ROMANIA Aprobat,
JUDETUL VRANCEA PRIMAR,
COMUNA TANASOAIA MOCANU MELA
UNITATEA DE INGRIJIRE LA DOMICILIU
PENTRU PERSOANE VARSTNICE

FISA POSTULUI nr.

A.INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului: DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: ASISTENT MEDICAL

3. Gradul /Treapta profesional /profesionala: DEBUTANT

4. Scopul principal al postului: asigurd monitorizarea starii de sandtate, administrarea
tratamentului oral, colaborarea cu medicul de familie si alti medici specialisti,
relationarea cu unitdtile medicale ambulatorii si cu paturi cu scopul Tmbunatatirii
accesului populatiei apartinand grupului vulnerabil - persoane varstnice dependente -
la servicii de asistenta medicala.

5. Vechimea in specialitate: fira vechime

6. Cod COR: 325901

7. Natura postului: functie contractuala

B. CONDINTII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate - studii postliceale sanitare finalizate cu diploma de scoala
sanitara postliceala in specialitatea asistent medical generalist;
2. Perfectionari (specializari)/supervizare - nu este cazul.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - MS Office
si Internet - nivel mediu;
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere) - nu este cazul;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
— cunoaste si promoveaza drepturile omului in activitatea sa profesional3;
— promoveaza si respecta diversitatea (etnicd, culturald, diferentele individuale,
egalitatea de gen);
— respect principiul egalitatii de sanse si nondiscriminarii;
— asumarea responsabilitatii fatd de actele proprii, inclusive fata de eventualele
erori;
— adaptabilitate la situatii noi si complexe;
— munca in echipd, discretie, comunicare si empatie;
— capacitate de planificare si organizare;
— eficientad personala si atitudine orientata cdtre beneficiar;
— politete, abilitati bune de comunicare, persoana energica si amabil3;
— rezistenta mare la stres;
— atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu beneficiarii si colegii.
6. Cerinte specifice:
— certificat de membru al Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si
Asistentilor Medicali din Romania;



autorizatie de libera practica in specialitatea medicind generala, valabil3,
eliberata de Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor
Medicali din Romania;

aviz anual de liberd practica/adeverintd, eliberatda de Ordinului Asistentilor
Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Roménia, valabil/a la
data concursului, dupa caz;

asigurare malpraxis valabila la data concursului;

permis de conducere categoria B;

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributiile functiei:

a)
b)
c)
d)

g)

h)
i)
j)
k)
)

raspunde pe durata serviciului de integritatea si activitatea beneficiarului;
asigura monitorizarea starii de sanatate, administrarea tratamentului oral,
colaborarea cu medicul de familie si alti medici specialisti, relationarea cu
unitdtile medicale ambulatorii si cu paturi;

identifica nevoile beneficiarului, evalueaza situatia beneficiarului si stabileste
obiectivele specifice relevante pentru aria sa de interventie;

participd la elaborarea planului individualizat de ingrijire si asistentd si propune
informatii clare despre necesitatile specifice ale persoanei varstnice despre
responsabilitdtile membrilor familiei; obiective; activitdti, metode si mijloace de
realizare si evaluare, avand obiective realiste, adaptate nivelului global al
persoanei);

participd la intocmirea fisei de evaluare geriatrica, evidentiaza cazurile de
marginalizare sociala si face propuneri pentru contractarea serviciilor;
elaboreaza si completeaza fisele proprii de evidenta ale beneficiarilor specifice
activitatii sale;

supravegheazd starea de sdnatate a persoanelor beneficiare si aduce la
cunostinta apartinatorilor legali, a medicului de familie/si, sau curant
modificarile observate;

insoteste in caz de nevoie beneficiarul la medic;

solicita informatii medicului de familie/ medicului specialist, in situatiile In care
are nevoie de informatii suplimentare;

aplica tehnicile si procedurile de ingrijire adecvate;

completeaza registrele prevdzute de standardele minime de calitate;

efecueazad tratamente si servicii personalizate numai la indicatia medicului in
conformitate cu planul terapeutic, semnat si parafat de medic;

m) participa la intrunirile derulate Tn cadrul serviciului;

n)
0)

p)
q)

participa la programele de instruire si documentare si perfectionare

intocmeste propria procedura de lucru pe care o supune spre avizare
coordonatorului si spre aprobare primarului;

stabileste graficul de lucru pentru fiecare caz in parte;

identificd si comunica sefului ierarhic posibilele riscuri de accidente sau de
agravare a stdrii de sandtate a beneficiarului cauzate de mediul ambient si/sau
familial;



r) colaboreaza cu ceilalti specialisti/familia sau autoritatile locale asupra necesitatii
realizdrii unor lucrdri de adaptare a locuintei care pot facilita mentinerea
beneficiarului la domiciliul propriuy;

s) incurajeaza beneficiarul s execute pe cat posibil autonom, actiuni si activititi
cotidiene si sd ia toate masurile necesare pentru prevenirea riscurilor;

t) efectueazd activitdti de educatie pentru sandtate in vederea adoptdrii unui stil de
viata sanatos;

u) asigura informarea beneficiarilor si a oricaror persoane implicate in viata
persoanei beneficiare;

v) executa alte sarcini In interesul serviciului trasate de seful ierarhic superior;

w) participd la sesiunile de instruire organizate de Primarie prin Compartimentul de
Asistenta Sociald, in calitate de furnizor de servicii, cu privire la activititile de
ingrijire acordate.

2. Atributii in conformitate cu cerintele Ordinului Secretariatului General al
Guvernului 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice:
a) asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii
din care face parte;
b) elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in
vederea asigurdrii dezvoltdrii SCIM la nivelul structurii din care face parte;
c) identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvoltd in vederea realizarii
obiectivelor specifice structurii din care face parte;
d) evalueaza gradul de risc pentru activitdtile pe care le dezvolta in vederea
realizarii obiectivelor specifice;
e) propune madsuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inaiteaza
conducerii spre avizare.
3. Atributii privind semnalarea neregulilor:

a) are obligatia de a semnala urmatoarele abateri si nereguli:
- orice Incalcare a prevederilor Codului de Etica si Conduits;
- orice incdlcare a Regulamentului de Organizare si Functionare;
- orice incalcare a Regulamentului Intern;
- orice incdlcare a altor legi, norme sau reglementari aplicabile;
- management defectuos, abuz de putere;
- un pericol pentru sandtatea si securitatea ocupational3;
- alte cazuri grave de conduita sociala necorespunzatoare;
- ascunderea oricarei neglijente.

b) are obligatia semnaldarii abaterilor si neregularitatilor constatate, fara ca aceste

semnaldri sa atragd un tratament inechitabil sau discriminatoriu;
4. Atributii privind arhivarea documentelor:

a) asigura pdstrarea la locul de munca (operative) si depunerea la arhivd a
documentelor dupa expirarea perioadei de pastrare operativa;
b) asigurd gruparea, legarea, cartonarea si identificarea documentelor in vederea
depunerii la arhiva;
c) propun predarea documentelor la arhiva.
5. Atributii conform GDPR:

a) sa pdstreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele
cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciy;



b)

g)

sa interzica In mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele
de accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul
caruia si desfasoara activitatea;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cét si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
lucruy;

sa nu divulge nimanui si sd nu permita nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societdtii, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se regdseste n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

sa nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau
care sunt accesibile Tn afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide,
casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

6. Alte atributii:

a)

b)
c)

d)

e)

g)
h)

j)
k)

1)

isi desfdsoara activitatea in echipd respectdnd raporturile ierarhice si
functionale;

respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

se prezintd la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametri de calitate impusi;

respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima
eficienta timpul de munca;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pdstrarea datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitdrii atributiilor de serviciu;

respecta sarcinile si obligatiile privind sanatatea si securitatea In munca;

respectd sarcinile si obligatiile privind normele de aparare impotriva incendiilor;
studierea politicilor/procedurilor de sistem/procedurilor operationale din
domeniul propriu de activitate, intelegerea si aplicarea acestora in activitatea pe
care o desfasoara;

imbogatirea continud a cunostintelor si competentelor profesionale, atat prin
valorificarea oportunitatilor de care beneficiaza prin grija institutiei, cat si prin
studiu individual;

sa cunoasca si sa aplice corect prevederile/reglementdrile legale si procedurile
interne ale institutiei;

sa constientizeze si sa protejeze imaginea si prestigiul institutiei, inclusiv a
calitdtii sale de angajat;

indeplineste si alte atibutii specifice compartimentului din care face parte, in
limita competentelor;

indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari date prin acte
administrative de consiliul local si/sau de primar, dupa caz.



D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationara interna:
a) Relatiile ierarhice; este subordonat coordonatorului serviciului social si
Primarului comunei;
b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate structurile de specialitate din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;
c) Relatii de reprezentare: din dispozitia Primarului si in limitele mandatului
conferit;
d) Superior: nu este cazul;
e) Relatii de control: - nu este cazul.

2. Sfera relationara externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: din dispozitia Primarului si in limitele
mandatului conferit;
b) cu organizatii internationale: din dispozitia Primarului si in limitele
mandatului conferit;
¢) cu persoane juridice private: din dispozitia Primarului si in limitele
mandatului conferit.

3. Delegarea de atributii si competenta

e pe perioada absentei atributiile acestuia sunt preluate de catre alt/alti

angajati desemnat/desemnati prin act administrativ;

F. CONDITIILE DE MUNCA

1. Riscuri implicate de post: stres, ritm alert de lucru, afectiuni profesionale.
2. Contextul muncii:
2.1. Relatiile interpersonale:
¢ Comunicare: fata in fata - prin contactul cu alte persoane.
e Obiectivitatea: atat obiectiva, dar si bazata pe date.
e Frecventa: ridicata.
¢ Intimitatea/secretul: in conformitate cu respectarea secretului de serviciu.
2.2. Relatii cu alte persoane:
e munca in echipa;
e cooperarea cu angajatii serviciului social si ai Primariei;
e onestitate si confidenta vis-a-vis de persoanele din interior si exterior cu
care este in contact.
2.3. Comunicarea:
e mentinerea permanenta a contactului cu angajatii institutiei si cu primarul.
2.4. Contacte conflictuale:
e nu se angajeaza in niciun fel de conflicte.
2.5. Responsabilitatea in raport cu aparatura pe care o utilizeaza:
e mentinerea la standardele unei bune functionari a aparaturii din dotare;
e utilizarea cu responsabilitate a aparaturii din dotare, fara abuzuri.
2.6. Responsabilitatea in raport cu produsele muncii:
e asigurarea unui climat placut la locul de munca.
3. Conditiile fizice ale muncii:
3.1. Postul de munca:
e Fix: la birou;
e Mobil: pe teren;
3.2. Solicitarile postului de munca:
e rezistenta la stres, putere de organizare si incadrare in termene limita.



4. Caracteristicile structurale ale locului de munca:
¢ ritmul muncii este unul alert, antrenant, iar activitatea poate fi planificata
in general zilnic sau saptamanal, planificarea modificindu-se in functie de
prioritatile aparute.

G. CRITERII DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE

Capacitatea de indeplinire a atributiilor;

Capacitatea de indrumare si de disiminare a informatiilor;

Capacitatea de analiza si sintezd;

Creativitate si spirit de initiativa;

Capacitatea de comunicare si colaborare;

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite.

H. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA

e C(resterea profesionald (perfectionarea profesionald, imbunatdtirea si
valorificarea cunostintelor individuale);

e Adaptabilitatea in sfera relatiilor de munca: imbunatatirea abilitdtilor de
flexibilitate in relatia cu colegii si institutii cu care primaria are relatii de
colaborare (comunicare, initiativa, sprijin, disponibilitate, colaborare, negociere,
diseminarea informatiilor);

e Randamentul profesional (indeplinirea atributiilor, adaptarea in raport de
prioritati, evaluarea tematicilor si solutionarea, sintetizarea informatiilor);

INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Data intocmirii:

4. Semnatura:

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI:

1. Numele si prenumele:

2. Data:

3. Semnatura:




