SPITALUL CLINIC JUDEŢEAN DE URGENŢĂ  „SF APOSTOL ANDREI”  CONSTANTA                                                                     
FISA POSTULUI

pentru funcţia de  infirmieră U.P.U.

CAPITOLUL I - DATE PERSONALE

· Nume : 
· Prenume : 
· Marca : 

· Poziţia în COR : 532103
· Studii:  - Şcoala Generală/Liceu
CAPITOLUL II - SARCINI ORGANIZATORICE

· Locul de muncă : Unitatea de Primire Urgenţe

CAPITOLUL III - Atribuţii, lucrări, sarcini  conform ordinului ministrului sănătăţii nr.1706/2007

     I.  Criterii de evaluare

1. Pregătirea profesionala:

· De baza: minimum şcoala generală
· De specialitate: cursuri organizate în cadrul serviciului

2. Experienţa necesară executării operaţiunilor specifice postului:
· Minimum doua luni vechime in specialitatea postului (dublura)

3. Dificultatea operaţiunilor specifice postului:

· Cunoaşterea gradului de risc în utilizarea aparaturii specifice curăţeniei

· Cunoaşterea soluţiilor folosite la curăţenie : diferite tipuri de dezinfectante, antiseptice etc.

· Cunoaşterea, folosirea şi întreţinerea corecta a materialelor si aparaturii folosite 

4. Responsabilitatea şi atribuţiile implicate de post:
· îşi exercită profesia de infirmier in mod responsabil şi conform pregătirii profesionale; 
· răspunde de îndeplinirea promptă şi corectă a sarcinilor de muncă; 
· răspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fişa postului;

· respectă deciziile luate în cadrul serviciului de personalul căruia i se subordonează şi asigură îndeplinirea acestora; 
· are responsabilitatea menţinerii confidenţialităţii îngrijirilor medicale, are un comportament etic faţă de bolnavi şi faţă de personalul medico-sanitar; 
· ajută la organizarea transportului intraspitalicesc al pacienţilor şi îi însoţeşte în caz de nevoie; 
· respectă drepturile pacienţilor conform prevederilor OMS sau altor prevederi legale în vigoare; 
· participă la predarea-preluarea turei în tot departamentul; 
· răspunde de starea aparaturii medicale, a materialelor de unică folosinţă, precum şi a altor materiale cu care lucrează; 
· răspunde de predarea corecta a hainelor şi valorilor pacienţilor; 
· efectuează igiena individuala a bolnavilor ori de cate ori este nevoie, precum şi deparazitarea lor; 
· pregăteşte patul şi schimbă lenjeria bolnavilor; 
· efectuează sau ajută la efectuarea toaletei bolnavului imobilizat, cu respectarea regulilor de igienă, ori de câte ori este nevoie; 
· îi ajută pe pacienţii deplasabili să-şi efectueze zilnic toaleta; 
· ajută la pregătirea bolnavilor în vederea efectuării diferitelor examinări; 
· ajută asistentul medical ş brancardierul la poziţionarea pacientului imobilizat; 
· goleşte periodic sau la indicaţia asistentului medical pungile colectoare urinare sau de alte produse biologice, după stabilirea bilanţului de către asistentul medical; 
· după decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medical, pregăteşte cadavrul şi ajută la transportul acestuia la morga unităţii; 
· îi ajută pe bolnavi să-si efectueze nevoile fiziologice; 
· nu este abilitat sa dea relaţii despre starea sănătăţii pacienţilor; 
· asigura curăţenia, dezinfecţia şi păstrarea recipientelor utilizate de bolnavi în locurile şi în condiţiile prevăzute de conducerea unităţii; 
· transporta lenjeria murdară, de pat şi a bolnavilor, în containere speciale, la spălătorie şi o aduce curată în containere speciale, cu respectarea circuitelor conform reglementarilor în vigoare; 
· execută orice alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului medical sau a medicului; 
· întreţine igiena, dezinfecţia tărgilor, cărucioarelor şi a întregului mobilier din unitate, pregăteşte patul şi schimbă lenjeria bolnavilor; 
· transportă ploştile şi recipientele folosite de bolnavi, asigură curăţenia, dezinfecţia şi păstrarea lor în locurile şi în condiţiile stabilite de unitate; 
· răspunde de păstrarea şi predarea materialelor folosite în departament, cum ar fi lenjeria de pat, paturi etc.; 
· respectă confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă, indiferent de natura acestora, iar in cazul părăsirii serviciului prin desfacerea contractului de muncă, transfer, detaşare sau demisie, orice declaraţie publică cu referire la fostul loc de muncă este atacabilă; 
· participă la cursurile de perfecţionare organizate de unitate; 
· poartă permanent pagerul sau orice alt mijloc de comunicaţie alocat, păstrându-l în stare de funcţionare; 
· răspunde în timp util în cazul chemării şi imediat în cazul alarmei generale. Aduce la cunoştinţă responsabilului cu mobilizarea indisponibilitatea pe o perioada anume, cu minimum 24 de ore înainte (excepţie fac situaţiile deosebite, cum ar fi deces în familie, îmbolnăviri etc.); 
· participă în efectuarea gărzilor în cadrul UPU; 
· respectă Normele tehnice privind gestionarea deşeurilor conform  prevederilor legale, în vigoare;

· respectă reglementările privind prevenirea, controlul şi combaterea infecţiilor asociate asistenţei medicale conform prevederilor legale în vigoare;

· respectă Normele tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare

conform prevederilor legale în vigoare;
· Magazioner (funcţia se desemnează unui infirmier/brancardier dintre cei aflaţi de gardă, permanent sau prin rotaţie): 
· înregistrează în registrul de evidenţă toate efectele bolnavilor internaţi, verificând să corespundă cu cele trecute pe bonurile de inventar, are grijă ca dublura bonului sa fie ataşată la efectele înregistrate; 
· transportă hainele la magazie; 
· verifică dacă efectele bolnavilor nu sunt infestate; în cazul în care depistează că hainele, efectele bolnavilor sunt infestate, acestea se pun în saci de nailon legaţi la gură, se transportă la magazia septică şi se anunţă serviciul specializat pentru efectuarea dezinfecţiei acestora; 
· nu înstrăinează cheile de la magazii; 
· la externarea bolnavilor din UPU înapoiază acestora efectele personale conform bonului sau le predă membrilor familiei; 
· are grijă ca bolnavii, la rândul lor, să înapoieze lenjeria primita de la UPU, dacă este cazul; 
· asigură păstrarea şi folosirea în bune condiţii a inventarului din magazii. 
5. Sfera de relaţii:

· Ierarhice: 

- De subordonare: medicului şef  U.P.U., asistentei şefe, medicului sef de garda, medicului de gardă, asistentelor medicale de tură

     - De colaborare: cu tot personalul din cadrul departamentului

II. Integrarea în structura organizaţională:

· Poziţia postului in cadrul structurii organizaţiei:

· Postul imediat superior : asistenta medicala

· Este subordonata întregului personal din cadrul U.P.U.

· Condiţiile postului:

· Program mixt

· Munca in echipa

· Se abţine de la consumul de băuturi alcoolice de orice fel cu cel puţin 8 ore înaintea intrării in gardă. Medicul coordonator, locţiitorul acestuia sau asistenta şefă are dreptul de a cere testarea persoanei cu fiola sau alte modalităţi.

Nota:   Orice nelămurire cu privire la programul de funcţionare interioară, nu se va discuta public. Se va lua legătura cu asistenta şefă pentru lămurirea problemelor.
Fiecare angajat va fi evaluat periodic după rezultate, activitate depusa, relaţiile cu personalul în cadrul serviciului, relaţiile cu pacienţii şi familiile acestora. În urma evaluării persoana va primi un raport confidenţial cu rezultatele şi recomandările conducerii serviciului.


Medicul şef UPU, asistenta şefă şi conducerea Spitalului au dreptul de a modifica prevederile din această fişă sau de a adaugă articole suplimentare informând personalul angajat asupra conţinutului acestora.


III  Standardul de performanta:
a) cantitatea:

· In funcţie de planificarea prealabila şi de cerinţele  personalului din tura respectivă

b) calitatea:

· Asigurarea îngrijirii pacienţilor în timpul turei conform standardelor şi regulamentului de funcţionare

c) costuri:

· Utilizarea eficienţa a aparaturii si materialelor din dotare, contabilizarea materialelor folosite

d) timp:

· Efectuarea manevrelor cu respectarea standardelor de calitate ale U.P.U. într-un timp cât mai scurt şi cu eficienţă maximă

e) utilizarea resurselor:

· Utilizarea eficienţa a tuturor resurselor şi menţinerea lor în stare de funcţionare

· Asigurarea stocului minim necesar de materiale folosite

f) mod de realizare:

· Integrare in echipa

· Iniţiativă şi implicare in dezvoltarea serviciului.

B. RESPONSABILITĂŢI  COMUNE :  

· Respectă programul de lucru şi semnează condica de prezenţă la venire şi plecare.

· Are obligaţia de a se prezenta la serviciu în deplină capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice sau introducerea şi consumarea lor în unitate în timpul orelor de muncă. Este interzis fumatul în incinta unităţii sanitare.

· Respectă confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă indiferent de natura acestora, orice declaraţie publică cu referire la locul de muncă fiind interzisă, fără acordul conducerii. Se va  abţine de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii instituţiei.

· Efectuează controlul medical periodic conform programării şi normelor în vigoare. 

· Respectarea circuitelor funcţionale în ceea ce priveşte echipamentul de protecţie. Acesta va fi purtat, depozitat şi spălat doar în incinta unităţii.

· Cunoaşte şi respectă normele de sănătate, securitate şi igienă în muncă, normele de prevenire şi stingere a incendiilor şi de acţiune în caz de urgenţă, precum şi normele de protecţie a mediului înconjurător.
· Cunoaste si respecta prevederile ce reies din legislaţia în vigoare, privind:

  a)  apararea impotriva incendiilor:
   - sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva situatiilor de urgenta aduse la cunostinta sub orice forma de administrator sau conducatorul institutiei;

  - sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura, echipamentele de lucru, substantele periculoase potrivit instructiunilor de folosire;

  - sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor; - sa comunice imediat dupa constatare conducatorului locului de munca, orice situatie pe care este indreptatita sa o considere o situatie de urgenta, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

     - sa coopereze cu salariatii desemnati de catre conducatorul unitatii respectiv cadrul tehnic P.S.I., in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si protectie civila;

  - sa acorde ajutor atật cật este rational posibil oricarui salariat aflat intr-o situatie de urgenta, sa intretina in buna stare de functionare a mijloacelor de stingere a incendiilor din dotarea locului de munca si sa cunoasca modul de functionare si folosire al acestora;

  - sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite stabilite la locul de munca in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu; 

   - sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostiinta, referitoare la producerea incendiilor; 

     - să beneficieze, în mod gratuit, de echipament de protecţie individuală, de tratament medical şi antidoturi, dacă sunt încadraţi la agenţi economici sau instituţii cu surse de risc nuclear, chimic sau biologic;

 - să beneficieze de măsurile de protecţie socială prevăzute prin lege pentru perioadele de întrerupere a activităţii, impuse de situaţiile de protecţie civilă;
 - să respecte normele, regulile şi măsurile de protecţie civilă stabilite;

 - să participe la instruiri, exerciţii, aplicaţii şi la alte forme de pregătire specifică.

  b) protectia si securitatea muncii:

  - fiecare lucrător trebuie să își desfășoare activitatea, în conformitate cu pregătirea și instruirea sa, precum și cu instrucțiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât și alte persoane care pot fi afectate de acțiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.

    -să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie;

     -să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;

  -să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;

 -să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

 -să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană;

          -să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

         -să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;

        -să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

        -să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.

        -sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca, sa-si insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare.

  -efectueaza controlul medical periodic conform programarilor si legislatiei in vigoare.

· Cunoaşte şi respectă Regulamentul de Organizare si Functionare şi Regulamentul Intern al spitalului, care se regăsesc pe site-ul Spitalului Clinic Judeţean de Urgenţă Constanţa, precum si prevederile Codului de etică şi conduită profesională.

· Cunoaşte şi aplică normele interne şi procedurile de lucru privitoare la postul său.

· Respecta codul de procedura privind colectarea, selectarea, depozitarea si transportul deşeurilor conform normelor legale in vigoare;

· Utilizează echipamentul individual de protecţie din dotare şi poartă ecusonul la vedere.

· Va răspunde de păstrarea secretului de serviciu precum şi de păstrarea secretului datelor şi al informaţiilor cu caracter personal deţinute sau la care are acces ca urmare a executării atribuţiilor de serviciu.

· Sesizează şeful ierarhic asupra oricăror probleme apărute pe parcursul derulării activităţii.

· Utilizează corect dotările postului fără să îşi pună în pericol propria existenţă sau a celorlalţi angajaţi, aduce la cunoştinţă şefului ierarhic orice defecţiune şi întrerupe activitatea până la remedierea acesteia.

· Cunoaşte şi participă la îndeplinirea politicii şi a obiectivelor calităţii unităţii.

· Îşi desfăşoară întreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calităţii şi a procedurilor şi instrucţiunilor aplicabile.

· Îndeplineşte orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioară, în conformitatea cu legislaţia în vigoare în limita competenţelor profesionale. 
C. Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii
1.Cunoaşte şi participă la îndeplinirea politicii şi a obiectivelor calităţii unităţii.
2.Îşi desfăşoară întreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calităţii şi a procedurilor şi instrucţiunilor aplicabile.

3.Cunoaste şi respecta documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea depusă; 

4.Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate şi a obiectivelor specifice locului de muncă. 
          MANAGER   
                       ASISTENT ŞEF SECTIE

SL Dr.Grasa Cătălin Nicolae    


                                                                                                                Am luat la cunoştinţă si mi-am însuşit 



     

                                                            sarcinile de serviciu ce-mi revin
Semnătura ____________________                                                                                                                          Numele si prenumele ____________________

                                                                    Data  ______________
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