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FISA DE POST
Anexa la contractul individual de munca nr.....ceeeeeeee

A. Informatii generale privind postul

NIVELUL POSTULUI*: executie

DENUMIREA POSTULUI: COR 221107 — medic primar

LOC DE MUNCA sectia LABORATOR ANALIZE MEDICALE
NUMELE SI PRENUMELE

TITULARULUI DE POST:
GRADUL/TREAPTA PROFESIONALA medic primar

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI desfasurarea activitatilor cu caracter medical

specifice exercitarii profesiei de medic

(vechime 5 ani ca medic specialist)
PROGRAM DE LUCRU: 7 orein tura 1: 7:30-14:30

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

STUDII DE SPECIALITATE**: Facultatea de Medicina
CURSURI DE PREGATIRE/PERFECTIONARI: anual, minim 40 credite
CUNOSTINTE DE OPERARE PE CALCULATOR (necesitate si nivel): nivel 1
LIMBI STRAINE (necesitate si nivel) CUNOSCUTE: A2 — cunostinte de baza
ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE: abilititi de comunicare, munc in echipa,
promptitudine, rezistenta la stres, efort fizic
prelungit, constiinciozitate, disciplind
CERINTE SPECIFICE*** Aviz de liberd practica avizat anual de C.M.R.,
utilizarea aparaturii din sectie, cunoasterea tehnicilor
impuse de specificul sectiei.
COMPETENTA MANAGERIALA *%#% (cunostinte de management, calitati si aptitudini
IANAZEIIALE) ..versewmonons iisss s smmss sssmmmarssimsessesavapsn
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Atributiile postului:
Atributii principale (si sarcini aferente):

Elaboreazi si revizuieste procedurile specifice, operationale si instructiunile de lucru.

Stabileste si valideazi metodele de analiza care se utilizeaza in laborator.

Asigurd instruirea personalului executant privind  procedurile tehnice, operationale si
instructiunile de lucru.

Desemneazi personalul executant care efectueaza procedurile tehnice si operationale.
Coordoneazd, supravegheaza si supervizeazd personalul din subordine in activitdtile de
examinare.

Asigurd instruirea personalului privind utilizarea echipamentelor, reactivilor si materialelor de
referinta.

Verificd functionalitatea echipamentelor si executarea mentenantei interne conform manualelor
de operare.

Verifica periodic existenta etichetelor de identificare si situaia etalondrilor.

Verifica si gestioneazd pistrarea si utilizarea conform normelor a echipamentelor si reactivilor,
materialelor de referinta, materialelor.

Efectueazd calibrarea/testarea de acceptare a reactivilor si controalele interne si externe de
calitate.

Verifics, propune eventuale masuri de corectie si valideaza rezultatele controalelor interne.
Verifica si raspunde de asigurarea calitatii rezultatelor examindrilor.

Receptioneazi esantioanele, analizeaza periodic comenzile de analize si esantioanele si decide
examindrile ce urmeaza a fi facute si metodele utilizate.

Comunici cu clinicienii in vederea clarificirii comenzilor de analize si oricdror abateri de la
conditiile stabilite stabilite cu acestia.

Stabileste criteriile de acceptare sau respingere a esantioanelor primare si secundare si decide
daca sunt acceptate probe care prezinta semne de prejudiciu.

Verifica si respecta conditiile si masurile impuse pentru spaiul de lucru si conditiile de mediu.
Dispune intreruperea executiei analizelor la depistarea unor condifii de mediu improprii, luarea
de misuri in vederea remedierii acestora si reluarea activitatii cind problema a fost solufionata.
Stabileste si dispune comunicarea in clinici a capabilitatii zilnice a laboratorului.

Executd examinari conform procedurilor specifice de lucru §i raspunde de exactitatea si
promptitudinea rezultatelor examindrilor efectuate.

Inregistreaza datele rezultatelor din masurdtori in caietele/registrele de lucru si sistemul
informatic al laboratorului, rispunzand de corectitudinea datelor inregistrate.

Identifica §i inregistreazi examinari neconforme in timpul executiei analizelor, asigura
verificarea rezultatelor, a reactivilor si echipamentelor.

Verificd calitatea executiei examinirilor efectuate de personalul din subordine si semneaza
pentru supervizare in caietele de lucru.

Coreleaza rezultatele cu datele clinice, defineste interferentele/incompatibilitatile intre teste si
decide sau nu repetarea examinarilor daca intervin neconcordante.

Verifica rezultatele critice si decide conditiile repetarii probei i comunicarea telefonica.
Verifici rezultatele examindrilor si inscrie rezultatele analizelor derivate(unde este cazul).
Valideaza rezultatele pentru care este responsabil, semneaza si parafeaza buletinul de analiza,
decide eliberarea de duplicate ale buletinelor de analiz.

Efectueazi modificari de buletine de analiza daci este cazul si inregistreazd modificdrile in
Registrul de modificéri buletine.

Tipareste noul buletin de analiza, retrage vechiul buletin de analizd si comunica telefonic
rezultatele modificate.

Consiliazd beneficiarii privind alegerea examinarilor si utilizarea serviciilor, inclusiv
tipul necesar de esantion, frecventa solicitdrilor de examinare, limitdrile procedurilor de
examinare, cazuri clinice individuale si emite rajionamente profesionale cu privire la interpretarea
rezultatelor examindrilor, pe domeniul sau de activitate si inregistreaza consilierea in Registrul de
consiliere/comunicare.
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II.

Evalueaza riscurile asociate analizelor de care rdspunde, participd la elaborarea si evaluarea
Planului de control al calittii si aplicd masurile de control stabilite in acesta..

Stabileste erorile potentiale din faza preanalitica, analitica, postanaliticd, evalueaza riscurile
acestora si impactul lor asupra sigurantei pacientilor si stabileste masuri pentru diminuarea sau
eliminarea lor.

Propune necesarul pentru aprovizionarea cu echipamente, reactivi si materiale de referintd.
Realizeaza descrierea tehnicd a echipamentelor/produselor solicitate, verificd mostrele cerute in
specificatia tehnicd si intocmeste raportul tehnic de acceptare sau respingere a ofertei tehnice,
Fisa de neconformitate si adresa de insotire / reclamatie pentru produsele respinse la receptie.
Realizeaza receptia calitativa/testarea de acceptare a echipamentelor, reactivilor si materialelor,
completeaza Fisa de monitorizare a furnizorilor.

Inregistreaza reclamatii in Registrul de reclamatii si participd impreuni cu seful de laborator la
analiza reclamatiei care vizeaza sectorul sau de activitate.

In cursul controalelor de audit coopereaza cu auditorul in scopul de a clarifica faptele si
semnificatia acestora, in special in situatiile in care sunt inregistrate neconformitati.
Supravegheazi respectarea #n timp si spatiu a circuitelor de lucru si de eliminare a deseurilor
pentru evitarea contamindrii Incrucisate.

Participa la activitatile de instruire pe linia calitdtii in laborator, pentru insusirea temeinicd si
respectarea intocmai a manualului calitatii laboratorului.

Identificd neconformitati, propune si aplicd actiunile corective/preventive/imbunatétire stabilite,
evalueaza propuneri de imbunatatire ale personalului din subordine, monitorizeaza si raspunde de
realizarea obiectivelor de calitate stabilite de seful de laborator.

Respecta circuitele probelor si deseurilor medicale in timp si spatiu pentru evitarea contaminarii
incrucisate.

Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale.

Réspunde oricaror alte solicitédri de natura profesionald ale sefului direct.

Rispunde de bunurile din sectie, asigurand utilizarea si péstrarea acestora in conditii
corespunzatoare pe toata durata turei.

Poartd echipamentul de protectie distinct si ecusonul conform regulamentului de ordine
interioara, asigurand péstrarea igienei si aspectului estetic personal.

Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie medicala continud, conform cerintelor postului.

Participa la procesul de voluntariat si de formare a viitorilor asistenti, chimisti, biologi,
biochimitti si medici de laborator.

Initiaza si participd la programe de instruire pe linie profesionald a personalului din subordine.
Participa la programe de educatie pentru sandtate si la activitifi de cercetare in domeniul
medical si al ingrijirilor pentru sanétate.

Colaboreazda cu Responsabilul managementului calitatii in vederea mentinerii Sistemului de
management al calitatii, participand la activitati de instruire pe linia calitafii in laborator.
Indeplineste orice alte sarcini, conform pregitirii profesionale, stabilite de conducerea unititii, in
vederea asigurdrii unei calitdti corespunzatoare a asistentei medicale.

Atributii generale:

1.Pastreaza cu strictete confidentialitatea, asupra tuturor datelor si informatiilor care i-au fost
incredintate, respectd intocmai normele legate cu privire la evidenta, manipularea, pastrarea si furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor.

2.1si insuseste si respecta standardele privind calitatea in utilizarea si generarea bazei de date din
sistemul informatic.

3.Respectd programul de munca, graficul de ture stabilit de seful de laborator si aprobat de managerul
unitatii.

4.Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca si fard a fi sub influenta
alcoolului sau a altor substante interzise.




5.1i este interzisa introducerea si consumarea bauturilor alcoolice si substantelor interzise in unitate in
timpul orelor de munca.

6.Are obligatia ca la inceputul si sfarsitul programului de lucru sd semneze condica de prezentd.
7.Respecta secretul profesional si codul de etica al medicului.

8.Este obligat sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal care i sunt increditate;
9.Respecta si apard drepturile pacientului.

10.Respecti regulamentul de ordine interioard (RI) si regulamentul de organizare si functionare (ROF).
11.Efectueazi controlul medical periodic conform programarii normelor n vigoare.

12.1si desfasoari activitatea in mod responsabil, cu buni credinta si conform  reglementarilor
profesionale si a cerintelor postului.

13.Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie continud si conform cerintelor postului.

14.0Ofera informatii despre nevoile de ingrijire pacientilor si apartinatorilor acestora in limita sa de
competenta.

15.Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea unititii in vederea asigurarii unei calitéti
corespunzitoare a asistentei medicale, in conformitate competentele date de pregétirea profesionala.

III. Atributii privind securitatea si sinitatea in munci si normele P.S.1.:

IIL1. Atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta in conformitate cu cerintele

Legii 307/2006 — apararea impotriva incendiilor

1. sd cunoascd si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor/situatiile de dezastru natural
si/sau catastrofa, stabilite de conducatorul unitatii;

2. sa intretind si sd foloseascd in scopul in care au fost realizate dotarile pentru apdrare Impotriva
incendiilor/situatiile de dezastru natural si/sau catastrofa puse la dispozitie de conducerea unitatii;

3. sd respecte normele de aparare impotriva incendiilor/situatiile de dezastru natural si/sau
catastrofa, specifice activitatilor pe care le desfasoard;

4. si aducd la cunostinta conducerii unitatii orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie
pericol de incendiu;

5. si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul unitatii;

6. si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor;

7. sd comunice imediat dupa constatare, managerului, orice incalcare a normelor de apdrare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

8. si colaboreze cu salariatii desemnati de conducerea unitatii, cu atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor/situatiile de dezastru natural si/sau catastrofd, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor/situatiile de dezastru natural si/sau catastrofa;

9. si actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei oricérui
pericol iminent de incendiu/situatiile de dezastru natural si/sau catastrofa;

10. si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare la
producerea incendiilor/situatiile de dezastru natural si/sau catastrofa;

11. sa nu fumeze in incinta unitatii;

IIL.2 Atributii si responsabilititi in domeniul sanatatii si securititii in muncia in conformitate
cu cerintele Legii 319/2006 — Legea sanatitii si securititii in munca

1. sd-si insuseascd si si respecte normele, instructiunile si reglementarile in domeniul sanatétii si
securitdtii in munca si masurile de aplicare a acestora;

2. sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

3. sdnu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate
ale echipamentelor de munci si ale cladirilor, precum si sé utilizeze corect aceste dispozitive;




Iv.

sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd orice defectiune tehnicd sau altd
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;

si aducd la cunostinta conducdtorului locului de muncad in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de munca;

sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sd informeze de
indatd conducatorul locului de munca;

sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a
fost acordat;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice In domeniul securitdtii
si s@natatii in munca, atdta timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sd se
asigure cd toate conditiile de muncd sunt corespunzatoare si nu prezintd riscuri pentru
securitate si sdnatate la locul sau de munci;

sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitatii muncii.

Atributii specifice privind protectia datelor cu caracter personal:

nu se introduc in retea echipamente strdine — router, modem stick;

nu este permis instalare de programe din surse nesigure, instalarea programelor este sarcina

serviciului de statistica;

% nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc., daci este necesar, in interes de
serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar 1n spital;

¢ utilizatorii care au acces la internet il folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri
nesigure, nu se descarcd fisiere de pe internet decat in interes de serviciu, nu se deschid
mailuri necunoscute, suspecte. Se cere vigilentd sporita la descarcarea si deschiderea
atasamentelor de e-mail, nu se descarcd daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de
incredere;

¢ utilizatorii sunt obligati sa tind confidential datele cu care lucreaza atat in afara timpului de
lucru céat si dupa incetarea contractului individual de munca cu spitalul;

% personalul care colecteazi date personale, trebuie s o facd cu consimtamantul expres dat de

persoana vizata si cu informarea prealabild a persoanei despre scopul, destinatia prelucrérii si

a drepturilor lor;

incaperile unde se afla computerele se incuie dupa terminarea programului;

utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale

pentru program, nu dezviluie nimdnui in nici o imprejurare. In caz ci exista posibilitatea de a

fi aflat de o altd persoand, se va modifica parola.
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Responsabilitati in domeniul sistemului de control intern/managerial (SCIM)

+ identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor
specifice structurii din care face parte;

X/

+» evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta;

LIMITE DE COMPETENTA

1.Are autoritate si flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectarii normelor legale in vigoare si cu respectarea competentelor date de pregatirea
profesionala.

2.Sarcinile. responsabilititile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de
cate ori este nevoie in functie de reglementarile care apar in legislatie.

SALARIZARE

1. Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare.

2. Salariul de baza este remuneratia primitd in raport cu munca depusd, cu cantitatea si calitatea
acestei, cu importanta sociald a muncii, iar sporurile si celelalte adaosuri sunt acordate in functie
de efectuarea de activitati in conditii deosebite prevazute de regulamentul de sporuri.




SANCTIUNI

1.Pentru necunoasterea, neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu
prevazute in prezenta fisd a postului, a atributiilor prevdzute in protocoalele de nursing sau in
procedurile de sistem sau operationale ale spitalului, pentru nerespectarea normelor legale in
vigoare, angajatul poate sd raspunda disciplinar, contraventional sau penal, dupi caz.
2.Pot atrage rdspunderea disciplinard care in functie de gravitatea faptei poate merge pana la
desfacerea contractului individual de munca, urmatoarele fapte:
» neindeplinirea sarcinilor de serviciu trasate in limita competentelor profesionale de
conducerea unitatii;
> nerespectarea prevederilor RI si a ROF;
» utilizarea incorectd a echipamentului de protectie pentru combaterea si prevenirea
infectiiior asociate asistentei medicale;
» consumul de bauturi alcoolice si substantele interzise in unitate in timpul orelor de
munca;
> utilizarea incorectd sau cu rea credinta a echipamentelor si aparatelor care poate duce la
deteriorarea acestora;
» defaimarea unitatii sau aducerea de prejudicii de imagine spitalului.

DISPOZITII FINALE

Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avind obligatia de a respecta si duce la indeplinire orice
alte sarcini, decizii si dispozitii primite din partea sefului ierarhic superior, conducerii unitatii, in baza
reglementarilor legale in vigoare.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfisurare a contractului de muncd, putind fi
reinnoitd In cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de céte ori este necesar.

Criteriile de evaluare a activitétii profesionale a salariatului sunt in conformitate cu Anexa nr. 1 la
contractul individual de munca.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald internd:
RELATII IERARHICE: Subordonat fata de: sef sectie, director medical,
manager
Superior pentru: .......c..oveviiminiieiieeenns
conform organigramei, a regulamentului de
organizare si functionare si a regulamentului intern.

RELATII FUNCTIONALE: cu tot personalul entitatii
RELATII DE CONTROL: T e
RELATII DE REPREZENTARE: T TP P PR P PP PPN

2. Sfera relationali externd cu:
AUTORITATI SI INSTITUTII PUBLICE: -

ORGANIZATII INTERNATIONALE: .

PERSOANE JURIDICE PRIVATE: .

........................................................................

3. Delegarea de atributii si competentd™****;
(*) In cazul personalului subordonat (de executie) de pe sectii, delegarea de atributii si competentd se
realizeaza prin graficul de lucru intocmit si asumat de medicul sef de sectie si asistentul sef desemnat.
E. Intocmit de:

Numele si prenumele: e,
Functia de conducere: sef Laborator analize medicale

Semnatura:
Data intocmirii:




F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului

Numele si prenumele:
Seomdifor @000 ssssescvmsmeovemeeemrmmesesmmmemesasssons
R —

G. Contrasemneaza:

Numele si prenumele:
Functia:

Semnitura:

Data:

.......................................................................

*Functie de executie sau de conducere.

**In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau
diploma de bacalaureat).

***Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupa caz.

****Doar in cazul functiilor de conducere.

***k*%Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atrubutiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.) Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.




