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RELATII IERARHICE:

Este subordonat : Manager, Sef Clinica
Personalul din subordine : Personalul mediu si auxiliar angajat al clinicii

RELATII DE COLABORARE:
Director ingrijiri medicale
directorul medical
serviciul administrativ
serviciul RU

serviciul aprovizionare
serviciul achzitii

YVVYVYVYVY

RELATII DE REPREZENTARE:

‘ OBIECTIVUL POSTULUI : imbuniatitirea continuii a ingrijirilor medicale acordate
pacientilor de catre cadrele medii, cresterea calitatii activitatii asistentilor medicali si a
personalului de ingrijire (infirmiere, ingrijitoare de curitenie).
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ATRIBUTII PRINCIPALE :

1. Prezentarea serviciilor spitalului
> Prezinta sintetic serviciile de baza ale spitalului (sectiei);
» Riaspunde oricarei intrebari legate de serviciile sectiei sau de specificul acesteia;

2. Raportare:
» Intocmeste rapoarte conform procedurilor interne si a solicitarilor managerului;

> Redacteazi si centralizeaza documente specifice departamentului de ingrijiri: rapoarte,
memo-uri;

> Raporteazi de urgentd sefului de sectie, directorului de ingrijiri sau managerului orice
incident critic care poate prejudicia activitatea spitalului;

3. Asistenta manageriala: .
> Stabileste impreuna cu seful de sectie obiectivele saptamanale si lunare care 1i revin;

% Intocmeste copii ale materialelor necesare pentru diverse evenimente din cadrul
spitalului;
> Sesizeazi si propune masuri de simplificare a mijloacelor si metodelor de lucru;
» Pastreaza 1n ordine toate documentele,
» Pastreaza confidentialitatea datelor si a informatiilor la care are acces;
» Preia mesajele de la pacienti si le transmite persoanelor autorizate.

RESPONSABILITATILE POSTULUTI:

Legat de activitatile specifice:

1. Organizeaza, coordoneazd, controleazi si raspunde de activitatea de ingrijiri in cadrul
sectiei. .

2. Coordoneazi, controleazi si raspunde de activitatea personalului din subordine si
deleaga sarcini acestora. _

3. Controleaz& gi cvalueazd periodic calitatea activitatii -asistentilor medicali gi a altor
categorii de personal cu pregitire medie sanitard si elaboreaza programe si propuneri de
imbunatatire a acesteia.

4. Stabileste, pentru personalul din subordine, impreund cu asistentii medicali necesarul si
continutul programelor de perfectionare organizate pe plan local.
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5. Stabileste nevoile de participare la programele de educatie continuid organizate in

institutiel sau in afara ei pentru personalul din subordine.
6. Stabileste criteriile de evaluare a cunogtmgelm profesionale ,31 a cahtatu act1v1ta‘;11

pentru personalul din subordine.

7. Controleazd si evalueazd periodic activitatea personalului din subordine, propune si
participa la acordarea calificativelor profesionale, pe care le avizeaza.

8. Analizeaza sesizarile privind abaterile de la normele etice si profesionale ale
personalului din subordine, propune masuri de sanctionare si le prezintd in Comitetul Du'ectm
prin intermediul Directorului de ingrijiri.

9. Stabileste necesarul de personal (impreuna cu serviciul RU), asistenti medicali si alte
categorii de personal cu pregitire medie sanitara si face parte din comisia de concurs privind
angajarea,adaptarea , promovarea si specializarea acestora.

10. Se ocupd de modernizarea si optimizarea activitatii personalului din subordine si face
in acest sens propuneri concrete conducerii institutiei.

I1. Organizeaza saptamanal si ori de céte ori este nevoie, intdlniri de lucru cu asistentii
medicali, In care se analizeazd activitatea din saptdmana anterioara si stabﬂesc activitatile
urmatoare.

12. Coordoneaza si controleaza prin sondaj indeplinirea atributiilor profesionale, de catre
asisten{ii medicali si alte categorii de personal cu pregatire medie sanitara, privind:

> indeplinirea atributiilor ce decurg din rolul propriu, conform competentelor

profesionale;

» indeplinirea atributiilor ce revin in cadrul rolului delegate, conform prescriptiei
medicului;

» respectarea normelor privind prevenirea si combaterea infectiilor nozocomiale;

> asigurarea primirii in conditii optime a pacientilor;

» comportamentul etic fatd de membrii echipei, fata de pacient si apartindtorii acestuia;

> repartizarea personalului pe ture, pentru asigurarea calitatii activititilor de Ingrijire si in
concordanti cu nevoile institutiei;

» respectarea programului de activitate;

> corectitudinea predarii/preludrii serviciului;

» modul de desfasurare a pregétirii practice a viitorilor asistenti medicali;

» respectarea 1‘101‘1]‘16101‘ de plotecua muncii 51 prevedeulor 1egulamentu]u1 de 01dme

" interioara; | |

» organizarea si desfiasurarea activitatilor de educatie pentru sinétate;

» respectarea realizirii obiectivelor propuse in planul de activitate;
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> starea de igiend a pacientilor, sectiilor, compartimentelor si a spatiilor aferente
serviciilor de ingrijire din institutie;

> asigurarea si utilizarea eficientd si In bune conditii a instrumentarului, echipamentelor,
mobilierului si a inventarului moale existent in dotarea institutiei, sec‘;lllm saloanelor,
etc.

13. propune spre solutionare contestatiile personalului sanctionat si informeaza Comitetul

Director
14.Solutioneaza reclamatiile personalului din subordine.

Legat de disciplina muncii, rispunde de:

imbunatatirea permanentd a pregatirii sale profesionale;

pastrarea confidentialititii informatiilor si a documentelor sectiei;

respectarea prevederilor ROI si a procedurilor de lucru privitoare la postul siu;

utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul spitalului;

adoptarea in permanentd a unui comportament in masurd sd promoveze imaginea $i inte

YV V V V VY

spitalului;

AUTORITATEA POSTULUI:
» Propune misuri de optimizare a modalitatilor de lucru specifice cadrelor medii si personalului

> Utilizeazi si gestioneaza echipamentele, consumabile si alte materiale puse la dispozitie de

spital;

PREVEDERI SPECIALE

La cererea managerului spitalului, la schimbarea sau Incetarea activita{ii se vor preda
toate documentele si obiectele de inventar. Conditiile materiale ale muncii cuprind materiale
specifice de lucru, telefon de serviciu si accesul la PC. Salarizarea este in conformitate cu
normele legale si este parte din contractul de munca. Activitatea presupune munca individuala

si de echipa si poate necesita deplaséri.

Am prlmlt un exemplar din fisa postulm si imi asum responsabilitatea indeplinirii
sarcinilor ce imi revin precum si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora
conform Regulamentului de Ordine Interioara si a legislatiei in vigoare.
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SPECIFICATIA POSTULUI

NIVEL DE STUDII: studii superioare de specialitate si examen de grad principal promovat

CERTIFICARI:
» Studii superioare de specialitate;
» Grad principal;

EXPERIENTA:
IN SPECIALITATE: experientd in domeniu min. 5 ani
PE POST: experienta pe un post asemandtor (constituie un avantaj)
NIVEL STUDII : studii superioare de specialitate (constituie un avantaj)

CUNOSTINTE NECESARE:

= Operare PC (MS Office, Internet Explorer)
= Cunoasterea legislatiei in vigoare

= Cunoasterea structurii spitalului

= Culturd generala buna

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE:
= Competente in ingrijirile medicale

Aptitudine generali de invatare

Aptitudini de comunicare orala si scrisad
Abilitati fine de negociere

CERINTE PENTRU EXERCITARE:

= Inteligentd de nivel superior

=  Motivatie interioara pentru lucrul cu pacientii
= Abilitati foarte bune de comunicare

= Echiiibru si controi emotional

= (apacitate de a evalua si a lua decizii

= Dorinta de perfectionare continua

= Rezistentd mare la stress
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= Usurintd, claritate si coerentd in exprimare
= Trisdturi pozitive de caracter: exigenta, obiectivitate, spirit critic, consecventd in actiune
=  Comportament adecvat (limbaj, vestimentatie adecvata, reguli de politete)

CARACTERISTICI DE PERSONALITATE:

Usurinta in stabilirea si mentinerea relatiilor inter-umane, initiativé, spontaneitate, spirit practic,
sociabilitate, tact, amabilitate, ambitie, Incredere in sine, activism, energie vitala, fluenta verbala,
capacitate foarte buna de ascultare, empatie, spirit de echipa.

PERIOADA DE ACOMODARE: 3 luni

~ APROBAT: A Walars
o MANAGER ° ASISTENT SEF
| Prof. Dr. Sandesc Dorel
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