SPITALUL CLINIC JUDEŢEAN DE URGENŢĂ  ,,SF.APOSTOL ANDREI’’ CONSTANTA

FISA POSTULUI

pentru asistentul medical de laborator

	I.   IDENTIFICAREA  POSTULUI  :   

     1. Nume şi prenume salariat: 
     2. Denumirea postului: asistent medical de laborator 
     3. Poziţia în COR – cod: 226920
     4. Marca: 

     5. Locul de muncă: Laborator Analize Medicale-str.St.cel Mare nr.133
     6. Nivelul postului  :  de execuţie




	II.  SFERA RELAŢIONALĂ:

      1. Ierarhice:     - subordonare: asistent medical şef 

                              - coordonare : personal auxiliar sanitar

        2.  Funcţionale : - cu personalul din compartimentele şi secţiile din cadrul unităţii, servicii  funcţionale, OAMGMAMR, Sindicat

        3.  De colaborare : cu personalul din secţie

        4.  De reprezentare :  -



	III. DESCRIEREA POSTULUI :

1. Studii: studii medii / PL / SSD / S;

2. Aviz de libera practica eliberat de OAMGMAMR si asigurare de malpraxis in copie;

3. Cursuri de perfecţionare periodică în specialitate;

4. Dificultatea operaţiunilor specifice postului:

                          3.1. Complexitatea postului în sensul diversităţii operaţiunilor de efectuat: 

· organizarea de activităţi cupacientul în funcţie de nevoi,

· organizarea aprovizionarii cu materiale,

· organizarea timpului de lucru.

3.2. Efort intelectual:

- corespunzător activităţilor de execuţie; atenţie şi concentrare distributivă;

3.3. Necesitate aptitudini:

- abilităţi de comunicare, muncă în echipă, promptitudine, rezistenţă la efort fizic prelungit, conştiinciozitate, disciplină;

3.4. Tehnici si tehnologii:

- cunoaşterea tehnicilor impuse de specificul cabinetului 

- utilizarea calculatorului

4. Responsabilitatea implicată de post :

4.1. Responsabilitate în ceea ce priveşte activitatea de îngrijire a bolnavului

                        4.2. Confidenţialitatea actului medical


ATRIBUŢII:

1. Atribuţiile asistenţilor medicali decurg din competentele certificate de actele de studii obţinute, ca urmare a parcurgerii unei forme de învăţământ de specialitate recunoscută de lege.

2. În exercitarea profesiei, asistentul medical are responsabilitatea actelor întreprinse în cadrul activităţilor ce decurg din rolul autonom si delegat. 

A. ATRIBUTII GENERALE:

1.  Pregăteşte fizic şi psihic pacientul în vederea recoltării, după caz.

2.  Pregăteşte materialul necesar în vederea prelevării produselor biologice.

3.  Sterilizează materialele necesare investigaţiilor de laborator.

4.  Cere probe de verificare a sterilizarii  serviciului SPIAAM.

5.  Recoltează produse biologice (în ambulatoriu sau la patul bolnavului, după caz).

6.  Prelevează unele produse biologice necesare investigaţiilor de laborator.

7.  Prepară şi pregăteşte coloranţi, medii de cultură şi anumiţi reactivi necesari pentru tehnicile de laborator.

8.  Prepară soluţii antiseptice, dezinfectante.

9.  Asigură autoclavarea produselor biologice.

10.  Efectuează tehnicile de laborator (hematologice, biochimice, bacteriologice, parazitologice, serologice, toxicologice, citologice şi de anatomie  - patologică).

11.  Respectă normele de păstrare şi conservare a reactivilor de laborator, cu care lucrează.

12.  Acordă primul ajutor în situaţii de urgenţă (accidente produse în timpul recoltării, etc.).

13.  Întocmeşte documente (buletine de analiză, înregistrarea rezultatelor de laborator, etc.).

14.  Înmagazinează datele de laborator pe calculator, după caz.

15.  Răspunde de corectitudinea datelor de laborator şi de raportarea acestora lunar şi anual asistentului şef de secţie şi Serviciului de Statistică.

16.  Asigură păstrarea şi utilizarea instrumentarului şi a aparaturii din dotare şi se preocupă de buna funcţionare a acestuia.

17.  Supraveghează şi controlează efectuarea curăţeniei şi a dezinfecţiei laboratorului.

18.  Supraveghează si colectează materialele, instrumentarul de unică folosinţă utilizat si asigură  depozitarea, transportul, in condiţii de siguranţă, conform prevederilor legale, în vigoare, din Normele tehnice privind gestionarea deşeurilor;

19.  Respectă Normele tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare conform prevederilor legale în vigoare;

20.  Participă la realizarea programelor de educaţie pentru sănătate.

21.  Informează persoana ierarhic superioară asupra deteriorării reactivilor şi a aparaturii din dotarea laboratorului.

22.  Respectă secretul profesional.

23.  Cunoaşte şi respectă codul de etică al asistentului medical şi cunoaşte Legea Asistentului Medical.

24.  Se preocupă de actualizarea cunoştinţelor profesionale, şi de utilizare a echipamentelor, prin studiu individual sau alte forme de educaţie continuă.

25.  Participă la procesul de formare a viitorilor asistenţi medicali de laborator.

26.  asigură necesarul de instruire pentru personalul nou angajat;

27.  cunoaște, participă la elaborarea, actualizarea si gestionarea principalelor documente ale sistemului de management al calității: manualul calitatii (MC), procedurile de sistem (PS) si operationale (PO), instrucțiunilor de lucru;

28.  participă la actualizarea înregistrarilor necesare sistemului de management al calității;

29.  Poartă echipamentul de protecţie prevăzut de Regulamentul de Ordine Interioară, care va fi schimbat ori de câte ori este nevoie, pentru păstrarea igienei şi a aspectului estetic personal.

30.  Respectă secretul profesional si codul de etică si deontologie profesionala şi cunoaşte Legea privind exercitarea profesiei de asistent medical .

31.  Prezintă certificatul de membru şi asigurarea de malpraxis, in termen, la asistentul sef pentru a fi trimise Biroului personal, anual.

32.  Asigură păstrarea secretului  profesional şi oferă informaţii aparţinătorilor, numai în interesul bolnavilor;

33.  Respectă reglementările privind  normele de supraveghere, preveniresi limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare .

34.  Declara imediat asistentei sefe orice imbolnavire acuta pe care o prezinta (stare febrila, infectie acuta respiratorie, digestiva, cutanata, boala venerica) precum si bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale.

35.  Asigura si raspunde de curatenia, dezinfectia si/sau sterilizarea aparaturii pe care o au in dotare.

36.  Supravegheaza curatenia si dezinfectia  mainilor ca si purtarea echipamentului de protectie de catre personalul care serveste masa bolnavilor.

37.  Are obligaţia de a aduce la cunoştinţa asistentei şefe orice neregulă, defecţiune, anomalie sau altă situaţie de natură  a constitui un pericol şi orice încălcare a normelor de securitate si sănătate in  munca şi de prevenire a incendiilor, constatate in timpul activităţii.

38.  Poartă echipamentul de protecţie prevăzut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat ori de câte ori este nevoie, pentru păstrarea igienei si a aspectului estetic personal, precum şi ecusonul.

39.  Să desfăşoare activitatea în aşa fel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesionala atât propria persoana, cât şi pe celelalte persoane participante la procesul de muncă;

40.  Părăsirea locului de munca se poate face numai cu avizul asistentei şefe interdicţie valabila si la terminarea programului de lucru atunci când întârzie sau nu se prezintă schimbul.
41.  Execută și alte sarcini care derivă din prezenta fișă de post.
42.   Activitatea se desfășoară în limitele competențelor profesionale și legale, în acest sens se interzice completarea unor acte medicale care, în conformitate cu prevederile legale, nu țin de competenta asistentului medical, cum ar fi: concedii medicale, scrisori medicale, protocoale medicale, codificare diagnostice, scrierea în foile de observație pacienți a datelor medicale, etc.

I. Asistent Responsabil tura:
Desemnarea asistentului responsabil de tură se va face prin rotație de către asistentul medical șef de secție, si va fi nominalizat lunar in graficul de lucru. Acesta își desfăsoară atribuțiile în lipsa asistentului șef si are urmatoarele responsabilităţi, atribuţii şi obligaţii :

Urmareste respectarea:

1.calitatii activităţii desfăşurate de personalul aflat pe tură, cu respectarea normelor de protectie a muncii, precum si a normelor etice si deontologice;

2.deciziilor, a prevederilor din fişa postului, precum şi a regulamentului de organizare si  funcţionare, de aplicare a protocoalelor si procedurilor medicale;

3.deciziilor luate în cadrul secției/compartimentului de asistentul şef şi asigură îndeplinirea acestora;

4.declarării imediat asistentului-şef a oricarei îmbolnăviri pe care o prezintă personalul din tură. Efectuează triajul epidemiologic al personalului la intrarea în tură;

5.participării la predarea-preluarea turei şi participă cu medicul de gardă la vizită; 

6.verificării medicamentelor, materialelor sanitare, starii de funcţionare a aparaturii medicale la preluarea turei, consemnează aceasta în condici speciale şi îl informează pe asistentul-şef cu privire la acest lucru;

7.păstrarii şi predarii materialelor folosite în secție/compartiment, cum ar fi lenjeria de pat, pături etc.;

8.folosirii şi întreţinerii corecte a materialelor și aparaturii din inventar şi raportează imediat asistentului-şef orice defecţiune survenită la acestea; anunță defecțiunile la dispecerat;

9.informarii corecte şi prompte a asistentului-şef sau, după caz, a medicului şef de gardă asupra tuturor problemelor ivite în timpul gărzii şi care au influenţă asupra derulării normale a activităţii, inclusiv cele legate de personal, indiferent dacă aceste probleme au fost rezolvate sau nu;

10. verificării existenţei condicii de prezenţă a elevilor, adusă de şcoala postliceală şi efectuează triajul epidemiologic al acestora.

B. RESPONSABILITĂŢI  COMUNE :
1.Respectă programul de lucru şi semnează condica de prezenţă la venire şi plecare, cu precizarea orei de inceput si sfarsit de program.

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

3.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.

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

5.Respecta circuitele funcţionale în ceea ce priveşte echipamentul de protecţie. Acesta va fi purtat, depozitat şi spălat doar în incinta unităţii. Este interzis a parasi unitatea sanitara in echipament de protectie.

6.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.

7.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.

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

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

10.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.

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

12.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.

13.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, regulileşimăsurile de protecţiecivilăstabilite;

- să participe la instruiri, exerciţii, aplicaţiişi 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.

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
                             MEDIC COORDONATOR                 
                                                               LABORATOR                       
                                                                                            Am luat la cunoştinţă şi mi-am                                     

                                                                                           însuşit sarcinile de serviciu ce-mi  revin



                                                           Semnătura _______________


                                                                                     Numele si prenumele ______________

                                                                                                   Data 
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