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FISA POSTULUI

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nume si prenume salariat:
2. Nivelul postului: De executie
3. Departament: Cabinet asistenta sociala
4. Denumirea postului: Asistent social
5. Gradul profesional: (S)
6. Scopul principal al postului:
- Colaboreaza cu toate institutiile de specialitate implicate, stabileste si mentine relatii
profesionale cu intreg personalul institutiei precum si cu beneficiarii §i colaboratorii din
afara unitatii

I1. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: - Diplomad de absolvire a invatimantului superior de 3 ani in
specialitatea asistenta sociala
2. Perfectioniri (specializari): - Certificat de grad specialist
3. Experienta necesari executarii operatiunilor specifice postului: - 6 luni
4. Cerinte specifice:

- Document care sa ateste calitatea de membru al Colegiului National al Asistentilor Sociali din
Romania
5. Cunostinte de operare/programare pe calculator: - Da
6. Limbi straine cunoscute (necesitate si nivel): - Nu este cazul
7. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

- Cunoasterea gradului de risc in utilizarea materialelor in dotare;

- Efortul intelectual si fizic in raport cu complexitatea postului;

- Gradul de autonomie in luarea unor decizii in caz de urgenta;

- Abilitatea de comunicare, munca in echipa, leader, promptitudine, rezistenta la stress, efort
fizic prelungit, atentie si concentrare distributiva, puterea de a lua decizii.
8. Competenta managerialid: - Cunoasterea proceselor si procedurilor interne, gestionarea
resurselor, a materialelor necesare desfasurarii activitatii proprii, a evidentelor.
9. Responsabilitatea implicata de post:
- Cunoaste, respectd si asigura aplicarea in cadrul unitatii a Codului de Etica si Deontologie
Profesionala;
- Responsabilitatea pastrarii confidentialitatii ingrijirilor medicale precum si a datelor cu caracter
personal;
- Raspunde de manipularea si utilizarea corectd a bunurilor din gestiunea sectiei, iar in cazul
constatdrii minusurilor raspunde colectiv cu personalul din sectia din care face parte;
- Raspunderea este disciplinard, administrativa si penala, dupa caz, precum si materiala in cazul in
care a produs prejudicii.



II1, SFERA RELATIONAL;\ ATITULARULUI POSTULUL:
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: directorul medical 1 manager;
- superior pentru; -
b) Relatii functionale:
- ¢u serviciile, compartimentele gi sectiile din cadrul unitatii;
- cu membrii comisilor constituite ca structuri functionale distincte la nivelul spitalului;
- cu pacientii internati;
c) Relatii de colaborare: - cu personalul din sectie precum si cu alte institutii cu rol in activitatea
de asistentd social (Directia de Asistentd Sociald si Protectia Copilului, Serviciul Public de
Asistentd Sociala din cadrul primariilor, politie, Serviciul de Evidenta Persoanelor, Serviciul de
Stare Civild);
d) Relatii de reprezentare: - unitatea sanitara in relatia cu pacientul si apartindtorii acestuia;
2. Sfera relationali externa:
a) cu autoritati si institutii publice: - cu institutiile cu rol in activitatea de asistentd sociald;
b) cu organizatii internationale: - nu este cazul;
¢) cu personae juridice private: - nu este cazul;
3. Delegarea de atributii si competenta: - inlocuieste si este inlocuit de alt psiholog din unitate;

IV. STANDARDUL DE PERFORMANTA:;
1. Cantitatea:
a) Zilnic: - numar de operatiuni specifice efectuate;
- numadr de cazuri solutionate;
b) Evidenta statistici: — la tcrmencle prevazute.
2. Calitatea:
a) Numaérul dc corectii / reclamatii primitc ca urmare a neasigurarii calititii activitatii scetici;
b) Gradul dc satisfaccre al pacicentilor privind scrviciile prestate;
c) Participarca la diverse forme de pregétire si perfectionare pentru insugirca de cunostiinte noi si
cficiente.
3. Costuri:
a) Utilizarca cficicntd a aparaturii din dotarc;
b) Utilizarca rationald a matcrialclor consumabile.
4. Timpul: ocuparca timpului cficient, organizarca activititii in functic dc priorititi, cxccutarca
lucrdrilor zilnice si la termenele stabilite.
5. Utilizarca resursclor: capacitatea de utilizare rafionald a resurselor puse la dispozitie.
6. Modul dc realizare:
a) Si colaboreze cu colegii din cadrul institutiei in realizarea sarcinilor de serviciu prin punerea la
dispozitie a experientei §1 cunogtinielor pe care le detine;
b) Receptivitate fajd de propunerile superiorilor, precum si initiativa peniru formularea de solutii
noi in vederea Imbundtatirii activitatii;
¢) Integrarea in munca in echipi;
d) Initiativa pentru formularea de solutii noi in vederea Inbunatitirii activitatii
e) Sprijinirea colegilor nou Tncadrati.

V. ATRIBUTIILE POSTULUI DE
ASISTENT SOCIAL (S)
CONFORM COR: 263501



A. Atributii specifice:

1. Intocmeste si actualizeazd situatia pacientilor internati care beneficiazd de incadrare in grad de
handicap si/sau grad de invaliditate;

2. La solicitarea medicului curant al pacientului, colaboreaza cu asistentul social principal in
procesul de realizare a anchetelor sociale la pacientii care domiciliazd in localititi de pe raza
spitalului (usor accesibile) si se implicd In demersul de obtinere a anchetelor sociale de la
primariile de domiciliu aflate 1a distanta;

3. La solicitarea sectiilor, se mmplicd in demersurile de cautare/identificare a apartinatorilor
pacientilor internati, in vederea reinsertiei in sdnul familiel $1 comunitate/societate a pacientilor
cu interndri prelungite;

4. Se implica alaturi de asistentul social principal in actiuni de identificare a pacientilor internati in
unitate fard acte de identitate;

5. Identifica probleme sociale ale pacientilor cu internari prelungite, identificd si propune solutii
pentru rezolvarea acestora, pastreaza legatura cu primariile de domiciliu ale pacientilor respectivi;
6. Face demersuri pentru eliberarea certificatelor de nastere ale pacientilor de la primariile de
domiciliu, inclusiv de la primaria Jebel ;

7.In cazul pacientilor decedati, la solicitarea sectiilor informeaza familia si institutiile abilitate In
vederea Inhumarii.

8. Participa la intocmirea dosarelor pentru obtinerea /innoirea actelor de indentitate ale pacientilor
fara apartindtori sau aflati in incapacitate fizica ori psihica ;

9. 1si insuseste legislatia specifici, in vigoare, cu accent pe cca din domeniul ocrotirii si protectici
sociale, ofcrind consultantd si sprijin pacicntilor internati Tn vederca obtinerii unor drepturi
sociale;

10. Respectd drepturile pacientilor, in conformitatc cu: Legea Sinédtidfii mintale si a protectici
persoanclor cu tulburdri psihice nr. 487/2002 cu modificdri, Ordinul nr. 488/2016 privind normcle
de aplicarc ale acestcia, Legea drepturilor pacientului nr. 46/2003 cu modificdri §i Ordinul
nr.1410/2016 privind normelc de aplicare, precum §i drepturile prevazute de Conventia curopeand
pentru prevenirea torturii $i a pedepsclor sau tratamentclor inumanc.

11. fsi cxercita profesia de asistent social in mod responsabil si conform pregitirii profesionale;
12. Pastrcazd in sigurantd toatc documentele gi alte actc cu caracter personal ale pacientilor,
asigurind confideniialitatea datelor;

13. La solicitarea medicului curant intocmeste dosarul de incadrare in grad de handicap peniru
pacienti Tn vederea depunerii dosarelor la DGASPC Timis. (in lipsa titularului)

14. Intocmeste la solicitarea instantelor de judecatd un raport de anchetd sociald, in vederea
instituirii tutelei/curatelei. (in lipsa titularului)

15. Isi desfisoard activitatea n mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si
cerintelor postului, respectind toate regulamentele, ghidurile, codurile si procedurile unitifii,
specifice functiei prestate;

16. Raspunde de calitatea tuturor prestatiilor efectuate atit ca atributii previizute in figsa postului,
ciil i ca sarcini trasate de seful ierarhic, Tn limita competentelor;

17. Respectd recomandarile g1 indeplineste orice alte sarcini, activitati $i atributii trasate de seful
ierarhic, realizandu-le corect $i in timp util, in cadrul atributiilor $i competentelor previzute de
lege;

18. Are obligatia s respecte toate procedurile s1 regulile privind protectia mediului
intraspitalicesc.

Ty

B. Atributii in secretariatul unitatii:

I, Inregistreaza corespondenta unititii in registrul de intrare, preda corespondenta managerului
pentru viza s1 o repartizeaza catre compartimentele spitalului;

2. Verifica zilnic mesajele/adrese/documente sosite prin e-mail sau fax n cadrul secretariatului si
le aduce la cunostinta conducerii spitalului;



3. Rispunde la apelurile telefonice din secretariat si le redirectioneaza acolo unde este cazul, citre
manager, sectii $1 compartimente.

4. Transmite adrese si alte documente citre institutii sau ctre sectiile $1 compartimentele
spitalului

5. Editeazd in format electronic sau letric, adrese/mesaje $i alte documente, la solicitarea
conducerii unititii

6. Gestioneazd documente utilizand, dupd caz, imprimanta, scaner-ul, faxul §i computerul, precum
s1 alte echipamente/materiale din dotarea secretariatului;

7. Face programari pentru persoanele care solicita audientd la managerul unitatii

8. Pastreaza stampila unitdthi si raspunde de utilizarea ei in conditii legale.

C. Atributii si obligatii pentru personalul care prelucreazi date cu caracter
personal:

- Respectd procedurile si politicile interne privind protectia datelor cu caracter personal,

implementate la nivelul institutiei;

- Prelucreaza datele exclusiv in scopurile pentru care sunt autorizati, in limitele atributiilor de

serviciu, si sa protejeze confidentialitatea acestora;

- Sa nu utilizeze datele cu caracter personal in scopuri personale sau comerciale, precum si sd nu

divulge datele unor terti fard o autorizare prealabil, clar definitd in cadrul institutiei;

- Protejeaza datele impotriva accesului neautorizat, pierderii, modificarii sau distrugerii;

- Aplicd mésurile tchnice si organizatoricc stabilitc §i implementate la nivelul institutici, cum ar fi

utilizarca corcctd a parolelor, controlul accesului la documente si respectarca regulilor privind

stocarca si gestionarca documentelor sensibile (exemplu: date despre sdnétate);

- Informeazi imediat supcriorul icrarhic si Responsabilul cu Protectia Datelor (DPO) in cazul in

carc obscrvi o situatic dc acces ncautorizat, picrdere de date sau alt incident de sceuritate;

- Participd la scsiunile dec instruirc §i informarc organizatc periodic, pentru a-si consolida

cunostintele privind protcetia datclor si pentru a recunoaste riscurile potentiale legatc de

prelucrarea acestora;

- Péstrcaza confidentialitatea datelor si dupd incetarca contractului, pe termen nelimitat.
Nerespectarca acestor obligafii poatc atrage sanctiuni disciplinare, inclusiv incctarca raportului

de munci, conform prevederilor regulamentului intern gi legislatiei aplicabile.

D. Dezvoltarca profesionali:

1. Are obligatia reactualizirii permanente a cunostinielor de specialitate, prin studiu individual si
participarea la instruiri, sedinie si cursuri de pregitire/perfeciionare organizate in unilate sau in
afara ei.

2. Lste obligat sa participe la toate instruirile pe diverse teme, organizate Tn unitate atunci cand
este solicilat sa participe.

E. Comunicarea la locul de munci:

1. Are obligatia comunicarii Ta locul de muncd cu toate categoriile de personal din cadrul unititii
sau din exteriorul acesteia, Tntr-o manierd politicoasa, directd, cu evitarea conflictelor;
2. Are obligatia integrarii in colectivul de la locul de munca si participarii la lucrul in echipd;

F. Are urmatoarele atributii si raspunderi conform Legii sanatatii si securitatii in
munca nr, 319/2006, dupi cum urmeazi;
a) Respectd normele si instructiunile privind asigurarea securititii i sanatagi la locul de munca,
respectiv n sectia cu bolnavi.
b) Utilizeaza corect aparatura, ustensilele, materialele medico-sanitare i alte obiecte existente in
dotarea sectiei;



¢) Aduce la cunostinia sefului ierarhic, in cel mai scurt timp posibil, accidentiele de munca,
inclusiv pe cele cu expunere la produse biologice, suferite de persoana proprie sau de algi angajati;
d) Coopereazid cu angajatorul sifsau cu angajatii cu atribugii specifice in domeniul securititii si
sdndtatii Tn muncd, atita timp cit este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sd se asigure
¢ mediul de munca si condigiile de lucru sunt sigure gi fard riscuri pentru securitate si sanatate;

e) Coopereaza cu angajatorul sifsau cu angajatii cu atribugin specifice In domeniul securitafii si
sdndtatin In muncd, atdta timp cat este necesar, pentru indeplinirea oricirel sarcini sau cerinte
impuse de ingpectorii de muncd §i inspectorii sanitari pentru protectia sandtdtl §i securitatl
lucritorilor;

f) Participa la instruiri pe tema securititit si sanitatii 1a Tocul de munca, i$1 Tnsugeste 1 respectd
prevederile legislatiei din domeniul securitatii g1 sdndtdtil in muncd §1 masurile de aplicare a
acestora;

g) Utilizeaza echipamentul individual de protectie, corespunzétor scopului pentru care a fost creat
sau acordat si solicitd un nou echipament individual de protectie atunci cdnd, din diverse motive,
cel avut in dotare nu mai prezintd calitdtile de protectie necesare;

h) Poarta intregul echipament individual de protectie pe toata durata indeplinirii sarcinii de munca
si 1l curdtd sau/si dezinfecteazd ori de cdte orl este nevoie;

i) Salariatului 1i este interzisa desfasurarea oricarei activitati in cazul in care acesta constata o
stare de pericol in legatura cu munca sa;

G. Are obligatia insusirii si aplicarii normelor PSI prevazute in Legea 307/2006
republicati, privind apirarea impotriva incendiilor, precum si a prevederilor legii nr.481/
2004 republicati privind protectia civili, dupi cum urmeazi:

- Respectd regulile si misurile de apirarc impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, dc cétrc responsabilii desemnati de conducitorul institutici, pentru coordonarca accstei
activitati;

- Utilizcaza substantele periculoase, instalatiile, utilajcle, masinile, aparatura si cchipamentele,
potrivit instructiunilor tchnice, precum si cclor date de administrator sau gcful icrarhic, dupa caz;

- Nu efectucazi mancvre nepermise sau modificari neautorizate alc sistemelor si instalatiilor de
apirarc impotriva incendiilor;

- Comunicd, imediat dupi constatare, conducitorului locului dec munci orice incilcarc a normclor
de apirare Tmpoiriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apirare Tmpotriva
incendiilor;

- Coopereaza cu responsabilii desemnali de citre conducerea unititii, dupd caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atribulii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
miésurilor de aparare impotriva incendiilor;

- Aclioneaz, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

- Furnizeazi persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

- Isi insugeste 1 respectd prevederile legislatiei din domeniul prevenirii incendiilor §i protectiei
civile, precum si masurile de aplicare a acestora;

- Isi insugeste s1 respectd normele si instructiunile de PSI aplicabile locului de muncd, respectiv in
sectia cu bolnavi.

- Respecta normele, regulile $i masurile de protectie civild stabilite in cadrul unitatii;

- Participa la instruiri, exercitii, aplicatii s la alte forme de pregatire specifica;

- Respectd si aplicd normele si regulile de protectie civild stabilite de autoritatile administratie
publice centrale si locale, precum si de conducatorii institutiilor publice, ai agentilor economici ori
ai organizatitlor neguvernamentale, dupi caz;

- Duce la indeplinire misurile de protectie civild dispuse, n conditiile legii, de autorititile
competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor publice
de urgenta;



- InformeazA autorititile sau serviciile de urgenid abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numdrului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricirei situatii de urgenti
in spital sau n afara acestuia.

- Informeaza serviciile de urgentd profesioniste sau politia, dupd caz, inclusiv telefonic, prin
apelarea numarulul 112, despre descoperirea de munitie sau elemente de munitie ramase
neexplodate;

- Participd la pregatire in domeniul protectiei civile la locul unde i1 desfagoara activitatea;

- Participi la intrefinerea addposturilor din cladirile proprietate a unititii $i, in caz de necesitate, la
amenajarea spatiilor de adapostire din teren;

- Isi asigurd mijloacele individuale de protectie, trusa sanitara, rezerva de alimente si apa, precum
si alte materiale de prima necesitate pentru protectia perseanelor;

- Permite, in situatii de urgenta civild, accesul fortelor si mijloacelor de interventie in incinte sau
pe terenuri proprietate a unitatii ;

- Acceptd si participa la evacuarea persoanelor si bunurilor din zonele afectate sau periclitate de
dezastre, potrivit masurilor dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritdtile abilitate.

Am primit un cxemplar din Fisa de¢ post si imi asum responsabilitatea indeplinirii
sarcinilor cc imi revin precum si consceintele ce decurg din nerespectarea acestora, conform
Regulamentului Intern si a legislatici in vigoare.

V1. DIRECTOR MEDICAL INTERIMAR
1. Numele si prenumele:

2. Semniitura:

3. Data:

VII. SEF SERVICIU R.U.N.O.S.
1. Numele si prenumele:

2. Semniitura:

3. Data:

VIII. Am primit un exemplar
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:



