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A. Informatii generale privind postul

1. Titularul postului:

2. Loc de munca:

3. Denumirea postului: ASISTENT SOCIAL
4. Gradul/Treapta profesional/profesionala
5. Nivelul postului*). EXECUTIE

6 Scopul principal al postului:

B. Conditiile specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate**):

- Perfectionari (specializari);

- Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

. Cerinte specifice**");

- Competenia manageriala®™*) (cunostinte de management, calitati si
aptitudini

manageriale);
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C. Atributiile postului

a.Atributii generale:

1.Raspunde pentru pastrarea secretului de serviciy. pPrecum si de pastrares
Secretului datelor sj g Informatiilor cy Caracter confidential detinute sau la
Care are acces ca urmare a executarii atributiilor de Serviciu:

2 Participa Ia Instructajele priving Securitatea si sanatatea in munca, situatij
de urgenta sj raspunde de insusirea g aplicarea acestora:

3. Sesiseaza sefy| ierarhic superior asupra oricaror Probleme pe parcursul
derularii activitatij

4 Respecta prevederile Regulamentulyi Intern,  Regulamentului de
Organizare si Functionare:

5.Respecta prevederile instructiunilor pProprii S.8.M. (Legea 319/2006), S.U.
(Ord.21/2004), dpararea impotriva incendiilor (Legea 307/2006), normele
interne si procedurile de lucru privitoare |a postul sau:

6.Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic, in limitele temeiulu
legal:

7.Are obligatia s3 indeplineasca cy profesionalism, loialitate $i Tn mod corect
indatoririle de serviciy ce i revin:

8.Are obligatia utilizarii Corecte a materialelor si uneltelor din dotare fars s3
Isi puna in pericol propria integritate sau a altor colegi de serviciu:

9.Aduce Ia cunostinta sefului ierarhic orice problema posibila generatoare de
rscuri si se protejeaza pana la remedierea acesteia;

Responsabilitatea si atributiile implicate de post Ordinul 1706/2007
" Isl exercita profesia de asistent medico-social say de asistent social in
mod responsabil si conform pregatirii profesionale:

" identifica cazurile care necesita asistenta sociala si consiliere in cadryl
UPU/CPU, indiferent de natura lor;

" Intocmeste proiectele de Interventie pentru fiecare caz social;

" reprezinta persoanele asistate Tn relatiile cu autoritatile locale, alte
institutii, organizatii neguvernamentale,

" intreprinde actiuni pentru reducerea numarului de abandonuri (copii,
varstnici), a abuzurilor asupra copiilor, femeilor varstnicilor, in relatia cu
activitatea din cadruyl UPU/CPU:



¥ efectlueazé investigatii in teren pentry Colectarea de informatii,
actualizarea sistematics a anchetelor sociale pentru depistarea posibililor
beneficiari:

" efectueaza consiliere individuala sau de grup, ajuta la identificares
problemelor sj Ia solutionarea lor:

Persoanele asistate:

" colaboreaza cuy autoritatile pentru declarares si rezolvarea deceselor
Cazurilor sociale, in relatia cu activitatile din cadrul UPU/CPU:

" faciliteaza internarea Mamelor cu probleme sociale in centre de ocrotire
maternale, iar a minorilor abandonati sau abuzati,in centre de ocrotire

populatie si diferite categorii profesionale aflate in formare:

" colaboreaza cu diferite organizatii la realizarea unor programe ce se
adreseaza unor grupuri-tinta de populatie (alcoolici, consumatori de
droguri, copii abuzati):

" participa la procesul de formare a viitorilor asistenti sociali:

" respecta s apara drepturile pacientilor:

" respecta secretul profesional, codul de etica si deontologie si protectia
muncii:

" se preocupa in Permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale s
a celor privingd legislatia in vigoare din domeniul ocrotirii si protectiei
sociale;

" respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca
indiferent de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin
desfacerea contractului de munca, transfer, detasare sau demisie orice
declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila;

" participa la cursurile de perfectionare, la examenele finale sl instruieste
voluntarii asistenti sociali aflati n stagiu de pregatire la UPU/CPU s, dupa
caz, in cadrul SMURD:

" poarta permanent Pagerul sau orice alt mijloc de comunicatie alocat,
pastrandu-I in stare de functionare:



; acliuceula Cunostinta responsabilului cuy mobilizareg indisponibilitates pe o
permad_a anume, cu minimum 24 de ore Inainte (exceptie fac situatiile
decse_:b_ﬁe. cum ar fi deces in familie, imbolnavir; elc.);

" participa jn efectuarea garzilor in cadrul UPU/CPU:

Prezentei in unitate fiing PErsoana de legatura intre apartinatori sj
Personalul medical, avand sarcina de a asigura informarea periodica a
acestora asupra starij pacientilor si planurilor de investigatii Consultatii s
tratament, inclusiy asupra motivelor reale de Intérziere, daca este cazul;

" Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalulyi sifsau a
UPU ori CPU. |

Responsabilitati:

actelor intreprinse in cadrul activitailor ce decurg din rolul autonom sl
delegat, cu 'espectarea legislatiei in vigoare.

1. Respects drepturile pacientilor:

2. Respecta Programul de munca, graficul de ture stabilit de asistenta sefa;
3. La inceputul s sfarsitul programului de lucru fiecare persoana este
obligata sa semneze condica de prezenta:

4. Parasirea locului de munca se poate face numai oy avizul asistente| sefe.
medicului de garda sau medic sef sectie, interdictie valabilj $i la terminarea
Programului de lucru atunci cand intarzie sau nu se prezinta schimbul:

5. Are obligatia de a se prezenta la serviciu cu deplina capacitate de munca
pentru a efectua servicii I3 parametrii de calitate Impusi de sectie’ Este
interzis venirea la serviciy sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea
$i consumarea lor In unitate in timpul orelor de munca; Este interzis fumatuyl
in incinta unitatii sanitare:

6. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncs
indiferent de natura acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de
munca fiind interzisa, fara acorduyl conducerii. Se va abtine de |a orice fapta
Lare ar putea aduce prejudicii spitalului;

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

8. Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare |a
postul sau:

9. Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in
vigoare:



secretului datelor si informatiilor cy Caracter personal detinute sau Ia care
dre acces ca urmare g EXecutarii atributiilor de Serviciu;

12, Respecta secretul profesional s; codul de etica s deontologie
profesionala i Cunoaste legea privingd exercitarea profesiei de asistent
medical si a profesiej de moasa:

13. Sesizeazs seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul
derularii activitatii:

14. Utilizeazs Corect dotarile postului fara sa-si puna in pericol propria
existenta say P& Cea a celorlalti angajati, aduce |a cunostinta sefului ierarhic
orice defectiune sj intrerupere a activitatii pana la remedierea acesteia:

15. Cunoaste s; participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii din
unitate:

16. Isi desfasoara Intreaga activitate conform Manualului Sistemului de
Management al Calitatii si a procedurilor sj 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 postulul, incheie asigurarea de raspundere civila
(Malpraxis);

D. Sfera relationals a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de Manager, Director medical, Director de ingrijiri, Medic
sef. medicii sectiei, asistent sef

- Superior pentru personalul auxiliar sanitar (infirmieri brancardier;.
Ingrijitori de Curatenie), registrator medical

b) Relatii functionale: cy Personalul sanitar din sectii, compartimente,
laboratoare, personal financiar s administratiy

c) Relatii de control-

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

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:



b) cu organizatii internationale:
C) CU persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competentg***+=):
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2. Functia de conducere: '
3. Semnatura "t\
4. Data intocmirii T

F. Luat la Cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele

2. Semnatura

3. Data

G. Contrasemneazi:
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4, Data

") Functie de executie sau de conducere,

") In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare g acestora
(atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).

") Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute
de lege, dupa caz.

****) Doar Tn cazul functiilor de conducere.

") Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o aita persoana in
situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile
de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca.
delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.), Se vor specifica
atributiile, precum si numele Persoanei/persoanelor, dupa caz, care le valle
vor prelua prin delegare.



