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FISA POSTULUI

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR:

I. NIVELUL POSTULUI: functie de executie

DENUMIREA POSTULUI: asistent medical de laborator
GRADUL/TREAPTA PROFESIONAL/PROFESIONALA: nu e cazul
Cod C.O.R.: 325904

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: Recoltarea probelor biologice in vederea efectuarii analizelor
medicale de laborator; inregistrarea pacientilor, creare cererilor de analize; executarea tehnicilor de
analize medicale prin utilizarea de probe biologice, de diferite tipuri: microbiologice, imunologice,
chimice, imunohematologice, hematologice, citologice, provenite din organismul uman, cu scopul de a
furniza informatii — teste de analizd medicald - pentru diagnosticarea paraclinicd, prevenirea, tratarea si
monitorizarea bolilor.

SECTIA: Laborator analize medicale

II.DATE PERSONALE:

NUME:
PRENUME:
CNP:

III.CONDITI SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: medie, superioara (liceala + curs de echivalare, postliceald, facultate asistenti
medicali, colegiu asistenti medicali de laborator)

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): de baza

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitdti de comunicare, muncd in echipa, promptitudine,
rezistenta la stres, efort fizic prelungit, constiinciozitate, disciplina

6. Cerinte specifice: Certificat de membru O.A.M.G.M.A.M.R. — avizat anual in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr.144/2008, privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist / moasa

- Asigurare de malpraxis pentru cazurile de raspundere civila profesionald pentru prejudicii cauzate prin
actul medical — incheiatd anual, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

IV.SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice: subordonat fatd de: asistent sef laborator, director de ingrijiri, sef laborator, manager
superior pentru: nu are subordonati

b) relatii functionale: cu compartimentele din cadrul unitétii sanitare (asistenti, infirmiere, medici)
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c) relatii de control: nu este cazul

d) relatii de reprezentare: unitatea sanitara in relatia cu pacientul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegare de atributii si competenta: alt asistent medical de aceeasi pregatire

V.STANDARDUL DE PERFORMANTA

1. Cantitatea:

- 1s1 desfasoard activitatea conform atributiilor si responsabilitatilor descrise in prezenta Fisa de post

2. Calitatea:

a) Numarul de corectii / reclamatii primite ca urmare a neasigurarii calitatii activitatii laboratorului ;

b) Gradul de satisfacere al pacientilor privind serviciile prestate.

3. Costuri:

a) Utilizarea eficientd a aparaturii din dotare;

b) Utilizarea rationala a materialelor consumabile.

4. Timpul: ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritati, executarea lucrarilor
zilnice si la termenele stabilite.

5. Utilizarea resurselor: capacitatea de utilizare rationala a resurselor puse la dispozitie.

6. Modul de realizare:

a) Sa colaboreze cu colegii din cadrul sectiei in realizarea sarcinilor de serviciu prin punerea la dispozitie
a experientei si cunostintelor pe care le detine;

b) Receptivitate fata de propunerile superiorilor, precum si initiativa pentru formularea de solutii noi n
vederea imbunatatirii activitatii;

c) Integrarea Tn munca in echipa;

d) Initiativa pentru formularea de solutii noi in vederea imbunatétirii activitatii

e) Sprijinirea colegilor nou incadrati.

VI. ATRIBUTII

A) Atributii generale
1.1si desfasoari activitatea sub coordonarea asistentului sef si al sefului de laborator
2.Respecta regulamentul intern al SJU M. Ciuc.
3.Respecta programul de activitate, conform prevederilor legale si reglementarilor cuprinse in ROF
4.Are obligatia sa indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce 11 revin, avand o atitudine profesionala atat fata de colectivul din care face parte
si ceilalti angajati ai institutiei, cat si fata de pacienti si apartinatorii acestora
5.Are obligatia pastrarii secretului de serviciu si rdspunde de pastrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiunilor de serviciu.
6. Se conformeaza Legii nr 307/2006 si la alte prevederi legale privind prevenirea si stingerea
incendiilor.
munca.
8. Desfasoara activitatea in asa fel incat sd nu expuna pericolului de accidente sau imbolnavire
profesionald atat propria persoand cat si pe celelalte persoane la procesul de munca
9. Indeplineste urmitoarele atributii privind asigurarea curiteniei si dezinfectiei: conf. OMS Nr.
961/2016:

a). Cunoasterea si respectarea produselor biocide de tip I, utilizate pentru:
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-dezinfectia igienicd a mainilor prin spalare;
-dezinfectia pielii intacte;
b). Cunoasterea si respectarea produselor biocide de tip II, utilizate pentru:
-dezinfectia suprafetelor;
-dezinfectia dispozitivelor medicale prin imersie
c). Cunoasterea si respectarea criteriilor de utilizare si pastrarea corecta a produselor dezinfectante.
10. Aplica corect codul de procedura pentru gestionarea deseurilor (Ordinul MS nr. 1226/2012)
a). Aplica procedurile stipulate in codul de procedurd cu privire la:
- Colectarea si separarea deseurilor rezultate din activitatea medicala
- Ambalarea deseurilor
- Depozitarea temporara a deseurilor
b). Aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate
din activitati medicale.
11. Respecta Statutul si Regulamentul de Organizare si Functionare al Ordinului Asistentilor Medicali si
Moaselor din Roménia privind exercitarea profesiilor de asistent medical si de moasa
12. Respecta regulile de igiena personala (spalatul pe maini, portul echipamentului de protective, pe care
il schimba ori de cate ori este necesar)
13. Anunta seful de compartiment/laborator 1n situatia in care nu se poate prezenta la serviciu cu 24 de ore
inainte iar in caz de forta majora in cel mult 24 de ore de la neprezentare
14. Respecta reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale
(Ordinul MS nr. 1101/2016)
15. Informeaza medicul sef de sectie si dupa caz directorul de ingrijiri despre evenimentele deosebite
petrecute in timpul turelor.
16. Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi schimbat ori
de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;
17. Poarta ecusonul la vedere.
18. Raspunde de asigurarea confidentialitatii datelor, anonimatul pacientului si a rezultatelor analizelor
medicale

B) Atributii specifice

Recolteaza probele biologice In camera de recoltare al laboratorului

Instruieste pacientii privind tehnica corecta de autorecoltare

Introduce datele pacientilor 1n sistemul informatic si creeaza cererea de analize; elibereaza decontul de plata

Asigura primirea si receptionarea produselor biologice in vederea examenelor de laborator.

Efectueaza analize de biochimie, imunologie, hematologie, hemostaza, analizd urinara, electroforeza,

pregateste materialele necesare si prelucreaza probele de bacteriologie venite In regim de urgenta, executd

frotiul de citologie hematologica si din lichidele de punctie

6. Pregateste reactivii, prepard materialele de control si depoziteazd toate materialele necesare conform
cerintelor si normelor impuse de fabricant

7.  Efectueaza controlul intern de calitate la analizele pentru care are competenta si pregdtirea necesara

8. Este autorizat sa lucreze cu urmatoarele echipamente: analizoarele de biochimie, imunologie, hematologie,
coagulare, aparat de citit stripuri de urinare, analizor de sediment urinar, aparat de electroforeza, analizor
semi-automat de antibiograma, aparat hemocultura, hota

9. Verifica aparatele la inceputul programului de lucru si ori de cate ori este nevoie si semnaleazd
disfunctionalitatile aparute superiorului direct

10. Supravegheaza sistemele de lucru in timpul efectuarii investigatiilor de laborator

11. Efectueaza mentenanta internd a echipamentelor cu care lucreaza,

12. Foloseste metodele si tehnicile corespunzatoare de analiza respectand procedurile specifice de lucru

MIE NS
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13.

14.

Verifica buletinele de analiza, probele receptionate, inregistreaza probele in caietul de lucru, introduce in
sistemul informatic rezultatele analizelor care se executa manual
Pentru receptia probelor verifica:

- daca cererile de analize sunt corect intocmite si cuprind toate datele de identificare ale probelor si ale locului

prelevarii.

-inregistreaza probele receptionate
-verifica daca proba este corespunzatoare cantitativ/calitativ pentru analizele care se solicita.
-verificd dacd proba este ambalatad corespunzdtor si nu prezintd semn de depreciere datorate ambalarii si

transportului necorespunzator.

-dacd proba nu corespunde calitativ/cantitativ, se respinge si se mentioneaza in Registrul corespunzitor ca proba

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

C) Atributii in utilizarea sistemului informatic:

neconforma, cu mentionarea neconformitatilor constatate la receptie sau In timpul pregatirii probei in
vederea examindrii si se informeaza sectiile trimitatoare solicitindu-se daca este posibil repetarea prelevarii
probei.

Pregateste produsul biologic recoltat pentru analiza (centrifugare, omogenizare, separare, dilutie,
insamantare, etc.)

Identifica esantioanele necorespunzatoare si informeaza seful de laborator sau responsabilul de analiza
Completeaza zilnic fisele aferente procedurilor generale: graficele de monitorizare temperaturd/ graficele de
monitorizare lampa UV/ Fisa monitorizare hotd/ Fisa monitorizare temperatura- frigider/congelator.

Se preocupa de completarea fiselor de stoc si consum, precum si de stabilirea necesitatilor de aprovizionare
cu reactivi, materiale si consumabile necesare desfasurarii activitatii de laborator;

Raspunde de corectitudinea datelor inregistrate.

Asigurd pastrarea si utilizarea instrumentarului si aparaturii din dotare, supravegheaza colectarea
materialelor si instrumentarului de unica folosintd utilizat si se asigurd depozitarea acestora in vederea
distrugerii

Raspunde de realizarea la timp, in conditiile impuse a analizelor, de inregistrarea si redactarea corectd a
rezultatelor precum si de comunicarea acestora beneficiarilor in regim de urgenta

Respectd normele de pastrare si conservare a materialelor de referinta si a reactivilor de laborator cu care
lucreaza,

Informeaza persoana ierarhic superioara asupra deteriordrii reactivilor si a aparaturii din dotare

Raspunde pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor ce-i revin,

Nu ia decizii In ceea ce priveste activitatile legate de eliberarea documentelor din laborator

Raspunde de bunurile material luate pe inventor propriu

Cunoaste si utilizeaza programul sistemului informatic din laborator

Distributia asistentilor in laboratorul de analize medicale va fi realizatd In mod permanent de catre Seful de
Laborator, in functie de nevoie de personal din fiecare departament. Astfel, orice asistent din laborator poate
fi instruit in orice moment, intr-un departament al laboratorului, acolo unde este deficitul de personal.

Orice asistent care ajunge intr-un nou departament, este instruit corespunzator si testat de Seful
laboratorului, responsabilul de analiza si/ sau asistentul sef. Dacd asistentul nu reuseste performantele
asteptate de instruire, va fi reinstruit incé o perioada de timp si retestat.

da |nu

Acces la date si informatii despre pacienti X
Introducere date pacienti X
Modificare date pacienti X
Stergere pacienti X
Introducere rezultate examinari X
Modificare rezultate examindri X
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Validare rezultate examinari X

Autorizare eliberare rezultate X

VII. RESPONSABILITATI

A).Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

1. Participd la implementarea, mentinerea si Imbundtatirea unui sistem de management al calititii 1n
conformitate cu standardul SR EN ISO 15189:2023

2. Participa la activitatea de analiza a cauzelor neconformitatilor, a sesizarilor si reclamatiilor

3. Respecta prevederile documentelor SMC

4. Implementeaza actiunile corective si preventive propuse pentru Tmbunatitirea satisfacerii cerintelor
beneficiarilor

5. Participa la efectuarea auditurilor interne si duce la indeplinire masurile si actiunile intreprinse cu aceasta
ocazie

6. Aduce la cunostinta sefului direct accidentele de munca suferite de personal proprie si/sau de alte persoane
participante la procesul de munca

7. Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu legislatia in vigoare in
limita competentelor profesionale

8. Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale si de utilizarea echipamentelor prin studiu individual
sau alte forme de educatie continud

. Participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali de laborator

10. Raspunde de aplicarea in cadrul laboratorului a masurilor de confidentialitate si securitate a datelor, a
inregistrarilor si documentelor stabilite

11. Respecta secretul profesional si Codul de Etica al asistentului medical

12. Asigura securitatea informatiilor medicale la care are acces

B).Responsabilitati privind prelucrarea informatiilor clasificate (secret de serviciu sau confidentiale)

1. Prelucrarea informatiilor se va face numai in scopurile stabilite de unitatea sanitara.

2. Informatiile clasificate furnizate de angajator, vor fi tratate conform procedurilor operationale aprobate
in cadrul spitalului.

3. Accesul altor persoane la informatiile clasificate se va face doar in limitele exercitérii obligatiilor de
serviciu.

4. Angajatul se va stradui sd limiteze distribuirea informatiilor clasificate numai catre acei angajati care
au efectiv nevoie de informatiile respective pentru a le evalua si / sau dezvolta.

5. Utilizatorii sunt obligati sa pastreze confidentialitatea datele cu care lucreaza atat in afara timpului de
lucru cat si dupa incetarea contractului individual de munca cu Spitalul.

6. Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si aprobata de
conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respectarea circuitului intern al
documentelor.

7. Documentele in format fizic (ex. hartie, CD, DVD etc.) care contin date personale si trebuie eliminate,
vor fi distruse cu distrugatorul de documente.

8. Raportarea imediata catre seful direct sau Responsabilul cu protectia datelor a oricdrui incident privind
protectia datelor cu caracter personal.

9.Respectarea cu strictete a procedurilor administrative, precum si a procedurilor operationale legate de
protectia datelor cu caracter personal

C).Responsabilitati privind securitatea ciberneticd
1. Cunoasterea regulilor de securitate si a normelor referitoare la exploatarea autorizatd a sistemului
informatic si de comunicatie (SIC) in conditii de securitate.
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2. Utilizarea doar a datelor, informatiilor, aplicatiilor software, componentelor hardware, dispozitivelor
de stocare externd pentru care existd autorizatie/ sunt necesare n scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu.

3. Respectarea drepturilor de acces atribuite.

4. Asigurarea protectiei mijloacelor de autentificare (token-uri, conturi, parole etc.).

5. Instalarea doar a software-ului autorizat si din surse sigure. Instalarea software-ului este sarcina
compartimentului de informatica.

6. Criptarea fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tableta, etc.) sau
suporti de memorie externd (HDD extern, memorie USB etc.) pentru ca, in caz de pierdere sau furt
acestea sd nu poata fi accesate.

7. Sa nu distruga fizic echipamentele sistemului, elementele de securizare si marcajele de securitate;

8. Sd nu ocoleasca, forteze sau sa testeze mecanismele de securitate ale sistemului;

9. S& nu mute echipamentele SIC din locatiile stabilite si sd nu efectueze modificari ale conectarii
acestora in reteaua SIC;

asigure securitatea fizica a acestuia.

11.In cazul existentei accesului la Internet, si foloseasca Internetul doar in scop de serviciu. Nu se vor
deschide site-uri nesigure, nu se vor descarcd fisiere de pe internet - doar in interes de serviciu, nu se vor
deschide e-mailuri necunoscute, suspecte. Trebuie acordatd o vigilenta sporita la descédrcarea si
deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se descarca daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de
incredere. Dacd e-mailul pare sd fie trimis de o persoana cunoscutd dar nu a fost solicitat, se va cere
confirmarea persoanei respective ca a trimis mesajul.

12.Raportarea imediata catre seful direct sau Compartimentul Informatica a oricéarui incident de securitate
sau amenintare identificatd la adresa SIC precum si a oricdrei suspiciuni de vulnerabilitate.

13.Respectarea cu strictete a procedurilor administrative, precum si procedurile operationale de securitate
IT&C.

VIIL. APLICAREA NORMELOR DE SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA (NSSM) SI DE
PREVENIRE SI STINGERE A INCENDIILOR (PSI)

APLICAREA NSSM

1.Munca este executata cu atentie, astfel incat sa se evite eventualele accidente;

2.Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeazd cu multd atentie, solicitdndu-se sprijinul
tuturor persoanelor necesare;

3.Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta, respectand intocmai
regulamentele de exploatare si NSSM specifice locului de munca;

4.Starea echipamentului de lucru si cel de securitate si sdndtate a muncii este verificata zilnic pentru a
corespunde tuturor normelor in vigoare;

5.Este comunicat imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncd despre care
are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

6.Legislatia si normele de securitate si sdnatate in muncd sunt insusite si aplicate cu strictete, conform
cerintelor de la locul de munca.

APLICAREA NORMELOR DE PSI

1.Munca este desfasurata in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSI in vigoare;
2.Nu utilizeaza aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii;

3.Nu suprasolicita reteaua electrica prin folosirea simultand a mai multor receptori;

4.Nu lasa nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
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5.Nu foloseste chibrituri, lumanari, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de incendiu,
respectiv in incdperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile;

6.Participa la activitatile de pregatire teoreticd si practicd organizate, cunoaste si aplicd intocmai
instructiunile de aparare impotriva incendiilor specifice locului de munca si dupd caz atributiile stabilite
prin planurile de interventie in caz de incendiu conform legislatiei in vigoare;

7.Respectd planul de pregétire anual aprobat de catre conducere

8.Respecta instructiunile de lucru privind utilizarea substantelor si materialelor periculoase, precum si a
instalatiilor, utilajelor, masinilor, aparatelor si echipamentelor aferente procesului muncii;

9.La inceperea programului de lucru si la terminarea acestuia verifica obligatoriu locurile de munca in
vederea depistdrii si Inlaturdrii unor eventuale pericole si cauze de incendiu, mentinerii permanente a
curateniei si ordinii la locurile de munca;

10.Atunci cand constatd, trebuie sd informeze imediat sefii nemijlociti sau persoanele cu atributii de
conducere si supraveghere a masurilor de aparare impotriva incendiilor, despre defectiunile sesizate la
mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor din dotarea locurilor de munca, precum si asupra
defectiunilor si avariilor tehnice care pot constitui cauze potentiale de incendiu

11.Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzdtor in activitatea
zilnica;

12.Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munca;

13.Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare

SESIZAREA, ELIMINAREA SI/SAU RAPORTAREA PERICOLELE CARE APAR LA LOCUL DE
MUNCA

1.Pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie;

2.Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sd ia masuri, conform instructiunilor;
3.Starea echipamentelor de securitate si sdnatate in munca si PSI este raportatd persoanelor abilitate prin
procedura specifica locului de munca;

RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGENTA SI DE EVACUARE

1.In cazul semnalizirii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si serviciile de
urgenta;

2.Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;

3.Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor sanitare
specifice;

4.Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta

IX. LIMITE DE COMPETENTA

1.Respecta secretul profesional, al actului medical;

2.Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului institutiei;
3.Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului institutiei.

X. DISPOZITII FINALE

Fisa postului cuprinde In mod detaliat si concret atributiile si responsabilitdtile postului, reiesite din
legislatie si din fisa postului.

Personalul serviciului este obligat sa cunoasca sarcinile si responsabilitatile ce revin compartimentului in
care este incadrat si sa le Indeplineasca intocmai.

In functie de perfectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic si de
schimbarile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completata si modificatd cu atributii, lucrri sau
sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari care
vor fi comunicate salariatului.
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Numele si prenumele: Numele si prenumele: As.med.pr.

Functia: Sef laborator Functia: Director de ingrijiri
Data: Data:
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