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APROBAT
DIRECTOR INGRIJIRI
Kiss Maria Erzsebet

FISA POST

Anexa la Contractul individual de munca Nr.

|. DATE GENERALE:
1. DENUMIREA UNITATII: Spital Judetean de Urgenta Bistrita
2. DENUMIREA POSTULUI: REGISTRATOR Lab. Radiologie-Imag.
3. SECTIA/COMPARTIMENTUL LABORATOR Radiologie-Imag. Medicala
4, NIVELUL POSTULUI: Executie
5. POST: * Perioada Nedeterminata
6.] TITULARUL POSTULUI NUME:
PRENUME:
7. COD COR: « 334401 (studii medii)

8. SCOPUL PRINCIPAL AL |Primirea Fiselor de solicitare ex. Radiologir-Imag.
POSTULUI Medicala, inclusive CT, IRM

Programarea Fiselor cu acordul medicilor Lab.
Radiologie, Comunicare cu sectiile ref. Programari
si Pregatire pacient pt. examinare

Inregistare date pacient si examinare in InfoWorld,
inclusive decont servicii, material, subst.

Statistica datelor

I1. CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI:
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1. Pregatire de specialitate :
a) diploma de bacalaureat;

2.Competente profesionale

III.CERINTE SPECIFICE POSTULUI:

1. Cunostinte operare calculator:
a) nivel mediu................

2. Limbi strdine cunoscute: engleza a) nivel conversatie.............
b) nivel avansat.....................

Grad principal ..................
3. Alte studii, cursuri §i specializdri cu relevantd pentru post............ “etceescicens

4. Vechime in munca:
a. nu necesita vechime
b. Perioada initierii In vederea adaptarii si efectuarii operatiunilor generale si specifice postului = 30 ZILE.
IV. SFERA RELATIONALA:

1. lerarhice:

a) Subordonare: manager, director de ingrijiri, medic sef laborator, asistent sef laborator, medic si alt personal cu
studii superioare;

b) Supraordonare: ingrijitoare de curatenie;

2. Functionale:

a) colaboreaza cu toti membri echipei medicale;

b) colaboreaza cu alte departamente, compartimente, sectii din cadrul unitatii unde isi desfasoara activitatea;

CALITATI, DEPRINDERI, APTITUDINI ST ABILITATI NECESARE POSTULUI:

V.
1. O buna pregatire profesionala;
2. Stapanirea tehnicilor specifice postului;
3. Aptitudini de comunicare corecta (verbal, scris);
4. Usurinta, claritate si coerenta in exprimare;
5. Aptitudini Tn culegerea, clasificarea si interpretarea informatiilor;
6. Aptitudinea de a lucra cu documente;
7. Spirit practic si organizatoric;
8. Aptitudini de planificare si organizare a activitatilor;
9. Adaptare pentru munca in echipi;
10. Respectarea instructiunilor verbale si scrise;
11. Capacitate de adaptare la situatii de urgenta;
12. Interes pentru documentare si solutionarea problemelor,
13. Sustinerea calitatii totale Tn actul de Tngrijire si tratament al pacientilor;
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14. Atentie si concentrare distributiva, spirit de observatie;
15. Empatie, capacitatea de a lucra cu oamenii;

16. Manualitate;

17. Inteligenta;

18. Echilibru emotional, putere de concentrare, rezistenta la stres ;
19. Punctualitate, corectitudine;

20. Tact, amabilitate;

21. Flexibilitate;

22. Perseverenta;

23. Solidaritate profesionala;

24. Tncredere Tn sine.

VI. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

1. Complexitatea postului (in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat) necesita:
a) organizarea aprovizionarii cu materiale;

b) organizarea timpului de lucru;
¢) lucru in echipa;
d) interventie In situatii de urgenta,
2. Efortintelectual: (corespunde activitatilor de executie) necesita atentie si concentrare distributiva;
3. Necesitatea unor aptitudini/abilititi deosebite de: comunicare, munca in echipa, promptitudine,
manualitate, rezistenta la stres, efort fizic prelungit, constiinciozitate, disciplina;
4. Utilizarea unor tehnologii speciale :
a) utilizarea calculatorului: stie sd opereaze cu sistemele OFFICE (Word, Excel) si programul informatic
medical din spital.

VIl. RESPONSABILITATI IMPLICATE DE POST:

a) Isi asuma responsabilitatea privind planificarea, organizarea, evaluarea si furnizarea serviciilor, precum
si cu privire la totalitatea actelor si tehnicilor efectuate;

b) Isi asuma responsabilitatea respectirii confidentialitatii datelor si informatiilor cu care vine in contact in
timpul activitatii, in conformitate cu normele legale specifice;

c) Raspunde de intocmirea corecta si la timp a documentelor specifice;

d) Cunoaste si respecta legislatia sanitara, normele de etica si deontologie profesionala.

VIIl. CRITERII DE EVALUARE (vor fi detaliate in indicatori si standarde de performanti):
a) Cunostinte si experienta profesionala;
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b) Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

c) Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

d) Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort , obiectivitate, disciplina;

e) Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si materialelor, cu incadrarea in normativele de consum;
f) Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

IX.ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE ASISTENTULUI MEDICAL DE LABORATOR

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI GENERALE:
1.1. Cunoaste si respecta reglementarile legale in domeniu, regulamentele, protocoalele si procedurile
interne:

Cunoaste structura si organizarea activitatii din laborator
Respecta circuitele functionale din laborator pentru:personal; rezultate laborator
Recunoaste gradul de autonomie si limitele de competenta in cadrul responsabilitatilor profesionale;
Recunoaste si indeplineste responsabilitatile profesionale Th cazul utilizarilor tehnologiilor speciale;
Respecta normele tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea T unitatile sanitare;
Respecta normele si procedurile privind prevenirea infectiilor asociate actului medical;
Respecta normele de securitate, protectia muncii si normele PSI;
Respecta secretul profesional, confidentialitatea informatiei medicale, legislatia si reglementarile
interne privind prelucrarea datelor cu caracter personal;
I. Participa la programele de instruire si de educatie profesionala continud;
J. Participa la pregatirea profesionala a personalului din subordine, a personalului nou angajat, a
viitorilor asistenti medicali aflati in practica;
k. Participa alaturi de celelalte categorii profesionale la protejarea mediului ambiant;
I. Indiferent de persoana, loc sau situatia Tn care se gaseste are obligatia de a acorda primul ajutor
medical in situatii de urgenta, in limita competentelor profesionale.
1.2. Atributii si responsabilititi privind cunoasterea si aplicarea precautiunile standard pentru
prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei medicale:

a) Cunoaste si respectd metodologia de prevenire, supraveghere si control a accidentelor prin expunere la
produse biologice (expunere cutanata, percutana, a mucoaselor) prin folosirea manusilor de unica folosinta
pentru manevrarea problelor de laborator

b) Cunoaste si respecta conduita in caz de accident prin expunere la sange;

c) Respecta procedurile privind gestionarea deseurilor potential contaminate, indepartarea materialelor taietoare
si intepatoare dupa utilizare, conform planului elaborat in laborator

d) Poarta echipament de protectie prevazut de laborator care va fi schimbat ori de cate ori va fi nevoie;

e) Cunoaste si aplica practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor;

f) Respecta circuitele, regulile de asepsie si antisepsie, inclusiv igiena corecta a mainilor;
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1.3 Atributii si responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

a) Participa la implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistem de management al calitatii;
b) Propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;
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c) Identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme;

d) Respecta prevederile documentelor Sistemul de Management al Calitatii;

e) Participa la activitati de Tmbunatatire a calitatii serviciilor medicale ;

f) Aplica personal prevederile procedurilor de management al calitatii astfel incat numarul neconformitatilor
constatate sa fie in continud scadere;

g) Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii optime a
auditurilor interne si / sau externe pe linie de asigurare a calitatii.

1.4 . Atributii si responsabilitati administrative:

a) Raspunde de consemnarea, gestionarea si pastrarea in conditii de securitate a confidentialitatii datelor si
informatiilor cu care vine 1n contact in timpul activitatii, in conformitate cu normele legale specifice; a
datelor personale ale pacientului, a rezultatelor probelor prelucrate n
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b) Raspunde de corectitudinea analizelor/rezultatelor pe care le inregistreaza;

C) Asigura si raspunde de pastrarea a aparaturii din dotare(calculator), a inventarului moale si mobilierului
existent;

d) Supravegheaza si controleaza ordinea si curatenia din sectorul unde isi desfasoara activitatea;

e) Informeaza asistenta sefa si seful de laborator despre defectiunile aparute la instalatiile sanitare, electrice, de
gaz, termice in vederea remedierilor;

f) Participa si indeplineste obligatiile prevazute in Ordinul MS 1.226 din 3 decembrie 2012 privind gestionarea
deseurilor rezultate din activitatea medicala pentru colectare, ambalare, etichetare si transport la punctul de
colectare;

g) Supravegheaza si coordoneaza activitatile desfasurate de personalul din subordine;

h) Participa la elaborarea si aplicarea masurilor de securitate si interventie specifice sectiei, pentru evitarea
oricaror incidente, accidente care ar putea sa apara in timpul utilizarii aparaturii , a surselor de gaz metan, de
oxigen, a substantelor dezinfectante/de sterilizare chimica,

i) Cunoaste planul de interventie in caz de incendii i calamitati naturale.

1.5. Atributii conform OMS nr. 961/2016 privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile
sanitare publice si private:

a) Cunoaste si respecta modul de utilizare a produselor biocide Tncadrate, conform prevederilor in vigoare, in
tipul I de produs, utilizate pentru: dezinfectia igienica a mainilor in functie de nivelul de risc, prin spalare,
dezinfectia igienicd a mainilor prin frecare, dezinfectia pielii intacte, dezinfectia chirurgicala;

b) Cunoaste si respecta modul de utilizare al biocidelor incadrate, conform prevederilor in vigoare, n tipul Il de
produs, utilizate pentru: dezinfectia suprafetelor, dezinfectia dispozitivelor (instrumente) medicale prin
imersie, dezinfectia lenjeriei (material moale);

c) Cunoaste si respecta criteriile de utilizare si pastrare corecta a produselor antiseptice, metodele de aplicare a
dezinfectantelor chimice, in functie de suportul/instrumentul/materialul care urmeaza sa fie tratat;

d) Verifica graficul de curatenie (decontaminare) si dezinfectie, daca este completat si semnat zilnic de persoana
care a efectuat curatenia/dezinfectia;

e) Trebuie sa cunoasca in orice moment denumirea dezinfectantului utilizat, data prepararii solutiei de lucru si
timpul de actiune, concentratia de lucru.si categoria din care fac parte suprafetele , instrumentarul si
echipamentele care urmeaza a fi dezinfectate (critice, noncritice, semicritice);

f) Respecta procedurile privind curatarea, dezinfectia, sterilizarea conform programului, cunoaste si respecta
etapele pregatirii instrumentarului pentru sterilizare, efectuarea si controlul sterilizarii;

1.6. Atributii conform OMS nr. 1226/2012 privind gestionarea deseurilor Tn unitatile sanitare,
atributiile asistentei medicale sunt:

a) Participa la protejarea mediului ambiant prin respectarea si aplicarea procedurilor interne referitoare la
gestionarea deseurilor rezultate din activitatea medicala, conform prevederilor legale in vigoare;
b) Depozitarea deseurilor se face conform procedurii interne;
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1.7.  Atributii, responsabilititi in domeniul Securitatii si Sanatatii in Munca si P.S.1.:

vvvvvv

b) Participa la instructaje si semneaza in fisa de instrure individuald privind securitatea si sanatatea in munca;
c)Furnizeaza si celorlalti angajati informatiile necesare privind riscurile pentru securitate si sanatate in
munca la nivelul fiecarui post de lucru;
d)Aduce la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana sau de alte persoane
prezente in unitate

e) Comunicad imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati Tn acest scop, orice situatiec de munca despre
care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea angajatilor, precum si
orice fel de deficienta a sistemelor de protectie;

f) Comunica de indata angajatorului accidentele de munca, accidentele de traseu ori de circulatie, situatia de
persoana data disparuta precum si cazul susceptibil de boala profesionald sau legata de profesie, atunci cand
sunt implicate persoane angajate;

g) Da relatiile solicitate si pune la dispozitia inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari documentele
prevazute de lege;

h) Nu procedeaza la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate, a masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice ale cladirilor si le utilizeaza corect;

i) Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul/angajatii desemnati, pentru a permite angajatorului sa
se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitatea si sanatatea
angajatilor;

J) Cunoaste masurile de prim ajutor care trebuie luate Tn caz de accidentari sau imbolnaviri profesionale;

k) Cunoaste instructiunile referitoare la oprirea lucrului si parasirea imediata a locului de munca in caz de
pericol grav si iminent.

1.8. Raspunde de indeplinirea obligatiilor privind apirarea impotriva incendiilor, respectiv:

a) Cunoaste si respecta normele de aparare impotriva incendiilor specifice activitatilor pe
care la desfasoara ;

b) Aduce la cunostinta conducerii unitatii orice defectiune tehnica sau alta situatie care sa constituie un pericol
de incendiu ;

c) NU efectueazd manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor ;
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d) Comunica, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor de aparare
Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii Stabilite ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor ;

e) Colaboreaza cu salariatii desemnati de conducerea unitatii cu atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor ;

f) Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

g) Furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare la producerea
incendiilor.

1.9.  ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI SPECIFICE POSTULUI

a)Primeste Fisele de solicitare ex. Radiologie-Imagistica medicala aduse in laborator pentru analiza ;
b)Verifica solicitarile, completarea datelor;

c) Verifica si returneaza Fisele de solicitare necorespunzatoare ;

d) Verifica biletul de trimitere

e) Inregistreaza Fisele aduse in laborator in Registrul de programare, planifica cu medicii sectiei aceste

solicitari;

f) Informeaza medicul sef de laborator asupra situatiilor deosebite aparute in timpul acestor activitati

g) Introduce datele pacientului, tipul de examinare, rezultatele analizelor in programul INFO WORLD a
calculatorului care este legat on line cu sectiile ;

h) Tine legatura telefonica cu sectiile;

i) Respecta normele sanitare si de protectia muncii;

J) Asigura utilizarea si pastrarea in bune conditii a aparaturii din dotare (calculator)

K)Tine zilnic evidenta statistica a activitatii laboratorului

I) Respecta planificarea concediilor de odihna ;

m) Respecta programul de activitate;

n) Informeaza de urgenta persoanele autorizate asupra disfunctiilor aparute in activitatea curenta ;

0) Pastreaza climatul corespunzator de munca , adopta o atitudine corespunzatoare fata de colegii cu care

lucreaza , fata de cadrele superioare , fata de personalul spitalului ;

p) Respecta sectretul profesional si codul de etica
r) Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale prin participarea la cursuri organizate ,

simpozioane , mese rotunde si alte manifestari legate de activitatea din laborator;

s) Respecta regulamentul extern si Regulamentul de organizare si functionare precum si orice modificare

aparuta si adusa la cunostinta de personalul ierarhic superior ;

t) Manifesta loialitate si fidelitate fata de institutie ;
u) Primeste vacutainere si materiale pentru recoltare si se preocupa de gestionarea lor anuntand asistenta

sefa cand trebuie facute comenzi pentru buna continuitate in repartizarea lor pe sectii.
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v) Pastreaza confidentialitatea datelor pacientiilor;
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I ) Este interzisa orice manifestare discriminatorie in colectiv.

Il Respecta prevederile din Legea nr. 111/1996-republicata-privind desfasurarea in siguranta, reglementarea,
autorizarea si controlul activitatilor nucleare;

IX .CONDITII DE MUNCA:

a) Activitatea se desfasoara in conditii normale/speciale de munca, potrivit Legii nr.263/2010 privind sistemul de
pensii si alte drepturi de asigurari sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;
b) Riscuri implicate de post: Risc de afectiuni profesionale, risc de contaminare biologica, ortostatism prelungit,
stres prelungit, ritm alert de lucru;
c) Compensari: Sporuri pentru conditiile de munca si riscurile implicate de post, conform reglementarilor in
vigoare.
X . RESURSE DISPONIBILE:

a) Spatiul disponibil: camera de lucru comuna cu celelalte asistente medicale de laborator, dotat cu mobilier
adecvat activitatii (birou, dulap documente, aparatura medicala, calculatoare) ,camera de luat masa ,vestiare (
dulap vestiare), bai.

b) Echipamente software: registre, computer, imprimanta;

c) Alte resurse:

* echipament individual de protectie: DA
« materiale igienico-sanitare: DA
XI. ACCESUL LA INFORMATII CONFIDENTIALE / DATE CU CARACTER PERSONAL.:
a) Are acces limitat la documentele departamentelor din subordine;
b) Restrictiile de manevrare tin cont de respectarea confidentialitatii datelor asa cum prevad reglementérile
legale;
c)in cazul informatiilor apartinand altor departamente decat cele din subordine, accesul la informatii se realizeaza
cu acordul personalului responsabil cu gestionarea informatiilor respective sau conform regulamentelor unitatii;
d) Respectd confidentialitatea datelor pacientilor, chiar si dupa decesul acestora;
e) Respectd reglementarile legale si interne privind datele furnizate catre terti;
f)Respecta cu strictete procedurile interne refritoare la protectia datelor cu caracter personal, precum si
procedurile privind securitatea informatica;
g) Raspunde de pastrarea si utilizarea in conditii de securitate a parolelor si mijloacele tehnice de acces la datele
cu caracter personal pe care le prelucreaza, conform prevederilor legale si reglementarilor interne specifice;
h) Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;
i) Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale
unitatii ,cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizatd de catre superiorul sau ierarhic;
J) Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul spitalului cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
k) Manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor sale cu
cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si
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n ce priveste depunerea lor n locurile si in conditiile stabilite Th procedurile de lucru;

I) Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit, cat si, eventual Tn
mod mediat, cu exceptia situatiilor Tn care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

m) Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport, date cu caracter personal, catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul spitalului sau care sunt accesibile Tn afara societatii, inclusiv stick-
uri USB. HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile , intranet sau orice alt mijloc tehnic;

n) Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in Regulamentul Intern, Fisa Postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este
obligatorie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit Regulamentului intern.

XIl.  TIMPUL DE MUNCA:

a) Timpul de norma: ( X) Norma intreaga

b) Nr. ore munca/zi: 8 ore

c) Nr. ore munca suplimentard/zi: ): in functie de necesitati
d) Tipul programului de lucru: program de la ora 8.00

e) Timp pentru participarea la activitati de imbunatatire a calitatii - in functie de necesitate, din timpul de

munca;

f) Programul de lucru: 08-16.00

g) Zilele lucratoare: Luni-Vineri

h) Se acorda zile libere platite in urmatoarele situatii

la casatoria salariatului - 5 zile;

* la casatoria unui copil - 3 zile;

* concediu paternal 5 zile sau 15 dupa caz conform legii

* decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor si rudelor de gradul Il inclusiv - 5 zile;

 donatorilor de sange - conform legii;

» salariatii au dreptul la o zi lucratoare libera neplatita in conditiile prevazute de lege pentru ingrijirea
sanatatii copilului. Pentru familie sau persoanele cu mai multi copii se acorda 2 zile lucratoare libere
neplatite pe an, consecutive sau separat, dupa cum decide angajatorul.

i) Concedii: concediul de odihna de baza platit este de 20 de zile lucratoare, in afara sarbatorilor legale si a

celorlalte zile libere platite, acordat proportional cu timpul efectiv lucrat, plus spor de laborator
zile????

XIILSANCTIUNI PENTRU NERESPECTAREA PREVEDERILOR DIN FISA POSTULUI:

a) Fisa postului constituie anexa la contractul individual de munca si este valabila pe intreaga perioada de
desfasurare a contractului individual de munca, putand fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari
legale sau ori de cate ori este necesar;

b) Pentru neindeplinirea sau Tndeplinirea necorespunzatoare a atributiilor si responsabilitatilor prevazute in fisa
postului, angajatul semnatar al acesteia raspunde disciplinar,contraventional
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sau penal, dupa caz;

c) Orice actiune sau inactiune savarsita de catre salariat, cu vinovatie sau din culpa, prin care acesta a incalcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici constitue abatere disciplinara conform
art. 247 din Legea nr. 53/2003.

Vizat compartiment juridic, Medic sef/coordonator Laborator Radiologie-Imag. medicala
Semnatura: ........................
Asistent sef laborator
Semnatura: .........ccceeiiiiiiiinnnn.

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar,

Nume prenume
Semnatura

=sunt de acord ca datele personale sa fie prelucrate conform regulamentului Ue 679 / 2016.
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