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FISA POSTULUI
anexd la contractul individual de munca nr. /
al salariatului

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: Functie de executie
2. Denumirea postului: MEDIC SPECIALIST in specialitatea ORL
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: specialist
4. Scopul principal al postului: Asigurarea serviciilor optime de diagnosticare si tratament
pentru bolnavi, prin prestarea unor servicii competente si de calitate, potrivit specialitatii,
competentelor si practicii.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
I. Studii de specialitate:
Diploma de licenta in medicina
Ordin de confirmare medic specialist in specialitatea ORL
2. Perfectionari (specializari):studii/cursuri in domeniul / specialitatea studiilor necesare
executarii functiei
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare pe calculator,
nivel mediu

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

+ Atitudine profesionala in relatia cu pacientii / apartinatorii

+ Abilitati de comunicare si echilibru comportamental

+ Capacitate de organizare a activitatii individuale

+ Discernamant si capacitate de a rezolva problemele

+ Orientare catre performanta si rezultate, atat individuale cat si la nivel de echipa
6. Cerinte specifice: Certificat de membru al Colegiului Medicilor din

Romania
Aviz anual privind exercitarea profesiei de medic
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu
este cazul



C. Atributiile postului:

1.1

Descrierea sarcinilor / atributiilor postului:
desfasoara activitate in sistem integrat, spital - ambulatoriu integrat, asigurand
asistenta medicala spitaliceasca continua, in regim de spitalizare de zi si ambulatorie.

In sectie/compartiment cu paturi :

examineaza bolnavii imediat la internare si completeaza foaia de observatie (FOCG)
in primele 24 de ore, iar in cazuri de urgenta, imediat foloseste investigatiile
paraclinice efectuate ambulator;

examineaza zilnic bolnavii si consemneaza in FOCG, evolutia, explorarile de
laborator, alimentatia si tratamentul corespunzator;

comunica zilnic medicului de gardd bolnavii gravi pe care ii are in ingrijire si care
necesita supraveghere deosebita;

prezinta medicului sef de sectie situatia bolnavilor pe care ii are in ingrijire si solicita
sprijinul acestuia ori de cate ori este necesar;

participa la consulturi cu medicii din alte specialitati si in cazurile deosebite la
examenele paraclinice, precum si la expertizele medico-legale si expertiza capacitatii
de munca;

semneaza condica de medicamente pentru bolnavii pe care ii ingrijeste;
supravegheaza tratamentele medicale executate de cadrele medii si auxiliare sanitare,
iar la nevoie le efectueaza personal;

recomanda si urmareste zilnic regimul alimentar al bolnavilor si realizeaza controlul
calitativ si cantitativ al hranei bolnavilor;

controleaza si raspunde de intreaga activitate de ingrijire a bolnavilor desfasurata
de personalul mediu, auxiliar si elementar sanitar cu care lucreaza;

asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiena ( precautiunile universale ) si
antiepidemice ;

are obligativitatea de a informa pacientii pe care ii trateaza cu privire la toate aspectele
legate de tratament, diagnostic, prognosticul si evolutia bolii;

respecta confidentialitatea si anonimatul pacientilor cu privire la toate datele
acestora, de care a luat cunostinta ca si o consecinta a actului medical;

raporteaza cazurile de boli infectioase si boli profesionale potrivit dispozitiilor in vigoare;
cunoaste si asigura aplicarea prevederilor legale cu privire la controlul,
supravegherea si prevenirea infectiilor asociate asistentei medicale;

raspunde de disciplina, tinuta si comportamentul personalului din subordine si al
bolnavilor pe care ii are in ingrijire;

intocmeste formele de externare ale bolnavilor si redacteaza orice act medical, aprobat
de managerul spitalului in legatura cu bolnavii pe care ii are sau i-a avut in ingrijire;
raspunde prompt la toate solicitarile de urgenta si la consulturile din aceeasi sectie si
alte sectii si colaboreaza cu toti medicii din sectiile si laboratoarele din spital, in
interesul unei cat mai bune ingrijiri medicale a bolnavilor;

indeplineste atributiile specifice pe care le are in cadrul comisiilor de specialitate ale
spitalului din care face parte ( dupa caz)



« raspunde de respectarea deciziilor sefului de sectie, directorului medical,
managerului, a prevederilor cuprinse in: fisa postului, ROF, RI;

+ verifica realizarea si mentinerea curateniei si dezinfectiei la locul de munci;

+ poarta echipamentul de protectiec regulamentar, ecusonul standard la loc vizibil,
pentru identificare si respecta regulile de igiena personala ;

+ efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare;

+ indeplineste alte activitati, in limita competentei profesionale, la solicitarea sefilor
ierarhici ;

+ are obligatia sa-si reinnoiasca Certificatul de Membru al Colegiului Medicilor, in
momentul expirarii acestuia, astfel incat sa nu existe discontinuitate;

« are obligatia sa-si incheie o asigurare de malpraxis pentru cazurile de raspundere
civila, profesionala pentru prejudicii cauzate de actul medical.

In Ambulatoriul Integrat Spitalului Orasenesc Bals — Cabient O.R.L.:

+ examineaza bolnavii si completeaza fisa de consultatii, precum si alte documente
medicale ( bilet de trimitere, bilet de internare, reteta, certificat de concediu medical,
adeverinta medicala)

+ raspunde de activitatea medicald de urgentd si solutioneazd toate problemele ivite;
informeaza seful de garda despre orice eveniment deosebit petrecut in timpul orelor de
program;

+ semneazd condica de medicamente pentru bolnavii pe care 1i 1ingrijeste;
supravegheaza tratamentele medicale executate de cadrele medii si auxiliare sanitare,
iar la nevoie le efectueaza personal;

« controleaza si raspunde de intreaga activitate de ingrijire a bolnavilor desfasurata de
personalul mediu si auxiliar cu care lucreaza;

+ asigurd si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend (precautiunile universale) ,
antiepidemice, etc.;

+ are obligativitatea de a informa pacientii pe care ii trateaza cu privire la toate aspectele
legate de tratament, diagnostic, prognosticul si evolutia bolii;

+ respecta confidentialitatea si anonimatul pacientilor cu privire la toate datele
acestora, de care a luat cunostinta ca si 0 consecinta a actului medical;

+ raporteaza cazurile de boli infectioase si boli profesionale potrivit dispozitiilor in vigoare;

+ cunoaste si asigura aplicarea prevederilor legale cu privire la controlul, supravegherea
si prevenirea infectiilor asociate asistentei medicale;

+ raspunde de disciplina, tinuta si comportamentul personalului din subordine si al
bolnavilor pe care 1i are in ingrijire;

+ raspunde prompt la toate solicitarile de urgenta si la consulturile din aceeasi sectie si
alte sectii si colaboreaza cu toti medicii din sectiile si laboratoarele din spital, in
interesul unei cat mai bune ingrijiri medicale a bolnavilor;

+ indeplineste atributiile specifice pe care le are in cadrul comisiilor de specialitate ale
spitalului din care face parte ( dupa caz)

+ recomanda internarea prin serviciul de urgenta a pacientilor ce necesita asistenta
spitaliceasca stabilind gradul de urgenta si prioritate, urmareste bolnavii spitalizati;

+ supravegheaza bolnavii pentru un timp limitat necesar urmaririi evolutiei maladiei;

+ acorda servicii medicale de specialitate tuturor asiguratilor, fara nici o discriminare,




folosind formele cele mai eficiente de tratament;

+ acorda asistenta medicala asiguratilor, indiferent de casa de asigurari de
sanatate la care s-a virat contributia de asigurari sociale de sanatate pentru acestia;

+ obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cand o infectie este prezenta sau
suspecta;

+ raportarea cazurilor de infectii intraspitalicesti echipei si internarea pacientilor infectati;

1.2. Atributii privind protectia datelor cu caracter personal:
Pentru asigurarea protectiei persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, angajatii unitatii sanitare au urmatoarele obligatii:

1. de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite
prin cadrul procedural intern;

2. de a completa si semna angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu
caracter personal prelucrate in exercitarea atributiilor de serviciu;

3. de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza in
exercitarea atributiilor profesionale;

4. de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele
in privinta carora ii este permis prin procedurile interne si Fisa Postului;

5. de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevazute in Fisa Postului si in Regulamentul de Organizare si Functionare al
unitatii;

6. de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, precum si impotriva oricarei alte forme de
prelucrare ilegal;

7. de a participa la activitdtile de pregatire/evaluare in domeniul protectiei datelor,
organizate de catre responsabilii din cadrul unitatii sau de catre consultantii/formatorii
externi;

8. de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic si ulterior responsabilul cu
protectia datelor, desemnat la nivelul unitatii sanitare, in legatura cu orice divulgare a
datelor cu caracter personal si in legaturd cu orice incident de naturd si conduca la
divulgarea unor astfel de date de care iau cunostinta in exercitarea atributiilor de
serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

1.3. Atributii privind securitatea si sanatatea in munca:
In conformitate cu prevederile legale in domeniul securititii si s@natatii in munca, toti
angajatii au urmatoarele obligatii:

I. safisi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si cerintele postului, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane;

2. sautilizeze corect echipamentele de munca;

3. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii sau ale echipamentelor de munca;

4. sda comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea lucrdtorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;



5. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

6. sa aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

7. sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munca orice defectiune tehnici sau
alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala;

8. sd 1isi insuseascd si sda aplice in mod corespunzitor misurile stabilite de catre
conducere, in planul de evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau
iminent de accidentare;

9. sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost
instruit i sd nu facad interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice
alimentate cu energie electrica sau la alte echipamentele tehnice, daca nu este calificat
in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;

10. sd nu se prezinte la program sub influentd bauturilor alcoolice sau intr-o stare de
oboseald fizicd care sd impiedice efectuarea activitatilor profesionale, sd nu pastreze
sau sa consume bauturi alcoolice sau alte substante halucinogene in timpul
programului de lucru;

I'1. sd@ nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional si
instruit pe linie de securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in afara
atributiilor de serviciu;

[2. sa nu execute lucrdri si sd nu exploateze echipamente de munca pentru care nu este
pregatit profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementirile in vigoare, nu
poseda avizele medicale necesare si nu este instruit pe linie de securitate a muncii;

13. sa isi insugeascd si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare
ale acestora, aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducerea institutiei sau de
persoanele desemnate de catre aceasta;

14. sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securititii si sanatatii
in muncd, sa-si insuseascd tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de
legislatia in vigoare;

15. sé coopereze cu inspectorii de munca si sa furnizeze relatiile solicitate de catre acestia.

1.4. Atributii privind apararea impotriva incendiilor:

In conformitate cu prevederile legale in domeniul apararii impotriva incendiilor, toti
angajatii unitatii sanitare au urmatoarele obligatii:

1. sd cunoascd si sd respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
conducatorul institutiei;

2. saintrefind si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru
apdrarea impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducitorul institutiei;

3. sa respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care
le organizeaza sau le desfasoara;

4. sd aducd la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica ori alta
situatie care constituie pericol de incendiu;

5. sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu
pericol de aprindere a materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

6. sé respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,



sub orice forma, de conducatorul institugiei sau persoana desemnata de catre acesta;

7. sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

8. sd comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munca orice
incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor, precum si orice defectiune
sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

9. sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizdrii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

10. s@ actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

I1.sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor.

2 Descrierea responsabilititilor postului:
A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea

+ Sabileste si mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior cu
care vine in contact in cadrul spitalului.

+ Are o atitudine politicoasa atat fatd de colegi, cat si fatd de persoanele din exterior cu
care vine in contact in cadrul spitalului.

+ Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din
domeniul sdu de activitate

B. Fata de echipamentul din dotare

+ Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea si pastrarea in bune
conditii a dotarilor postului..

+  Cunoaste si respecta regulile de exploatare tehnica a aparaturii deservite.

+ Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile / a sefului ierarhic,
privind orice defectiune in functionarea echipamentului cu care isi desfisoard
activitatea si intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia

+ Raspunde de pastrarea in bune conditii si utilizarea corectd, rationala si eficientd a
mijloacelor, materialelor si produselor pe care le are in folosinta sau care sunt utilizate
de personalul in subordine.

C. In raport cu obiectivele postului

+  Respectd reglemantarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor asociate asistentei medicale.

+ Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent
de natura acestora si raspende de respectarea secretului de serviciu.

+ Respecta si apara drepturile pacientilor.

+ Respecta prevederile legale cu privire la asigurarea calitatii actului medical.

+ Raspunde de respectarea conditiilor de igiena si sanitaro-antiepidemice la locul de
munca.
D. Responsabilitafi privind regulamentele/procedurile de lucru

+ Are responsabilitati privind respectarea procedurilor, protocoalelor, notelor,
deciziilor, fisei de post si a altor documente interne.

+ Cunoaste si respecta procedurile operationale specifice postului.



+ Respecta Codul de etica si deontologie profesionala.

» Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

» Respecta si aplica legislatia cu privire la normele tehnice de gestionare a deseurilor

rezultate din activitati medicale.

+ Respecta legislatia de mediu aplicabila Spitalului.

» Respecta si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.
E. Responsabilitati privind Sistemul Integrat de Mangement al calitatii

+ Respecta si aplica prevederile standardului de managementul calitatii ISO 9001

» Respecta si aplica prevederile din cerintele de acreditare ANMCS.

+ Identifica, raporteaza, trateaza conform procedurilor, neconformitatile depistate.

+ Are sarcini privind semnalarea neregularitatilor.

» Actioneaza pentru depozitarea selectiva a deseurilor si pentru protejarea mediului.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: medic sef Sectie Chirurgie Generala; director medical; manager.
- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: Intern, cu medici, asistente, personal auxiliar, personal administrativ
din cadrul unitatii sanitare, extern: cu pacienti, apartinatori

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:-

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

E.intocmit de
|.Numele si pr
2.Functiade c
3.Semnatura .
4.Data intocmi

F.Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
[.Numele si prenumele:

2. SeMNAMTA < 5 v 5550 5.5

3.Data. ... ...

G: Contrasemneaza :

I.Numele si prenumele
2.Functia de conducere
3.Semnatura........
4.Data intocmirii :



