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FISA POSTULUI
Nr. ..ovveees

Titular

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului/ pozitia

P executie
2. Denumirea postului Secretar
3. Gradul/treapta profesionala Baza

4. Scopul principal al postului

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate

» Diploma de bacalaureat

2. Perfectionari / Specializari

P Vechime minim 2 ani in activitate

3. Cunostinte operare / programare
pe calculator

P cunostinte operare P.C.

4. Limbi straine cunoscute

S. Abilitati, calitati si aptitudini:

P abilitate in aplicarea tehnicilor de ingrijire a pacientilor din sectie /
compartiment

» aptitudini generale de invatare, de comunicare, planificare si
organizare a activitatilor;

P atentie selectiva, concentrata si distributiva,spirit de observatie;

P capacitate de management al stresului, efortului fizic prelungit;

P discretie, corectitudine, compasiune;

P spirit de echipd, solidaritate profesionald, comportament
etic/integritate;

P capacitate de adaptare la situatii de urgenti;

6. Cerinte specifice

P cunoagsterea sistemului de operare Microsoft Windows.
P cunoagsterea aplicatiilor Microsoft Office (Word, Excel, Access,
Outlook) si Internet.

7. Competenta manageriali

C. CRITERII DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual SFIB

L. Criterii generale de evaluare performante profesionale salariati cu functii de executie:

Nr. Denumire criteriu de evaluare a performantelor

crt.

profesionale individuale

1 | Atitudine decenti, agreabild si politicoasi care satisface agteptirile pacientilor
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Capacitate de a lucra bine 1n conditii de incordare psihici si tolerant la stres

Identificarea si anticiparea nevoilor reale de ingrijire ale pacientilor

Lipsa abaterilor disciplinare sanctionate (comisie etica, comisie disciplina, etc)

(SN ESN IV 3 )

Cunoasterea schimbdrilor legislative, a procedurilor, respectarea disciplinei muncii si regulamentului intern

IL Alte criterii de evaluare stabilite de conducerea unitatii in raport de specificul activitatii :

Nr. Obiective individuale
crt.
A.1 | Deontologie si etica profesionala
A.1.1 | Dovedeste seriozitate, spirit de initiativa, responsabilitate, operativitate, disciplina in executarea sarcinilor de
serviciu si disponibilitate de a-gi asuma sarcini suplimentare
A.1.2 | Monitorizeaza cu grija acuratetea si calitatea metodelor de lucru si rezultatelor activitatii sale
A.1.3 | Actioneazi prin idei inovatoare pentru a asigura calitatea serviciilor in limitele timpului si parametrilor de
calitate
A.2 | Orientare citre pacient
A.2.1 | Monitorizeazd performanta raportat la nevoile pacientilor, folosind posibilititile existente
A.2.2 | Pune accent pe obtinerea rezultatelor care au un impact clar, pozitiv si direct asupra actului medical si de
ingrijire
B.1 | Abilitiitile personale
B.1.1 | Este orientat cétre performanta si preocupat de permanenta imbunititire a aptitudinilor personale
B.1.2 | Actioneazi asigurdnd un climat de bund colaborare cu celelalte compartimente
B.2 | Orientarea ciitre dezvoltare
B.2.1 | Utilizarea tehnologiilor digitale si a apraturii din dotare pentru imbunatatirea si eficientizarea actului medical
B.2.2 | Face propuneri pentru a creste gradul de operativitate al activitatii precum si gradul de satisfactie al
pacientilor
B.2.3 | Identificd oportunititile pentru a creste eficienta si simplitatea 1n activitatea desfasurata
B.2.4 | Este bun comunicator (capacitatea de a asculta si a transmite mesaje cu acuratete) folosind un limbaj decent
si respectuos
B.3 | Spirit de echipi si comunicare
B.3.1 | Respecta programul de munca conform graficului de lucru(nu intarzie, nu lipseste nemotivat)
B.3.2 | Rezolva sarcinile proprii printr-un proces agreat si acceptat de toti membrii echipei.
B.4 | Integritate si incredere
B.4.1 | Isi respecti colegii, indiferent de convingerile religioase, sex culturd sau rasi
B.4.2 | Mentine relatii pozitive chiar si in situatii dificile sau tensionate
D. ATRIBUTIILE POSTULUI
1. ATRIBUTIILE GENERALE ALE POSTULUI

a) Isi exercitd activitatea in mod responsabil;

b) Rispunde de indeplinirea prompta si corecti a sarcinilor de munci;

c) Respectd normele ingienico-sanitare, normele de sanatate si securitate in munci;

d) Se asigurd ci toate echipamentele avute in dotare sunt functionale;

e) Nu oferd informati din figa medicali a pacientilor;

f) Pastreaza confidentialitatea datelor cu privire la pacientii introdusi in baza electronici de date a
spitalului;

g) Rispunde de respectarea deciziilor §i a prevederilor din fisa postului;

h) Particip la instruirile periodice;

i). Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci, indiferent de natura acestora,
iar in cazul pérdisirii serviciului prin desfacerea contractului de munci, transfer, detasare sau demisie,
orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munci este atacabili juridic;

j) Aduce la cunostintd medicului gef, indisponibilitatea pe o perioada anume, cu minim 24 ore inainte
(exceptie fac situatiile deosebite, cum ar fi: deces in familie, imbolnaviri, etc.);

k) Orice schimbare a numarului de telefon va fi anuntati in timp util si consemnata in tabelul cu evidenta

numerelor de telefon utile sectiei;
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1) Efectueaza lucrari de corespondenta cu sectiile / compartimentele/ serviciile din unitatea cat si din

afara acesteia la cerinta sefilor ierarhici superiori;

m) Raspunde de integritatea si securitatea documentelor primare ce i-au fost incredintate;

n) Raspunde material, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru deficientele din activitatea sa;

0) Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale;

p) Respecta regulamentul intern, regulamentul de ordine interioara si normele tehnice de securitate a

muncii;

Indeplineste orice alte sarcini de serviciu specifice departamentului trasate de catre sefii ierarhici superiori in
limita pregatirii profesionale.

2. ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI

2.1 Atributii sepcifice postului de secretar:

Indeplineste functia de secretar pentrul medicul sef al UPU;

Raspunde de pastrarea corespondentei si a documentelor, altele decat fisele pacientilor;

Asigura transmiterea informatiilor primite din afara departamentului precum si a celor catre exterior
departamentului persoanelor carora li se adreseaza;

Tehnoredacteaza diferite materiale si redacteaza corespondenta zilnica;

Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri;

Asigura buna comunicare cu toatea departamentele si transmite corect si in timp util informatiile;
Raspunde de corectitudinea si promtitudinea cu care furnizeaza/transmite informatiile;

Urmareste in permanenta daca mesajele/corespondenta au fost receptionate/transmise si au ajuns la
destinatie;

Raspunde de confidentialitatea asupra informatiilor din cadurl departamentului;

Respecta prevederile din fisa posului si indeplineste atributiile desemnate de medicul sef UPU;
Pastreaza confidentialitatea documentelor si a corespondentei;

Pastreaza in buna stare materialele de lucru, utilizeaza si intretine echipamentele conform parametrilor
de functionare

Isi exercita profesia in mod responsabil si conform pregatirii profesionale;

Raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;

Respecta normele ingienica-sanitare si de protectie a muncii;

Raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentului de
functionare;

Participa la instruirile preiodice ale intregului presonal,;

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indifirent de natura acestora,
iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de muinca, transfer, detasare sau demisie,
orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;

Respecta regulamentul de functionare a UPU, spitalului;

Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea UPU;

Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, vare va fi schimbat
ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

Poarta ecusonul cu date de identificare;

Participa la toate sedintele de lucru ale personalului angajat la UPU;,

Raspunde de arhivarea in conditii optime a documentelor UPU;

Informeaza asistentul sef/ administratorul despre defectiunile echipamentului IT si lipsa
consumabilelor;

Orice incident sau accident de la locul de munca va fi adus la cunostinta medicului sef UPU in cel mai
scurt timp;

2.2 RESPONSABILITATI
- Cunoagte, respectd si aplicd protocoalele si procedurile SFIB, conform nivelului siu de pregitire
- Raspunde in fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfisurati;
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- Respectd notele interne elaborate la nivelul sectiei, avizate de medicul sef de sectie;

- Raspunde conform reglementirilor/legislatiei in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor
ce il revin;

- Realizeaza sarcini stabilite prin decizii manageriale sau note interne aprobate de managerul spitalului conform
pregatirii profesionale si in limita competentelor;

- Anunté asistentul sef/medic sef de sectie/medicul sef de garda orice eveniment deosebit (inceput de incendiu, avarie,
persoane cu manifestari violente, etc),

- Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficientd timpul de munc;

- Este interzis consumul de béuturi alcoolice in unitate sau prezentarea in stare de ebrietate.

Legea Securititii si Sanititii in Munci nr. 319 /2006 - Normele de sinitate si securitate in munci:
In scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22 din Legea 319/2006, angajatii au urmitoarele obligatii:

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

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

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

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

* sd aducd la cunostinfa conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

® sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face posibild
realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatdtii si securititii lucratorilor;

* sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului s se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru securitate
si sdnatate, in domeniul sau de activitate;

* si isi Tnsugeasca si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sin#tatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

* sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Obligatiile prevazute mai sus se aplicd, dupd caz, si celorlalti participanti la procesul de munca, potrivit activititilor pe
care acestia le desfdgoara.

24. Atrlbutn conform legislatiei in vigoare (pt. personalul medical si auxiliar)

Atributii conform OMS nr. 961/2016 privind curatenia, dezinfectia si sterilizarea in unitifile sanitare publice,
tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curitenie si dezinfectie,
procedurilor recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc, metode de aplicare a
dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeazi si fie tratat;

* cunoagte si respectd utilizarea produselor biocide incadrate, conform prevederilor in vigoare, in tipul I de produs
utilizat prin: dezinfectia igienica a mainilor prin spélare, dezinfectia igienica a mainilor prin frecare, dezinfectia
pielii intacte;

o Atribufii conform OMS nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare:

e se familiarizeazi cu practicile de prevenire a aparitiei §i a raspandirii infectiilor si aplicarea practicilor adecvate pe
toatd durata interndrii pacientilor;
mentine igiena conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate;
declara imediat asistentului sef de sectie orice imbolnavire acuta pe care o prezinti.

Atributii in conformitate cu art.22, din legea 307/2006, privind apiirarea impotriva incendiilor:Normele
de apirare impotriva incendiilor;

e a)sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostingi, sub orice formi, de
administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz, conform protocoalelor/procedurilor;

* b)si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;
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c)sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
fmpotriva incendiilor;

d)sd comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a normelor de apirare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele §i instalatiile de aparare Impotriva incendiilor;

e) si coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii in domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apdrare impotriva
incendiilor;

f)sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricsrui pericol
iminent de incendiu;

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

Respectarea Legii nr.15/2006, privind modificarea si completarea Legii 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun, prin care se interzice complet fumatul in unititile
sanitare;

Respectarea Ordin 1706/2007 privind conducerea si organizarea unititilor si compartimentelor de

primire a urgentelor;
Respectarea Legii nr. 95/2006 - Legea privind reforma in domeniul sanitar, cu modificirile si

completiirile ulterioare;
Respectarea Legii nr. $3/2003 - Codul muncii, cu modificirile si completirile ulterioare;
Respecta atributiile conform Ordinului M.S. nr.1226/2012 privind depozitarea si gestionarea deseurilor

a
Respectii drepturile pacientului

otrivit dispozitiilor Legii nr. 46/2003;

E. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationali interna

a) Relatii ierarhice

Subordonat fata | P> asistentul sef al sectiei / compartimentului/medic

de: sef sectie/director ingrijiri
3 P infirmiere, ingrijitoare, brancardieri din sectorul de
Superior pentru: .=
activitate

b) Relatii functionale:

P> colaboreazi cu personalul unititii medicale;

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare

P Unitatea medicala in relatiile cu pacientii, familia sau apartinitorul
legal.

2. Sfera relationali externa:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenti

3.1.Clauzi de confidentialitate:

- Conform codului etic al organizatiei profesionale care a eliberat certificatul de libera practic;

- Conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu respectarea reglementarile Regulamentului(UE)
679/2016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR";

- Conform procedurilor si protocoalelor implementate si postate pe intranetul spitalului precum si notelor interne la
nivelul SFIB;

3.2.Limite de competente:
- Preia si indeplineste sarcini delegate de asistentul gef i medicul gef de sectie in limita competentelor profesionale;
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- Solicitd §i dispune activititi exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organigramei unititii sanitare,

in conformitate cu competentele profesionale;
- In situatia In care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeazi atributiunilor din

fisa postului a persoanei inlocuite;

F. SEMNATURI

1. INTOCMIT FISA POSTULUI

Numele si prenumele Nitu Elena Magdalena
Functia ASISTENT SEF UPU
Semnitura
Data

2. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI

Numele si prenumele

Semnitura
Data
3. CONTRASEMNEAZA FISA POSTULUI
Numele si prenumele Zavoi Andreea
Functia MEDIC SEF UPU
Semniitura
Data
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