
Citit - nu
Vorbit — nu
6. Nivel experientid/ Vechime in specialitate: 6 ani si 6 luni vechime in specialitate;
7. Nivel de certificare si autorizare
e Diploma de licenta

IIL. Abilititi, calititi si aptitudini necesare:
e Intelectuale: competenta de decizie, gandire si actiune.
» Inteligenta: gandire logica, memorie, capacitate de concentrare.
e Imaginatie originala bazatd pe discerndmént si fortd de previziune
e Spirit de observatie.
¢ Energie, curaj, tenacitate, vointa.
IV. Sfera relationala :
1. relatii ierarhice: -subordonat fata de : - manager;
2. relatii de colaborare: - cu personalul din toate sectiile si compartimentele unitatii;
V. Atributii, competente, responsabilititi:
A. Generale:
e Mentine relatii de munci cu tot personalul spitalului precum si cu persoanele din exterior
e Rispunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre compartimentele cu care este in relatie de
colaborare



a)
b)

c)

d)

Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi cét si fata de persoanele din exteriorul spitalului
Raspunde de corectitudinea documentelor intocmite

Asigura deplina confidentialitate a datelor cu caracter personal

Raspunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor

Respecta normele de sanatate si securitate in munca

Respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor

Respectd termenele legale pentru actiunile desfasurate si cele impuse prin RI si ROF
Respecti legislatia in vigoare aferentd activitatii

Asigura secretul de serviciu si securitatea documentelor pe care le pastreaza si manipuleaza;
Raspunde in conditiile legii pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor
de serviciu;

Atributii , sarcini, lucrari si responsabilitati :
Principalele functii indeplinite de auditorul intern sunt urmitoarele:

Planificarea activitdtii de audit intern;

Pregatirea misiunii de audit intern;

Colectarea informatiilor;

Evaluarea riscurilor;

Evaluarea preliminara a controlului intern;

Programarea misiunii de audit intern;

Elaborarea testelor de audit intern;

Formularea constatarilor, concluziilor si recomandarilor de audit intern;
Documentarea activitatilor de audit intern;

Elaborarea raportului de audit intern;

Supervizarea misiunii de audit intern;

Valorificarea recomandarilor de audit intern;

Dezvoltarea relatiilor operationale cu entitatile auditate;

Asigurarea calitatii activitatii de audit intern;

Evaluarea sistemului organizational;

Evaluarea sistemului privind managementul riscului, controlul intern si guvernanta;
Evaluarea activitatii financiar-contabile;

Evaluarea activitatii juridice;

Evaluarea activitatii privind tehnologia informatiei;

Evaluarea procesului de finantare.

Atributii:

e da consiliere conducerii institutiei pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice,
perfectionand activitatile entitatii publice;

e ajuta entitatea publica sa isi indeplineasca obiectivele pentru imbunatatirea eficientei si eficacitatii
sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si proceselor de administrare;
Atributiile auditorului intern impreuni cu colegii din compartimentul de audit public sunt:

elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara activitatea, cu
avizul Ministerului Sanatatii;

elaboreazi proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de 3 ani, si,
pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar
si control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

informeazd MS despre recomandarile neinsusite de catre conduciatorul entittii publice auditate,
precum si despre consecintele acestora;

raporteazi periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatea de
audit intern;



f) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

g) in cazul identificdrii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazi imediat conducatorului
entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

h) verifici respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica a
auditorului intern in cadrul compartimentului de audit public intern din entitatile publice aflate in
subordinea/in coordonarea/sub autoritatea altor entitati publice si poate initia masurile corective
necesare.

Include in planul de audit public intern, cel putin o datd la 3 ani, fird a se limita la acestea,
urmatoarele:
a)activititile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din momentul
constituirii angajamentelor pani la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare externa;
b)platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
¢)administrarea patrimoniului, inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;
d)concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ-
teritoriale;
e)sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
f)sistemul de luare a deciziilor;
g)sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
e)sistemele informatice.

e  asigura consultanta, avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica desfasurarea normala a
proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor, prezentand solutii pentru eliminarea acestora;
e  obtine informatii suplimentare pentru cunoasterea in profunzime a functionarii unui sistem, standard
sau a unei prevederi normative;

e verificarea corectei aplicari a procedurilor interne stabilite de conducerea intreprinderii;

e  furnizeaza cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul financiar, gestiunea riscurilor
si controlul intern;

B. privind drepturile, confidentialitatea si anonimatul pacientilor

e Respecta Drepturile pacientilor conform Legii 46/2003 si Legea sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu
tulburari psihice, conform Legii 487/20002 si a Ord372/2006.

e Nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului.

e Pastreaza confidentialitatea datelor cu carater personal si anonimatul pacientilor;

C. in supravegherea si controlul infectiilor nosocomiale:
e raspunde pentru derularea activitatilor proprii serviciului, conform planului anual de supraveghere si control al
infectiilor nosocomiale din unitatea sanitara;

D. privind gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale:
=  Semnaleazi imediat sefului serviciului administrativ deficientele in sistemul de gestionare a deseurilor rezultate
din activitatile specifice serviciului.

E. privind aplicarea normelor de securitate si sinitate in munci (NSSM) si de prevenire si stingere a
incendiilor (PSI):

- aplicarea NSSM:

o Fiecare lucritor trebuie s isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnéavire
profesional atat propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

e In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor, lucratorii au urmatoarele obligatii:



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

o si 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 sd utilizeze
corect aceste dispozitive;

O si comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

O sa aducd la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

O si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitdtii lucrétorilor;

O si coopereze, atdt timp cAt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sdnitate, in domeniul sdu de activitate;

O s isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in muncd si masurile
de aplicare a acestora;

O si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- aplicarea normelor PSI:

® Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

o si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice formd, de
administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz;

o sid comunice, imediat dupa constatare, conducdtorului locului de munca orice incilcare a normelor de apérare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

O si coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
O si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricdrui pericol
iminent de incendiu;

o si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la producerea
incendiilor.

F. privind Asigurarea Calitatii:

- referitor la sistemul de management al calititii:

e participarea la proiectarea, realizarea si dezvoltarea unui sistem de managemet al calitatii la nivelul unitatii si
sectiei ;

e indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitatii in scopul asigurarii si
imbunatatirii serviciilor medicale din cadrul institutului

® i cunoasci si si asigure implementarea procedurilor operationale si de lucru si protocoalele aprobate, aferente
activitatii desfasurate in sectia unde-si desfasoara activitatea;

e identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme

e participa la activitati de imbundtatire a calitatii

- referitor la calitatea activititii prestate:

e si dea dovada de responsabilitate personald fata de calitatea serviciilor prestate de cétre sine, urmarind ca
satisfactia pacientilor sa devina o prioritate.

sd manifeste amabilitate, bundvointa si atentie.

sa acorde cele mai bune servicii (eficiente, eficace si de calitate) ;

sa adaptaze serviciile la nevoile salariatilor;

sd ia toate masurile privind reducerea riscului si asigurarea sigurantei personalului;

sa respecte demnitatea vietii umane.

sd manifeste compasiune;

si sustind perfectiunea si profesionalismul prin educatie, cercetare si evaluare atdt pentru sine cat si pentru
personal;

e 53 promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea



e si contibuie la imbunatatirea calitatii in unitate si la locul de munca prin propuneri si actiuni concrete
VI. Recompensare muncii:

e Salariul : conform legislatiei in vigoare

e Forma de salarizare : conform legislatiei in vigoare

e Recompensari indirecte : nu este cazul

VII. Termeni si conditii:

Incheierea contractului individual de munca : la angajare
Conditii privind sdnatatea si securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare
Timpul de munca si timpul de odihna:

1. programul de lucru: luni — joi : program 7,30 — 16,00;

vineri  :program 7,30 -13,30;

in cadrul programului de lucru 2 ore pe lund sunt alocate instruirilor in tematica calitatii

serviciilor ;

2. Persoana inlocuitoare : - pentru perioada concediului de odihna sau alte concedii neprevazute va fi
inlocuit de persoana desemnata.

e Protectia sociala a salariatilor membrii ai sindicatului conform contractului
colectiv de munca aplicabil si legislatiei in vigoare

e Formarea profesionald conform legislatiei in vigoare
Normative de personal conform legislatiei
Pentru perioada concediului de odihni sau alte concedii neprevazute va fi inlocuit :
conform graficului de lucru

VIII. Evaluare a performantelor profesionale individuale
Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt:

Cunostinte si experienta profesionala

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevdzute in fisa postului
Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd, obiectivitate, disciplin

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

Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

Conditii de munca

Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul compartimentului in ansamblul unitatii
Capacitatea de a lua decizii optime si asumarea raspunderii in legaturd cu acestea

Capacitatea de organizare si de coordonare a activitatii compartimentului

Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de buna
colaborare cu alte compartimente

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi revin si
consecintele din nerespectarea acestora, astazi ...



$os. Bucium,nr. 36, cod 700282, lasi, Romania,

Tel: 0040.232.430.920, 0040.232.430.921, 0040.232.430.922,
e-mail: secretariat@socola.eu  www.secola.eu
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FISA POSTULUI

Anexa la contractul de muncanr: .............
Locul de munca: Institutul de Psihiatrie “Socola” Iasi
Denumirea postului: INSTALATOR SANITAR

I. Date de identificare a ocupantului postului:

I N, premumieal venpantubm Postalil® owssmmmmes s osmisemmme
Grad profesional al ocupantului postului : Instalator Sanmitar IV - categoria de
calificare 1

3. Nivelul postului: functie de executie
4. COR conform Clasificarii ocupatiilor din Romania: 712602
5. Tipul contractului de muncid: contract individual de munca pe durata

nedeterminata
6. Studii: generale

II. Conditii speciale privind ocuparea postului:

Pregatirea de baza: scoala generala

Pregitirea de specialitate: cursuri de specialitate-certificat instalator sanitar
Perfectionari (specializdri): -

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu;

Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu

Nivel experientd/ Vechime in specialitate: -

Nivel de certificare si autorizare: -

ol o

I11. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Intelectuale: competentd de decizie, gandire si actiune.
Inteligenta: gandire logica, memorie, capacitate de concentrare.
Imaginatie originald bazata pe discernamant si fortd de previziune
Spirit de observatie.

Energie, curaj, tenacitate, vointa.

IV. Sfera relationala :
1. relatii ierarhice: subordonat fata de: Manager, Sef Serviciu Administrativ-Tehnic,
Sef .
2. relatii de colaborare: personalul din toate sectiile si compartimentele unitatii;



V. Atributii, competente, responsabilitati:

A. Generale:

e Mentine relatii de munci cu tot personalul institutului precum si cu persoanele din
exterior

e Rispunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre compartimentele cu care este
in relatie de colaborare;

e Are 0 atitudine politicoasa atét fatd de colegi cat si fatd de persoanele din exteriorul

institutului;

Riaspunde de respectarea procedurilor privind utilizarea aparaturii din dotare

Raspunde de corectitudinea documentelor intocmite;

Asigura deplina confidentialitate a datelor cu caracter personal;

Réspunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor;

Respecta normele de sanatate si securitate in munca,

Respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor;

Respecta termenele legale si cele impuse prin ROI si ROF;

Respectd legislatia in vigoare aferentd activitatii;

Raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le

pastreaza si manipuleaza;

e Raspunde in conditiile legii pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare
a sarcinilor de serviciu;

e Se va specializa continuu in domeniul de activitate;

e & © ¢ o o o o o

B. Atributii, sarcini, lucrari si responsabilitati :

verifica zilnic functionarea in bune conditii a instalatiilor sanitare si termice de pe
teritoriul unitatii, si remediaza defectiunile aparute;
executd lucrdri de intretinere, reparatii, inlocuire a instalatiilor sanitare si termice in
mdsura in care complexitatea lor nu depaseste dotarea existentd si competenta sa;

constata zilnic, pe teren, starea de functionare a instalatiilor sanitare si termice, urmand
ca saptamanal sa prezinte sefului de serviciu, note de constatare privind verificarea
acestora, semnate obligatoriu si de asistentele sefe;

in cazul constatarii unor defectiuni, va intocmi imediat notele de constatare cu
materialele necesare remedierii defectiunilor, si pune instalatiile in stare de functionare;

intocmeste necesarul de materiale, piese, subansamble, dispozitive si altele asemenea,
obiecte care vor sta si la baza intocmirii planului de aprovizionare pentru anul in curs,
necesare sectorului de activitate pentru desfasurarea in conditii optime si de eficienta a
muncii zilnice ;

informeaza imediat persoanele responsabile privind orice defectiune in functionarea
echipamentelor cu care isi desfasoara activitatea ;

rispunde cu promptitudine si indeplineste dispozitiile si sarcinile de serviciu,
comunicate de seful Serviciului Administrativ.

rispunde de indeplinirea promtd, corecta si eficienta a sarcinilor de serviciu din fisa
postului si a altor atributii de serviciu ulterioare;

se preocupd de imbunatatirea permanenta a nivelului cunostintelor generale si
profesionale in exercitarea sarcinilor de serviciu;

raspunde si asigura folosirea echipamentului de protectie corespunzator;

va avea un comportament civilizat in cadrul locului de munca;

sd mentina si sa respecte ordinea si curatenia la locul de munca;

sa se prezinte la serviciu punctual si in conditii apte de munca;

sa semneze personal condica de prezenta la ora sosirii la serviciu si la ora plecarii ;

sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului ;

sd foloseasca in intregime si cu eficienta timpul de lucru;

sa efectueze examenele medicale periodice;

cunoaste si respecta normele igienico-sanitare in vigoare;,



vegheaza la mentinerea in buna stare a patrimoniului institutului;

raspunde la chemarea conducerii unitatii atunci cand este necesara prezenta sa la locul
de munca;

executa si alte dispozitii date de superiorul ierarhic in limita atributiilor aferente
postului.

C. privind drepturile, confidentialitatea si anonimatul pacientilor

1.

Lo

Respecta Drepturile pacientilor conform Legii 46/2003 si Legea sanatatii mintale
si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice, conform Legii 487/20002 si a
Ord372/2006.

Respecta « Drepturile pacientului » conform Ordinului MS 46/21.01.2003.

Nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului.

Pistreaza confidentialitatea datelor cu carater personal si anonimatul pacientilor;

in supravegherea si controlul infectiilor nosocomiale:

e raspunde pentru derularea activitatilor proprii serviciului, conform planului anual
de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale din unitatea sanitara,

privind gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale:

e semnaleaza imediat sefului serviciului administrativ deficientele in sistemul de

gestionare a deseurilor rezultate din activitatile specifice serviciului.

privind aplicarea normelor de securitate si sinitate in munci (NSSM) si de
prevenire si stingere a incendiilor (PSI):
- aplicarea NSSM:

Fiecare lucritor trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea

si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel

incdt si nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat
propria persoand, ct si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prevazute la art. 22, lucratorii au

urmatoarele obligatii:

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

= i utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd
utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

* si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inliturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

* si comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sdndtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

* i aduca la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

= 53 coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse
de citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatii
si securitdtii lucratorilor;

= s3 coopereze, atdt 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 fard riscuri pentru securitate si sdnatate, in
domeniul sau de activitate;

= 53 isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii
si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

= si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.



- aplicarea normelor PSI:
Fiecare salariat are, la locul de muncd, urmatoarele obligatii principale:

o si respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la
cunostintd, sub orice formi, de administrator sau de conducatorul institutiet,
dupa caz;

o si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

o si nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor
si instalatiiior de apdarare impotriva incendiilor;

o si comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de muncd orice
incilcare a normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii
stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

o 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 apdrare impotriva incendiilor;

o sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in
cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

o sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostintd, referitoare la producerea incendiilor.

G. privind asigurarea calitatii:

- referitor la sistemul de management al calititii:

e participarea la proiectarea, realizarea si dezvoltarea unui sistem de management
al calitatii la nivelul unitatii si sectiei ;

¢ indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitatii in
scopul asigurdrii si imbunatatirii serviciilor medicale din cadrul institutului;

e si cunoascd si si asigure implementarea procedurilor operationale si de lucru si
protocoalele aprobate, aferente activitatii desfasurate in sectia unde-si desfasoara
activitatea;

e identifica, raporteazd si trateazd conform procedurilor aprobate, produsele
neconforme;

e participa la activitati de imbunatatire a calitatii.

- referitor la calitatea activitatii prestate:
e sidea dovada de responsabilitate personala fata de calitatea serviciilor prestate de
citre sine, urmdarind ca satisfactia pacientilor sa devind o prioritate.
sa manifeste amabilitate, bunavointa si atentie.
sa acorde cele mai bune servicii (eficiente, eficace si de calitate) ;
sa adaptaze serviciile la nevoile salariatilor;
si ia toate masurile privind reducerea riscului si asigurarea sigurantei
personalului;
e sirespecte demnitatea vietii umane.
e sa manifeste compasiune;
° si sustind perfectiunea si profesionalismul prin educatie, cercetare si evaluare atat
pentru sine cat si pentru personal;
e si promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea
e si contibuie la imbunatitirea calitdtii in unitate si la locul de munca prin
propuneri si actiuni concrete;
V1. Recompensare muncii:
e Salariul : conform legislatiei in vigoare
e Forma de salarizare : conform legislatiei in vigoare
e Recompensdri indirecte : nu este cazul;



VII. Termeni si conditii:
e Incheierea contractului individual de munca : la angajare
e Conditii privind sanatatea si securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare
¢ Timpul de munca si timpul de odihna:
l. programul de lucru: luni — vineri: 7:00 - 15:00
2. in cadrul programului de lucru 2 ore pe luna sunt alocate instruirilor in tematica
calitdtii serviciilor ;
3. persoana inlocuitoare: pentru perioada concediului de odihnd sau alte concedii
neprevazute va fi inlocuit de persoana desemnata.
e Protectia social a salariatilor membrii ai sindicatului conform contractului colectiv
de
munca aplicabil si legislatiei in vigoare;
e Formarea profesionala: conform legislatiei in vigoare;
e Normative de personal: conform legislatiei;
e Pentru perioada concediului de odihna sau alte concedii neprevazute va fi inlocuit :
= conform graficului de lucru.

VIII. Evaluare a performantelor profesionale individuale
Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt:

e Cunostinte si experientd profesionala

e Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in
fisa postului

e Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

e Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort
suplimentar, perseverenta, obiectivitate, disciplina

e Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea
in normativele de consum

e Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

e Conditii de munca

e Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul compartimentului in ansamblul
unitatii

e (Capacitatea de a lua decizii optime si asumarea raspunderii in legatura cu acestea

e Capacitatea de organizare si de coordonare a activitatii compartimentului

e C(Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ,
neconflictual si de bund colaborare cu alte compartimente.

Fisa de post valabila din data de | Inlocuieste fisa de post

Documentul este redactat in 3 exemplare: un exemplar la angajat, un exemplar la
.................................................................................. si un exemplar la dosarul personal.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum resposabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi revin si
consecintele din nerespectarea acestora, astizl........coeveveeiiinininnn,

Nume/prenume salariat (in clar)

Intocmit Vizat
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APROBAT,

FISA POSTULUI

Anexi la contractul de muncanr: ...................

Locul de munca: Institutul de Psihiatrie “Socola” Iasi

Denumirea postului: ZIDAR

I. Date de identificare a ocupantului postului:

St Belo b e

Nunie, prenume al ocupantului postului; ....oocviiieciiiimnie

Grad profesional al ocupantului postului : ZIDAR IV — categoria de calificare 1
Nivelul postului: functie de executie

COR conform Clasificarii ocupatiilor din Romania: 711205

Tipul contractului de munca: contract individual de munca pe durata nedeterminata
Studii: generale

II. Conditii speciale privind ocuparea postului:

BV Eh B LY R

Pregatirea de baza: scoala generala;

Pregitirea de specialitate: cursuri de specialitate-certificat zidar/zugrav
Perfectionari (specializari): -

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu;
Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu;

Nivel experientd/ Vechime in specialitate: -

Nivel de certificare si autorizare: -

ITI. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Intelectuale: competenta de decizie, gandire si actiune.
Inteligentd: gandire logicd, memorie, capacitate de concentrare.
Imaginatie originald bazata pe discerndmant si fortd de previziune
Spirit de observatie.

Energie, curaj, tenacitate, vointa.



IV. Sfera relationala :

1.

2

relatii ierarhice: - subordonat fatd de: Manager, Sef Serviciu Administrativ-Tehnic,
Sef Birou Administrativ.
relatii de colaborare: - cu personalul din toate sectiile si compartimentele unitatii;

V. Atributii, competente, responsabilitati:

A. Generale:

Mentine relatii de muncd cu tot personalul institutului precum si cu persoanele din
extertor

Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre compartimentele cu care este in
relatie de colaborare:

Are o atitudine politicoasa atat fatd de colegi cat si fatd de persoanele din exteriorul
institutului;

Raspunde de respectarea procedurilor privind utilizarea aparaturii din dotare

Raspunde de corectitudinea documentelor intocmite;

Asigura deplina confidentialitate a datelor cu caracter personal;

Raspunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor;

Respectd normele de sanatate si securitate in munca;

Respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor;

Respecta termenele legale si cele impuse prin ROI si ROF;

Respecta legislatia in vigoare aferenta activitatii;

Raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le pastreaza
st manipuleaza;

Raspunde in conditiile legii pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a
sarcinilor de serviciu;

Se va specializa continuu in domeniul de activitate;

B. Atributii, sarcini, lucrari si responsabilitati :

- executa lucrdri de zidarie (tencuieli, zugraveli, vopsitorii, placari cu gresie si faianta,
turnari de betoane) In conformitate cu cerintele de executie specificate de Seful
Serviciului Administrativ-Tehnic si in termenul stabilit;

- raspunde direct de calitatea lucrarilor realizate/executate, conform specificatiilor
tehnice.

- respecta tehnologiile de executie a lucrarilor de constructie;

- executa personal sau in echipa, lucrarile incredintate spre executie;

- foloseste optim materialele incredintate pentru a fi puse in opera;

- foloseste optim echipamentele, tehnica din dotare;

- raspunde si asigura folosirea echipamentului de protectie corespunzator;

- se preocupa de imbundtdtirea permanentd a nivelului cunostintelor generale si
profesionale in exercitarea sarcinilor de serviciu

- raspunde cu promptitudine si indeplineste dispozitiile si sarcinile de serviciu,
comunicate de Seful Serviciului Administrativ.

- raspunde de indeplinirea promta, corecta si eficienta a sarcinilor de serviciu din fisa
postului si a altor atributii de serviciu ulterioare ;

- are un comportament civilizat in cadrul locului de munca ;

- sd mentind si s respecte ordinea si curatenia la locul de munca;

- sd se prezinte la serviciu punctual si in conditii apte de munca;

- sd semneze personal condica de prezenta la ora sosirii la serviciu si la ora plecarii ;

- sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului ;

- si foloseasca in intregime si cu eficienta timpul de lucru ;

- sd efectueze examenele medicale periodice ;

- cunoaste si respectd normele igienico-sanitare in vigoare ;



- vegheaza la mentinerea in buna stare a patrimoniului institutului ;

- raspunde la chemarea conducerii unitdtii atunci cand este necesara prezenta sa la
locul de munca;

- executa si alte dispozitii date de superiorul ierarhic in limita atributiilor aferente
postului.

C. privind drepturile, confidentialitatea si anonimatul pacientilor
1. Respecta Drepturile pacientilor conform Legii 46/2003 si Legea sanatatii mintale si
a protectiei persoanelor cu tulburari psihice, conform Legii 487/20002 si a
Ord372/2006.
2. Respecta « Drepturile pacientului » conform Ordinului MS 46/21.01.2003.
3. Nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului.
4. Pastreaza confidentialitatea datelor cu carater personal si anonimatul pacientilor;

D. in supravegherea si controlul infectiilor nosocomiale:
e raspunde pentru derularea activitatilor proprii serviciului, conform planului anual de
supraveghere si control al infectiilor nosocomiale din unitatea sanitara;

E. privind gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale:

e semnaleaza imediat sefului serviciului administrativ deficientele in sistemul de
gestionare a deseurilor rezultate din activitatile specifice serviciului.
F. privind aplicarea normelor de securitate si sinitate in munca (NSSM) si de
prevenire si stingere a incendiilor (PSI):

- aplicarea NSSM:

a. Fiecare lucrator trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat
sa nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria
persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca.

b. Inmod deosebit, in scopul realizrii obiectivelor previzute la art. 22, lucritorii au
urmatoarele obligatii:
= sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,

echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

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

* sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sid utilizeze corect aceste
dispozitive;

* sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munci despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

* sa aducad la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

" 53 coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatii i securitatii
lucratorilor;

* 3 coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de
lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate i sanatate, in domeniul sdu de activitate;

= sd isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sandtatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

* sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.



- aplicarea normelor PSI:
Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

o si respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la
cunostintd, sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupd caz;

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

o sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

o sa comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice
incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de
acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si
instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

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

o sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

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

G. privind asigurarea calitatii:

- referitor la sistemul de management al calitatii:

e participarea la proiectarea, realizarea si dezvoltarea unui sistem de management al
calitatii la nivelul unitatii si sectiei ;

e indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitatii in
scopul asigurarii si imbunatatirii serviciilor medicale din cadrul institutului

e sa cunoasca si sd asigure implementarea procedurilor operationale si de lucru si
protocoalele aprobate, aferente activitatii desfasurate in sectia unde-si desfasoara
activitatea;

e identifica, raporteazd si trateazd conform procedurilor aprobate, produsele
neconforme

e participa la activitati de imbunatatire a calitatii.

- referitor la calitatea activititii prestate:
e sd dea dovada de responsabilitate personald fata de calitatea serviciilor prestate de
catre sine, urmarind ca satisfactia pacientilor sa devina o prioritate.
sa manifeste amabilitate, bundvointa si atentie.
sa acorde cele mai bune servicii (eficiente, eficace si de calitate);
sa adaptaze serviciile la nevoile salariatilor;
sa ia toate masurile privind reducerea riscului si asigurarea sigurantei personalului;
sa respecte demnitatea vietii umane.
sd manifeste compasiune;
o sa sustind perfectiunea si profesionalismul prin educatie, cercetare si evaluare atat
pentru sine cat si pentru personal;
e sd promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea
e sd contibuie la imbunatatirea calitatii in unitate si la locul de munca prin propuneri si
actiuni concrete;
VI. Recompensare muncii:
e Salariul : conform legislatiei in vigoare
e Forma de salarizare : conform legislatiei in vigoare
e Recompensari indirecte : nu este cazul;



VII. Termeni si conditii:
e Incheierea contractului individual de munci : la angajare
e Conditii privind sdndtatea si securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare
e Timpul de munca si timpul de odihna:
1. programul de lucru: luni — vineri: 7:00 - 15:00
2. in cadrul programului de lucru 2 ore pe luna sunt alocate instruirilor in tematica
calitatii serviciilor ;
3. persoana inlocuitoare: pentru perioada concediului de odihna sau alte concedii
neprevazute va fi inlocuit de persoana desemnata.
Protectia sociala a salariatilor membrii ai sindicatului conform contractului colectiv de
munca aplicabil si legislatiei in vigoare;
e Formarea profesionald: conform legislatiei in vigoare;
e Normative de personal: conform legislatiei;
e Pentru perioada concediului de odihna sau alte concedii neprevazute va fi inlocuit :
= conform graficului de lucru.

VIII. Evaluare a performantelor profesionale individuale
Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt:
e Cunostinte si experientd profesionala
e Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului
e C(Calitatea lucrdrilor executate si a activitatilor desfasurate
e Asumarea responsabilitdtilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd, obiectivitate, disciplina
e Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum
Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate
Conditii de munca
Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul compartimentului in ansamblul unitatii
Capacitatea de a lua decizii optime si asumarea raspunderii in legaturd cu acestea
Capacitatea de organizare si de coordonare a activitatii compartimentului
Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, necontlictual si
de buna colaborare cu alte compartimente.

Fisa de post valabila din data de | Inlocuieste fisa de post

Documentul este redactat in 3 exemplare: un exemplar la angajat, un exemplar |la
.................................................................................. si un exemplar la dosarul personal.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum resposabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi revin si
consecintele din nerespectarea acestora, astizi...........ccoceevvrveeviennnnn.

Nume/prenume salariat (in clar)

Intocmit Vizat



