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__ - FISA POSTULUI

b TITULARUL POSTULUL: wcovcevrmvsssssssessomseemsmssses s

II. LOC DE MUNCA: Laborator de Anatomie Patologici —

ULDENUMIREA POSTULUI: Asistent medijcal

IV. GRADUL PROFESIONAL AL OCUPANTULUI POSTULUI :uueueeeenvsenisienenne

V. NIVELUL POSTULUI : de execotie

YLCONDITIILE DE OCUPARE A POSTULUI*1):

1.5tudii de specialitate : Liceul Sanitar $i Scoala Postlicealsd Sanitari
2.Vechime iIn specialitate necesars e e e ettt aee

3. Perfectioniri (spec'ializéri} .................................

4. Cunogtinte de operare/programare pe calculator {(necesitate gi nivel).......

VIL. ATRIBUTIILE POSTULUI:

A, Atriburii generale:

1. Ajuta medicul la efectuarea tehnicilor specifice de lucru, conform procedurilor, la indicatia medicului si in limitele de
competenta stabilite;

2. Rispunde de bunurile aflate in gestiune, Se preocupi de aprovizionarea cu materiale, consumabile si reactivi necesare
procedurilor de lueru. Raspunde de folosirea rationald a materialelor sanitare, de efectuarea tuturor tehnicilor de Iucry
conform protocoalelor. '

3. Utilizeaza i piistreazi, 1n bune conditii, echipamentele, instrumentarul §i aparatura din dotare, se Ingrijeste de buna
Intretinere gi folosire a mobilierului existent;

4. Anunta asistentul sef daca exista neraultumiri din partea pacientilor si nu va face comentarii asupra observatiilor
acestora. Dovedeste intelegere, devotament si raspundere fata de pacienti;

3. Raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documentele specifice;

6. Pregateste echipamentul; instumentarul si materialul necesar interventiilor specifice sectiei ;

7. Pe perioada efectuarii concediului de odihna sarcinile vor fi préluate de personalul ramas in activitate;

8. Introduce in registre si sistemul informatic datele medicale ale pacientului,

9. Tehnoredacteazi conform indicatiilor In lipsa registratorului medjcal / operator calcul.

10. Réspunde de raportirile statistice privind situatia ingrijirilor medicale acordate conform dispozitiilor si deciziilor
interne. ‘

11. Raspunde de pregitirea practici a elevilor din scolile postliceale, In timpul stagiilor de practicy,

12. Asistentii medicali licentiati pot desféyura optional activitifi de cercetare.

13. Organizeaz¥ §i desfigoari programe de educatie pentru sinitate, Se preocupd de actualizarea cunostingelor
profesionale, prin studiu individual san alte forme de educatie medicaia continuj

14. Acorda primul ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul. '

15. Respecta si aplica normele M.S. in vigoare,aprobate prin ordin de ministru, privind curitarea, dezinfectiagi
sterilizarea in unititile sanitare publice si private: .

- anunta imediat asistentul coordonator / medicnl coordonator , dupa caz, asupra deficientelor de igiena (alimentare cu
apa, instalatii sanitare etc)

- respecta permanent si raspunde de aplicarea normelor de igiena in special de spalarea si dezinfectia - mainilor, cat si a
regulilor de tehnica in efectuarea procedurilor de Iucru ; )

- raspunde de curatenia spatiilor de lucrn; _ oo

- decontamineaza si pregateste materiall si instrumentarul péntru procedurile specifice;

- supravegheaza efectuarea dezinfectiilor periodice {ciclice) ; ‘

- supravegheaza si ia masuri de respectare a normelor de igiena de catre vizitatori (portul echipamentului, limitarea san
dupa caz interzicerea accesului in spatiile de lucrn) ;

16. Respecta si aplica normele M.S, in vigoare,aprobate prin ordin de ministru,privindaprobarea Normeler de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale n unitifile sanitare




17. Respecta si aplica normele M.S. in vigoare,aprobate prin ordin de ministru, privind gestionarea deseurilor rezultate
din activitifi medicale §i a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationali de date privind degeurile rezultate
din activiti{i medicale:

- aplicd procedurile stipulate de codul de proceduri;

- aplicd metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile rezultate din activitifi
medicale.

18. Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor prevazute in
fisa postului ; ‘

19, Isi respects atribufiunile specifice sectiei / compartimentului conform B) Awributii specifice

B. Atributii specifice pentru Serviciul de Anatomie Patologici

L. Primeste prelevatele de citologie, biopsii, piese chirurgicale, fragmente tisulare prelevate de la autopsii.,

a) Verifica prezenta fragmentelor biopsice, tisulare sau a prelevatului citologic, corectitudinea intinderii frotiului si
fixarea lii, concordanfa dintre denumirea de pe biletul de trimitere §i materialul adresat — piesa, fragment biopsic,
prelevat citologic. Daca modul de fixare al pieselor nu este corespunzator atunci va anunta medicul anatomopatolog. In
eventualitatea c3 piesa este proaspiti o va fixa in formol. '

b) Verific Fisa de insotire a prelevatelor — anexa 3 din HOTARARE Nr. 451 din I aprilie 2004 — ce trebuie s4 contini;

- date de identitate ale bolnavului: nume, prenume, varsta, CNP, numdr foaie de observatie, sau dupa caz serie si numar
bilet de trimitere CAS sau numar chitanta pentru probeie provenite din ambulator;

- motivele de trimitere: diagnostic, suspiciunile de diagnostic, antecedente patologice, etc.;

- numele scris citet §i parafa medicului care trimite prelevatul la laborator;

- data de trimitere;

- completarea anexei 4 din HOTARARE Nr. 451 din | aprilie 2004pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 104/2003 privind manipularea cadavrelor umane si prelevarea organelor si tesuturilor de la
cadavre in vederea transplantului.

Atunei ¢and cele enuntate la punctul b, nu sunt corespunzitoare, prelevatele si fisa de Insofire a materialului bioptic vor
fi returnate pan4 la completarea datelor si se va anunfa medicul anatomopatolog,

¢) Dupa aceste verificari asistentul semneaza de primire in caietul celui care a adus piesele raspunzand de corectitudinea
datelor inregistrate. ) _ '

2. Pregateste materialul si instrumentarul necesar in vederea punerii in lucru a pieselor operatorii, biopsii sau fragmente
tisulare prelevate de la autopsii si participi la orientarea piesei care se realizeazi de citre medicul anatomopatolog,.
. Scrie descrierea macroscopici dictatd de acesta, asista la prelevarea de fragmente pentru examenul microscopic gi
pregateste aceste fragmente (inscrierea numirului de identificare pe fisele de insotire si casete,aranjarea fragmentelor tn
casete sau in recipiente), asisti cAnd medicul anatomopatolog precizeazi in scris data orientirii si semneazi buletinul,
réspunzénd de corectitudinea datelor; participi la includerea in parafind impreund cu medicul anatomopatolog (unde
este cazul). Raspundere de pastrarea piesei orientate pana la diagnosticul histopatologic la indicatiile medicului
anatomo-patolog, )

3. Inregistreaza in registrul de primire al probelor datele de identificare si numarul de ordine al frotiurilor si
prelevatelor, raspunzand de corectitudinea datelor.

4. Prelucreaza fragmentele esantionate de catre medicul anatomopatolog din piesele operatorii pana la obtinerea unei
lame colorate uzual (hematoxilind-eozina) si a 1-2 lame albe (la cererea medicului anatomopatolog) pentru eventuale
coloratii speciale; pentru prelevatele citologice efectueaza, dupa caz, fie preluarea lamelor/frotiurilor, fie centrifugarea
lichidelor de punctie urmata de intinderea frotiurilor, fie efectuarea din prelevatele cervico-vaginale in mediu lichid
conform protocolului, urmate de fixare si coloratii Papanicolaou (frotiuri cu mucus si/sau cervico-vaginale) si/sau
Giemsa.

Timpul de lucru este: -

. 7 zile lucriiteare £1 — 2 zile pentru biopsii; ‘

. 14 zile lucratoare +1 — 2 zile pentru piese chirurgicale, fragmente tisulare prelevate de la necropsii, ete;

’ pentru piese care necesitd decalcifieri sau alte tehnici speciale timpul se prelungeste in functie de ficare
prelevat; , :

’ 1 zi pentru coloratiile preparatelor citologice;

3. Efectueaza coloratia Papanicolaou pentru frotiuri cervico-vaginale.

6. Efectueaza coloratia Giemsa pentru frotiurile fara mucus.

7. Predi medicului lamele (la terminarea procesirii) jar acesta va semna pentru primirea lor (pe figa de insotire sau intr-
un caiet special pastrat de asistenti), precizand si data.

8. Dupa intocmirea buletinului histopatologic de catre medicul anatomopatolog, preia exemplarele buletinului,
arhiveaza un exemplar al buletinului impreuna cu fisa de insotire, distribuie pe sectie al doilea exemplar al buletinului
sau, dupa caz la solicitarea pacientului in baza cartii de identitate, un exemplar al buletinului; preia lamele
corespunzatoare cazuluipe care le arhiveaza in histotecapentru o perioada de minim 10 ani, iar blocurile de
parafindcorespunzatoarele arhiveaza in blocoteca pentru o perioada de minim 30 ani. Asigura la cererea scrisi a
pacientilor eliberarea lamelor sau /-si a blocurilor sub semnatura, cu acordul medicului anatomopatolog responsabil de



caz, cu conditia ca in histoteca sa ramana lame colorate si albe. In cazul in care medicul anatomopatolog cere lame si
blocuri din diverse motive este in totalitate responsabil de aducerea lor.

9. Prepara, pregateste coloranti si anumiti reactivi precum si solutii dezinfectante necesare in laborator,Raspunde de
utilizarea rationala areactivilor si materialelor consumabile.

10. Respecta normele de pastrare si conservare a reactivilor de Iaborator cu care lucreaza,

11Asigura pastrarea si utilizarea, in bune conditii, ainstrumentarului, echipamentelor si aparaturii din dotarese ingrijegte
de buna Intretinere si folosire a mobilierului existent '

12, Supravegheaza colectarea materialelor utilizate sau a resturilor din pieselor operatorii si de la necropsii, si se asigura
de depozitarea acestora in vederea distrugerii.

13. Supravegheaza si controleaza efectuarea curateniei si a dezinfectiei laboratorului.

14, Respecta normele igienico — sanitare si de protectia muncii si a mediulu,

13. Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, control §i combaterea infectiilor nosocomiale,

16. Informeaza persoana ierarhic superioara asupra deteriorarii reactivilor si a aparaturii din dotarea laboratorului,

17. Respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical,

18. Se preocupa de actualizarea cunostiintelor profesionale si de utilizarea echipamentelor prin studiv individual san
alte forme de educatie continua.

19. Sprijina noul angajat in procesul de integrare in cadrul colectivului sectiei, si in deprinderea tehnicilor de laborator
specifice,

20. Raspunde fata de: serviciul de inventar, contabilitate, financiar, pentru inventarul in subordine.

21. Raspunde in fata organelor de paza contra incendiilor, potrivit regulamentelor acestora privind depozitarea,
utilizarea materialelor inflamabile.

22. Este obligatorin comportamentul civilizat, uman si disciplinat in raport cu pacientii, apartinatorii, salariatii
spitalului. R T

23. Respecta regulamentul de.ordine interioara, -

Responsabilitati: , .

In exercitarea profesiei, asistentul medical generalist are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul activitifilor ce
decurg din rolul autonom si delegat, cu.respectarea legislatiei in vigoare.

1. Respecta drepturile pacientilor ; .

2. Respecta programul de munca, graficul de ture stabilit de asistenta sefa ;

3. La inceputul si sfarsitul programului de lucru fiecare persoana este obligata sa semneze condica de prezenta ;
4.Parisirea locului de munci se poate face numai eu avizul medicului de serviciu sau medic sef sectie.

- 5, Are obligatia de a se prezenta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de

calitate impusi de sectie; Este intérzisa venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea §i
consumarea lor in unitate in timpul orelor de munci. Este interzis fumatul in incinta unitdii sanitare.

6. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura acestora, orice declaratie
public# cu referire 1a locul de munci fiind interzisa, fard acordul conducerii.Se va abtine de la orice fapti care ar putea
aduce prejudicii spitaluluj; .

7. Respecta regulamentul de ordine intericara si regulamentul de organizare si functionare al spitalului ;

8. Cunoaste si aplici normele interne $i procedurile de lucru privitoare la postul siu;
9. Efectueazi controlul medical periodic conform programirii si normelor tn vigoare;

10, Utilizeazi echipamentul individual de protectie din dotare care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie,pentru
Pastrares igienei si a aspectului personal si poarts ecusonul la vedere; ,

11. Raspunde de plstrarea secretului de serviciu precum §i de péstrarea secretului datelor §i informatiilor cu caracter
personal detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu,

12, Respecta secretul profesional si codul de stica si deontologie profesionala si cunoaste legea privind exercitarea
profesiei de asistent medical si a profesiej de moasa R _

13. Sesizeazi seful ietarhic asupra oriciror probleme apiirute pe parcursui deruldrii activititii;

14, Utilizeazi corect dotirile postului fird s3-si puni in pericol propria existentd sau pe cea a celorlalii angajati, aduce la
cunostinfasefului ierarhic orice defectiune si intrerupere a activititii pini la remedierea acesteia;

13. Cunoaste si participa la indepliniréa politicii si a obiectivelor calitatii din unitate; :

16. Isi desfligoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii si a.procedurilor si
instructiunilor aplicabile; ,

17. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de munca ;

18. Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului, incheie
asigurarea de raspundere civila (malpraxis) ;

19.Privind securitatea si sanatatea muncii:

- aduce la cunostinta conducitorului locului de muncy eventualele defectiuni constatate la echipamentele de lucru;

- nu pérdseste locul de muncé fird aprobare, decit in cazul in care i s-ar pune in pericol viata sau integritatea fizici;
- respectd prevederile instructiunilor proprii de sinitate si-securitate in munci;

- mentine curiifenia la locul de munci;



i

- nu introduce si nu consuma biuturi alcoolice in incinta societitii;

- acordd primul-ajutor in cazul producerii unui accident de munci;

- Ingtiinfeazi imediat conducatorul locurilor de munca despre producerea unui accident de munci §i nu schimbi starea
de fapt a evenimentului, decdt numai daca aceasta se impune, pentru a limita efectele produse de eveniment;

- la terminarea programului de lucru face ordine la locul de muncs;

- particip3 la toate instructajele si i5i insugeste corect normele $i recomandarile privind securitatea si sénitatea in
munc; ‘

- exploateazi amenajarile/dotdrile speciale in conditii de sigurant3, respectind intocmai regulamentele/cartile de
exploatare §i instructiunile proprii; R

- foloseste cu atentie echipamentele, dispozitivele , pentru evitarea accidentirilor;

- identific3 $i eliming imediat, atunci cind este posibil, sursele de pericol;

- raporteaza sursele de pericol ce nu pot fi eliminate persoanelor abilitate, procedand de urgent la evacuarea si
protejarea lucratorilor si pacientilor

- semnaleazi accidentele prin contactarea tuturor persoanelor abilitate;

- aplics corect misurile de urgentisi evacuare, respectind procedurile specifice.

20, Privind apararea impotriva incendiilor si situatii de urgenta:

- respecta regulile §i misurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostingi, sub orice form#, de superiorul
ierarhic;

- utilizeaza aparatura §i echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul ierarhic;

- nu efectueazi manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor; :

- comunicd, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice Incileare a normelor de apirare impotriva
incendiilor sau a orice situatie stabilite de oftre acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizati la sistemele i instalatiile de ap#irare impotriva incendiilor;

- coopereazd cu salariafii desemnati de superiorul ierarhic, care au atributii in domeniul apAririi impotriva incendiilor,
in vederea realizarii masurilor de apirare impotriva incendiilor;

~ actioneazd, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparifiei oricirui pericol iminent de
incendiu; .

- fumizeazd persoanelor abilitate toate datele $1 informatiile de care are cunostinti, referitoare la producerea
incendiilor.

VIIL Sfera relationalii a titularului postalui

VIIL1. Sfera relationald interni:

a)Relatii ierarhice:

~ subordonat fatid de : Manager, Director ingrijiri, medic coordonator / sef de
serviciu, medici specialisti si primari ai sectiei / serviciului, asistent
coordonator. .

- superior pentru ; personalul auxiliar sanitar {(infirmieri, brancardieri,
ingrijitori de curatenie), registrator medical. _

b) Relatii functionale: cu personalul sanitar din sectii, compartimente,
laboratoare, personal financiar si administrativ

d)Relatii de reprezentare: a sectiei / compartimentului in relatia cu pacientul,
familia sau reprezentantul legal al acestuia.

VIIL3. Delegare de atributii si limits de competenti

L. In vederea indeplinirii atributiilor, sarcinilor si lucrarilor actioneaza si procedeaza in limitele stabilite prin fisa
postului ‘

2. Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fir4 avizul managerului institutiei;

3. Desemneaza asistentul medical pentru preluarea atributiilor de serviciu in perioada concediului de odihna sau alte
situatii de indisponibilitate.

Intocmit de (sef compartiment) :

1. Numele si prenumele..... Cr et St et ee e
2. Functia de conducere ....... e e P e

3. Semndtura ..., e e

4. Data intocmirii............... et e e

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului

1, Numele si prenumele....... e e e v
2. Semndtura............. e e

3. Data ........... e -



