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Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Pius Brinzeu
Timisoara Aprobat,
Sectia/Compartimentul: Manager
Bloc Operator 1

FISA POSTULUI
Nr. .......

| A. Informatii generale privind postul
1.Nivelul postului*: Functie de conducere

2.Denumirea postului: Asistent medical sef
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: asistent medical cu studii medii/ superioare

4.Scopul principal al postului: coordonarea personalului mediu si auxiliar ce isi desfasoara activitatea
in blocul operator din punct de vedere medical si organizatoric si gestionarea resurselor materiale
necesare bunei desfasurari a aactivitatii in blocul operator

B. Conditii specific pentru ocuparea postului |
1.Studii de specialitate™*:

Este posesor al diplomei de absolvire a unei forme de invatamant de specialitate de stat sau privat
acreditata in conditiile legii.

Examen de grad principal promovat

Minim 5 ani experienta ca si asistent medical in blocul operator

Este apt din punct de vedere medical, pentru exercitarea profesiunii.

Este autorizat sd practice aceastd profesiune prin Inscrierea In Registrul Unic National al Asistentilor
Medicali.

2.Perfectionari (specializari):

1. Management, Resurse Umane, —constituie un avantaj
2. training specific Tn managementul unitatilor sanitare;
3. training specific in managementul deseurilor;

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel bazal de utilizare a
calculatorului (Microsoft Office)



SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA ,PIUS BRINZEU” TIMISOARA
.. ¢ Bulevardul Liviu Rebreanu, Nr. 156Timisoara. jud. Timis. Cod Postal 300723 NM

* Cod fiscal 4663448 « Telefon +4 0356 433111 « Fax +4 0256 486956 unitate aflata in
PROCES DE ACREDITARE
« ¢-mail: judetean@hosptm.ro « www.hosptm.ro
CICLUL al Ildea

4.Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza (nivel mediu)

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

" Competente in ingrijirile medicale
" Aptitudine generald de invatare
. Aptitudini de comunicare orala si scrisa

6.Cerinte specifice:

inscrierea n Registrul Unic National al Asistentilor Medicali cu aviz valabil

7.Competenta manageriala:

¢ Organizare si coordonare a activitatii din cadrul sectiei
e Strategia politicii de personal

\C. Atributiile postului:
I. Prezentarea serviciilor spitalului

> Prezinta sintetic serviciile de baza ale spitalului (sectiei);
> Raspunde oricarei intrebari legate de serviciile sectiei sau de specificul acesteia;

1. Raportare:

> Intocmeste rapoarte conform procedurilor interne si a solicitirilor managerului;

> Redacteaza si centralizeazd documente specifice departamentului de ingrijiri: rapoarte,
memo-uri;

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

1. 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;

> Sesizeaza 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.

IV. Legat de activitatile specifice:

1. Organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea de Tngrijiri in cadrul sectiei.
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2. Coordoneaza, controleazad si raspunde de activitatea personalului din subordine si deleagd sarcini
acestora.

3. Intocmeste si transmite serviciilor competente ale spitalului graficele de lucru si pontajele lunare

4. Controleaza si evalueaza periodic calitatea activitatii asistentilor medicali i a altor categorii de
personal cu pregatire medie sanitara si elaboreaza programe si propuneri de imbunatatire a acesteia.

5. Stabileste, pentru personalul din subordine, impreuna cu asistentii medicali necesarul si continutul
programelor de perfectionare organizate pe plan local.

6. Verifica valabilitatea avizelor profesionale si de medicina muncii necesare personalului din subordine
reinoirea sisolicita reinoirea acestora cand este cazul. Raporteaza serviciilor competente ale spitalului
atunci cand acestea nu sunt in termen de valabiltate.

7. Stabileste nevoile de participare la programele de educatie continud organizate 1n institutiei sau in
afara ei pentru personalul din subordine.

8. Stabileste criteriile de evaluare a cunostintelor profesionale si a calitatii activitatii, pentru personalul
din subordine.

9. Controleaza si evalueazd periodic activitatea personalului din subordine, propune si participad la
acordarea calificativelor profesionale, pe care le avizeaza.

10. Analizeaza sesizdrile privind abaterile de la normele etice si profesionale ale personalului din
subordine, propune masuri de sanctionare si le prezintda in Comitetul Director prin intermediul
Directorului de ingrijiri.

11.. Stabileste necesarul de personal (impreuna cu serviciul RU), asisten{i medicali si alte categorii de
personal cu pregatire medie sanitara si face parte din comisia de concurs privind angajarea, adaptarea ,
promovarea si specializarea acestora.

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

12. Organizeaza saptamanal si ori de céte ori este nevoie, intalniri de lucru cu asistentii medicali, Tn
care se analizeaza activitatea din sdptdméana anterioard si stabilesc activitatile urmatoare.

13. Coordoneazd si controleaza prin sondaj indeplinirea atributiilor profesionale, de catre asistentii
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 personalului, conform prescriptiei medicului;
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> respectarea normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare

si privind prevenirea si combaterea infectiilor nozocomiale;

> asigurarea primirii in condifii optime a pacientilor;
> comportamentul etic fatd de membrii echipei, fata de pacient si apartinatorii acestuia,;
> repartizarea personalului pe ture, pentru asigurarea calitdtii activitatilor de ingrijire si in

concordanta cu nevoile institutiei;

respectarea programului de activitate;

corectitudinea predarii/preluarii serviciului;

colecatrea selectiva a deseurilor conform normativelor in vigoare

modul de desfasurare a pregatirii practice a viitorilor asistenti medicali;

respectarea normelor de protectia muncii si prevederilor regulamentului de ordine interioara;

organizarea i desfasurarea activitatilor de educatie pentru sanatate;

YV V. V V V V V

respectarea realizarii obiectivelor propuse 1n planul de activitate;
> 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
14. propune spre solutionare contestatiile personalului sanctionat si informeaza Comitetul Director
15.Solutioneaza reclamatiile personalului din subordine in limita sa de competenta si sesiseaza
conducerea spitalului cand aceasta limita este depasita.
16. In cazul constatarii unor abateri, propune medicului coordonator al blocului operator si serviciilor
competeneta a ale spitalului sanctiuni pentru personalul din subordine si/sau sesizeaza comisiile de etica
sau si de disciplina ale spitalului

16. verifica efectuarea instructajelor de protectia muncii cu ritmicitatea solicitata de normele in
vigoare

17. verifica conditiile de igiena, sterilitate si curatenie in blocul operator precum si intocmirea
documentelor care documenteaza respectarea acestora

18. Propune masuri de optimizare a modalitatilor de lucru specifice cadrelor medii si personalului
auxiliar

19. Utilizeaza si gestioneaza doar echipamente, consumabile si alte materiale puse la dispozitie
de spital;
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20. Sesiseaza medicul coordonator al blocului operator si serviciile competente ale spitalului
despre orice neajunsuri legate personalul din subordine sau incidente legate de ingrijirea pacientilor pe
durata prezentei lor in blocul operator

21. La nevoie, poate participa activ in cadrul echipei operatorii pentru buna desfasurare a
interventiilor chirurgicale
22, . Participa ori de céte ori este nevoie la sedintele organizate de catre spital sau sectiile care

isi desfasoara activitatea in blocul operator
V. Legat de disciplina muncii, raspunde de:

imbundtatirea permanenta a pregatirii sale profesionale;

pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor sectiei;

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

utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul spitalului;

adoptarea in permanentda a unui comportament in masurd sa promoveze imaginea si interesele
spitalulut;

YVVVYVYYVY

VI. Legat de gestionarea echipamentelor si materialelor consumabile din blocul operator

1. Intomeste si raspunde de inventarul echipamentelor din blocul operator

2. Gestioneaza materialele sanitare consumabile aflate in magazia blocului operator conform nevoilor
dictate de activitatea zilnica

3. Intocmeste referate de necesitate pentru materiale consumabile necesare si si le transmite serviciilor
competente ale spitalului

4. Intocmeste referate de necesitate pentru echi[pamente medicale si non medicale necesare in blocul
operator sau pentru mentenanta/reparatia acstora si si le transmite serviciilor competente ale spitalului
5. Stabileste impreuna cu medicul coordonator al blocului operator necesitatea achizitiei unor
echipamete sau materiale sanitare noi

6. Sesizeaza meciul coordonator al blocului operator si serviciile competente ale spitalului despre
deficiente in aprovizionarea cu materiale consumabile, deficite de calitate ale acestora sau defectiuni ale
echipametelor din blocul operator.

7. La cererea sefului clinicii sau a conducerii spitalului, la schimbarea sau incetarea activitatii va preda
toate obiectele de inventar.

\D. Sfera relationala a titularului postului \
1.Sfera relationald interna:

a)Relatii ierarhice:

—subordonat fata de:Medicului coordonator BO , medicii care isi desfasoara activitatea in blocul
operator, conducerea spitalului

—superior pentru: asistente medicale, infirmiere, ingrijitoare curatenie, brancardier

b)Relatii functionale:Director Tngrijiri medicale, directorul medical, serviciul administrativ, serviciul
RU, serviciul aprovizionare
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¢)Relatii de control:

d)Relatii de reprezentare:

2.Sfera relationald externa:

a)cu autoritati si institutii publice: NU
b)cu organizatii internationale: NU
c)cu personae juridice private: NU

3.Delegarea de atributii si competenta: Asistenta cu grad similar de competenta

E. Tntocmit de:

1.Numele si prenumele:
2.Functia de conducere: Medic Sef Sectie
3.Semndtura .....

4.Data Tntocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1.Numele si prenumele:

2.Semnatura .....

IG. Contrasemneazi:

1.Numele si prenumele:
2.Functia: Director Tngrijiri
3.Semnatura .....

4.Data



