Spitalul Judetean de Urgentd Focsani
Serviciul Judetean de Medicina Legald Vrancea
cod POQ-02F3 ed. 1, rev. 0

APROB,
MANAGER,

AVIZAT,
MEDIC LEGIST SEF

FISA POSTULUI

UNITATEA: Spitalul Judetean de Urgenti ,,Sf. Pantelimon” Focsani
SECTOR: Serviciul Judetean de Medicina Legald Vrancea

Numele si prenumele angajatului:

Denumirea postului: Asistent medical generalist -Medicind Legald Clinica
Gradul profesional al ocupantului postului: Asistent medical generalist
Nivelul postului: de executie

TIMP DE LUCRU: 6 ore/zi

I. DESCRIEREA POSTULUI

A. CRITERII DE EVALUARE

1. Pregitirea profesionald impusi ocupantului postului

1.1. Pregitirea de bazi (corespunzatoare studiilor absolvite, potrivit prevederilor legale) -
studii de specialitate.

1.2. Pregitire de specialitate: - specializarea asistent medical.

1.2.1. Calificare medicald sau de alti specialitate necesard postului - asistent medical;
cunostinte de operare PC si dactilografie.

1.2.2. Perfectioniri (specializiri) periodice necesare pentru mentinerea competentei cerute
de post - cursuri de perfectionare organizate conform legii.

2. Experienta necesara executdrii operatiunilor specifice postului:

2.1, Experienta in munca —

2.2. Experienta in specialitatea ceruta de post —

2.3. Perioada necesari initierii in vederea executarii operatiunilor specifice postului- de
minim 6 luni .

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului

3.1. Complexitatea postului in sensul diversititii operatiunilor de efectuat - activitate de
complexitate medie prin varietatea si dificultatea tipurilor de examindri medico-legale la care
asistd medicul legist.

3.2. Gradul de autonomie in actiune — luarea deciziilor in privinta propriilor actiuni de serviciu
in mod responsabil.

3.3. Efortul fizic si intelectual caracteristic efectudrii operatiunilor specifice postului -
efortul fizic §i intelectual necesar pentru asistarea medicului la efectuarea consultatiilor,
participarea la recoltarea probelor biologice si ajutarea medicului la solutionarea lucrérilor
medico-legale prin verificarea documentelor §i asigurarea circuitului actelor medicale si medico-
legale cu operativitate, responsabilitate si coerenta.

3.4. Necesitatea unor aptitudini deosebite — rigurozitate, spirit de observatie accentuat,
obiectivitate, corectitudine, impartialitate, pregdtire profesionald de inalta calitate, preocupari
pentru actualizarea permanentd a cunostintelor privind efectuarea expertizelor medico-legale,
probitate morald si profesionala.

[T




3.5. Tehnologii-tehnici speciale care trebuie cunoscute - tehnici diferite de examinare clinicd a
pacientului, tehnici speciale de recoltare a produselor biologice.

4. Responsabilitatea implicatid de post

4.1. Responsabilitatea de conducere si coordonare a structurilor, echipelor, proiectelor - nu
detine.

4.2. Responsabilitatea pregitirii ludrii unor decizii - responsabilitatea actului medical prestat.
4.3. Pastrarea confidentialitatii — responsabilitate si obligatie in pastrarea confidentialitatii
privind continutul actelor medico-legale.

5. Sfera de relatii: a) ierarhice — subordonare - este subordonata medicului legist sef si
medicilor legisti cu care lucreazi strict in raport cu lucrérile
acestora;

— are in subordine personalul auxiliar.
b) functionale — cu pacientii care se prezinta la examindri, constatari i
expertize medico-legale;
— cu organele de urmdrire si cercetare penald;
— cu formatiunile de evidentd informatizatd ale persoanei;
— cu reprezentantii ambasadelor;
— cu Inspectoratul teritorial de munca;
— cu serviciul R.U.N.O.S. din cadrul unititii angajatoare strict
in raport cu problemele si relatiile personale de angajare.
¢) de colaborare — cu toti membrii colectivului S.J .M.L. Vrancea;

— cu medici de diferite specialitti cirora medicul legist le
solicitd examindri de specialitate clinice si paraclinice necesare
pentru definitivarea constatérilor si expertizelor medico-legale,
sub controlul medicilor legisti;

_ cu diferite institutii medicale cdrora medicul legist le
solicitd copii ale documentelor medicale elaborate de acestea
(copii FO sau FO in original, adeverinte, certificate, referate
medicale, buletine de analize, filme radiologice, CT, trasee
EEG, EKG etc.)

— cu psihologi, psihiatri i alte persoane atestate ca experti
pentru lucrdrile medico-legale pe persoane repartizate spre
solutionare medicilor legisti si care impun colaborarea cu acesti
specialisti;

— cu organele de urmérire penald in vederea stabilirii
lucrarilor de pregitire si a altor masuri necesare pentru ca
expertizele, constatérile sau alte lucrdri medico-legale sa fie
efectuate in bune conditii si in mod operativ.

d) de reprezentare — nu detine.

B. STANDARDE DE PERFORMANTA ALE POSTULUI

1. Cunostinte si experienti profesionali;

2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa
postului; -

3. Calitatea lucririlor executate si a activititilor desfiasurate;

4. Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenti, obiectivitate, disciplina;

5. Intensitatea implicirii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum;

6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
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7. Conditii de munca.

1. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

A. Atributii principale

1. Respectd programul de lucru si utilizeaza integral timpul de lucru.

2. Efectueaza triajul persoanelor prezentate pentru examiniri medico-legale la cerere.

3. Identificd persoanele care solicitd examinare medico-legald.

4. Se ocupi de respectarea conditiilor legale prealabile efectudrii examingrii medico-legale si

asista persoanele (pacientii) la fntocmirea cererii de examinare medico-legala.

5. Asistdi medicul legist la examindrile medico-legale, efectudnd pansamente, pregatirea

materialelor pentru prelevari de secrefil vaginale, etc.

6. Raspunde de aprovizionarea cu materiale consumabile pentru cabinetul medical, intocmind

referate, ridica de la magazie materialele respective.

7. Raspunde de buna exploatare i functionare a aparaturii medicale §i nemedicale, precum §i a

sistemului de caleul (PC, birotica) din cadrul compartimentului.

8. Se ingrijeste de curatenia/dezinfectia instrumentarului, aparaturii si mobilierului din dotarea
cabinetului.

9. Tehnoredacteazi pe loc (la dictarea si sub supravegherea medicului legist constator)
examinarile medico-legale; la sfrsitul examindrii pune la dispozitia medicului legist ciorna
printatd (fisa de examinare) spre a fi verificatd si semnata.

10. Primeste rezultatele examindrilor complementare recomandate de medic si le prezintd
acestuia pentru finalizarea certificatelor si rapoartelor de constatare medico-legala.

11. Elibereaza CML titularilor acestora sau persoanelor delegate de acestia.

12. Indosariaza si opiseazd zilnic actele medicale si medico-legale apartinind persoanelor
interesate. -

13. Tine evidenta statistica a cabinetului de consultafii.

14. incaseazi in numerar tarifele aferente prestatiilor medico-legale.

15. incaseazi taxele reprezenténd cuantumul pentru fiecare prestatie medico-legald si elibercaza
chitantele aferente.

16. Centralizeazd zilnic chitantele in borderou (2 exemplare) pe care il prezintd la serviciul
financiar-contabil al Spitalului Judetean Focsani pentru avizare/inregistrare si depune suma
incasati la casieria Spitalului Judetean Focsani.

17. Arhiveazi borderourile (un exemplar) la sediul S.JM.L. Vrancea, predd chitanfierele
completate la magazia de materiale a Spitalului Judetean Focsani, conform procedurii
operationale.

18. Respecti drepturile pacientului.

19. Poate parisi institufia numai in interes de serviciu si numai cu aprobarea medicului legist sef.

20. Primeste, verifica si inregistreazd cererile persoanelor privind eliberarea unui certificat
medico-legal, precum si actele necesare pentru examiniri medico-legale in caz de agresiuni,
accidente rutiere, dispensa de varsta, stare de sanatate, capacitate de testare, examen genital,
perversiuni sexuale.

21. Pastreaza evidenta certificatelor medico-legale i a actelor medicale necesare Intocmirii lor;
consemneazi in fise si registre circuitul acestor acte conform procedurii standard; de
asemenea, introduce datele civile i medico-legale ale cazurilor 1n sistemul RNML.

22. intocmeste bilete de trimitere pentru persoanele examinate medico-legal, sub indrumarea
medicului legist examinator.

23. Raspunde de starea de curajenie a cabinetului i a silii de agteptare, aerisirea incaperilor,
existenta rechizitelor i a imprimatelor necesare activitafii.

24. Semnaleazi medicului legist cazurile urgente.

25. Recolteaza la indicatia medicului legist unele probe biologice pentru analize de laborator
curente, care nu necesita tehnici speciale si ajuta la efectuarea diferitelor proceduri medicale.

26. Tehnoredacteaza lucrarile medico-legale, respectand integral ortografia oficiala.




27.

28.
29,

30.

31.

32.

33.
34.

33,

36.
= /8

38.
39.

40.

B.

In relatiile cu publicul are o atitudine si un comportament corespunzitor, in limita atributiilor
de serviciu.

Raspunde de aplicarea masurilor de dezinfectie si dezinsectie potrivit normelor in vigoare.
Elibereazi actele medico-legale, dupd ce verifica existenta semndturilor autorizate §i a
stampilei.

Rispunde de indeplinirea corectd si la timp a lucrérilor ce i-au fost incredinfate.

Raspunde de integritatea si securitatea fiecdrei lucrari medico-legale in lucru pe perioada cét
acesta 1i este incredintaté §i de toatd arhiva cu lucrari medico-legale finalizate pe perioada cét
acesta 1i este Incredintata.

fntocmeste situatii statistice specifice, conform competentei impusd de post (la indicatia
medicului legist sef).

Rispunde de exactitatea datelor fnscrise in documentele pe care le completeaza.

Informeaza in prealabil medicul legist sef, inainte de a intreprinde orice fel de actiuni in
nume propriu, care pot implica in orice fel institutia unde lucreaza.

Aduce imediat la cunostinta medicului legist sef orice problema deosebitd sau
disfunctionalitate ivitd in activitatea pe care o desfésoard.

Duce la indeplinire orice alta sarcina profesionala trasatd de medicul legist gef.

Anun{d si consemneazi orice auto-inoculare accidentald (intepare, taiere) in timpul
desfasurdrii sarcinilor de serviciu.

Rispunde de calitatea actului medico-legal.

Respectd si aplicd prevederile sistemului de management al calititii adoptat si
responsabilitétile care i s-au desemnat in cadrul acestuia.

Respectd secretul profesional, normele de eticd i deontologie si se Ingrijeste de pastrarea
documentelor cu care intrd in contact.

Alte responsabilitati

Legat de disciplina muncii, rdspunde de:
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9.

10.

11

12

1. Imbunatatirea permanentd a pregitirii sale profesionale si de specialitate.

Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie.

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institugiei.

Respectarea prevederilor normativelor interne i a procedurilor de lucru privitoare la postul
sdu.

Adoptid permanent un comportament in masurd sd promoveze imaginea si interesele
institutiei.

Se implicd in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteazd institufia.

Respectarea programului de lucru i de folosirea integrald a timpului de munca.

Trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum st
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incAt s nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de sectie/ serviciu/ compartiment/ sector de activitate.

Nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor si s utilizeze corect aceste dispozitive.

Efectueazi controlul medical periodic privind supravegherea sanatatii lucrdtorilor conf. HG
355/2007.

Respecti indeplinirea conditiilor de igiend individuald efectudnd controlul periodic al starii
de sinitate pentru prevenirea bolilor transmisibile §i inlaturarea pericolului declansarii unor
epidemii (viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoza, etc.).

Legat de gestionarea bunurilor aflate sub inventar
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13. Pastreazi in cele mai bune conditii echipamentele, materialele i obiectele de inventar din
dotare aflate in gestiune pe fisa sa personald.

Legat de atributiile administrative ale postului

14. Supravegheaza curitenia si dezinfectia periodica din cadrul S.J.M.L. Vrancea.

15. Respectd Regulamentul intern, ROF.

16. Raspunde de buna exploatare si functionare a aparaturii medicale si nemedicale din cadrul
S.J.M.L. Vrancea impreuni cu colegii din cadrul fiecérui laborator si face propuneri de dotare
corespunzatoare necesitafilor.

17. Se ocupé de mentinerea ordinei si disciplinei din cadrul sectorului sdu de activitate, de finuta
si comportamentul corect al personalului, de respectarea programului unitafii.

18. Informeaza seful ierarhic despre activitatea proprie.

19. Urmreste aplicarea masurilor de protectie si raspunde de nerespectarea normelor de protectie
in vigoare.

Legat de managementul deseurilor

20. Respecta atribuiile conform Ordinului M.S. nr. 1226/03.12.2012, art. 64 privind depozitarea
si gestionarea deseurilor periculoase si/ sau nepericuloase:

- aplica procedurile stipulate de codul de procedurd privind gestionarea deseurilor;

- asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura.

- transportd pe circuitul stabilit reziduurile generate de lucrarile efectuate in conditii
corespunzatoare.

21. Raspunde si urmareste depunerea lor corecta in recipiente, in incinta institutiei publice.

22. Urmireste colectarea selectiva a degeurilor generate din institutie si se asigurd de depozitarea
corectd a acestora in vederea refolosirii lor sau ridicarii de cétre un furnizor autorizat in acest
sens.

23. Participd la instruirile periodice realizate pentru tofi salariafii implicati in acest gen de
activitate, de respectarea legislatiei din domeniul protectiei mediului aflaté in vigoare.

24, Participa la instruirile in care se actualizeaza informafiile legislative dupi noile reglementéri
apdrute.

Legat de managementul calititii aplicat institutiei publice

25. Raporteazd managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarea sistemului de
management al calitatii si despre orice necesitate de imbunatatire,

26. Se asiguri ca este promovati in cadrul organizatiei constientizarea cerintelor clientului.

27. Asigurd comunicarea internd §i externd asa cum este stabilit acest lucru de catre conducerea
institutiei privind promovarea in afara institutiei a sistemului de management al calitatii care
functioneaza in Institutie.

Legat de rispunderea patrimoniald

28. Salariaii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina §i in legaturd cu
munca lor.

29, Salariatii nu raspund de pagubele provocate de fortd majord sau alte cauze neprevazute si
care nu puteau fi inldturate §i nici de pagubele care se incadreazd in riscul normal al
serviciului.

30. Cand paguba a fost produsi de mai mul{i salariafi, cuantumul raspunderii fiecdruia se
stabileste in raport cu misura In care a contribuit la producerea ei.

31. Daci masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinate,
raspunderea fieciruia se stabileste proporfional cu salariul sdu net de la data constatarii
pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul siu
inventar.

32. Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligatd sa o restituie.
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33.

34.

35.

36.

3.

Daci salariatul a primit bunuri ce nu i se conveneau si care nu mai pot fi restituite in naturd si
daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptafit, este obligatd sd suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit
valorii acestora de la data plaii.

Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se refine in rate lunare din drepturile salariale care
se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadratd in munca. Ratele nu
pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depdsi Impreund cu celelalte
retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

tn cazul in care contractul individual de muncd inceteazd inainte ca salariatul sd il fi
despagubit pe angajator si el in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar
public, retinerile din salariu se fac de cétre noul angajator sau noua institutie ori autoritate
publicd, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul
pagubit.

Daci persoana in cauzi nu s-a incadrat in munc la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de muncd ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmérirea
bunurilor sale, in conditiile Codului de procedurd civila.

in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-
un termen de maxim 3(trei) ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de refineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecdtoresc in condifiile Codului de procedura
civila. -

Legat de Protectia Muncii si ISU

38.

39.

40.
41.

42,

43.

44,

43.

46.

47.

Riaspunde si are obligatia si respecte normele de tehnica securitdfii muncii, situatiilor de
urgent si capacitatii de réspuns si s@ participe la toate instructajele impuse in acest sens.

Isi desfisoard activitatea in conformitate cu pregtirea §i instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuna la pericol de accident/
incident sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Utilizeaza corect masinile, echipamentele, aparatura, substanele periculoase (rareori), etc.
Utilizeazi corect echipamentul individual de protectie acordat si dupd utilizare are obligatia
si 1l inapoieze sau si il pund la locul destinat pentru pastrare.

Nu procedeazi la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalaiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

Comunici imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnafi orice situafie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si séndtatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie.

Aduce la cunostinti conducatorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand.

Coopereaz, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitatea si sdnitatea in domeniul sdu de activitate.

Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

Di relatiile solicitate de catre inspectorii de munca.

Am luat la cunostinta,
ANGAJAT,

Data:
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