Spitalul Clinic Judetean de Urgenta

V.

VI.

Bistrita
APROBAT
DIRECTOR MEDICAL
Dr. Nat Laura -Bogdana

EISA POSTULUI

Numele si prenumele: Dr.

Locul de munca : SECTIA ORL

Denumirea postului: Medic specialist otorinolaringologie
Nivelul postului:
- Functie de conducere: nu
- Functie de executie: da
- Gradul profesional: medic specialist
Scopul principal al postului:
- Realizarea activitati medicale de specialitate la patul bolnavului si in
cabinetul ambulatoriului de specialitate integrat
Cerintele privind ocuparea postului:
a) Pregatirea de specialitate: Studii superioare medicale
b) Perfectionari:
c) Cerinte speciale: confirmarea prin Ordinul MS in gradul de medic;
d) Vechime in specialitate: stagiu de rezidentiat terminat
e) Ocuparea postului : prin concurs
f) Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitatea de realizare a sarcinilor specifice postului;
- dorinta de autoperfectionare;
- capacitatea de a lucra atat independent cat si in echipa;
- calitati de organizare a activitatii;
- abilitati de comunicare si colaborare;
- receptivitate la informatii;
- abilitate in apreciere;
- cunostinte aprofundate a activitatii si structurii de organizare a
Spitalului Judetean pentru a avea posibilitatea realizarii sarcinilor
din fisa postului;
- abilitati de mediere si negociere;
- conduita si tinuta adecvata in serviciu;
Limite de competenta: In limita sarcinilor specifice din fisa postului si ce decurg
din legislatia in vigoare, din deontologia profesionala.
Sfera relationala:
INTERN:
a) Relatii ierarhice:
-Se subordoneaza sefului sectiei medicina interna
-Are in subordine personelul mediu sanitar si
auxiliar cu care lucreaza in mod direct.
b)Relatii functionale:
-Colaboreaza serviciile medicale, laboratoarele de
investigatii paraclinice, explorari functionale,
cabinetele ambulatoriului de specialitate cu toate
structurile interne in realizarea activitalilor sale.
-Colaboreaza cu toate structurile sanitare din
judet si interjudetene pentru rezolvarea problemelor medicale




sau de urgenta, in interesulbolnavilor
c)Relatii de control: - da cand este cazul.
d)Relatii de prezentare:-cand ete delegat pe probleme de
specialitate.
EXTERN:
a) Cu autoritati si institutii publice:-cand este delegat
b) Cu organizatii internationale: - cand este delegat
c) Cu personae juridice private: - cand este delegat

VII1.Atributii:

1. Acorda servicii medicale pacientilor internati, aflati in responsabilitate directa, celor
trimisi din ambulator de catre alte servicii medicale sau consulturi intersectii cu
respectarea normelor contractului cadru stabilit de comun acord de catre Colegiul
Medicilor si Casa Nationala de Asigurdri de Sandtate, in conformitate cu codul de
etica si deontologie profesionala

2. Asigura si raspunde de cunoasterea de catre personalul cu pregatire medie si
auxiliara cu care colaboreaza, a normelor si tehnicilor care reglementeaza acordarea
asistentei medicale in spital sau in ambulatoriul de specialitate

3. Controleazd si raspunde de intreaga activitate de ingrijire a bolnavilor fin
responsabilitate directa, desfasurata de catre personalul mediu si auxiliar

4. Raspunde de prevenirea, depistarea rapida, tratamentul si raportarea infectiilor
nosocomiale ale bolnavilor aflati in responsabilitate direct;

5. Raspunde de depistarea, izolarea si transferul pacientilor cu boli transmisibile,
imediat ce acestea sunt suspectate sau diagnosticate la bolnavii aflati
responsabilitate directa

6. Raspunde de evaluarea masurilor terapeutice si organizarea transferului bolnavului
critic, intersectii sau interspitalicesc, pentru bolnavii aflati in responsabilitatea sa

7. Participd la activitatea de gardd organizatd in sectie sau pe spital, asumandu-si
toate responsabilitatile medicale si organizatorice care-i revin in conformitate cu
regulamentul de garda al spitalului

8. Preda medicului de garda toate cazurile care necesita supraveghere medicala pe
timpul garzii

9. Participa la raportul de garda organizat pe sectie si/sau spital

10.Executa sarcini de indrumare si control tehnic, precum si consultatii de specialitate
in ambulator, conform planului intocmit de medicul sef al sectiei

11.Raspunde in cel mai scurt timp posibil la solicitatrea medicilor sau personalului din
sectie sau alte sectii, laboratoare sau cabinete, pentru acordare a asistentei
medicale de urgentg;

12. Acorda asistentd medicald de urgenta in sectie sau in afara acesteia, ori de cate ori
i se semnaleaza aceasta de catre personalul spitalului sau pacientii din spital

13.Face parte din echipa operatorie in interventiile chirurgicale care se efectueaza
bolnavilor aflati sub fingrijirea Iui, potrivit indicatiilor si programului stabilit de
medicul sef de sectie,

14.Raspunde de inscrierea protocolului operator in condica de interventii chirurgicale si
in foaia de observatie a bolnavului,

15.Informeaza organele locale ale parchetului sau ale politiei asupra cazurilor de
vatamare corporala care ar putea fi rezultatul unui act criminal

16.Executd, controleaza si raporteaza medicului sef de sectie si sistemului
informational al spitalului evidenta speciald a pacientilor aflati in ingrijire sau
responsabilitate directa a situatiilor speciale: accidente de muncd, accidente
colective, intoxicatii, imbolnaviri profesionale etc, care impun evidente speciale si
reglementari distincte



17.Asigura respectarea prevederilor legale cu privire la internarea, miscarea bolnavilor
si externarea acestora, informand medicul sef despre neajunsurile si deficientele
constatate

18.Examineazd bolnavul la consultatile ambulatorii sau la internarea in sectie si
intocmeste in maximum 24 de ore de la internare foaia de observatie, stabilind
concomitent programele de investigatii si tratament

19.Precizeza medicului sef sau dupa caz medicului delegat cu responsabilitatea
medicalda a medicului sef, toti bolnavii nou internati in primele 24 de ore de la
internare

20.Examineaza zilnic si ori de cate ori este nevoie bolnavii aflati in responsabilitate
directd, informand medicul sef de sectie despre problemele medicale care-l
depasesc si solicita sprijin profesional medicului sef si/sau colegilor din sectie sau
alte sectiji, servicii si laboratoare, in vederea solutiondrii optime si rapide a
problemelor medicale ale bolnavilor aflati in responsabilitate directa

21.0ri de cate ori este in situatia aplicarii de tehnici invazive de investigatie si
tratament este obligatorie informarea pacientului de avantajul si riscurile tehnicilor
respective si obtinerea consimtamantului scris al pacientului de acceptare a acestor
tehnici.

22.Consimtamantul scris al pacientului este parte a foii de observatie

23.Consemneaza zilnic in foaia de observatie evolutia bolnavului, programele de
investigatii si terapia propusa

24.Controleaza si asigura prescrierea medicamentelor pentru bolnavii in ingrijire
directa, in vederea acoperirii judicioase a necesitatilor terapeutice si a prevenirii
polipragmaziei

25.Intocmeste si semneazd condica de medicamente pentru bolnavii in ingrijire directd,
supravegheaza aplicarea tratamentului de catre personalul medical cu care
colaboreaza in ingrijirea bolnavului si la nevoie il efectueaza personal

26.Controleaza si raspunde de utilizarea judicioasa a medicatiei stupefiante sau cu
regim special, administrarea acesteia la bolnavii in ingrijire directa, in conformitate
cu normele legale in vigoare

27.Semnaleaza zilnic la rapoartele de garda efectele adverse ale medicamentelor
asupra bolnavilor si modul de rezolvare a acestora

28.Recomanda si urmdreste zilnic dieta bolnavilor in ingrijire

29.Intocmeste formularele de documentatie medicald, conform legislatiei si
regulamentului spitalului, pentru bolnavii consultati in ambulator sau aflati in
ingrijire directa

30.La externarea bolnavilor incheie foaia de observatie cu epicriza, in care
consemneaza modul cum s-a stabilit diagnosticul, conduita terapeutica pe parcursul
internarii, starea evolutiva a bolnavilor, programul terapeutic de recuperare si
dispensarizarea bolnavilor propusi la externare

31.Datele bolnavului, rezultatele examindrilor clinice si paraclinice si epicriza vor fi
scrise in scrisoarea medicald intocmitd la externarea bolnavului care este adresata
medicului caruia i se preda in continuare bolnavul externat.

32.Intocmirea scrisorii medicale intrd in sarcina medicului care ingrijeste bolnavul si in
final va fi verificata si contrasemnata de medicul sef de sectie

33.Raspunde de codificarea corecta a diagnosticelor pentru bolnavii aflati in ingrijire
directd. Codificarea diagnosticelor se face in ziua externarii bolnavului din sectie.

34.Preda in ziua externadrii bolnavului foaia de observatie, completata la toate rubricile,
medicului sef de sectie, care o contrasemneaza, dupa care o introduce in circuitul
administrativ al sectiei

35.Controleaza si raspunde de modul de pastrare si circuitul documentelor medicale
ale bolnavului pe perioada cat este in ingrijire medicald, in vederea pastrarii in



conditii optime ale acestora si asigurand confidentialitatea continutului lor in
conformitate cu drepturile pacientului si drepturile omului

36.Verifica si raspunde de calitatea si buna functionare a instrumentarului medical
utilizat in sectie, raportand medicului sef deficientele sau defectiunile constatate

37.Participa la realizarea programelor de educatie medicala continua pentru medicii
stagiari, rezidenti sau pentru personalul medical la recomandarea medicului sef de
sectie

38.Participa la sedintele de analiza a concordantelor de diagnostic clinic si a
confruntdrilor anatomo-patologice, intocmind rapoarte pentru bolnavii aflati in
ingrijire directd

39.Se preocupda permanent pentru indeplinirea criteriilor de calitate stabilite in
activitatea sectiei de catre normele contractului cadru, privitor la acordarea
asistentei medicale

40.Se preocupa de ridicarea continud a nivelului profesional, participand la cursuri,
congrese, simpozioane, mese rotunde, wokshopuri etc si/sau prin pregatire
individuald, astfel incat sa obtina minimum de credite stabilite de programul de
educatie medicala continua al Colegiului Medicilor

41.Respecta si raspunde de aplicarea normelor de etica si deotologie profesionala
pentru personalul cu care colaboreaza direct in sectie sau in celelalte sectii si
compartimente ale spitalului

42.Respecta normele de protectie a muncii in sectie si informeaza medicul sef despre
deficientele semnalate

43.Aplica si controleaza respectarea de catre personalul cu care desfasoara activitatea
in spital, a normelor Regulamentului de Ordine Interioara si a dispozitiilor conducerii
spitalului, cu implicatii asupra raporturilor de munca in unitate

44.Se preocupa de insusirea si aplicarea masurilor cu privire la prevenirea incendiilor si
dezastrelor si a solutiilor de limitare si lichidare ale efectelor acestora in sectie si
spital

45. Participa la evacuarea pacientilor in caz de incendiu, respectand protocoalele de la
nivelul sectiei

46.Respecta normele tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatile
medicale, conform legislatiei privind depozitarea si gestionarea deseurilor rezultate
din activitatile medicale, aplica procedurile stipulate pentru determinarea cantitatilor
produse pe tipuri de deseuri in vederea completdrii bazei de date nationale si a
evidentei gestiunii deseurilor (prevederile Ordinului M.S. nr. 1226/2012) .

47.Respecta prevederile legale privind drepturile pacientului si drepturile omului pentru
bolnavii in ingrijire directd, personalul medical, tehnic si auxiliar cu care colaboreaza

48.Raspunde de executarea atributiilor si sarcinilor prevazute in fisa postului la
termenele prevazute

49.Propune medicului sef masuri de imbundtatire a activitatii, inovatii si/sau inventii cu
aplicabilitate in activitatea sectiei, menite sa creasca valoarea activitatii medicale,
siguranta si confortul pacientului si/sau a personalului sectiei

50.Participd la activitatile organizatoric-administrative sau executive, in caz de
epidemii, dezastre si “situatii speciale”, sub conducerea medicului sef de sectie in
conformitate cu Regulamentul de Ordine Interioara si normele de etica si
deontologie profesionala

51.Intocmeste certificate medicale conform dispozitiilor legale in vigoare

52.Asigurd contravizita si gdrzile in sectie, potrivit programului stabilit prin
Regulamentul intern si graficului de intocmit de catre medicul sef de sectie sau in
situatii deosebite, din dispozitia acestuia

53.Intocmeste formele de externare ale bolnavilor si redacteaza orice act medical,
aprobat de conducerea spitalului in legatura cu bolnavii pe care i are sau i-a avut in
ingrijire,



54.Depune o activitate permanenta de educatie sanitara a bolnavilor si apartinatorilor,
participa la autopsii si confruntarile anatomo-clinice la cazurile pe care le-a avut in
ingrijire
55.Indeplineste orice alte sarcini si atributii dispuse de medicul sef de sectie,
conducerea institutiei, conform legislatiei in vigoare si statutului sau profesional
56.Acorda asistentd medicald in mod nediscriminatoriu tuturor pacientilor
57.Raspunde de respectarea procedurilor, codurilor de conduita sii etica profesionala
58.Raspunde de respectarea drepturilor pacientilor
59.Participd la implementarea, mentinerea si imbunatdtirea unui sistem de
management al calitatii
60.Participa la activitatea de analiza a cauzelor neconformitatilor, a sesizarilor si
reclamatiilor;
61.Respecta prevederile documentelor sistemului de management al calitatii;
62.Se preocupda permanent pentru indeplinirea criteriilor de calitate stabilite in
activitatea sectiei, privitor la acordarea asistentei medicale
63.Aduce la cunostinta sefului direct accidentele de munca suferite de persoana
proprie si/sau de alte persoane participante la procesul de munca
64. Atributiile medicului curant (indiferent de specialitate) in prevenirea si combaterea
infectiilor nosocomiale:
a. protejarea propriilor pacienti de alti pacienti infectati sau de personalul care
poate fi infectat;
b. aplicarea procedurilor si protocoalelor din planul anual de supraveghere si
control al infectiilor nosocomiale;
c. obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cand o infectie este
prezenta sau suspecta;
d. raportarea cazurilor de infectii intraspitalicesti echipei si internarea pacientilor
infectati;
e. consilierea pacientilor, vizitatorilor si personalului in legdtura cu tehnicile de
prevenire a transmiterii infectiilor;
f. instituirea tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au ei insisi si
luarea de masuri pentru a preveni transmiterea acestor infectii altor persoane, in
special pacientilor.

La nivelul cabinetului Ambulatoriului de specialitate integrat:
Zilnic:

1. Desfasoara activitate profesionala conform programului de lucru al
cabinetului, asigurand activitatea curenta (consulta pacientul, stabileste conduita de
investigatii, stabileste diagnosticul, hotdraste necesitatea internarii sau tratarea in
ambulator).

Acorda asistenta medicala de urgenta ori de cate ori este cazul.

. Acorda servicii medicale pacientilor care solicitd, cu respectarea normelor

contractului cadru, sau prin plata directd, la fisierul ambulatorului.

4. Consemneaza diagnosticul, tratamentul, recomandarile in registrul de consultatii
medicale si in fisa medicald la bolnavii luati in evidenta cu boli cronice.

5. Elibereaza bilete de trimitere, retete medicale si alte acte medicale parafate si

semnate.

Comunica cu medicul de familie care a trimis pacientul prin scrisoare medicala.

Respectd drepturile pacientului, precizate in normele contractului cadru si in

legislatia Tn vigoare

8. Desfasoara activitati in timpul programului de lucru doar in interesul institutiei si
pacientului .

9. Pastreaza relatii strict profesionale cu salariatii institutiei.
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10.Informeaza permanent seful ierarhic superior cu privire la problemele de serviciu
aparute.

11. Participa la perfectionarea profesionala continua.

12.Este obligat sa aiba o tinuta corespunzatoare la locul de munca.

13.Asigura si raspunde de cunoasterea de catre personalul cu pregatire medie si
personalul auxiliar a normelor si tehnicilor care reglementeaza acordarea asistentei
medicale in ambulator.

14.Raspunde de depistarea, izolarea si internarea pacientilor cu boli transmisibile,
imediat dupa ce acestea au fost diagnosticate.

15.Raspunde, la solicitarea medicilor colegi de aceeasi specialitate sau de alte
specialitati, pentru stabilirea diagnosticului si a tratamentului corect.

16.Controleaza zilnic introducerea datelor bolnavilor si serviciilor acordate in sistemul
informatic pus la dispozitie de catre institutie.

17.Controleaza si raspunde de corectitudinea datelor introduse in sistemul informatic.

18.Participa la completarea fiselor, introducerea datelor in sistemul informatic si
prelucrarea datelor bolnavilor cronici beneficiari ai unor programe si subprograme
nationale .

19.Intocmeste documentatii pentru aprobare de catre CJAS a unor tratamente
ambulatorii, la bolnavi cronici, cu limita de suma, conform normelor legale.

20.Are obligatia de a informa pacientii cu privire la toate posibilitatile de care pot
beneficia pentru tratarea afectiunilor de care sufera.

21.Intocmeste si elibereaza pacientilor certificatele de concediu medical cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

22.Intocmeste documentatii pentru prelungirea concediului medical peste 90 zile, de
catre Comisia de expertiza, unde este cazul.

23.Pastreaza secretul profesional si respecta normele deontologice.

24.Pastreaza confidentialitatea datelor si semneaza acordul de confidentialitate

25.Respecta Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern al
Spitalului.

26.Participd la implementarea, mentinerea si imbundtatirea unui sistem de
management al calitatii

27.Participa la activitatea de analiza a cauzelor neconformitatilor, a sesizarilor si
reclamatiilor;

28.Respecta prevederile documentelor SMC;

29.Se preocupda permanent pentru indeplinirea criteriilor de calitate stabilite in
activitatea sectiei, privitor la acordarea asistentei medicale

30.Respecta programul de lucru afisat si semneaza condica de prezenta

31.Controleaza activitatea asistentei de cabinet: program de lucru, disciplina la locul de
muncad, atitudinea fata de bolnavi dar si fata de colegi, atitudinea fata de locul de
muncad, aplicarea normelor igienico-sanitare.

32.Controlezd, indruma si raspunde de aplicarea masurilor de igiena si antiepidemice
conform normelor in vigoare (Ordin M.P.S. nr.916/2006).

33.Controleaza si raspunde de aplicarea Normelor de protectie a muncii, conform
normelor in vigoare (Legea nr. 319/2006).

34.0rganizeaza activitatea de educatie sanitara.

35.Solicita in scris si semneaza lista cu materiale sanitare necesare la cabinet.

36. Participa la solutionarea sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor;

37.Propune sefului ierarhic un inlocuitor pe perioada cat lipseste din unitate.

38.Participd neconditionat la asigurarea asistentei medicale in cazuri de dezastre,
calamitati, epidemii etc.

39.Raspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii, instrumentarului si intregului
inventar al cabinetului. Face propuneri de dotare corespunzatoare necesitatilor.



40.Indeplineste orice alte sarcini si atributii administrative dispuse de catre sefii
ierarhici.

41.Asigura conditiile de organizare si functionare a blocului operator.

42.Completeaza protocolul operator de interventii de mica chirurgie

43.Supravegheaza pregatirea instrumentarului si inventarului moale pentru sterilizare.

44.Controleaza etichetele si sigiliile caserolelor in ce priveste integritatea lor si data
inscrisa pe acestea.

45.Informeaza pacientul asupra avantajelor si riscurilor sau dezavantajelor in cazul
efectuarii unor tehnici invazive gi/sau estetice si obtine consimtamantul scris.

46.Indeplineste orice alte sarcini de serviciu in conformitate cu statutul sau profesional

Lunar:

1. Coordoneaza, verifica, semneaza si raspunde de corectitudinea raportarilor
introduse la fiecare pacient, transmise la CJAS, DSP, Spitalul Judetean etc.,
solicitate in cadrul contractului cu CJAS, a programelor nationale, sau alte situatii
solicitate de conducerea spitalului

2. Corecteaza impreuna cu asistenta cauzele de nevalidare a cazurilor invalidate.

FISA POSTULUI este intocmita de:
Numele si prenumele:
Medic sef sectie
Semnatura:
Data intocmirii:

Am luat la cunostinta: FISA POSTULUI, ROI, ROF




