CONSILIUL JUDETEAN

BISTRITA-NASAUD

SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE
URGENTA BISTRITA

’ |

Spilakul Cinic Judetean de Urgenla Bistrija

420094 Municipiul Bistrita, Bulevardul General Grigore Balan, nr. 43, Tel/Fax: 0263.231.404

E-mail: contact@sjub.ro

APROBAT,
Managgt,
Ec. Lazany Ghbriel

FISA POST CADRU PENTRU ASISTENT SOCIAL

¢ DATE GENERALE:

* DENUMIREA UNITATII: Spital Judetean de Urgenti Bistrita
’ DENUMIREA POSTULUI: Asistent social
) SECTIA/COMPARTIMENTUL Sectia Pediatrie
’ NIVELUL POSTULUI: Executie
b POST: e Temporar
) TITULARUL POSTULUI NUME:
PRENUME:
% COD COR: * 2635011 (studii superioare)

SCOPUL PRINCIPAL AL
POSTULUI

Facilitarea accesului pacientilor si a
apartinatorilor legali ai acestora la resurse
si servicii sociale. Oferirea de indrumare si
ghidare in gasirea solutiilor favorabile in
cazul pacientilor aflati in dificultate, suport
si consiliere sociala in vederea reintegrarii
in retele sociale si profesionale.

II. CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUT:

¢ Pregétire de specialitate (una dintre variante):

*  Studii superioare de lunga duratd (diploma de licent3);
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*  Membru al organizatiei profesionale (Colegiul National al Asistentilor Sociali din Romania)
* Aviz de exercitare a profesiei de asistent social;

e Atestat de libera practica in asistenta sociala;

e CERINTE SPECIFICE POSTULUI:

*  Cunostinfe operare calculator: nivel mediu
¢ Limbi strdine cunoscute: Limba Engleza

* nivel conversatie : Avansat

o Studii, cursuri si specializiri.

*  Vechime in muncid:

e 18 ani;

e SFERA RELATIONALA:

* Ierarhice:
* Subordonare: manager, director medical;
* Functionale:

¢ colaboreazi cu toti membri echipei medicale, cu alte institutii, cu autoritatiile locale
(DGASPC BN, IPJ BN, Primarii - DAS, SPAS, Starea Civila, SPECP BN) etc, Organizatii
neguvernamentale; Reprezinta Compartimentul de asistenta sociala in relatiile cu autoritatiile
locale, la delegarea daté de citre managerul unitatii.

*  colaboreazi cu alte departamente, compartimente, sectii din cadrul unititii unde si desfasoard
activitatea;

* Indrumd si supravegheza activitatea practicd a studentilor, care urmeaza studii de specialitate;

* indruma si ofera consiliere sociala pacientiilor §i apartinitoriilor legali in vederea gasirii unor
solutii optime la problemele de ordin social cu care se confrunta.

* De reprezentare:

a ) unitatea sanitard fatd de pacient, apartindtori, in limita competentelor si in conformitate cu
procedurile interne.

o CALITATI, DEPRINDERI, APTITUDINI SI ABILITATI NECESARE POSTULUI:

* O buna pregatire profesionali;

 Stdpanirea tehnicilor specifice postului;

¢ Aptitudini de comunicare corectii (verbal, scris);

 Usurintd, claritate i coeren{ii in exprimare;

¢ Aptitudini in culegerea, clasificarea si interpretarea informatiilor;
« Aptitudinea de a lucra cu documente;

*  Spirit practic gi organizatoric;
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Aptitudini de planificare si organizare a activititilor;
Adaptare pentru munca in echipi;

Respectarea instructiunilor verbale si scrise;

Capacitate de adaptare la situatii de urgent;

Interes pentru documentare §i solutionarea problemelor,
Atentie si concentrare distributivi, spirit de observatie;
Empatie, capacitatea de a lucra cu oamenii;

Inteligenta;

Echilibru emotional, putere de concentrare, rezistenti la stres ;

Punctualitate, corectitudine;
Tact, amabilitate;
Flexibilitate;

Perseverenta;

Solidaritate profesionali;
Incredere in sine.

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

Complexitatea postului (in sensul diversititii operatiunilor de efectuat) necesita:

¢ realizarea activitafii specifice postului in functie de cazuistica;
* organizarea timpului de lucru;

¢ lucru in echipa multidisciplinari;

* respectarea drepturilor beneficiarului (pacient);

¢ Efort intelectual: (corespunde activitatilor de executie) necesita atentie si concentrare
distributiva;
* Necesitatea unor aptitudini/abilititi deosebite de: comunicare, munci in echipa,
promptitudine, rezistentd la stres, congtiinciozitate, disciplini;
o Uti
e utilizarea calculatorului: stie si opereaze cu sistemele OFFICE ( MS Office) si sistemul
informatic medical Info World.

ilizarea unor tehnologii speciale :

RESPONSABILITATI IMPLICATE DE POST:

Raspunde de Intocmirea corectd si la timp a documentelor specifice;

Cunoagte $i respectd normele de etici si deontologie profesionali.

¢ Isi asumd responsabilitatea respectérii confidentialititii datelor si informatiilor cu care vine
in contact in timpul activitafii, in conformitate cu normele legale specifice;

CRITERII DE EVALUARE (vor fi detaliate in indicatori si standarde de

performanta):

I

unostinte si experienta profesionali;
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* Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
* Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, perseverentd, obiectivitate, disciplini;
*  Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
e Conditii de munci
° ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE ASISTENTULUI SOCIAL:

*  ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI GENERALE:

1.1. Cunoaste si respecti reglementirile legale in domeniu, regulamentele, protocoalele
si procedurile interne:

Stabileste programul de activitate si defineste prioritatiile
Realizeaza evaluarea initiala a cazurilor sociale
Realizeazi proiecte de interventie pentru fiecare caz social

Intreprinde actiuni de negociere si mediere in vederea reducerii numarului de beneficiari
(pacienti - adulti/ varstnici/minori) parasiti in unitatea sanitara

Asigura continuitatea demersurilor incepute in vederea solutionarii cazurilor
Supravegheaza activitatea Salii de Joaca din Sectia Pediatrie

Efectueaza consiliere sociala individuala sau de grup asupra drepturilor de care beneficiaza
persoanele asistate si apartinatorii legali, ajuta in identificarea problemelor si in gasirea unei
solutii favorabile beneficiarului conform legislatiei in vigoare

Colaboreaza, negociaza si mediaza cu autoritatile abilitate in vederea punerii in legalitate a
persoanele asistate (mame cu risc social, minori, adulti/ varstnici; mediere in obtinerea actelor de
identitate (CLCIP, Certificat de nastere), oferd consiliere in intocmirea certificatului de nastere)

In cazul deceselor( minorilor/adultilor parasiti in unitatea sanitara), asistentul social
colaboreaza cu autoritatile pentru declararea acestora-( deplasare la Starea civila depunere
certificate constatator, sesizare scrisa autoritatilor abilitate)

Ofera consiliere sociala cu privire la serviciile sociale de care pot beneficia in functie de
problema identificata, conform legislatiei in vigoare

Faciliteaza si mediaza plasarea in centre rezidentiale de ocrotire sociala a persoanelor aflate
in dificultate ~adulti/ varstnici/ mame cu probleme sociale/ minorilor neglijati, abuzati etc

Colaboreaza cu DGASPC/ SPAS in vederea preluarii/ plasarii  copiilor/ adultilor
/varstnicilor abandonati in serviciile de protectie sociala conform legislatiei in vigoare

Colaboreaza cu diferite institutii (privat /public) in facilitarea accesului persoanelor aflate
in dificultate din punct de vedere social, la diferite resurse si servicii sociale in vederea
reintegrarii comunitare/familiale.

Colaboreaza cu diferite organizatiile guvernamentale si neguvernamentale la realizarea
unor programe ce se adreseaza unor grupuri -tinta de populatie (alcolici, consumatori de droguri,
copii abuzati, delincventi)

Sprijina si motiveaza persoanele asistate, unde este cazul, sa-si rezolve singuri propriile
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probleme

Influienteaza relatiile dintre institutii si organizatii in sensul colaborarii intre ele in vederea
solutionarii cazurilor sociale existente in unitatea sanitara

Participa la procesul de formare a viitorilor asistenti sociali
Respecta si apara drepturilor pacientilor
Respecta secretul profesional, codul de etica si deontologie si protectia muncii

Se preocupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale si a celor privind
legislatia in vigoare din domeniul ocrotiri si protectiei sociale

Respecta obligatiile contractuale fata de institutie
Alte responsabilitati:
- respecta legislatia din domeniu
- respecta obligatiile ce ii revin conform L.272/2004 coroborat cu HG 1103/2014

1.2. Atributii si responsabilititi privind cunoasterea si aplicarea precautiunile srandard
pentru prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei sociale:

* Poartd echipament de protectie previzut de fiecare secfie/compartiment /unitate sanitara,
care va fi schimbat ori de cate ori va fi nevoie;

1.3. Atributii si responsabilitifi privind normele de supraveghere, prevenire si
control al infectiilor asociate actului medical conform legislatiei in vigoare:

* Respectd circuitele, regulile de asepsie i antisepsie, inclusiv igiena corecti a mainilor:

1.4 Atributii si responsabilititi privind sistemul de management al calititii:

e Cunoagte si respectd procedurile operationale specifice postului, precum si procedurile
operationale / protocoalele incidente si aprobate la nivelul spitalului;

e Participd la activitdtii dedicate asigurarii calititii serviciilor medicale precum si la
indeplinirea obiectivelor calitatii unitatii.

* Participa la implementarea, mentinerea i imbunititirea unui sistem de management al

calitdtii;

* Acordarea celor mai bune proiecte de interventie sociala (eficiente, eficace si de calitate)
pentru pacientii aflati in dificultate astfel Incét si se realizeze o reinsertie favorabila a
acestora in comunitate/familie.

o Tmbunatitirea in permanentd a calitétii interventiilor sociale;

* Sa promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea;

 Participa la activitati de autoperfectionare ;

1.5. Atributii si responsabilititi administrative:

* Réspunde de corectitudinea datelor pe care le inregistreazi in raportul/ registrul de serviciu

sau n alte documente;

* Cunoagte planul de interventie in caz de incendii si calamititi naturale.

1.9. Atributii, responsabilititi in domeniul Securititii si Sianititii in Munci si P.S.L.:
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In domeniul apararii impotriva incendiilor (Legea nr. 307/2006 privind apérarea
impotriva incendiilor):
* sd respecte regulile §i masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{d, sub
orice forma, de administrator sau de conducitorul institufiei, dupa caz;

* sa utilizeze substanfele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducétorul institutiei, dupa caz;

* sa nu efectueze manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apérare impotriva incendiilor;

* sd comunice, imediat dupd constatare, conducétorului locului de muncé orice incélcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricéarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum gi orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

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

* sd actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparifiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

» sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele gi informafiile de care are cunostin{a,
referitoare la producerea incendiilor.

In domeniul sindtitii si securititii muncii (Legea nr. 319/2006 Legea securititii si
sandtéfii in muncd)
 sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substanfele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

+ s3 utilizeze echipamentul individual de protectie corect/ corespunzator scopului pentru care
a fost acordat i, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sé il pund la locul destinat pentru pastrare;

e 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 s utilizeze corect aceste dispozitive;

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

s aducd la cunostinfd conducatorului locului de muncé gi/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana si /sau de alti participanti la procesul de muncé;

* sid coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cét este necesar, pentru
a face posibilad realizarea oricdror masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de muncé si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii $i securitétii lucratorilor;

« si coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure
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si fara riscuri pentru securitate gi sdnatate, in domeniul sau de activitate;
* sd isi insugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;
» si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.
» Participa la instructaje si semneaza in fisa de instruire individuald privind securitatea si
sanatatea In muncé;

* Furnizeaza si celorlalfi angajati informatiile necesare privind riscurile pentru securitate si
sdnatate in munca la nivelul fiecarui post de lucru;

» Comunica imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati In acest scop, orice situafie
de munca despre care are motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si
sdndtatea angajatilor, precum si orice fel de deficientd a sistemelor de protectie;

* Comunicd de indatd angajatorului accidentele de muncd, accidentele de traseu ori de
circulatie, situatia de persoand data disparutd precum si cazul susceptibil de boala
profesionald sau legata de profesie, atunci cind sunt implicate persoane angajate;

» Cunoaste mésurile de prim ajutor care trebuie luate In caz de accidentiri sau imbolnaviri

profesionale;

» Cunoagste instructiunile referitoare la oprirea lucrului si parédsirea imediatd a locului de
munci 1n caz de pericol grav si iminent.

o CONDITII DE MUNCA:

° Activitatea se desfasoard In conditii normale/speciale de munca, potrivit Legii

e RESURSE DISPONIBILE:

«  Spatiul disponibil: cabinet comun cu celelalte asistente de la serviciu statistica, dotat cu
mobilier adecvat activitatii (birou);

« Echipamente software: computer, imprimanta;
» Alte resurse:
* echipament individual de protectie: DA
* echipament individual de lucru: DA

» materiale igienico-sanitare: DA

XI. OBLIGATII PRIVIND PROTECTIA INFORMATIILOR CONFIDENTIALE S$I
A DATELOR CU CARACTER PERSONAL:

in ceea ce priveste protectia si confidentialitatea datelor atit in timpul exercitirii
CIM, cat si dupi incetarea acestuia:

 respectd prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
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fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

* respecta dispozitiile referitoare la protectia si confidentialitatea datelor, a informatiilor cu
caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu,

 respectd procedurile privind securitatea informatica, pastreaza in conditii de strictete
parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal disponibile in sistemul
informatic al institutiei, pe care le prelucreaza in exercitarea atributiilor de serviciu;

 respectd secretul profesional si codul de etica, precum si confidentialitatea tuturor
aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura acestora, orice declaratie publica cu
referire la locul de munci fiind interzisa, fard acordul conducerii.

* Respectarea confidentialitatii datelor pacientilor este obligatorie, chiar i dupa decesul
acestora;

* Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul conducerii
institutiei

» Nu foloseste numele institufiei In actiuni sau discutii pentru care nu are acordul conducerii
institutiei

» Restrictiile de acces si folosire a informatiilor tin cont de respecta confidentialitétii datelor
asa cum prevad reglementérile legale;

* In cazul informatiilor apar{indnd altor departamente, accesul la informatii se realizeazi cu
acordul personalului responsabil cu gestionarea informatiilor respective sau conform
regulamentelor unitétii;

* Respectd reglementdrile legale si interne privind datele furnizate cétre terti;

» Respectd cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter
personal, precum si procedurile privind securitatea informatic;,

+ Pastreazd in condifii de strictee parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

*  Nu divulgéd niménui i nu permite niménui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazé n desfasurarea atributiilor
de serviciu;

*  Nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile 1n sistemele
informatice ale unitafii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regéseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de céitre superiorul sau ierarhic;

+ Interzice in mod efectiv si impiedicé accesul oricérei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul spitalului cu ajutorul ciruia fsi
desfédsoara activitatea;

« Manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor, cat
si n ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite In procedurile de lucru

« Nu divulga nimédnui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit,
cét si, eventual Tn mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu
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caracter personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sdu ierarhic;

¢ Nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport, date cu caracter personal,
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul spitalului sau care sunt accesibile in
afara societdtii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere
accesibile, intranet sau orice alt mijloc tehnic;

e Respecti toate obligatiile referitoare la protectia datelor cu caracter personal previzute de
lege si in reglementarile interne.

e TIMPUL DE MUNCA:

*  Timpul de norma:

e (X) Normai intreagd 7h/zi

* () Norma redusi

e SANCTIUNI PENTRU NERESPECTAREA PREVEDERILOR DIN FISA
POSTULUI:

» Fisa postului constituie anexa la contractul individual de munci si este valabila pe intreaga
perioadi de desfagurare a contractului individual de muncé, putand fi reinnoité in cazul
aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar;

» Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor si
responsabilitdtilor previzute in figa postului, angajatul semnatar al acesteia rdspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz;

Orice actiune sau inactiune savarsitd de cétre salariat, cu vinovatie sau din culpd, prin
care acesta a incilcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca
sau contractul colectiv de munci aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale
conducitorilor ierarhici constituie abatere disciplinard conform art. 247 din Legea nr.

53/2003.
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