MINISTERUL SANATATH

INSTITUTUL DE BOLI CARDIOVASCULARE “Prof dr. George .M. Georgesen™ Lngi
B-dul Carol I, NR, 50

Tel/Fax : 0232/211834; 0232/410280

ANUNT )

Institutul de Boli Cardiovasculare “Profdr. George 1M Georgesen™ lasi organizeaza
coneurs pentru ocuparea urmétoarclor posturi vacante, pe perioad nedeterminats, cu norma
intreagd, in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/2022,

(1) 1 post de asistent medical - PL, specialitatea farmacie, grad principal, in cadrul
Farmaciei

(2) | post operator L, in cadrul Serviciului financiar contabilitate

(3) I post ingrijitoare, in cadrul Compartimentului Primiri Urgente de Specialitate

Concursul constd in urmdtoarele etape suecesive: selecia dosarelor de inscriere, proba
scrisd si interviu,

Condigii de desfiyurare a concursului:
. Perioada pentru depuncrea dosarelor de inscriere este 28.04.2023 — 12.05.2023, ora 13.00
2. Data §i ora organizirii probei serise: 13.06.2023, ora 9:00 (1); ora 11.00 (2}, ora 13.00 (3)
3. Data §i ora interviului: 19.06.2023, ora 9:00 (1), ora 11.00 (2), ora 13.00 (3)
4. Locul depunerii dosarelor i al organizirii probelor de concurs: Institutul de Baoli
Cardiovasculare “Prof.dr. George I. M. Georgeseu” lagi, B-dul Carol I, nr. 50, Birou RUNOS.

Calendarul de desfisurare al concursului:

; Perioada pentru depunerea dosarelor de inscriere 28.04.2023 - 09.05.2023
| Dara seleciei de dosare 10.05.2023
| Data afisirii rezultatului selectiei de dosare 10.05.2023
Data-limivi de depunere a contestatiilor privind rezultatul seleetici de dosare 11.05.2023
Data afisarii rezultatelor comtestatiilor privind selectia de dosare 12.05.2023
Data probei scrive 13.06.2023
Data afisarii rezultatului probei serise {3 LY | 14.06.2023
Duta-limitd de depunere a contestaiilor privind rezultatul probei scrise 15.06.2023
Data afighrii rezultatului contestatiilor privind proba scrisi 16.06.2023
Data imtervinlui 19.06.2023
{ Data afisdrii rezultatului interviului 19.06.2023
Data-limitd de depunerea contestafiilor privind rezultatul interviului 20.06.2023
Data afighrii rezultatului contestatiilor privind interviul 21.06.2023




[Dum afisaril rezultatutui final of concursului ] n.ua.ma_i

Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmdtoarele condifii conform art. 15
§t 16 din H.G. nr. 1336/2022- i g

u) are cetdjenia romana say cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetiijenia Confederatici Elvetiene;

b) cunoaste limba romind, scris i vorbit;

¢)are capacitate de munca in conformitate cy prevederile Legii nr, 53/2003 - Codul muneij,
republicatd, cu modificarile §i completirile ulterioare;

d)are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazdi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdjile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice

M nu a fost condamnata definitiv pentry sdivirgirea unei infracfiuni contry securitdtii nafionale,
contra autoritafii, contra umanitayii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals orj
contra infAptuirii Justitiei, infractiuni sdvirgite cu intenfie care ar face o persoans candidatd s
post incompatibild cu exercitareq funciiei contractuale pentru care candideazi, cy excepiia
situafiei in care 4 intervenit reabilitarea;

ocupa funclia. de a exercita profesia sau meseria ori de a desfigura activitatea de care s-g folosit
pentru sivirsirea infraciunii say faga de aceasta nu s-g Juat mdsura de siguranid a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei profesii:
h) nu & comis infractiunile prevazute la art. | alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national sutomatizat cy privire la persoanele care ay comis infractiuni sexuale, de exploutare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum gi pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile previizute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Cerinte specifice de participare la concursul pentru ocuparea posturilor mai sus
mentiongte;
4) persoana s aiba cetiijenie romind, cetitenic a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
b) persoana si cunoasca limba romidna, scris §i vorbit;
€) persoana sa aibd capacitate deplind de exercitiu;
) persouna s34 indeplineasci conditiile de studii necesare ocupdrii postului:
€) persoana s indeplineasca condifiile de vechime, respectiv de experientd necesare ocupdrii
postului, dupd caz;
) persoana sa nu fi fost condamnata definitiv pentru saivarsirea unei infraciuni contra securitiii
nationale, contra autoritgii, infractiuni de corupie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infptuiri justitici, cu exceplia situaiei in care a intervenit reabilitarea;
£) persoana nu executd o pedeapsid complementara prin care i-a fost interzisi exercitarea
dreptului de a ocupa funcgia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfiiura activitatea de
care s-a folosit pentru sivirsirea infractiunii sau fagd de aceasta nu $-a luat mdsura de siguranti a
Interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitdrii unei profesii:
h) contractul sii nu conina clauze de confidentialitate sau, dupi caz, clauze de neconcurenii,
(2) Prin exceptie de la condifia previizutd la alin. (1) lit. a) pot fi angajati si cetiifeni striiini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si tegislagia muncii,




Condifii specifice de participare la concursul pentry ocuparea postului de -
(1) 1 post de asistent medical - PL, specialitatea farmacie, grad principal, In cadrul
Farmaciei
- absolventi de scoald postliceald sanitars, specializarea farmacie
- diploma grad principal in specialitatea farmacie
= vechime in specialitate de minim 35 anj
- vechime de minim 3 luni ntr-o farmacie cu circuit inchis

(2) 1 post operator I, in cadrul Serviciului financiar contabilitate

- absolvent de liceu cu diplomi de bacalaureat
- vechime in activitate de minim 6 anj $i 6 luni

(3) 1 post ingrijitoare, in cadrul Compartimentului Primiri Urgente de Specialitate
- absolvent gcoald generals
- experientd in cadrul CPU/UPY poate constitui un avaniaj

Dosarul de inscriere la concurs vit cuprinde urmitoarele documente:
a) formular de inscriere |g concurs, conform modelului prevazut la anexanr. 2 din HG
1336/2022;
b) copin actului de identitate say orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;
€) copia certificatului de casiitorie say a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupd caz;
d) copiile documentelor care atests nivelul studiilor gi ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea condigiilor specifice ale
postului solicitate de autoritates say institugia publica;
€) copia cametului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sd
ateste vechimea in munca §i in specialitatea studiilor solicitate pentry ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau declaratie pe propria
raspundere privind antecedentele penale;
g) adeverinid medicald care si ateste starca de sdndtate corespunzitoare, eliberatd de cliire

anterior deruldirii concursului:

h) certificatul de integritate comportamental din care si reiasd ci nu s-ay comis infracfiuni
prevazute la art. | alin. (2) din Legea nr. |18/2019 privind Registrul national automatizal cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si funcfionarea
Sistemului Nagional de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentry candidayii
inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invafimant, sinatate say protectie sociald,
precum gi orice entitate publicl sau privatd a ciirej activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in vdrstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea izied sau evaluarea psihologica a unei persoane:

i) curriculum vitae, model comun European:




i) Certificatul de membry al OAMGMAMR §i adeverin i tru_partici |

conform, modelului specificat in Hotararea nr. 35 din decembrie 2015 (pentru posturile de
asistent medical generalist)

K) 1 dosar plie;

Adeverinta care atest starea de sdndtate confine, in clar, numiérul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministeru| Sanataii,

In cazul documentuluj prevazut la lit. f), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale, ape
obligatia de a completa dosary| de concurs ¢y originalul cazierului judiciar, cel maj tdrziu péng la
data desfasurdrii primei probe a concursului, Actele previizute la lit. b), ¢), d) vor fi prezentate si
in original in vederea verificarii conformitafii copiilor cu acesten,

Inainte de inceperca probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
indeplinirii formalitagilor prealabile, respectiv verificarea identitagii, Verificarea identitatii
candidatilor se face pe baza cartii de identitate sau a oricairyj alt document care atesta identitatea,
potrivit legii, aflate in termen de valabilitate. Candidatii care nu sum prezenii la efectuarea
apelului nominal ori care nu fac dovada identitdtii prin Prezentarea cirfii de identitate sau a
oricrui alt document care atesta dentitatea, potrivit legii, aflate in termen de valabilitate, se
considerd absengi, respectiv respinsi.

Anuntil de concurs, bibliografia si tematica sum afigate la avizier etaj 6 §i pe site-ul
unitdyii hup:ﬂyﬂuv_.c_a;ﬂqi@iiﬂ. secliunea concursuri. Relatii suplimentare se obtin de la

persoana care asigurd secretariatul comisiei de concurs, Birou RUNOS : telefon 0232/ 1834,
int, 110,

In cazul in care programul va suferi modificari pe parcursul derulfirii concursului, acestea
vor fi aduse la cunostinfa candidatilor prin afisare la sediu) §i pe pagina de internet a unitagii

www.cardioiasi.ro, sectiunea concursuri.

Birgu RUNOS,
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TEMATICA
pentru ocuparca unui post vacant de asistent medicaL~ i macie Fappicl &

Norme tehnice privind receptionarea produselor farmaceutice la nivelyl farmaciei;
Monografii conform FARMACOPEEA ROMANA ed. a X-a;

Conditionarea si conservarea produselor medicamentoase conform FARMACOPEEA
ROMANA, Ed. a X-a

Aneslezice generale:

Cefulosporinele, carbapenemii §i monobactamii;

Medicatia aparatului cardiovascular;

Diuretice;

Antibiotice si ¢h imioterapice antimicrobiene;

Anticoagulante;

- Medicatia aparatului respirator:

. Substituenti de volum plasmatic;

- Perfuzii cu electrolii:

- Medicamentele hipnotice, sedative si tranchilizante;

14, Medicatia antiinNamatoare;
15. Reguli de buna practica farmaceutica

BIBLIOGRAFIE

— :

0.

|. Dobrescu D., Farmacoterapie, Ed. Medicala, Bucuregti, 1981, Vol 1 si II:

2. Stroescu V., Bazele farmacologice ale practicii medicale, Ed. Medicala, Bucuresti, 1995;
3.

4
5

Farmacopeea Romana, Ed. a X-a, Ed. Medicala 1993;

. MEMOMED (Produse farmaceutice) Ed. Medicala 2010;
. Michaela Constantinidi, Farmacologie, Manual pentru invafiiméantul sanitar postliceal,

Ed. Medicala yi pedagogica, 1993

6. Anghelescu M., Ghid practic antibiotico terapie, Ed. Medicald, Bucuresti 1981
F i
g

Michaela Constantinidi, Zoe Marinescu, Farmacologic 1995, Ed. Universul 1995

V. Stroescu, Bazele farmacologice ale practicii medicale, Ed. Medicala, 1998

V. Stanescu, Tehnica farmaceutica, Bd. Medicala, 1993;

Legislatic si modele de proceduri pentru aplicarea in farmacia de spital a regulilor de
hund practicd farmaceuticd, Volum elaborat sub egida Colegiului Farmacigtilor din
Roménia, cordonator Speranta lacob,
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BIBLIOGRAFIE _
pentru postul de OPEHZx//P/OR

I. Legea contabilitafii nr, 82/1991 republicata

2. LEGE nr. 22 din I8 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garaniii si raspunderea in legatura cy gestionarea bunuriloy
agentilor economici, autoritdtilor sau instituiilor publice

3. Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentulyi operatiilor de casa ale
unitatilor publice.

4. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr, 146 din 31, Octombrie 2002 privind
formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobati cy
modificari prin Legea nr, 201/2003

5. ORDIN nr. 1235 din 19 septembrie 2003 pentry aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor OUG nr, 146/2002 privind formarea gi
utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobatd cu modificar prin
Legea nr. 201/2003, modificat $i completat,




MINISTERUL SANATATI

INSTITUTUL DE BOLLI CARDIOVASCULARE TASI
wProfidr. George ILM. Georgescu™

TEMATICA

Ingrijitoare
CPU-S

- Notiuni de prim ajutor; (

BIBLIOGRAFIE

. OMS 110172016 privind aprobarea Normelor de Supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistenjei medicale in unitafile sanitare - Anexa 1V - Precautiunile standard;
1. ORDIN ar. 1.761 din 3 septembrie 2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind
curdfarea, dezinfecyia si sterilizarea in unitfile sanitare publice §i private, evaluarea eficacitagii
procedurilor de curdenie i dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate
pentru dezinliecjis médinilor in functie de nivelul de risc, precum §i metodele de evaluare a
derularii procesului de sterilizare si controlul eficienei acestuia, actualizat si completat prin
Ordinul MS nr. 854/2022:
Anexa 1 Cap. | - Definitii
Cap. Il - Curatenia
Cap. 11l- Dezinfectia
Anexa 3
3. OMS 1025/2000 pentru aprobarea normelor privind serviciile de spalitorie pentru unitdile
medicale. Anexa 1 punctele 1, 2, 3. 4,56,11,12 (6);
4. Gestionarea deseurilor;
OMS 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din
activitafile medicale i Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nafionali de date privind
deseurile rezultate din activitiijile medicale.
Anexa 1, Capitolele 1, 2, 3, 5,6, 7, 8.9, si 12 (art. 65, 66)
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Nr. / ¥

—

A. Informatii generale privind postul : ASISTENT MEDICAL FARMACIE
I. Nivelul postului*: executie

* Functie de executie sau de conducere.

2. Denumirea postului: ASISTENT MEDICAL FARMACIE

3. Cod COR : 321303

4. Gradul/Treapta profesional/profesionala: ...

5. Scopul principal al postului: [si desfisoard activitatea in mod responsabil, conform
reglementéirilor profesionale §i ceringelor postului, la locul de munca unde a fost incadrata -
FARMACIE
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate**: Scoala Postliceala Sanitara in specialitatea farmacie - Diploma de
absolvire;

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

2. Perfectiondri tpectaliinl)s: ... )L .. AUNEE L)

3. Vechime in specialitate : minim 3 luni

4. Cunostinte de Operare/programare pe calculator (necesitate ginivell:..0..........

3. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: ...............

6. Abilitafi, calitagi si aptitudini necesare: calm, receptivitate, seriozitate, corectitudine, gandire
logica

7. Cerinfe specifice***: Certificat si aviz de libera practica eliberate de OAMMR; Asigurare de
raspundere civila, toate in termen de valabilitate;

*** Se va specifica obinerea unui/unei aviz/autorizafii prevazut/previzute de lege, dupa caz,

8. Competenta managerialg**** (cunostinie de management, calitagi si aptitudini manageriale):

**** Doar in cazul functiilor de conducere.



C. Atributiile postului:
Asistentul medical de farmacie angajat al unitatii are obligatii ce decurg din:
= normele si reglementarile legale,
= prevederile contractului individual de munca
- regulamentele de ordine interioara,
Profesiunca de asistent medical cuprinde atributii care rezulta din prescriptia medicala si fisa
postului in conformitate cu competenfele certificate de actele de studii.

- Respectd regulamentul de ordine interioara (respecta graficul de lucru, nu paraseste serviciul fara
sa anunte farmacisa sefa, asistenta sefa say medicul de garda).

- Organizeaza spatiul de munca si activitatile necesare distribuiri; medicamentelor si materialelor
sanitar,

- Asigura aprovizionarea, receptia, depozitarea si pastrarea medicamentelor si produselor
farmaceutice.

- Raspunde solidar, alaturi de personalul farmaciei, de gestiunea valorica a acesteia cat gi de
integritatea produselor pe durata conservirii lor in farmacie;

- Elibereaza medicamente si produse farmaceutice, conform prescriptiei medicului.

- Recomanda modul de administrare a medicamentelor eliberate, conform prescriptiei medicului.

- Ofera informatii privind efectele si reactiile adverse ale medicamentului eliberat,

- Participa alaturi de farmacist la pregatirea unor preparate.

- Verifica termenele de valabilitate a medicamentelor si produselor farmaceutice si previne
degradarea lor,

= Asigura receplia calitativi si cantitativi a medicamentelor,

- Asigura depozitarea medicamentelor conform procedurilor,

- Asigura aranjarea produselor elaborate in farmacie,

- Evidentiaza medicamentele expirate,

- Evidenfiaza medicamentele retrase din farmacie, eliberarea produselor tehnico-medicale
pacienilor din clinicile deservite,

- Elibereaza medicamentele pe baza de condici ;

- Respecta normele de protectie a muncii si precutiunile universale.

- Respecta secretul profesional §i codul de etici al asistentului medical.

- Respecta si apara drepturile pacientilor.



de Educatie Medicala Continua,

- Participa si/sau inifiaza activitiifi de cercetare in domeniul medical si al ingrijirilor pentru
sandtate,

- Supravegheazi si coordoneazi activitatile desfasurate de personalul din subordine.

- Rispunde de curiifenie; pregateste farmacia pentru dezinfectie periodica, efectuand impreuna cu
personalul din subordine curatenia si pregatirea pentru dezinfectie .

- Utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentele, aparatura si instrumentarul din dotare.

- Raspunde atunci cand se afla in serviciu de obiectele de inventar aflate in gestiunea
compartimentului.

- Participd la asigurarea unui climat optim §i de siguranta la locul de munca.

- Poarta echipamentul de proteciie care va fi schimbat ori de cite ori este nevoie, pentru
protectia personala si a pacientilor:

- Realizeaza evidentele necesare decontarii serviciilor medicale prestate si raspunde de
corectitudinea lor,

- Respecta reglementarile in vigoare referitoare la gestionarea deseurilor in unitatile medicale.

- Anuntd farmacistul sef asupra deficienielor de igiena (alimentare cu apd, defectiuni instalatii
sanitare etc.).

- Declard farmacistei sefe orice imbolndvire acutd pe care o prezintd (stare febrild, infectie
acutd respiratorie, digestivi, cutanatd, boald venericd) precum si bolile transmisibile apirute la
membrii familiei sale,

- Declara orice accident prin expunere la produse biologice in vederea luarii in evidenta si a
monitorizarii ulterioare.

- Raspunde mobilizarii in vederca efectuarii controlului medical periodic.

- Respecta reglementirile in vigoare privind prevenirea infectiilor asociate asistentei medicale
conform Ord. MS 1101/2016;

- Respecta regulamentele privind paza si stingerea incendiilor

- Executa alte sarcini de serviciy primite de la conducerea unitatii in conformitate cu
pregatirea profesionala si incadrarea in sfera responsabilitatilor din fisa postului,

Atributii specifice derularii programelor nationale de sanatate AP-ATI:

- gestiunea separata de celelalte medicamente

- gestionarea spatiului de depozitare separat, evidenta separata

- eliberarea zilnica pe condici separate (inclusiv sambata)

- introducerea zilnica in gestiunea AP-ATI a foilor de condica si verificarea acestora;



- verificarea zilnica a stocurilor

- raportarea zilnica la Ministerul Sanatatii

RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

- Sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management da Calitate aplicabile in
activitatea depusa:

- Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de

calitate si a obiectivelor specific locului de munca;

D. Sfera relationali a titularuluj postului
I. Sfera relaionald interni:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fafa de: farmacistul sef

- superior pentru: personalul auxiliar din cadrul compartimentului

b) Relatii funcfionale: colaboreaza cu colegi din alte sectij si compartimente; in baza spiritului
de echipa si a sprijinului reciproc puse in interesul pacientilor, asistenta medicala va respecta
demnitatea si onoarea profesionala a celorlalte categorii profesionale cu care colaboreaza

¢) Relatii de control: are in subordine personalul auxiliar de la sectorul repartizat

d) Relaii de reprezentare: raspunde conform nivelului de competenta la solicitarile
apartinatorilor; indruma spre medicul sef de sectie sau spre medicul de garda si spre purtatorul de
cuvant al unitatii la solicitarile din partea mass media
2. Sfera relagionals externa:

a) cu autoritdfi §i institutii publice: indruma spre medicul sef de sectie sau spre medicul de garda

solicitarile din partea altor unitati

FHEEE Se vor trece atributiile care vor fj delegate catre o altd persoand in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fard plata, suspendare, detagare etc.), Se
vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le valle vor prelua

prin delegare.
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FISA POSTULUI R
Nr. / :

A. Informatii generale privind postul ; OPERATOR |

I Nivelul postului : executie

2. Denumirea postului: OPERATOR I

3. Cod COR : 41320]

4. Gradul/Treapta profesional/profesionala: grad |

3. Scopul principal al postului: fsi desfiigoard activitatea in mod responsabil, conform
reglementirilor profesionale $i cerintelor postului, la locul de munca unde a fost incadrat : Sectia ATI
cu desfasurarea activitatii in cadrul Serviciului Financiar Contabilitate
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

I. Studii de specialitate**: absolvent de liceu cu diploma de bacalaureat

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

2. Perfectionari (specializari):

3. Vechime in activitate : minim 6 anj si 6 luni;

4. Cunogtinte de Operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): WINDOWS, Microsoft
Word, Microsoft Excel, si alte programe informatice in functie de reglementarile in vigoare

3. Limbi striine (necesitate §i nivel) cunoscute: ...

6. Abilitayi, calitai §i aptitudini necesare: calm, receptivitate, seriozitate, corectitudine, gandire
logica

7. Cerinfe specifice®*+-

*** Se va specifica obinerea unui/unei aviz/autorizaii prevazut/previzute de lege, dupi caz.
8. Competena manageriala :



C. Atributiile postului:

A. Atributii, sarcini, Jucriri i onsabilititi directe:

1) Operatiuni financiar-contabile privind activitatile derulate prin casierie:

- Efectueaza operatiuni de incasar] in numerar din diverse surse : taxe medicale, taxe analize de
laborator, sponsorizari, sume de restituit din avansuri de trezorerie;
- Incaseaza numeraryl pe baza documentelor justificative (avizate) ~dispozifii de incasare ciitre
casierie si alte documente legale;
- Numerarul si alte valori, precum si documentele de casa vor fi pastrate in casa de fier inchisa:
- Depune zilnic pe baza foii de varsamint si a chitantei, numerarul incasat, la Trezorerie sau bancile
comerciale ;

- Péstrarea disponibilitatilor in casierie de la o zi 1a alta se va face in baza prevederilor legale;

pentru primirea acestuia;

- Depune la Trezorerie, dupa 3 zile lucratoare (exclusiv ziua ridicarii), numerarul ridicat si neachitat
reprezentand drepturi salariale :

- Intoemeste zi Inic, sau cénd este necesar, registrul de casa separat pentru fiecare sursa de finantare
(venit) in parte , pe baza documentelor de incasari si plafi, totalizeaza operatiunile zilnice si stabileste
soldul casei care se reporteaza in ziua urmatoare;

- Verifica corectitudinea si legalitatea documentelor de incasari si plati prezentate la casierie pentru
inregistrare;

- Verificd documentele de incasari si plati, anexate registrului de casa sa contina toate semnaturile la
momentul predarii acestora la serviciul contabilitate;

- La incasarea valorilor banesti din sectiile clinice reprezentand taxe medicale, casierul emite o
chitanta cu totalul sumei incasate » iar pe verso va mentiona numarul chitantelor prezentate la
predarea numerarului:

- Efectueaza platile in numerar pe baza documentelor de plata vizate, aprobate si emise de serviciul
contabilitate;

- Efectueaza plati in numerar numai persoanelor indicate in documentele de plati;

- In lipsa titularului, efectueaza plati in numerar numai pe baza de imputernicire vizata de seful
ierarhic superior si impreuna cu copie de pe cartea de identitate a delegatului;

- Inscrie in mod obligatoriu pe documentele de plata a salariilor in numerar mentiunea wachitat™ |

semneaza si dateaza pentru confirmarea platii;



- Registrele de casa (exemplarul 2) vor fi predate zilnic, sau cind este necesar, serviciului
contabilitate pentry inregistrare in evidenta contabila cu toate documentele anexate care atesta
incasarile sau platile efectuate, sub semnatura;
- Depune la Trezorerie say banci comerciale dupa caz numerarul destinat efectuarii platilor si
neutilizat;
- Verifica si numara zilnic valorile banesti existente in casierie stabilind cu exactitate soldul de casa.
Nu vor exista in casierie valori banesti necontrolate.
- Verifica zilnic, la inceperea activitatii, integritatea incuietorilor de la casa de fier;
- Se asigura ca pe parcursul zilei, toate valorile banesti sa fie inchise in casa de fier, iar cheia sa se
afle in siguranta sa;
- Comunica institutului solicitarile Trezoreriei pentru a fi rezolvate in termen;
- Se deplaseaza ori de cate ori este nevoie la Trezorerie si la alte banci comerciale pentru depunerea
documentelor de plati, a numerarului incasat, a situatiilor solicitate de Trezorerie, cat s pentru a
ridica numerarul destinat platilor;
- Zilnic, verifica si listeaza din Forexebug toate extrasele de plati, incasari, respectiv dechideri credite
si le preda in contabilitate persoanelor responsabile cu evidenta acestora,
- Réaspunde de intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor Justificative care stau la baza
inregistrérilor derulate prin casierie :
- Inlocuieste pe perioada absentelor de la program magazionerul institutului indeplinid sarcinile si
atributiile acestuia;

2) Raportari cu termen de efectuare:
- Pune la dispozitia membrilor Comitetului Director al Institutului de Bolj Cardiovasculare "Prof. Dr.
George I M. Georgescu” lasi, datele din casierie in vederea efectudrii analizei economico-financiare

a unitagii;

Alte operatiuni financiar-contabile :
- Transmite si primeste prin fax sau prin email fisele de cont catre furnizori sau clienti pentru
confirmare/stabilirea soldurilor corecte; documentele de confirmare a inventarelor din comodate.
Toate aceste documente sunt primite de la, respectiv predate catre responsabilul din departamentul
contabilitate,
- Colaboreaza cu seful ierarhic in cazul controalelor;
- Foloseste in mod eficient tehnica de caleul;
= Duce la indeplinire sarcinile stabjlite pe cale ierarhic3.



Alte atributii

- Utilizeaza si pastreazi in bune condilii echipamentele si aparatura din dotare,

- Raspunde de obiectele de inventar date in folosinta sau in gestiune.

- Pastreaza curatenia si ordinea la locul de munca

- Participa la asigurarea unui climat optim si de siguranga la locul de munca, la organizarea si
realizarea activitafilor de reducere a stresului si de depiisire a situatiilor de criza.

- Respecta si asigura respectarea confidentialitatii tuturor aspectelor legate de locul de munca,
indiferent de natura acestora

- Se preocupd in permanenta de ridicarea nivelului profesional propriu, conform cerintelor
postului, prin studiu individual, forme de educatic medicala continua si contribuie la
perfectionarea profesionala a personalului din subordine.

- Participa la realizarea protocoalelor de practica ale spitalului, a ghidurilor medicale in limita
competentelor profesionale, precum si la elaborarea procedurilor specifice activitatii
desfasurate la locul de munca,

- In toate situatiile in care in cadrul unitatii se deruleaza proiecte de cercetare, pe toata perioada
derularii acestora, va sprijin unitatea, implicandu-se in activitatile generate de implementarea
proiectelor, in limita competentelor profesionale;

- Executa alte sarcini de serviciu primite de la conducerea unitatii in conformitate cu pregatirea

profesionala si incadrarea in sfera responsabilitatilor din fisa postului,

Atributii specifice personalului care prelucreaza datele cu caracter personal
a)de a prelucra datele personale in conformitate cu §1 in limitele de autorizare stabilite in
procedurile interne ale angajatorului:
b) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza:
¢) de a nu dezviilui datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decit cele in privinja
carora i este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al angajatorului,
prin contractul individual de munci si fisa postului;
d) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
previizute in figa postului, in contractul individual de munca $i in regulamentul intern;
¢) 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, in special daci prelucrarea respectiva comportd transmisii de date in cadrul unei refele,

precum §i impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegald;



f) de a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces
neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza,
£) sa pastreze in conditii de strictefe parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu;
h) s interzicd in mod efectiy §i s impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ceruia isi desfiisoarp activitatea;
i) s manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atdt in ce priveste conservarea suporturilor cdt si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in condifiile stabilite in procedurile de lucru;
J) nu va divulga niménui §i nu va permite niménui s ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazii in desfisurarea atributiilor de serviciu;
k) nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cit si,
eventual, in mod mediat, cu exceplia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de citre superiorul siu ierarhic;
1) nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unititii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de ciitre superiorul siu ierarhic;
m) nu va transmite pe suport informatic §i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal ciitre
sisteme informatice care nu se afl sub controlul institutului sau care sunt accesibile in afara
societdfii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cisute de e-mail, foldere accesibile via FTP
sau orice alt mijloc tehnic.
Salariatul are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le
prelucreazi pe toata durata contractului individual de munci si dupd incetarea acestuia, pe termen
nelimitat,
Responsabilitatea implicata pe post :

¥" Rispunde de realizarea calitativi §i in termen a lucrarilor;
Raspunde de efectuarea corecta i la timp a inregistrérilor contabile

Rispunde de respectarea legalitigii;
Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor §ia

e S

informatiilor:
Réspunde de exactitatea datelor furnizate;
Raspunde si respecta normele PSI $i de protecfia muncii in vigoare;

Respectd Regulamentul Intern al unitifii;

R T T Y

Respectd Codul de Etica al unitatii :



¥" Réspunde de respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare,
v Respectd reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale.
v Réspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate:
¥ Duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhicé.
D. Sfera relationali a titularului postului
I. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat faja de: seful serviciului financiar contabil, directorul financiar contabil si
manageruluj

- superior pentru;

b) Relatii functionale: colaboreaza cu colegi din alte sectii si compartimente: in baza spiritului
de echipa si a sprijinului reciproc puse in interesul pacientilor, asistenta medicala va respecta
demnitatea si onoarea profesionala a celorlalte categorii profesionale cu care colaboreaza

¢) Relaii de control:

d) Relatii de reprezentare: raspunde conform nivelului de competenta la diverse solicitari:
indruma spre purtatorul de cuvant al unitatii la solicitarile din partea mass media

2. Sfera relaionald externa:

@) cu autoritdli si institutii publice: Raspunde conform nivelului de competenta la solicitarile
institutiilor ierahic superioare — Ministerul Sanatatii, Directia de Sanatate Publica, Casa de Asigurari
de Sanatate, ANAF: Raspunde la solicitarile institutiilor publice si societatilor private care au relatii
de colaborare cu Institutul de Boli Cardiovasculare lasi, conform atributiilor trasate

b) cu organizatii internationale: ................... ..

¢) cu persoane juridice private: ...........

3. Delegarea de atributii si competenti :
E. Intocmit de:

I. Numele §i prenumele:

2. Functia de cunduceieﬂdirrf-mr financiar contabil

3. Semnditura ; ...... s 4 Data IHOCMIEH 5 ovees ve e

F. Luat la cunostin{i de catra ocupantul postului :

I. Numele §i prenumeles=.........................
2. Semnltura,.........cccosn.



MINISTERUL SANATATII
INSTITUTUL DE BOLJ CARDIOVASCULARE “Prof.dr. George I M Gearge?/" lasi
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AnagerxPPofdr.Grigore Tinica
FISA POSTULUI e
Nr. / &

A. Informatii generale privind postul : ingrijitoare

I. Nivelul postului*: executie

* Functie de executie sau de conducere.

2. Denumirea postului: ingrijitoare

3. Cod COR : 532104

4. Gradul/Treapta profesional/profesionali:

3. Scopul principal al postului: Isi desfisoard activitatea in mod responsabil, conform
reglementdrilor profesionale §i cerintelor postului, la locul de munca unde a fost incadrat -
COMPARTIMENT PRIMIRI URGENTE DE SPECIALITATE
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate**: scoala generala

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

2. Perfectiondri (specializiri):

3. Vechime in specialitate : fara vechime in specialitate

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): .............

5. Limbi striiine (necesitate §i nivel) cunoscute: ............._

6. Abilitati, calitai si aptitudini necesare: calm, receptivitate, seriozitate, corectitudine, gandire
logica

7. Cerinte specifice***:

*** Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupi caz.

8. Competenta managerjala***» (cunogtinje de management, calitayi si aptitudini manageriale);

*#%* Doar in cazul funetiilor de conducere.



C. Atributiile postului:

- Isi exercitd profesia in mod responsabil i conform pregitirii profesionale;

- rispunde de indeplinirea Prompta si corectd a sarcinilor de muncd;

- respectd normele igienico-sanitare §i de protectie a muncii;

- efectueaza curienie riguroasi in toate incéiperile serviciului, cdt si in imprejurimile cladirii;
- efectueazi curdifenia in timpul turei, in fiecare incipere, ori de cite orj este nevoie;

- raspunde de spilarea lenjeriei murdare §i de recuperarea ei integral;
- rspunde prompt la solicitdrile personalului medical in subordinea céiruia se afli;

- rispunde de starea aparaturii cy care lucreazi;
- respectd regulamentul de functionare a CPU;
- respectd deciziile luate in cadrul serviciului de medicul-sef, loctiitorul acestuia sau de asistentul-sef
§1 asigurdl indeplinirea acestora;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura acestora,
iar in cazul pirdsirii serviciuluj prin desfacerea contractului de muncd, transfer, detagare sau demisie.
orice declaratie publica cu referire |a fostul loc de munc este atacabili;

- participd la sedintele de lucry ale personalului angajat la CPU;
- indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitaluluj si/sau a CPU.

- ajutd la organizarea transportului intraspitalicesc al pacientilor si ii insofeste in caz de nevoie:

- respectd drepturile pacientilor conform prevederilor OMS sau altor prevederi legale in vigoare;
- participd la predarea-preluarea turej in tot departamentul;
- ajutd la pregitirea bolnavilor in vederea efectudrii diferitelor examindri;
- ajutd la pozifionarea pacientului imobilizat;

- U este abilitat sa dea relaii despre starea sintiii pacientilor;

- asigurd curdfenia, dezinfecia si pastrarea recipientelor utilizate de bolnavi in locurile si in
condifiile prevazute de conducerea unitagii;

- transportd lenjeria murdars, de pat 5i a bolnavilor, in containere speciale, la spilatorie si o aduce
curata in containere speciale, cu respectarea circuitelor conform reglementiirilor in vigoare;

- €Xecutd orice alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului medical sau a medicului;
- intrefine igiena, dezinfectia targilor, carucioarelor i a intregului mobilier din unitate, pregiteste

patul 5i schimba lenjeria bolnavilor;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora,
iar in cazul pardsirii serviciului prin desfacerea contractului de muncd, transfer, detasare sau demisie.
orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munci este atacabili;

- participd la cursurile de perfecfionare organizate de unitate;



responsabilului cu mobilizarea indisponibilitatea pe o perioadd anume, cu minimum 24 de ore inainte
(exceptie fac situatiile deosebite, cum ar fi deces in familie, imbolndviri etc.):

- participa la asigurarea continuitatii activitatii in cadrul CPU;

- Isi desfiigoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului.

- Respecta regulamentul de ordine interioara (respecta graficul de lucru, nu paraseste serviciul fara
S4 anunte asistenta sefa sau medicul de garda).

- Respecta reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul gi combaterea infectiilor
nosocomiale.

- Se ocupa de transportul bolnavilor,

- Ajuta bolnavul la mobilizarea in vederea transportuly;.

- In situatii de urgenta, se implica in activitatea echipei medicale,

- Se ocupa de functionarea, curatarea si dezinfectarea carucioarelor de transport si a targilor,
cunoaste solutiile dezinfectante si modul de folosire.

- Asigura transportul cadavrelor, insotit de inca doua persoane, respectand reglementarile legale in
vigoare,

- Respecta normele etice si de politete in comportamentul fata de bolnavi, apartinatorii acestora si
fata de celelalte categorii de personal,

- Respectd normele de protecfie a muncii si precautiunile universale.

- Respectdi si apara drepturile pacientilor,

- Se preocupd de actualizares cunostintelor profesionale prin participarea si insusirea instructajelor
periodice pe diferite teme efectuate in serviciu.

- Utilizeaza i pastreazi in bune conditii echipamentele, aparatura si instrumentarul, obiectele de
inventar din dotarea sectorului in care isi desfasoara activitatea;

- Raspunde atunci cand se afla in serviciu de obiectele de inventar aflate in gestiunea

compartimentului,

- Participi la asigurarea unui climat optim si de siguranga la locul de munca,

= Poarta echipamentul de protectie care va fi schimbat ori de cte ori este nevoie, pentru
protectia personala si a pacientilor, precum si pentru piistrarea igienei §i a aspectului estetic personal,

- Respecta normele de igiena personala.

- Respecta reglementarile in vigoare referitoare la gestionarea deseurilor in unitatile medicale.

- Anunid imediat asistenta sefa asupra deficientelor de igiend (alimentare cu apa, defectiuni

instalatii sanitare etc.),



- Declara asistentei sefe orice imbolnivire acuti pe care o prezintd (stare febrila, infectie acuti
respiratorie, digestiva, Cutanatd, boald venerica) precum si bolile transmisibile apérute la membrii
familiei sale,

- Declara orice accident prin expunere la produse biologice in vederea luarii in evidenta si a
monitorizarii ulterioare.

- Declara asistentei sefe orice imbolnavire personala sau survenita la membrii familiei,

- Informeaza asistenta medicala sefa despre defectiunile sau neregulile din sectorul pe care il are
in ingrijire.

- Respecta reglementirile in vigoare privind prevenirea. controlul §i combaterea infectiilor
asociate conform Ord. MS 1101/2016.

- Respecta regulamentele privind paza si stingerea incendiilor

- Raspunde mobilizarii in vederea efectuarii controlului medical periodic.

- Executa alte sarcini de serviciu primite de la conducerea unitatii in conformitate cu pregatirea

profesionala si incadrarea in sfera responsabilitatilor din fisa postului.

D. Sfera relationali a titularului postului
I. Sfera relationald interna:

a) Relafii ierarhice:

- subordonat fata de: asistentul medical sef CPU-S

- superior pentru:

b) Relatii functionale: colaboreaza cu colegi din alte sectii si compartimente; in baza spiritului
de echipa si a sprijinului reciproc puse in interesul pacientilor, asistenta medicala va respecta
demnitatea si onoarea profesionala a celorlalte categorii profesionale cu care colaboreaza

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: raspunde conform niveluluj de competenta la solicitarile
apartinatorilor; indruma spre medicul sef de sectie sau spre medicul de garda si spre purtatorul de
cuvant al unitatii la solicitarile din partea mass media

2. Sfera relationald externi:
&) cu autoritdfi si institufii publice: indruma spre coordonatorul CPU-S sau spre medicul de

garda solicitarile din partea altor unitati
b) cu organizatii internationale: .................._



¥HREE Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afli in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu firi platd, suspendare, detasare etc.). Se
vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua
prin delegare,

E. Intoemit de:
I. Numele si prenumele: «,
2. Funcjia de cnnduf'_cfc: asistent medical sef CPU-S
3. Semnétura: ...

4. Data inlocmiri?. R

F. Luat la cunostinga de citre ocupantul postului :
I. Numele si prenumele:

2. Semniitura.................

G. Contrasemneazi:
I. Numele si prenumele:
2. Functia: medic coordonator CPU-S
3. Semnlitura .............coooooeoo



