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ANUNT CONCURS
Spitalul Clinic de Boli Infectioase Constanta organizeazi concurs
pentru urmatoarele functiit de executie vacante, perioadd nedeterminati:

-1 (un) post vacant infirmiera —Sectia clinica boli infectioase I adulti
-1 (un) post vacant ingrijitoare —Camera de garda
-1 (un) post vacant asistent medical generalist debutant PL - Cabinet boli
infectioase -vaccinare antirabica si alte imunizari
-1 (un) post vacant referent de specialitate gradul I cu studii economice/juridice din
cadrul Serviciului RUNOS-RP

Conditii generale

a) are cetdtenia romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul In Roménia;

b) cunoaste limba roméana, scris $i vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintel medicale eliberate de medicul de familie sau de unitéatile sanitare abilitate;

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

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului
ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicd infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvérsite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice de participare la concurs:
-pentru postul de infirmieri :

-scoald generald;

-curs de infirmiere organizat de Ordinul Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si
Asistentilor Medicali din Romania sau curs organizat de furnizori autorizati de Ministerul Muncii,
Familiei si Protectiei Sociale cu aprobarea Ministerului Sanétatii-Directia generald resurse umane si
certificare.

-6 luni vechime in activitate.

-pentru postul de ingrijitoare:
-scoald generala;
-nu necesitd vechime.
-pentru postul de asistent medical generalist debutant PL:

-diploma de scoald sanitard postliceala;

-pentru postul de referent de specialitate gradul I cu studii economice/juridice:

- diploma de licenta

- 6 ani si 6 luni vechime in specialitate

- minim 3 ani vechime in specilitatea studiilor intr-o unitate sanitara publica din sectorul
sanitar.



Concursul se va desfasura in perioada 28-29.11.2017 la sediul Spitalului Clinic de
Boli Infectioase Constanta si se va desfasura dupa cum urmeaza :

- Selectarea Intt_ervn_.ll
Conditii de dosarelor de Pr0.b§ candlclieq;llor Rezultatul final
desfasurare , 3 scrisa admisi la
inscriere ;
proba scrisa
DATA 21.11.2017 28.11.2017 29.11.2017 29.11.2017
ORA 157 10" 10" 14"
Spitalul Clinic | Spitalul Clinic | Spitalul Clinic
de Boli de Boli de Boli Spitalul Clinic de Boli
LOCUL Infectioase Infectioase Infectioase Infectioase
Constanta Constanta Constanta Constanta
bd.Ferdinand bd.Ferdinand | bd.Ferdinand bd.Ferdinand nr.100
nr.100 nr.100 nr. 100

Candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de o zi lucratoare de la data
afisarii rezultatului fiecirei probe a concursului.

In vederea participarii la concurs pani la data de 20.11.2017 ora 14* candidatii vor depune la Birou
R.U.N.O.S. (la sediul Spitalului Clinic de Boli Infectioase Constanta, bd.Ferdinand nr.100) un dosar care va
contine in mod obligatoriu urmatoarele :

- dosar sina

- formular de inscriere la concurs adresatd managerului Spitalului Clinic de Boli Infectioase
Constanta;

- copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

- copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate;

- carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

- asigurarea de raspundere civila (copie) pentru asistenti medicali;

- certificatul de membru al OAMGMAMR (copie) pentru asistenti medicali;

- adeverinta tip participare la concurs eliberata d¢e OAMGMAMR pentru asistenti medicali;

- cazierul judiciar

- adeverintd medicalad care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare
abilitate;

- curriculum vitae;

- certificat de nastere (copie), dupa caz;

- certificat de casatorie (copie), dupa caz;

- chitanta achitare taxa concurs, 50 lei;

Adeverinta care atestd starea de sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Copiile de pe actele mentionate mai sus se prezintd insotite de documentele originale, care se
certifica pentru conformitate de secretarul comisiei de concurs , sau in copii legalizate .

Bibliografia aferentd fiecarui post este afisatd la sediul institutiei (Bd.Ferdinand nr.100) si pe site-ul
spitalului: infectioaseconstanta.ro. sectiunea informatii utile.

Relatii suplimentare se pot obtine zilnic intre orele 12,00 — 14,00 de la Serviciul R.UN.O.S.-R.P ,
tel.0241/48450
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BIBLIOGRAFIE INFIRMIERA

1. Atributii infirmiera

2. Ordiul MS nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale in unitdtile sanitare (Anexa nr.4)

3.0rdinul MS nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si
sterilizarea in unitatile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de
evaluare a eficientei procedurii de curatenie si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru
dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice
in functie de suportul care urmeaza sa fie tratat si a metodelor de evaluare a derularii si eficientei
procesului de sterilizare (Anexa nr.1: Definitii,Curatarea, Dezinfectia; Anexa nr.3 si Anexa
nr.4).

4. Norme specifice de protectie a muncii in domeniul sanatatii (aprobate prin Ord. 411/1998):
-Art. 19 — 62 din Cap. 2.3 s12.4;
-Art. 95— 159 din Cap. 2.7; 51 2.8
-Art. 288 — 299 din Cap. 6.2.

5. Ordinul nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor
rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de
date privind deseurile rezultate din activitati medicale

-Capitolul II-Definitii

-Capitolul III-Clasificari

-Capitolul V-Colectarea deseurilor medicale la locul de producere

-Capitolul VI-Ambalarea deseurilor medicale

-Capitolul VII-Stocarea temporara a deseurilor rezultate din activitatile medicale

-Capitolul VIII-Transportul deseurilor rezultate din activitatile medicale

6.0rdinul MSP nr.1025/2000 pentru aprobarea Normelor privind serviciile de spalatorie pentru
unitatile medicale.

-3.Colectarea la sursa si ambalarea lenjeriei

-4 Transportul si depozitarea lenjeriei murdare

-5.Sortarea lenjeriei

-6.Cantarirea lenjeriei

-11.Depozitarea si transportul lenjeriei curate

-12.6.Infirmiera

7.Ghidul infirmierei - Sora Lungu Nicolae



FISA POST INFIRMIERA
Obiective si sarcini
A.Generale:
-respecta Contractul Colectiv de munca, Regulamentul de ordine interioara, Regulamentul de Organizare si Functionare ,toate deciziile,
hotararile administrative si procedurile in vigoare, documentele sistemului calitatii, precum si prevederile legislatiei si reglementarile in
domeniul sau de activitate;
- organizeaza activitatea sa si a personalului din subordine; Da O Nu O
- raspunde de corectitudinea raportarilor si a datelor inregistrate in rapoarte si alte documente specifice pe care le completeaza;
- propune actiuni corective si preventive si masuri de imbunatatire a performantelor proceselor;
- raspunde pentru pastrarea in buna stare a bunurilor patrimoniale puse la dispozitie de unitate si de pastrarea curateniei in incintele pe care
le foloseste; respecta normele PSI si de protectia muncii;
- respecta circuitul epidemiologic si a mésurile antiepidemice privitor la TB;
- respectd reglementdrile privind prevenirea, controlul §i combaterea Infectiilor Nosocomiale conform prevederilor in vigoare (OMS.
nr.916/2006;
- respectd programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare;
- isi desfasoari activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului;
- se preocupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie continui si
conform cerintelor postului;
- are obligatia de a se perfectiona permanent din punct de vedere profesional si de a utiliza eficient facilitatile puse la dispozitie de unitate in
acest sens;
- are un comportament etic fata de subordonati, colaboratori si sefi ierarhici;
- respecta prevederile angajamentului de fidelitate fata de unitate; protejaza imaginea unitatii si actioneaza pentru continua imbunatatire a
acesteia;
- raspunde de executarea in bune conditii si la timp, conform normelor tehnice stabilite de MS a tuturor sarcinilor si atributiilor de serviciu
pe care le are, precum si de respectarea tuturor dispozitiilor legale in legatura cu activitatea sa din cadrul sectiei In care functioneazi.
Rispunderea este disciplinard, administrativa sau penald, dupa caz, precum si materiald in cazul In care s-a produs un prejudiciu
patrimoniului;
- raspunde pentru asigurarea curateniei si ordinii la locul de munca. Programul si conditiile de lucru ,conditiile de formare profesionala
sunt prezentate in ROI ;
- indeplineste toate dispozitiile primite de la sefii ierarhici; daca acestea contravin prevederillor documentelor de referinta, semnaleaza in
scris acest lucru conducerii societatii.

B. Specifice activitatii desfasurate:
»  fisidesfagoari activitatea in unitatile sanitare $i numai sub indrumarea si supravegherea asistentului medical;
e pregiteste patul si schimba lenjeria bolnavilor;
efectueazi sau ajuti la efectuarea toaletei zilnice a bonlavului imobilizat, cu respectarea regurilor de igieni;
ajutd bolnavii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice;
ajutd bolnavii pentru efectuarea nevoilor fiziologice (plosca, urinar, tavite renale, etc.)
asigurd curatenia, dezinfectia i pastrarea recipienetelor utilizate, in locurile si conditiile stabilite in sectie);
asigurd toaleta bolnavului imobilizat ori de cate ori este nevoie;
e ajutd la pregitirea bolnavilor in vederea examindrii;
e  transportd lenjeria murdard (de pat si a bolnavilor), in containere speciale la spalatorie i o aduce curata in containere speciale, cu
respectarea circuitelor conform reglementarilor regulamentului de ordine interioara;
. executd, la indicatia asistentului medical, dezinfectia zilnici a mobilierului din salon;
e pregiteste, la indicatia asistentului medical, salonul pentru dezinfectie, ori de céte ori este necesar;
e  efectueazi curidtenia si dezinfectia carucioarelor pentru bolnavi, a targilor si a celorlalte obiecte care ajuta bolnavul la deplasare;
e  seocupd de intretinerea carucioarelor pentru bolnavi, a targilor si a celorlalte obiecte care ajuta bolnavul la deplasare;
e pregiteste §i ajutd bolnavul pentru efectuarea plimbdrii si 7i ajutd pe cei care necesita ajutor pentru a se deplasa;
e colecteazd materialele sanitare si instrumentarul de unica folosin{a, utilizate, In recipiente speciale i asigura transportul lor la spatiile
amenajate de depozitare, in vederea neutralizérii;
e ajutd asistentul medical §i brancardierul la pozitionarea bolnavului imobilizat;
e goleste periodic sau la indicatia asistentului medical pungile care colecteaza urina sau alte produse biologice, escremente, dupi ce s-a
facut bilantul de catre asistentul medical si au fost inregistrate in documentatia pacientului;
e dupd decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medical, pregéteste cadavrul §i ajutd la transportul acestuia, la morga
spitalului;
e nu este abilitatd sa dea relatii despre starea sanatatii bolnavului;
e  varespecta comportamentul etic fatd de bolnavi si fafd de personalul medico-sanitar;
e  poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru
pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;
e  participi la instruirile periodice efectuate de asistentul medical sef, privind normele de igiena si securitate si sinatate in muncé, PSI;
e  poartd echipamentul de protectie stabilit, pe care il va schimba ori de cite ori este nevoie, pentru pastrarea igienei §i a aspectului
estetic personal;
e  respectd drepturile pacientilor aga cum rezultd din Legea nr.46/2003;
e respectd reglementérile privind prevenirea, controlul si combaterea Infectiilor Nosocomiale conform prevederilor in vigoare si
desféisoare activitatea in asa fel incit sa nu se expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atit propria persoana, cét i pe
celelalte persoane participante la procesul de munca;
e  pirisirea locului de munca se poate face numai cu acordul medicului curant, medicul de garda, asistenta sefi sau medicul sef, in cazuri
deosebite;



e transportd alimentele de la bucétarie pe sectii sau la cantind, cu respectarea normelor igienico-sanitare, in vigoare;

asigura ordinea si curatenia in oficiile alimentare:

executa orice alte sarcini de servici la solicitarea asistentului medical sau a medicului;

indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard conform competentelor;

asigurd deparazitarea bolnavilor in cazul in care este necesar ;

insoteste bolnavul pe parcursul deplasarii sale;

sd cunoasca obligatoriu instructiunile de lucru, care vor fi afigate la punctele de lucru, cu cod de inregistrare, pentru a fi regésibile
unde au nivel relevant;

e cunoasterea elementelor SMC din spital este obligatorie, in caz opus se considerd neconformitate:

e  participa la auditul intern §i rispund la Intrebérile auditorilor;

e  respectd ca procedurd de comunicare interna circuitul: RMC ~ Manager — Compartimente Asistentii Sefi Sectie Implementare —
Chestionar Evaluare feedback — RMC — Manager si péasteaza inregistririlor care atestd functionarea sistemului de comunicare, se va
comunica cerinta legald aplicabild si ce anume din ea este specific locului de munci;

e  au obligatia de a absolvi Cursul de Notiuni Fundamentale de Igiena, finalizat prin Diplomi, ceea ce reprezintd atributie obligatorie
prin Fisa postului.

e  privitor la MANAGEMENTUL DESEURILOR:

a) aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

b) aplicd metodologia de investigatie-sondaj pentru determinarea cantitatilor produse pe tipuri de deseuri, In vederea completarii bazei
nationale de date si a evidentei gestiunii deseurilor.

e anuntd accidentul asistentului sef de sectie, se prezintd la camera de gardd si la medicul SPCIN, pentru completarea FISEI DE
SUPRAVEGHERE A ACCIDENTULUI POST EXPUNERE LA PRODUSE BIOLOGICE A PERSONALULUI SANITAR. Vor aplica
ASIGURAREA INGRIJIRILOR DE URGENTA IN CAZ DE EXPUNERE ACCIDENTALA LA PRODUSE BIOLOGICE pe sectie.
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BIBLIOGRAFIE INGRIJITOARE"

1. Atributii ingrijitoare

2. Ordiul MS nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare (Anexa nr.4)

3.0rdinul MS nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si
sterilizarea in unitatile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de
evaluare a eficientei procedurii de curatenie si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru
dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice
in functie de suportul care urmeaza sa fie tratat si a metodelor de evaluare a derularii si eficientei
procesului de sterilizare (Anexa nr.1: Definitii,Curatarea, Dezinfectia; Anexa nr.3 si Anexa
nr.4).

4. Norme specifice de protectie a muncii in domeniul sanatatii (aprobate prin Ord. 411/1998):
-Art. 19 — 62 din Cap. 2.3 s12.4;
-Art. 95 — 159 din Cap. 2.7; 512.8
-Art. 288 — 299 din Cap. 6.2.

5. Ordinul nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor
rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de
date privind deseurile rezultate din activitati medicale

-Capitolul II-Definitii

-Capitolul ITI-Clasificari

-Capitolul V-Colectarea deseurilor medicale la locul de producere

-Capitolul VI-Ambalarea deseurilor medicale

-Capitolul VII-Stocarea temporara a deseurilor rezultate din activitatile medicale

-Capitolul VIII-Transportul deseurilor rezultate din activitatile medicale

6. Proceduri de efectuare a curateniei



FISA POST INGRIJITOARE
Obiective si sarcini
A.Generale:
- respecta Contractul Colectiv de munca, Regulamentul de ordine interioara, Regulamentul de Organizare si Functionare ,toate deciziile,
hotararile administrative si procedurile in vigoare, documentele sistemului calitatii, precum si prevederile legislatiei si reglementarile in
domeniul sau de activitate;
- organizeaza activitatea sa si a personalului din subordine; Da O Nu O
- raspunde de corectitudinea raportarilor si a datelor inregistrate in rapoarte si alte documente specifice pe care le completeaza;
- propune actiuni corective si preventive si masuri de imbunatatire a performantelor proceselor;
- raspunde pentru pastrarea in buna stare a bunurilor patrimoniale puse la dispozitie de unitate si de pastrarea curateniei in incintele pe care
le foloseste; respecta normele PSI si de protectia muncii;
- respecta circuitul epidemiologic i a masurile antiepidemice privitor la TB;
- respecta reglementdrile privind prevenirea, controlul §i combaterea Infectiilor Nosocomiale conform prevederilor in vigoare
- respectd programul de lucru i semneazad condica de prezenta la venire si plecare;
- isi desfasoard activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului;
- se preocupd in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie continud si
conform cerintelor postului;
- are obligatia de a se perfectiona permanent din punct de vedere profesional si de a utiliza eficient facilitatile puse la dispozitie de unitate in
acest sens;
- are un comportament etic fata de subordonati, colaboratori si sefi ierarhici;
- respecta prevederile angajamentului de fidelitate fata de unitate; protejaza imaginea unitatii si actioneaza pentru continua imbunatatire a
acesteia;
- raspunde de executarea in bune conditii §i la timp, conform normelor tehnice stabilite de MS a tuturor sarcinilor si atributiilor de serviciu
pe care le are, precum si de respectarea tuturor dispozitiilor legale in legéturd cu activitatea sa din cadrul sectiei in care functioneaza.
Raspunderea este disciplinard, administrativd sau penald, dupa caz, precum $i materiald in cazul in care s-a produs un prejudiciu
patrimoniului;
- raspunde pentru asigurarea curateniei si ordinii la locul de munca. Programul si conditiile de tucru ,conditiile de formare profesionala
sunt prezentate in ROI ;
- indeplineste toate dispozitiile primite de la sefii ierarhici; daca acestea contravin prevederillor documentelor de referinta, semnaleaza in
scris acest lucru conducerii unitatii.

B. Specifice activitatii desfasurate:

-efectueaza zilnic curatenia, in conditiile corespunzitoare, a spatiului repartizat §i rdspunde de starea de igiena a saloanelor, coridoarelor,
oficiilor alimentare, scérilor, mobilierului, ferestrelor;
-curdtd si dezinfecteaza baile si WC-urile cu materiale si ustensile folosite numai in aceste locuri;
- efectueazi aerisirea periodica a saloanelor gi rispunde de incélzirea corespunzéatoare a acestora;
-curditd si dezinfecteaza plostile, urinarele, scuipitoarele, tivile renale, etc., conform indicatiilor primite;
-transportd gunoiul si rezidurile alimentare la tancul de gunoi, in conditiile corespunzitoare, raspunde de depunerea lor corectd in
recipiente, curatd si dezinfecteaza vasele In care se pédstreazi sau se transportd gunoiul;
-cunoaste solutiile dezinfectante i modul lor de folosire;
-raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curafenie ce le are personal in grij, precum sia celor ce le folosesc in comun;
-raspunde de colectarea, ambalarea si transportul in vederea depozitarii si eliminarii a materialelor de unica folosintd contaminate, conform
Codului de procedur;
-respecta circuitele in timpul transportului diferitelor materiale si a persoanelor;
-va avea un comportament etic fatd de bolnav, apartinitorii acestuia i fatd de personalul medico-sanitar;
-respectd Legea pacientilor;
-desfisoara activitatea in asa fel incét sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atit propria persoana, cét si pe
celelalte persoane participante la procesul de muncé;
-pardsirea locului de munca se poate face numai cu acordul medicului curant, medicul de garda, asistenta sefa sau medicul sef, In cazuri
deosebite;
-poartd echipamentul de protectie stabilit, pe care il va schimba ori de céite ori este nevoie, pentru péstrarea igienei si a aspectului estetic
personal;
-participd la instruirile periodice efectuate de asistentul medical sef, privind normele de igiena, securitatea muncii i PSI;
-respectd Normele tehnice privind gestionarea deseurilor conform Ordinului Ministerului Sanatatii si Familiei nr.219/2002 si a conditiilor
Igienico-sanitare conform Ordinului Ministerului Sanatatii si Familiei;
-respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé indiferent de natura acestora, orice declaratie publicad cu referire la
locul de munci este interzisa;
-colaboreaza cu tot personalul sectiei, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea
disconfort in relatiile de lucru;
-indeplineste orice alte sarcini dispuse de asistenta sefd sau asistenta de salon cu privire la intretinerea curateniei, salubritétii, dezinfectiei si
dezinsectiei saloanelor, holurilor si anexelor si a transportului de materialelor
-respectd programul de lucru i semneaza condica de prezentd la venire si plecare;
Privitor la MANAGEMENTUL DESEURILOR:

a)  aplicd procedurile stipulate de codul de procedurd;

b) asigurd transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura;

¢) aplicd metodologia de investigatie-sondaj pentru determinarea cantitatilor produse pe tipuri de deseuri, in vederea completarii

bazei nationale de date i a evidentei gestiunii deseurilor.

Anuntd accidentul asistentului sef de sectie, se prezintd la camera de gardd si la medicul SPCIN, pentru completarea FISEI DE

SUPRAVEGHERE A ACCIDENTULUI POST EXPUNERE LA PRODUSE BIOLOGICE A PERSONALULUI SANITAR. Vor aplica
ASIGURAREA INGRIJIRILOR DE URGENTA IN CAZ DE EXPUNERE ACCIDENTALA LA PRODUSE
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BIBLIOGRAFIE

ASISTENT MEDICAL GENERALIST

1. BOLI INFECTIOASE SI EPIDEMIOLOGICE - DR. CONSTANTIN BOCARNEA

2. URGENTE MEDICO-CHIRURGICALE (sinteze) - TITIRCA L.
EDITURA MEDICALA BUCURESTI 1996

3.TEHNICA INGRIJIRII BOLNAVULUI ( CARTEA ASISTENTULUI MEDICAL)
CAROL MOZES EDITURA MEDICALA BUCURESTI 2014

4. Ordiul nr. 1101/2016 MS privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale Tn unitétile sanitare.

5.0rdinul nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si
sterilizarea in unitatile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de
evaluare a eficientei procedurii de curatenie si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru
dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice
in functie de suportul care urmeaza sa fie tratat si a metodelor de evaluare a derularii si eficientei
procesului de sterilizare.

6. Norme specifice de protectie a muncii in domeniul sanatatii (aprobate prin Ord.411/1998):
-Art. 19 — 62 din Cap. 2.3 51 2.4;
-Art. 95 — 159 din Cap. 2.7; 51 2.8
-Art. 288 — 299 din Cap. 6.2.



FISA POSTULUI
Asistent medical care lucreaza in cabinete

Obiective si sarcini

A.Generale:

- respecta Contractul Colectiv de munca, Regulamentul de ordine interioara, Regulamentul de Organizare si Functionare ,toate
deciziile, hotararile administrative si procedurile in vigoare, documentele sistemului calitatii, precum si prevederile legislatiei si
reglementarile in domeniul sau de activitate;

- organizeaza activitatea sa si a personalului din subordine; Da O Nu 0

- raspunde de corectitudinea raportarilor si a datelor inregistrate in rapoarte si alte documente specifice pe care le completeaza;

- propune actiuni corective si preventive si masuri de imbunatatire a performantelor proceselor;
- raspunde pentru pastrarea in buna stare a bunurilor patrimoniale puse la dispozitie de societate si de pastrarea curateniei in
incintele pe care le foloseste; respecta normele PSI si de protectia muncii;

- respecta circuitul epidemiologic si a masurile antiepidemice privitor la TB;
- respectd reglementérile privind prevenirea, controlul si combaterea Infectiilor Nosocomiale conform prevederilor in vigoare
(OMS. nr.916/2006;

- respectd programul de lucru si semneaza condica de prezenti la venire si plecare;
- 1si desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului;

- se preocupd in permanenta de actualizarea cunogtintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie continua si
conform cerintelor postului;

- are obligatia de a se perfectiona permanent din punct de vedere profesional si de a utiliza eficient facilitatile puse la dispozitie de
societate in acest sens;

- are un comportament etic fata de subordonati, colaboratori si sefi ierarhici;

- respecta prevederile angajamentului de fidelitate fata de societate; protejaza imaginea firmei si actioneaza pentru continua
imbunatatire a acesteia;

- raspunde de executarea in bune conditii si la timp, conform normelor tehnice stabilite de MS a tuturor sarcinilor si atributiilor de
serviciu pe care le are, precum si de respectarea tuturor dispozitiilor legale in legétura cu activitatea sa din cadrul sectiei in care
functioneaza. Raspunderea este disciplinard, administrativd sau penald, dupa caz, precum si materiald in cazul in care s-a produs un
prejudiciu patrimoniului;

- raspunde pentru asigurarea curateniei si ordinii la locul de munca. Programul si conditiile de lucru ,conditiile de formare
profesionala sunt prezentate in ROI ;

- indeplineste toate dispozitiile primite de la sefii ierarhici; daca acestea contravin prevederilior documentelor de referinta,
semnaleaza in scris acest lncru conducerii societatii.

® B. Specifice activitatii desfasurate:

e preia pacientul ce se prezintd la cabinetul antirabic sau nou internat — spitalizare de zi, din ambulatoriul de specialitate si
camera de gardi si insotitorul acestuia (dupd caz), si il conduce In spatiul special amenajat (in functie de situatie) pentru
recoltarea probelor sau tratament;

e se preocupd de completarea “Foii de spitalizare de zi*, in programul computerizat InfoWord, dar si in registrul de foi de zi.

Verificarea completdrii corecte a foilor de zi (semnatura i parafa medicului curant, completarea tuturor rubricilor, completarea

tuturor serviciilor de care a beneficiat pacientul). Se preocupa de completarea foilor incomplete.

informeaza pacientul cu privire la obligativitatea respectérii regulamentului de ordine interioard (afisat);

acorda primul ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;

participa la asigurarea unui climat optim si de sigurantd in cabinetul in care Isi desfisoara activitatea;

pregateste pacientul si ajutd medicul la efectuarea tehnicilor speciale de investigatii;

pregiteste echipamentul, instrumentarul si materialul necesar recoltérii produselor biologice, pregiteste pacientul in vederea

recoltarii;

e  recolteazd produse biologice pentru examenele de laborator, conform prescriptiel medicului. Tratamentul se va face numai in
spatiul amenajat in acest scop.;

e rispunde de ingrijirea bolnavului pe perioada internarii de zi ;

o administreazd personal medicamentatia, efectueazd tratamentele, imunizarile, testarile biologice, etc. conform prescriptiei
medicale pacientilor in regim de spitalizare de zi;

e  asigurd monitorizarea specificd a bolnavului conform prescriptiei medicale;

e  respectd normele de securitate, manipulare si descircare a stupefiantelor, precum §i a medicamentelor cu regim special;

e  pregiteste pacientul pentru externare;

e utilizeaza si pastreazi, in bune conditii, echipamentele si instrumentarul din dotare; supravegheaza colectarea meterialelor si
instrumentarului de unica folosinta utilizat si se asigura de depozitarea acestora in vederea distrugerii;

e  poartd echipamentul de protectie previzut de regulamentul intern, care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru

pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

respectd secretul profesional si codul de eticd al asistentului medical;

respectd si apara drepturile pacientului;

participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali;

prezinta la biroul R.U.N.O.S. ,anual, copii dupa asigurarea de raspundere civila si certxﬁcatul de membru;

supravegheaza si coordoneaza activitatile desfasurate de personalul din subordine;



prezintd la biroul R.U.N.O.S. ,anual, copii dupa asigurarea de raspundere civila si certificatul de membru;
supravegheazi si coordoneazi activitatile desfasurate de personalul din subordine;
privitor la MANAGEMENTUL DESEURILOR:
a) aplicd procedurile stipulate de codul de proceduri;
b) aplicd metodologia de investigatie-sondaj pentru determinarea cantitégilor produse pe tipuri de deseuri, in vederea
completarii bazei de date nationale si a evidentei gestiunii deseurilor.

este obligat s inregistreze pacientii cu toate datele de identificare (nume, prenume, varsta, sex, domiciliu, actele care atesti
calitatea de asigurat, simptomele bolii, diagnostic, medicul cu care face exarninarea, recomandarile ficute de medic —
investigatii paraclinice, tratamente de facut la domiciliu sau in cabinet), obligatoriu consemneaza in registru - biletul de
trimitere pentru investigatii - la fiecare pacient trece ora cand a ficut examinarea ecografica si semnétura pacientului precum
si materialele sanitare folosite,

completeaza buletinele ecografice,

supravegheazi curitenia cabinetului, aranjarea birourilor cu toate documentele necesare actului medical, asigurd intretinerea
ecografului, curatarea si sterilizarea sondelor de examinare,

respectd comportamentul etic fatd de pacienti, apartindtori si celelalte persoane cu care colaboreaza;

s& afigeze organigramele, diagramele de flux, angajamentul managerului si serviciile furnizate de spital, sa organizeze un avizier
pe sectie pentru afisarea informatiilor privind ISO 9001 din 2008.

sa semneze Lista de difuzare si Procesul verbal de instruire dupa ce a primit suportul de curs.

sa afiseze exemplarele difuzate, in regim controlat, la punctele de lucru, cu semnatura managerului.

s& cunoasca obligatoriu instructiunile de lucru, care vor fi afisate la punctele de lucru, cu cod de inregistrare, pentru a fi
regésibile unde au nivel relevant.

respectarea circuitului epidemiologic si a masurilor antiepidemice privitor la TB.

instruieste, anuntd si supravegheaza privitor la aplicarea masurilor in cazul expunerii la produse contaminate cu singe si ranirea

cu ace sau obiecte ascutite. Vor aplica ASIGURAREA INGRUJIRILOR DE URGENTA IN CAZ DE EXPUNERE
ACCIDENTALA LA PRODUSE BIOLOGICE pe sectie.
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CONF.UNIV. DR. HAlL,

BIBLIOGRAFIE REFERENT DE SPECIALITATE GRADUL I

Legea 53/2003 - Codul Muncii republicat si actualizat

Legea 95/2006 privind reforma in domeniul sdnatdtii cu modificdrile si completérile
ulterioare (Titlul VII - SPITALELE )

Ordinul nr. 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munca,
organizarea $i efectuarea garzilor in unitatile publice din sectorul sanitar cu modificarile si
completarile ulterioare

Legea-cadru nr. 153/ 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
Ordinul Ministerului S&natatii nr. 547/2010 pentru aprobarea Regulamentului privind
acordarea sporurilor la salariile de baza

Hotararea nr. 250 din 8 mai 1992 actualizatd privind concediul de odihna si alte concedii
ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare

Ordonanta de Urgentad nr. 158 din 17 noiembrie 2005 privind concediile si indemnizatiile
de asigurari sociale de sdnatate actualizata

Ordin nr. 60 din 27 ianuarie 2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurdri sociale de sanatate actualizat

HGR nr. 286/2011 cu modificari si completari pentru aprobarea Regulamentului - cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzdtor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade si trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice

Ordin MS nr. 869/ 2015 cu modificéari si completéri pentru aprobarea metodologiilor privind
organizarea si desfasurarea concursurilor de ocupare a posturilor de medic, medic dentist,
farmacist, biolog, biochimist si chimist din unitatile sanitare publice, precum si a functiilor
de sef de sectie, sef de laborator si sef de compartiment din unitatile sanitare fara paturi,
respectiv a functiei de farmacist sef 1n unitatile sanitare publice cu paturi

. O.U.G. nr. 96/ 2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca
12.
L3,

Ordonanta nr. 18 /2009 actualizata privind organizarea si finantarea rezidentiatului

Ordonata de Urgentd nr. 111/2010 cu modificari si completari privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor

Ordinul Ministerului Muncii nr. 64/2003 pentru aprobarea modelului cadru al contractului
individual de munca (CMI) cu modificari si completari
Hotararea nr. 500 /2011 privind registrul general de evidentd a salariatilor actualizat
Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice actualizata

Ordin M.S. nr. 1470/ 2011 pentru aprobarea criteriilor privind angajarea s$i promovarea in
functii, grade si trepte profesionale a personalului contractual din unitatile sanitare publice
din sectorul sanitar



" FISA POST REFERENT DE SPECIALITATE GRADUL I DIN CADRUL SERVICIULUI RUNOS-RP

Obiective si sarcini

A.Generale:

o - respecta Contractul Colectiv de munca, Regulamentul de ordine interioara, Regulamentul de Organizare si Functionare
,toate deciziile, hotararile administrative si procedurile in vigoare, documentele sistemului calitatii, precum si prevederile legislatiei
si reglementarile in domeniul sau de activitate;

s - organizeaza activitatea sa si a personalului din subordine; Da OO0 Nu O

e - raspunde de corectitudinea raportarilor si a datelor inregistrate in rapoarte si alte documente specifice pe care le
completeaza;

e - propune actiuni corective si preventive si masuri de imbunatatire a performantelor proceselor;

e - raspunde pentru pastrarea in buna stare a bunurilor patrimoniale puse la dispozitie de societate si de pastrarea curateniei in
incintele pe care le foloseste; respecta normele PSI si de protectia muncii;

o - respecta circuitul epidemiologic i a masurile antiepidemice privitor la TB;

e - respectd reglementérile privind prevenirea, controlul si combaterea Infectiilor Nosocomiale conform prevederilor in
vigoare (OMS. nr.916/2006;

e - respectd programul de lucru i semneaza condica de prezenta la venire si plecare;

o -isi desfasoard activitatea in mod responsabil, conform reglementérilor profesionale si cerintelor postului

e - se preocupd in permanentd de actualizarea cun0§tm§elor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie
continud §i conform cerintelor postului;

¢ - are obligatia de a se perfectiona permanent din punct de vedere profesional si de a utiliza eficient facilitatile puse la
dispozitie de societate in acest sens;

e - are un comportament etic fata de subordonati, colaboratori si sefi ierarhici;

e - respecta prevederile angajamentului de fidelitate fata de societate; protejaza imaginea firmei si actioneaza pentru continua
imbunatatire a acesteia;

e - rispunde de executarea in bune conditii si la timp, conform normelor tehnice stabilite de MS a tuturor sarcinilor si
atributiilor de serviciu pe care le are, precum §i de respectarea tuturor dispozitiilor legale in legdturd cu activitatea sa din cadrul
sectiei in care functioneazi. Raspunderea este disciplinard, administrativa sau penald, dupa caz, precum si materiala in cazul in care
s-a produs un prejudiciu patrimoniului;

o - raspunde pentru asigurarea curateniei si ordinii la locul de munca. Programul si conditiile de lucru ,conditiile de formare
profesionala sunt prezentate in ROI ;

e - indeplineste toate dispozitiile primite de la sefii ierarhici; daca acestea contravin prevederillor documentelor de referinta,
semnaleaza in scris acest lucru conducerii societatii.

B. Specifice activitatii desfasurate:

e Sa cunoasca temeinic si sa aplice prevederile actelor normative in vigoare referitoare la plata salariilor si drepturilor banesti
de orice fel pentru personalul unitatii;

e Verifica pontajele de prezenta, lunar intre 25-01 , pontaje ce se intocmesc de asistentele sefe si de sefii de compartimente;

e Verifica concordanta pontajelor de prezenta cu condicile de prezenta, graficele de lucru si garzi ( nr. nopti , nr. de duble);

e Intocmeste si raspunde de statele de salarii ale salariatilor din cadrul spitalului, operand toate retinerile de orice fel din
salarii;(aplicatie calculator)

e Calculeaza concediile de odihna conform legii pentru numarul de zile solicitate conform cererii aprobate;

¢ Opereaza in condica de prezenta numarul de zile de C.O. si C.B. precum si invoirile aprobate salariatilor;

¢ Elaboreaza rapoarte cu fisa personala de salarii lunar veniturile realizate, evidenta zilelor de C.O. si C.B., invoiri si absente
nemotivate, sanctiuni si penalizari;

¢ Intocmeste adeverinte de orice fel solicitate de personal pe linie de plan, salarizare si note de lichidare cu veniturile realizate
pe 6 luni;

e Intocmeste fisele fiscale anuale si le depune la Directia Finantelor ; (aplicatie calculator)

Se ocupa de colectarea declaratiilor de venit ce stau la intocmirea fisei fiscale;

Urmareste si verifica asigurarea de malpraxis a personalului medical precum si certificatul de membru; (aplicatie calculator)
Raspunde de toate lucrarile ce le intocmeste;

Lunar solicita si verifica graficele de lucru din sectii, urmarind respectarea acestora asa cum au fost aprobate;

Introduce pontajele cu prezenta fiecarei persoane in parte in calculator in urma calcularii pontajelor;(aplicatie calculator)
Executa orice sarcina de serviciu trasata de seful de birou si de conducerea unitatii;

Calculeaza certificatele medicale conform legii in vigoare;

¢ Intocmeste centralizatoarele de plata a salariilor si calculeaza viramentele aferente ;

e Prelucreaza, intocmeste lunar lista nominala a salariatilor ce beneficiaza de tichete de masa (state si electronic); (aplicatie
calculator)

o Intocmeste centralizator tichete masa; (aplicatie calculator)

s Intocmeste si depune lunar “Cererea privind suma ramasa de recuperat de la FNUASS pentru concedii si indemnizatii » si
preda certificatele medicale ale salariatilor 1a Casa de Asigurari de Sanatate; (aplicatie calculator)

e Raspunde de datele personalului medico-sanitar cu studii superioare de specialitate (medici, chimisti, biologi, etc) pentru
prelucrarea la calculator precum si de comunicare la termen a modificarilor survenite la DSPJ.C-ta;

e Listeaza lunar state de plata, centralizatoare, liste sindicat, colegiu, C.A.R., sau orice situatie ceruta de seful biroului;
(aplicatie calculator)

¢ Sa cunoasca temeinic prevederile actelor normative in vigoare care reglementeaza drepturile personalului muncitor;

o Intocmeste dosarele de pensionare conf. Legii nr.263/2010 si depune in termen la Directia Muncii si Protectiei Sociale;



e Intocmeste dosare de personal si le reactualizeaza pe cele vechi;

» FElibereaza, preschimba si vizeaza legitimatiile de serviciu pentru intreg personalul, pe baza registrului intocmit;

e Verifica si colaboreaza la intocmirea dosarelelor pentru personalul medico-sanitar care se inscrie la concurs sau examen,
promovari pentru salariatii angajati;

¢ Tine evidenta sanctiunilor aplicate conform Codului Muncii;

e Emite dispozitii si adrese de sanctionare conform Codului Muncii; (aplicatie calculator)

¢ Intocmeste contracte de munca,stabileste salariul la incadrare, dispozitii de incadrare, schimbare a locului de munca, dirijari
de personal, majorari salarii, precum si dispozitii de incetare a contractului de munca, acte aditionale; (aplicatie calculator)

o Intocmeste lunar in vederea facturarii a cabinetului de specialitate, cabinetul antirabic, consilieri HIV, medici rezidenti
deconturile solicitate de A.S.P.J C-ta;(aplicatie calculator)

e Participa la cursurile de pregatire profesionala organizate in cadrul spitalului;

¢ Tine evidenta personalului unitatii cu toate modificarile la zi (scadentar);

¢ Tine registrul numerelor matricole ale personalului;

¢ Elibereaza adeverinte la solicitarea personalului;

¢ Intocmeste si raspunde de datele personalului ce beneficiaza de spor de vechime neintrerupta in aceeasi unitate;

e Respecta regulamentul de ordine interioara si normele de sanatate si securitate in munca;

e Opereaza in REVISAL toate modificarile survenite salariatilor pe parcursul anului conform normelor legale;(aplicatie
calculator)

o Redacteaza si elaboreza dispozitii, situatii emise de biroul R.UN.O.S. , ROl ROF, modele fise post salariati, acte
aditonale;(aplicatie calculator) ‘

¢ Intocmeste situatiile privind programarea concediilor legale de odihna precum si raportarea realizarii acestora;

* Tine evidenta concediilor fara plata aprobate personalului, precum si a absentelor nemotivate;

¢ Stabileste numarul de zile de concedii de odihna cuvenite personalului conform legislatiei ; tine evidenta concediilor de
odihna conform planificarii si a cererilor aprobate

¢ Obiectul activitatii: sectia cl. boli infectioase copii, sectia cl. boli infectioase Il adulti, compartiment exterior copii HIV,
compartiment exterior adulti HIV, nozocomiale, program HIV, farmacie, Cab.antirabic, Cab.boli infectioase, Consilieri HIV,
Medici rezidenti

e RESPONSABILITATILE privind Sistemul de management al calitatii:

o - redacteazi fisele de post, incluzand atributiunile angajatilor spitalului privind SMC;

* Implementeaza atributiunile angajatilor spitalului privind SMC din fisele de post

¢ introduce in Fisele de post ale personalului angajat atributiunile privind SMC - SR - ISO - 9001 din 2008, stabilirea
responsabilitatii si autoritatii.

o cunoasterea elementelor SMC din spital este obligatorie, in caz opus se considerd neconformitate.

e vor efectua dupd auditul intern Raportul de actiuni corective, Planul de imbunatétire, Lista dovezilor privind urmarirea
eficientei actiunilor corective dispuse, Raportul de actiuni preventive, Lista dovezilor privind urmarirea eficientei actiunilor
preventive dispuse, Analiza cauzelor, Programul de conformare cu neconformitatile

e respectd ca procedurd de comunicare interna circuitul: RMC — Manager — Compartimente Resurse Umane, Asistentii Sefi
Sectie Implementare — Chestionar Evaluare feedback — RMC — Manager i pasteazd inregistrarilor care atestd functionarea
sistemului de comunicare, se va comunica cerinta legald aplicabilé si ce anume din ea este specific locului de munca.

* Va evidentia instruirea personalului prin Fise individuale de instruire, carnetele standardizate tipizate, Chestionare evaluare
- responsabil efectuare instruire este asistentul sef de sectie, verificat instruire — RMC, semnatura celui ce s-a instruit. Neasigurarea
competentei prin instructie reprezintd neconformitate.

» Respectarea circuitului epidemiologic si a masurilor antiepidemice privitor la TB.

C.Permanente:
e - participa nemijlocit la toate activitatile pentru care este nominalizat de catre conducerea organizatiei
¢ Conditii suplimentare: telefon; tinuta obligatorie; asigurare medicala; delegatii etc;



