C.Atributiile postului- Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

Atributii:
CONDITIE GENERAL APLICABILA : Cunoagterea legislatiei in vigoare privind activitatea medicald prestati
reprezinta o conditie obligatorie i fundamentala.

Atributiile postului:
e Rdspunde de tipizatele specifice compartimentului, masurile pentru asigurarea securititii acestora, iar in caz
de pierdere a unui astfel de document, comunica imediat asistentei coordonatoare;
e fsi exerciti profesia in mod responsabil si conform pregitirii profesionale;
® Asigura securitatea datelor, cunoscind punctele vulnerabile referitoare la securitatea datelor, a accesului la
date si la echipamente §i semnaleazd prompt existenta vulnerabilititilor si se implica in mod deosebit in neprovocarea
acestora;
® Realizeazd arhivarea /duplicarea datelor in mod adecvat importantei acestora si cu frecventa impusa de
prevederile si reglementarile de operare de la locul de munci (dispozitivele de stocare a datelor sunt pastrate in conditii
de securitate, pentru a evita distrugerea fizica, pierderea sau modificarea continutului, conditiile de pistrare sunt
verificate periodic §i imbundtatite, dupa caz, iar problemele care nu pot fi rezolvate sunt semnalate cu promptitudine
persoanei competente, in vederea solutiondrii acestora in cel mai scurt timp);
e Utilizeaza computerul in toate situatiile necesare;
e Seasigura ca toate echipamentele avute in dotare sunt functionale;
® Anuntd conducerea compartimentului in cazul in care echipamentele sunt defecte sau dacid apar
disfunctionalitati in exploatarea acestora;
e Completeaza baza de date cu pacientii la zi, In timp real cu sosirea pacientilor;
e Raspunde de corectitudinea datelor introduse in calculator;
e Raspunde de buna pastrare si utilizare a calculatorului;
e Rdspunde de existenta tuturor materialelor necesare pentru buna desfasurare a activitatii;
e Este singura persoand responsabild si autorizata cu realizarea copiilor fiselor pacientilor in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;
e Oferd informatii tuturor celor care solicit3, directiondndu-i la persoanele responsabile din incinta sectiei;
® Raspunde de indeplinirea la timp, in conformitate cu indicatiile primite, a tuturor sarcinilor de serviciu;
e Raspunde de respectarea dispozitiilor si indicatiilor date de conducerea compartimentului si a institutului in
legatura cu problemele de care se ocupa si cu sarcinile ce-i revin;
e Raspunde de respectarea programului de lucru si de folosirea integrala a timpului de lucruy;
® Propune masuri privind imbunatatirea activitatii in segmentul in care lucreazs;
e Lasolicitarea conducerii participa la discutarea activititii si problemelor sectiei;
® Poarta echipamentul de protectie previzut de regulamentul intern, care va fi schimbat ori de cite ori este
nevoie pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;
e Nuda relatii nici unei personae, sub nici un motiv, privind boala sau starea actuali a pacientilor;
® Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncj, indiferent de natura acestora, iar in
cazul pdrasirii serviciului prin desfacerea contractului de muncj, transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publici
cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;
e Pastreaza confidentialitatea datelor cu privire la pacienti, introduse in baza de date a institutului;
® Raspunde politicos la toate intrebarile cu caracter general puse de citre orice pacient care li se adreseazi si
indrumad pacientii cdtre serviciile unde acestia pot obtine informatiile pe care le solicit;
® Respectd prevederile documentelor Sistemului de Management al Calititii si elaboreazd inregistririle
prevazute de acestea;
e  Asigura toate conditiile necesare pentru buna desfisurare a auditurilor interne/ externe;
® Desfagoard activitatea in asa fel incat sd nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali
atat propria persoand, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munci;
e  Participd la instruirile periodice ale intregului personal;
® Respectad normele igienico-sanitare si de protectie a muncii;
e Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern si ale contractului
individual de munci;
e Respectd masurile administrative stabilite de citre asistenta coordonatoare;
® Aplica si respectd normele de sanatate si securitate in muncs, situatii de urgenta si masurile de aplicare a
acestora;
e Respecta legislatia in vigoare;
e Respecta deciziile i notele interne emise de conducere;
e Indeplineste si alte sarcini stabilite de medicul coordonator sau asistenta coordonatoare;
® este interzis sa aplice orice fel de tratament discriminatoriu celorlalti salariati, pacienti, apartinatori sau
altor persoane cu care vine in contact;
e nudivulgd nimdnui datele de acces in sistemul informatic (nume de utilizator si parole), nici
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administratorului de sistem. In cazul in care datele de acces nu mai sunt disponibile se vor reseta;

dupa incheierea sesiunii de lucru la calculator, sa inchida aplicatiile care contine date cu caracter personal
si/sau special (date medicale)

sa nu permita accesul la calculator al persoanelor necunoscute si neautorizate. Persoanele care vor interveni
pentru remedierea unor defectiuni, fie vor fi insotite de personalul IT al spitalului, fie biroul IT a confirmat
prezenta acelei persoane;

sd acorde o mare atentie in utilizarea documentelor care contin date cu caracter personal si/sau special (fise
medicale, rezultate analize, etc.) si sd se asigure ca dupa utilizare documentele vor fi stocate in locatii sigure,
mentionate in procedurile de lucrul;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal sau datele cu caracter special la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va copia, transfera, fotografia, pe suport fizic, sau printr-un alt mijloc de comunicare niciun fel de date cu
caracter personal sau special (date medicale) disponibile in sistemele informatice ale institutului, cu
exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata
de catre superiorul sau ierarhic;

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

Atributii privind securitatea si sanatatea in munca si gestionarea deseurilor:
Isi insuseste si respecta normele de securitate si sinitate in munca din Legea nr. 319/2006 si normele de
aplicare a acesteia, care prevad ca:

Angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sd nu expunid la pericole de accidentare sau imbolndvire
profesionala persoana proprie sau alte persoane, in conformitate cu pregdtirea gi instruirea in domeniul protectiei
muncii primita de la angajatorul sau. In acest scop angajatul are urmatoarele obligatii:

Sa-gi Insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

53 utilizeze corect echipamentele medicale si substantele periculoase;

Sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional3;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca
suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

Sa opreasca lucrul la aparifia unui pericol iminent de producere a unui accident si si informeze de indata
conducatorul locului de munci;

Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de productie;

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

53 coopereze cu angajatorul si cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanititii in
munca, atata timp cét este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea s se asigure ca toate conditiile
de munca sunt corespunzatoare §i nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul siu de muncj;
Sa coopereze cu angajatorul si cu angajatii cu atributii specifice iIn domeniul securitatii si sandtatii in
munca, atita timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

Sa dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.

2.1si insuseste si respectd Ordinul MS 1226/2012 pentru aprobarea normelor tehnice privind gestionarea

IL.

deseurilor rezultate din activititi medicale, care la art 64 prevede ci asistentii medicali au urmatoarele
atributiuni:

Aplicd procedurile stipulate de codul de procedurs;

b. Aplicd metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile rezultate din
activitdti medicale.

Atributii privind activitatea de aparare impotriva incendiilor si a altor situatii de urgenti (Legea

307/2006)

Conform art.22, fiecare salariat are la locul de munca urmatoarele obligatii:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
conducatorul institutiei, dupa caz;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
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¢) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

d) sd comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizatd la sistemele §i instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de INBI, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in
domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii misurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncj, in cazul aparitiei oricirui pericol

iminent de incendiu;
g) sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti, referitoare la

producerea incendiilor.
Are obligatia de a aduce la cunostinta asistentului sef orice neregula, defecgiune, anomalie sau alt3 situatie de naturi a
constitui un pericol si orice incdlcare a normelor de securitate si sinatate in munca si de prevenire a incendiilor,

constatate in timpul activitatii.

IIl. Responsabilitati:
1. Raspunde de executarea in bune conditii si la timp a tuturor sarcinilor si atributiilor de serviciu pe care le are,
precum si de respectarea tuturor dispozitiilor legale in legatura cu activitatea sa din cadrul sectiei.
2. Raspunde de pastrarea confidentialititii actului medical.
3. Raspunderea este disciplinard, administrativi sau penals, dupa caz, precum si materiali in cazul in care s-a
produs un prejudiciu patrimoniului.
Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avand obligatia de a duce la indeplinire orice alte sarcini, decizii si

dispozitii primite din partea sefului ierarhic superior sau a conducerii INBI, daci acestea respecti reglementirile
legale in vigoare, sunt in interesul ingrijirii pacientilor si se pot efectua in programul de lucru stabilit.

Atributii privind integritatea la locul de munca:

1. Respecta Planul si Agenda de integritate a INBI “Prof. dr. Matei Bals”:
2. Evita conflictele de interes si respecta drepturile si confidentialitatea pacientilor;

3. Participa la dezvoltarea si implementarea politicilor si procedurilor institutionale, monitorizeaza respectarea
acestora si asigura respectarea standardelor nationale si internationale;

4. Informeaza si raporteaza imediat superiorului ierarhic sau departamentului responsabil orice caz de frauda,
coruptie sau abuz de putere de care are cunostinta;

5. Participa la sesiuni de formare si instruire in domeniul eticii medicale si integritatii institutionale, actualizandu-si
constant cunostintele si competentele in acest domeniu;

6. Colaboreaza cu organele de control si autoritatile competente in cazurile de investigatii privind incalcari ale
integritatii institutionale;

7. Participa la evaluarile si auditurile interne sau externe referitoare la integritatea institutionala si ia masuri
corective in urma recomandarilor primite;

8. Promoveaza un mediu de lucru sigur, bazat pe integritate si respect reciproc intre colegi;

9. Asigura confidentialitatea si protectia informatiilor de serviciu conform legislatiei in vigoare si regulamentelor
institutionale, respectand in acelasi timp, prevederile Regulamentului General privind Protectia Datelor (GDPR);

10. Nu isi foloseste functia si profesia in scopul obtinerii de beneficii necuvenite pentru sine sau pentru terti;

11. Respinge categoric implicarea in orice forma de mita, coruptie sau acceptarea/solicitarea de comisioane ilegale,
respectand legislatia anticoruptie si politicile institutionale in acest sens;

12. Nu se implica in nicio forma de trafic de influenta, evitand orice actiune sau comportament care ar putea influenta
deciziile sau procesele in favoarea unei personae sau entitati, respectand astfel legislatia in vigoare si principiile de
integritate institutionala;
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