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

                                Asistent social –Spital
I.     IDENTIFICAREA POSTULUI

        1.  Nume şi prenume salariat:  
        2.  Denumirea postului : Asistent social
        3.  Poziţia în COR – 263501

        4.  Marca:  
        5.  Locul de muncă : Compartiment Social
        6.  Nivelul postului : de execuţie
II.    SFERA RELAŢIONALĂ
        1.  Ierarhice : - subordonare: director îngrijiri medicale
                              - coordonare : -
        2.  Funcţionale : cu secţiile, autorităţile de asistenţă socială şi protecţia copilului, Primărie
        3.  De colaborare : cu toate secţiile şi compartimentele spitalului
        4.  De reprezentare :  -

III.   DESCRIEREA POSTULUI

        1. Studii: superioare de scurtă durată sau lunga durata în specialitate.

        2. Dificultatea operaţiunilor specifice postului:

                2.1. Complexitatea postului în sensul diversităţii operaţiunilor de efectuat:

                       - organizarea de activităţi de asistenta sociala
                       - organizarea timpului de lucru

                2.2. Efort intelectual :

                       - corespunde activităţilor de execuţie; atenţie şi concentrare distributivă

                2.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite:

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

                2.4. Tehnologii speciale :

                       - utilizarea calculatorului

         4. Responsabilitatea implicată de post:

              4.1. Responsabilitate în ceea ce priveşte activitatea de asistenta sociala.

              4.2. Pastararea confidentialitatii.

 ATRIBUTII:    

Atribuţiile asistenţilor sociali decurg din competenţele certificate de actele de studii, obţinute ca urmare a parcurgerii unei forme de învăţământ de specialitate.

   În exercitarea profesiei, asistentul social are responsabilitatea actelor întreprinse în cadrul activităţilor ce decurg din rolul autonom şi delegat.
Statutul asistentului social este incompatibil cu: 

- desfăşurarea oricarei activităţi de natură să aducă atingere demnităţii profesionale; 

- folosirea cu bună ştiinţă a cunoştintelor sau metodelor profesionale în defavoarea persoanei sau în scop ilegal; 
- apartenenţa sau promovarea intereselor unor formaţiuni politice ori grupări scoase în afara legii. 

         A. ATRIBUŢII SPECIFICE :
· stabileşte programul de activitate şi defineşte priorităţile;
· întocmeşte proiecte de intervenţie pentru fiecare caz social;
· reprezintă serviciul de asistenţă socială în relaţiile cu autorităţile locale ale instituţiei, organizaţii neguvernamentale;
· întreprinde acţiuni pentru reducerea numărului de abandonuri (copii,vârstnici);
· întreprinde acţiuni de consiliere pentru reducerea abuzurilor asupra copiilor, femeilor, efectuează investigaţii în teren pentru colectarea de informaţii;

· pregăteşte familia cu probleme sociale pentru primirea nou născutului, discută despre importanţa declarării acestuia, obţinerea actelor de identitate, etc; 
· este informată de asistenta şefă cu privire la internarea unei gravide fără act de identitate, absenţa nemotivată a lăuzei din secţie, situaţia de risc de părăsire a copilului;
· identifică mamele/familile care prezintă potenţiale riscuri de abandon în instituţii spitaliceşti a nou născuţilor, copiilor;
· verifică imediat declaraţiile date de mamă în cazul în care aceasta nu posedă act de identitate la internare sau există suspiciuni privind autenticitatea celui prezentat;
· informează mamele/familiile asupra drepturilor şi obligaţiilor pe care le au faţă de copii;
· facilitează orientarea copilului către serviciile sociale oferite de Direcţiile Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului;

· păstrează şi actualizează în permanenţă, evidenţa copiilor părăsiţi în secţiile de nou născuţi;
· efectuează investigaţiile necesare în cazuri de abandon, pentru identificarea aparţinătorilor persoanelor abandonate şi pregăteşte reintegrarea acestora în propria familie sau instituţii de ocrotire;
· informează pe cei în cauză sau aparţinătorii acestora, asupra drepturilor de care beneficiază, conform legislaţieie în vigoare, precum şi asupra unităţilor de ocrotire socială existente;
· în cazul copilului nou născut cu afecţiuni medicale care necesită tratament de specialitate de durată, informează părinţii cu privire la servicii de care pot beneficia pentru asigurarea dezvoltării optime a copilului;

· colaborează permanent cu asistentul social desemnat de DGASPC în a cărei rază de competenţă teritorială funcţionează unitatea sanitara;

· colaborează cu asistentul social din cadrul Serviciului Public de Asistenţă Socială de la domiciliul mamei;

· are obligaţia de a sesiza în temen de 24 de ore, telefonic sau în scris, asistenţii sociali desemnaţi de direcţiile generale de asistenţă socială şi protecţia copilului, cu privire la existenţa oricărei situaţii de risc de abandon al copilului;
· asigură întocmirea documentaţiei necesare în scopul preluării copilului în regim de urgenţă în sistemul de protecţie a copilului, în termenul prevăzut de legislatia in vigoare;
· cunoaşte şi respectă normele de aplicare a legii pentru toate cazurile sociale adulte şi pentru copii aflaţi în dificultate;
· respectă valorile şi principiile etice referitoare la furnizarea serviciilor de calitate, justiţia socială, demnitatea şi unicitatea persoanei, autonomia persoanei, dezvoltarea relaţiilor umane şi dezvoltarea profesională permanentă, în vederea creşterii calităţii intervenţiei sociale;

· promovează principiile justiţiei sociale, prevăzute în actele normative cu privire la asistenţa socială şi serviciile sociale;

· asigură egalitatea şanselor privind accesul persoanelor asistate la informaţii, servicii, resurse şi participarea acestora la procesul de luare a deciziilor;

· respectă şi promovează demnitatea individului, unicitatea şi valoarea fiecarei persoane;
· nu trebuie să practice, să tolereze, să faciliteze sau să colaboreze la nici o formă de discriminare bazată pe rasă, etnie, sex şi orientare sexuală, vârstă, convingeri politice sau religioase, statut marital, deficienţă fizică sau psihică, situaţie materială şi/sau orice altă preferinţă, caracteristică, condiţie sau statut;

· sprijină persoanele asistate în eforturile lor de a-şi identifica şi clarifica scopurile, în vederea alegerii celei mai bune opţiuni; 

· contribuie la consolidarea relaţiilor dintre persoane cu scopul de a promova, reface, menţine şi/sau îmbunătăţi calitatea vieţii persoanelor, familiilor, grupurilor, organizaţiilor şi comunităţilor; 

· acţionează cu onestitate şi responsabilitate faţă de beneficiari, instituţii şi societate, în concordanţă cu normele deontologice ale profesiei, adoptate de comunitatea profesională prin Colegiu;

· desfăşoară activitatea numai în aria de competenţă profesională determinată de calificarea şi experienţa profesională. Asistenţii sociali au obligaţia de a-şi îmbunătăţi permanent cunoştinţele şi deprinderile profesionale şi de a le aplica în practică. 

· utilizează şi păstrează, în bune condiţii, echipamentele şi instrumentarul din dotare, se îngrijeşte de buna întreţinere şi folosire a mobilierului şi inventarului moale existent; 

· participă la activităţile de cercetare în domeniu social;

· are obligaţia de a aduce la cunoştinţă directorului de îngrijiri orice neregulă, defecţiune, anomalie sau altă situaţie de natură de a constitui un pericol şi orice încălcare a normelor de protecţia muncii şi de prevenire a incendiilor, constatate în timpul activităţii;

· are obligaţia de a se prezenta în serviciu în deplină capacitate de muncă. Este interzis venirea în serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice sau introducerea şi consumarea lor în unitate în timpul orelor de muncă;

· părăsirea locului de muncă se poate face numai cu avizul directorului de îngrijiri;

· respectă secretul profesional şi codul de etică şi deontologie profesională şi cunoaşte Legea privind exercitarea profesiei de asistent social;

· respectă efectuarea concediului de odihnă în perioada programată;

· respectă ordinea şi disciplina la locul de muncă, foloseşte integral şi cu maximă eficienţă timpul de muncă;

· poartă echipamentul de protecţie, care va fi schimbat ori de câte ori este nevoie, pentru păstrarea igienei şi a aspectului estetic personal;

· se preocupă de avizarea şi prezentarea în termen la Biroul Personal a certificatului de membru al C.N.A.S.R-ului;
· respectă şi apără drepturile pacientului; corectă în orice gest, amabilă cu pacienţii;

· se preocupă permanent de actualizarea cunoştinţelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educaţie continuă şi conform cerinţelor postului;

· respectă reglementările, în vigoare, privind normele de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei  medicale in unitatile sanitare;

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.

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

· Cunoaşte şi aplică normele interne şi toate procedurile de lucru, generale si terapeutice validate de Comitetul Director, privitoare la postul său.

· Respectă codul de procedură privind colectarea, selectarea, depozitarea şi transportul deşeurilor conform normelor legale în 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.

· Cunoaste si respecta prevederile ce reies din legislaţia în vigoare, privind:

  1.  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.

    2. 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.

· 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     
                  DIRECTOR ÎNGRIJIRI             
                                                                              MEDICALE            

                                                                                 Am luat la cunoştinţă si mi-am însuşit 



     

                                          sarcinile de serviciu ce-mi revin

           
      Semnătura ______________________

                              Numele si prenumele ____________________

                              Data 
1
5

