SPITALUL JUDETEAN DE URGENTA
MIERCUREA CIUC

Sorgbntgi i CSIKSZEREDAI
Hargita Me, Tandcsa s - ,
et o sudeiean Harghita MEGYEI SURGOSSEGI KORHAZ
se Birou Personal Formare si Evaluare Profesionald Data:
Aprobat,
Manager,
Dr. Konrad Judith

FISA POSTULUI

I.DENUMIREA POSTULUI : ASISTENT SOCIAL

Cod C.O.R.

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR :
SECTIA/COMPARTIMENTUL

NIVELUL POSTULUI: de executie

I1.DATE PERSONALE :
NUME :

PRENUME :

CNP :

IL.SPECIFICATIILE POSTULUI:

Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
1.1. Pregatirea de baza
- superioara:
1.2. Pregatirea de specialitate
- perfectionarea (specializarea)

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului:
Perioada necesara initierii in vederea executarii operatiunilor specifice postului: 1-3 luni (in 2 luni
insusirea deprinderilor specifice postului)

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

a) Complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice sectiei in care este incadrat:

- Planifica i organizeazd propria activitate pentru realizarea sarcinilor repartizate la termenele si in
conditiile de calitate prevazute;

- Operativitate in culegerea datelor;

- Controleaza calitatea datelor primite si a lucrdrilor proprii dupa fiecare faza de executie;

- Analizeaza datele inregistrate si le coreleaza cu cele din decadele de baza si anterioare.

b) Efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului.

¢) Principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii i cu personalul

RELATII:
A) lerarhice — subordonata asistentului medical sef de sectie, medicului sef de sectie, directorului de
ingrijiri, managerului
B) Functionala - cu compartimentele din cadrul unitatii sanitare
C) De colaborare - cu medicii din sectie
- cu personalul mediu sanitar din sectie,
- cu personalul auxiliar si de ingrijire
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D) De subordonare — profesionala — asistentului medical sef de sectie si medicului sef de sectie
IV Atributiile implicate de post:

- isi exercita profesia de asistent medico-social sau de asistent social in mod responsabil si conform
pregatirii profesionale;

-identifica cazurile care necesita asistenta sociala si consiliere in cadrul sectiei, indiferent de natura
lor;

- intocmeste proiectele de interventie pentru fiecare caz social,

- reprezinta persoanele asistate in relatiile cu autoritatile locale, alte institutii, organizatii
neguvernamentale;

- efectueaza investigatii in teren pentru colectarea de informatii, actualizarea sistematica a anchetelor
sociale, pentru depistarea posibililor beneficiari;

- efectueaza consiliere individuala sau de grup, ajuta la identificarea problemelor si la solutionarea lor;

- asigura informatii complete si corecte pacientilor si asistatilor privind serviciile de care pot
beneficia in functie de problema identificata, conform legislatiei in vigoare, precum si asupra unitatilor
de ocrotire sociala existente;

- identifica pacientele care prezinta potentiale riscuri de abandon in institutii spitalicesti, discuta
despre importanta declararii copiilor si obtinerea actelor de identitate, in relatia cu activitatea din cadrul
sectiei;

- colaboreaza cu autoritatile pentru obtinerea actelor de identitate pentru persoanele asistate

- colaboreaza cu autoritatile pentru declararea si rezolvarea deceselor cazurilor sociale, in relatia cu
activitatile din cadrul sectiei;

- faciliteaza internarea mamelor cu probleme sociale in centre de ocrotire maternale, iar a minorilor
abandonati sau abuzati in centre de ocrotire
- organizeaza si defasoara programe de educatie pentru sanatate, activitati de consiliere, lectii educative
sl demonstratii practice pentru populatie si diferite categorii profesionale aflate tn formare;

- colaboreaza cu diferite organizatii la realizarea unor programe ce se adreseaza unor grupuri-tinta de
populatie;

- participa la procesul de formare a viitorilor asistenti sociali;

- respecta si apara drepturile pacientilor;

- respecta secretul profesional, codul de etica si deontologie si protectia muncii;

- pastreaza confidentialitatea datelor si anonimatul pacientilor;

- se preocupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale si a celor privind legislatia in
vigoare din domeniul ocrotirii si protectiei sociale;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora,
iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare sau demisie,
orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila;

- participa la cursurile de perfectionare, la examenele finale si instruieste voluntarii asistenti sociali
aflati in stagiu de pregatire la sectie

- cunoaste si respectd R.O.F. si R.O.1. al spitalului, normele de protectia muncii si normele PSI.

- Inregistreaza internarea continua si de zi a pacientilor (sectia Neonatologie);

- Conduce registrul de internari si externari al sectiei precum si registrul de intrari si iesiri ale adreselor
din sectie;

- Intocmeste corect foaia de miscare zilnica a bolnavilor s1 opereazd in calculator miscarea bolnavilor;

- Raspunde de existenta in Foaia de observatie clinicd generala a datelor de identificare;

- Introduce in aplicatiile informatice corespunzatoare, sub indrumarea asistentei sefe de sectie sau a
medicului curant, codificarea medicala a bolilor din Foile de observatie clinica generala, investigatiile
paraclinice, procedurile si manevrele medicale si tratamentele efectuate pe perioada internarii,
consulturile intraspitalicesti, verificand exactitatea datelor. Opereaza in calculator datele necesare pentru
transportul pacientilor internati prin Serviciul de Ambulanta, deasemenea, dupa caz, alte date legate de
tratamentul pacientilor externati;

- opereaza la timp si intocmai internarea, transferul si externarea pacientilor din calculator;

- Intocmeste rapoartele statistice ale sectiei, corelate cu datele din calculator ;

- Raspunde de gestionarea materialelor (mijloace fixe si obiecte de inventar);

- Aranjeazd Foile de observatie clinicd generald in ordine cronologicd, le inventariaza, numeroteaza
continutul foilor;
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- Poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul intern al institutiei precum si de
Regulamentul specific sectiei in care isi desfasoara activitatea, pe care il schimba ori de cate ori este
nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal, poarta ecuson;

- Indeplineste alte atributii si sarcini stabilite la nivelul sectiei de catre asistenta sefa si de catre medicul
sef de sectie;

- Respecta programul de activitate, conform reglementarilor;

- Declara sefului ierarhic superior imbolnavirile acute de care suferd el sau care survin la membrii
familiei;

- Respecta normele de igiend pentru prevenirea infectiilor asociate asistentei medicale conform OMSP
nr. 1101/ 2006 (se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si
aplicarea practicilor adecvate pe toatd durata interndrii pacientilor, respecta protocolul spalarii
mainilor);

- Respecta OMSP 1226/2012 privind gestionarea deseurilor in unitatile sanitare (aplica procedurile
stipulate de Codul de procedura, colectarea si separarea deseurilor la locul de producere pe urmatoarele
categorii: deseuri nepericuloase, deseuri periculoase, deseuri contaminate Infepatoare si tdietoare) si
OMSP nr. 961/2016 privind dezinfectia prin mijloace chimice (cunoaste si respecta utilizarea produselor
biocide incadrate conform prevederilor in vigoare, 1n tipul I de produs utilizat prin dezinfectia igienica a
mainilor prin spalare, dezinfectia igienica a mainilor prin frecare, dezinfectia pielii intacte, precum si a
biocidelor incadrate conform prevederilor in vigoare in tipul II de produs utilizate pentru dezinfectia
suprafetelor.

- Are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce ii revin, avand o atitudine profesionalad atat fatd de colectivul din care face
parte si ceilalti angajati ai institutiei, cat si fatd de pacienti si apartinatorii acestora.

- Are obligatia pastrarii secretului de serviciu si raspunde de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiunilor
de serviciu.

V. Responsabilitati

1. Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

2. Raspunde de neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

3. Raspunde de calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

4. Raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

5. Raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul intern, a normelor
de securitate si sanatate in munca si a normelor P.S.I.

6. Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic superior cu privire la orice probleme sesizate pe
parcursul derularii activitatii si care duc la neindeplinirea sarcinilor de serviciu.

VII. Limite de competenta

1. Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului institutiei,

2. Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei.

VI11. Dispozitii finale

In functie de pefectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic si
de schimbarile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completata si modificata cu atributii, lucrari
sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari
care vor fi comunicate salariatului.

Angajatul raspunde pentru indeplinirea sarcinilor enumerate in fisa postului de mai sus.
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Medic sef sectie As.med.pr. sefa :

IX. ATRIBUTII SPECIFICE

Conform Regulamentului (UE) 2016/679

Se completeaza atributiile Fisa postului intregului personal al Spitalului Judetean de Urgenta Miercurea
Ciuc ca urmare a aplicarii Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE Regulamentul general privind protectia datelor.

Regulamentul (UE) 2016/679 se aplica in statele membre UE, incepand cu data de 25 mai 2018.

In conformitate cu prevederile Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare;
Atributii:

Nu se introduc in retea echipamente straine — router, modem stick.

Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memorie USB) se
cripteaza pentru ca in caz de pierdere, furt sa nu pot fi accesate.

Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina
compartimentului de informatica.

Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daca este necesar, in interes de
serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in forma
criptata.

Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri
nesigure, nu se descarca fisiere de pe internet - doar in interes de serviciu, nu se deschid mailuri
necunoscute, suspecte. Se cere vigilenta sporitd la descarcarea si deschiderea atasamentelor de e-
mail, nu se descarca daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere. Daca mailul pare sa
fie trimis de persoana cunoscuta dar nesolicitata, se cere confirmarea persoanei respective ca a trimis
mesajul.

Utilizatorii sunt obligati sa tina confidential datele cu care lucreaza atat in afara timpului de lucru cat
si dupad incetarea contractului individual de munca cu Spitalul.

Personalul care colecteaza date personale, trebuie sa o faca cu consimtamantul expres dat de
persoana vizata si cu informarea prealabila a persoanei despre scopul, destinatia prelucrarii si a
drepturilor lor.

Incaperile unde se afla computerele se incuie dupa terminarea programului.

In locurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuie protejat prin
Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale pentru
program, nu dezviluie nimanui in nici o imprejurare. In caz ci exista posibilitatea de a fi aflat de o
alta persoand, se va modifica parola.

Utilizatorii ies din aplicatie daca parasesc statia, iar daca temporar nimeni nu lucreaza la statie, se
blocheaza statia cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer.

Utilizatorii nu opresc update-urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare, programele in
vederea completarii securitatii.

Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si aprobata de
conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea circuitului intern al
documentelor.

Documentele care contin date personale si trebuiesc anulate, vor fi distruse cu distrugatorul de
documente.

e Prezenta ANEXA face parte integranti din Fisa postului pentru asistentii sociali angajati in sectii
sau compartimente cu activitati medicale specifice
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