
Spitalul Filisanilor 

Judetul Dolj 
 

F I Ş A   P O S T U L U I 
 
 
 KINETOTERAPEUT – Cabinet de   Balneofizioterapie şi recuperare medicală 
I.   IDENTIFICAREA  POSTULUI  :   
1. Nume şi prenume salariat : 
2. Denumirea postului : kinetoterapeut 
3. Poziţia în COR – cod 226401 
4. Marca : 
5. Locul de muncă : Cabinet de  Balneofizioterapie şi Recuperare medicală 
6. Nivelul postului  :  de execuţie 
II.  SFERA RELAŢIONALĂ : 
1. Ierarhice : – subordonare : director medical, medicul de cabinet 
– coordonare : îngrijitoare. 
2.Funcţionale : – cu compartimentele din cadrul unităţii 
3. De colaborare : – cu compartimentele din cadrul unităţii 
4. De reprezentare : – 
III. DESCRIEREA POSTULUI : 
1.    Studii: superioare de scurtă sau lungă durată în specialitate 
2.    Cursuri de perfecţionare periodică, în specialitate 
3.    Dificultatea operaţiunilor specifice postului : 
3.1. Complexitatea postului în sensul diversităţii operaţiunilor de efectuat 
–      organizarea de activităţi de îngrijire a bolnavului în funcţie de nevoi 
–       organizarea timpului de lucru 
3.2. Efort intelectual : 
– corespunzător activităţilor de execuţie; atenţie şi concentrare distributivă 
3.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite : 
– abilităţi de comunicare, muncă în echipă, promptitudine, rezistenţă la stres, efort fizic prelungit, conştiinciozitate, 
disciplină 
3.4. Tehnologii speciale : 
– utilizarea aparaturii din cabinet, cunoaşterea tehnicilor impuse de specificul cabinetului 
– utilizarea calculatorului 
4. Responsabilitatea implicată de post : 
4.1. Responsabilitate în ceea ce priveşte activitatea de îngrijire a bolnavului 
4.2. Confidenţialitatea actului medical 
4.3. Utilizarea raţională a materialelor sanitare. 

1. ATRIBUŢII SPECIFICE : 
• Primesc pacienţii internaţi şi pe cei trataţi în regim ambulatoriu, ajută la acomodarea acestora la condiţiile specifice, 

îi informează asupra obligativităţii respectării Regulamentului intern. 
• Evaluează bolnavii și în funcție de procedurile kinetoterapeutic prescrise de medic, alcătuiesc graficul programelor 

de recuperare la sală. 
• Supraveghează starea pacienţilor pe perioada aplicării procedurilor kinetoterapeutice şi de recuperare. 
• Supraveghează şi înregistrează în permanenţă datele despre starea pacientului şi informează medicul asupra 

modificărilor intervenite. 
• Informează şi instruieşte pacientul asupra tratamentului pe care-l efectuează, asupra efectelor terapeutice şi asupra 

efectelor negative care pot apare. 
• Aplică procedurile de fizio-kinetoterapie cu toţi parametrii agentului fizic, în vederea recuperării medicale, conform 

prescripţiilor medicului şi răspunde de respectarea parametrilor tehnici a fiecărei proceduri. 
• Manifestă permanent o atitudine plină de solicitudine faţă de bolnav. 
• Respectă prescripţiile făcute de medic pe fişele de tratament sau pe secţii, la patul bolnavilor,  şi programul de 

recuperare indicat. 
• Consemnează pe fişele de tratament procedurile efectuate bolnavului. 
• Ţine evidenţa procedurilor efectuate şi transmite datele către Serviciul de statistică. 
• Asigură păstrarea şi utilizarea echipamentelor din dotare şi se preocupă de buna funcţionare a acestora, semnalând 

defecţiunile. 
• Acordă primul ajutor în situaţii de urgenţă. 
• Pregăteşte şi răspunde (asigură) schimbarea lenjeriei în sala de kinetoterapie. 
• Răspunde de aplicarea şi respectarea normelor de prevenire şi combatere a infecţiilor nosocomiale. 



• Respectă secretul profesional şi codul de etică al fiziochinetoterapeutului medical. 
• Respectă şi apără drepturile pacientului conform legii. 
• Se preocupă în permanenţă de actualizarea cunoştinţelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de 

educaţie continuă în conformitate cu cerinţele postului. 
• Participă activ la procesul de formare a viitorilor asistenţi medicali, în clinică în perioada lucrărilor practice. 
• Organizează şi desfăşoară programe de educaţie sanitară şi de specialitate cu pacienţii şi aparţinătorii (însoţitorii) 

acestora. 
• Răspunde de corectitudinea datelor şi de raportarea acestora lunar şi anual asistentului 

  
1. RESPONSABILITĂŢI COMUNE: 

• Respectă programul de lucru şi semnează condica de prezenţă la venire şi plecare. 
• Are obligaţia de a se prezenta la serviciu în deplină capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu sub 

influenţa băuturilor alcoolice sau introducerea şi consumarea lor în unitate în timpul orelor de muncă. Este interzis 
fumatul în incinta unităţii sanitare. 

• Respectă confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă indiferent de natura acestora, orice 
declaraţie publică cu referire la locul de muncă fiind interzisă, fără acordul conducerii. Se va abţine de la orice faptă 
care ar putea aduce prejudicii instituţiei. 

• Efectuează controlul medical periodic conform programării şi normelor în vigoare. 
• Cunoaşte şi respectă normele de sănătate, securitate şi igienă în muncă, normele de prevenire şi stingere a 

incendiilor şi de acţiune în caz de urgenţă, precum şi normele de protecţie a mediului înconjurător. 
• Cunoaşte şi respectă R.O.F. şi I. al spitalului. 
• Cunoaşte şi aplică normele interne şi procedurile de lucru privitoare la postul său. 
• Utilizează echipamentul individual de protecţie din dotare şi poartă ecusonul la vedere. 
• Va răspunde de păstrarea secretului de serviciu precum şi de păstrarea secretului datelor şi al informaţiilor cu 

caracter personal deţinute sau la care are acces ca urmare a executării atribuţiilor de serviciu. 
• Sesizează şeful ierarhic asupra oricăror probleme apărute pe parcursul derulării activităţii. 
• Utilizează corect dotările postului fără să îşi pună în pericol propria existenţă sau a celorlalţi angajaţi, aduce la 

cunoştinţă şefului ierarhic orice defecţiune şi întrerupe activitatea până la remedierea acesteia. 
• Cunoaşte şi participă la îndeplinirea politicii şi a obiectivelor calităţii unităţii. 
• Îşi desfăşoară întreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calităţii şi a procedurilor şi 

instrucţiunilor aplicabile. 
• Îndeplineşte orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioară, în conformitatea cu legislaţia în vigoare în limita 

competenţelor profesionale. 
Respecta legislatia in vigoare:  
- Legea  Nr. 46/2003 din 21 ianuarie 2003- Legea drepturilor pacientulu. 
- OMS 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire şi limitare a infecţiilor asociate asistenţei 
medicale în unităţile sanitare. 
- OMS 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deşeurilor rezultate din activităţi medicale 
şi a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza naţională de date privind deşeurile rezultate din activităţi 
medicale. 
- OMS 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare 
publice şi private, tehnicii de lucru şi interpretare pentru testele de evaluare a eficienţei procedurii de curăţenie şi 
dezinfecţie, procedurilor recomandate pentru dezinfecţia mâinilor, în funcţie de nivelul de risc, metodelor de aplicare 
a dezinfectantelor chimice în funcţie de suportul care urmează să fie tratat şi a metodelor de evaluare a derulării şi 
eficienţei procesului de sterilizare. 
- Executa si orice alte sarcini stabilite de conducerea unitatii. 

 
 

     MANAGER                             DIRECTOR MEDICAL, 
 
 
 
 
 

Am luat la cunoştinţă si mi-am însuşit sarcinile de serviciu ce-mi revin 
 

Semnătura ______________________ 
 

Numele şi prenumele ____________________ 
 

Data ________________ 



Unitatea sanitara: Spitalul FIlisanilor  
Loc de munca:Ambulatoriul Integrat al Spitalului  

                          Aprobat Manager  
Dr.Nitulescu Ramona-Danuta 

 FISA POSTULUI  

Numele ___________________________ 
Prenumele_________________________  
Denumirea postului: Asistent medical generalist 
 Nivelul postului: de executie 
Punct de lucru:Cabinet____________________  
RELATII: A) Ierarhice  
- asistent coordonator ambulatoriu integrat.;  
B) Functionale 
 - cu compartimentele din cadrul unitatii sanitare;  
C) De colaborare 
 - cu personalul mediu sanitar din sectii, 
 - cu personalul auxiliar si de ingrijire,  
- cu alte cabinete din ambulatoriul integrat al spitalului si alte servicii ale spitalului: laboratorul de analize 
medicale, radiologie si imagistica medicala;  
D) De subordonare – profesionala 
 -Medicului specialist din cabinet  
-Directorului medical  
-Manager  
1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:  
1.1. Pregatirea de baza - medie (liceala, posliceala, liceala + curs de echivalare): postliceala - superioara: de 
scurta durata (colegii, facultate de nursing, facultate de moasa)  
- 1.2. Pregatirea de specialitate - calificarea (medie sau superioara) - medie - perfectionarea (specializarea) 
medicina generala  
2. Experienta necesara:  
2.1. Vechime ca asistent medical: 6 luni 
2.2. Perioada necesara initierii in vederea executarii operatiunilor specifice postului: 1 luna 
 3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:  
3.1. Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat - tehnici speciale de ingrijire a 
bolnavilor din ambulator in functie de nevoi - organizarea activitatii de ingrijire a bolnavului in functie de nevoi 
- cunoasterea legislatiei care reglementeaza ambulatoriul ;  
3.2. Gradul de autonomie in actiune - autonomie in cadrul activitatilor ce decurg din rolul autonom si delegat 
(Ord. 560 MS/ Anexa  1)  
3.3. Efortul intelectual - in raport cu complexitatea postului  
- corespunzator activitatii de ingrijire in functie de nevoile bolnavului;  
3.4. Necesitatea unor aptitudini deosebite 
 -abilitatea de comunicare, munca in echipa,atentie si concentrare distributiva, promptitudine, rezistenta la 
stress, puterea de a lua decizii (conform Ordinului MS 560/1999)  
3.5. Tehnologii speciale care trebuie cunoscute 
 - utilizarea aparatelor din dotarea ambulatorului integrat, cunoasterea tehnicilor impuse de specialitatea 
ambulatorului - utilizarea calculatorului si a programelor din ambulatorul integrat  
4. Responsabilitatea implicata de post: 
 4.1. Responsabilitatea in ceea ce priveste acordarea ingrijirilor in functie de nevoile bolnavului;  



4.2. Responsabilitatea luarii deciziilor in ceea ce priveste functia autonoma; 
 4.3. Responsabilitatea actiunii in cadrul urgentelor, acorda primul ajutor in sistem de urgenta si cheama 
medicul (Ord MS 560/ Anexa 1 – punctul 5);  
4.4. Pastrarea confidentialitatii.; 
 4.5. Raspunde de organizarea administrativa a activitatii din ambulatorul integrat. 
 5. Sfera de relatii 
 5.1. Gradul de solicitare din partea structurilor interne ale institutiei publice: - minim  
5.2. Gradul de solicitare din partea structurilor externe ale institutiei publice: - minim  
5.3. Gradul de solicitare din partea cetatenilor si /sau subiectilor serviciilor oferite de institutia publica : - 
maxim 
ATRIBUTII : 
 1. Participa,alaturi de medic,la consultatie (initiala, de control, la cerere sau a bolnavilor inclusi in programe de 
sanatate) ; 
 2. Se ocupa de programarea pacientilor pentru consultatie si intocmeste liste de prioritate pentru serviciile 
medicale programabile,daca este cazul ; 
 3. Solicita documente justificative care atesta calitatea de asigurat, in conditiile prevazute in normele 
metodologice de aplicare a Contractului-cadru privind conditiile acordarii asistentei medicale in cadrul 
sistemului de asigurari sociale de sanatate ;  
4. Preia biletul de trimitere,verifica corectitudinea datelor inscrise pe bilet si verifica daca medicul care trimite 
pacientul se afla pe lista medicilor de familie in relatie contractuala cu CAS sau pe lista medicilor specialisti care 
isi desfasoara activitatea in sistem ambulator in relatie contractuala cu CAS; 
 5. In cazul pacientului care se prezinta la consultatie la cerere, verifica dovada de plata a consultatiei;  
6. Prezinta biletul de trimitere medicului din ambulator, iar in cazul consultatiei de control pune la dispozitie si 
fisa de consultatie a pacientului;  
7. Efectueaza evaluarea primara a starii bolnavului (aspect general, culoare, edeme, postura, stare de agitatie) 
si face masuratori ale constantelor biologice (temperatura, TA, puls, respiratie); 
 8. Pregateste pacientul pentru examinare si asista medicul specialist in realizarea investigatiilor; 
 9. Deserveste medicul cu materiale sanitare in vederea consultatiei si ajuta la manoperele care necesita 
asistenta;  
10. Pune la dispozitie documentul de observatie clinica medicala (Fisa de consultatie medicala),registrul de 
consultatii, concedierul medical, retetarul, formularele de bilete de trimitere speciale si formularele de 
scrisoare medicala (documente tipizate) in vederea finalizarii actului medical de consultatie si raporteaza lunar 
consultatiile in dosarul statistic;  
11. Efectueaza recoltari la indicatia medicului,eticheteaza corect recipientele,verifica biletul de trimitere si 
asigura transportul in siguranta a acestora la laborator; 
 12. Face pregatirea psihologica a pacientului pentru efectuarea explorarilor functionale; 
 13. Pentru a fi supus la metode de preventie, diagnostic si tratament cu potential de risc, pacientului i se 
solicita acordul scris;  
14. Pentru obtinerea acordului scris, asistenta medicala este datoare sa prezinte pacientului informatii la un 
nivel stiintific rezonabil pentru puterea de intelegere a acestuia;  
15. Efectueaza diverse explorari functionale in functie de specificul cabinetului;  
16. Completeaza cu rigurozitate documentul de observatie clinica medicala cu rezultatele investigatiilor 
paraclinice si parametrilor biologici;  
17. Efectueaza tratamente (per os, injectabil, percutanat, etc), la recomandarea medicului specialist si in limita 
competentei si le consemneaza in registrul de tratamente sau in registrul de pansamente, dupa caz si 
raporteaza lunar numarul de tratamente in dosarul statistic; 
 18. Promoveaza masuri de preventie efectuand educatia pentru sanatate a pacientilor (dieta, regim de viata, 
automedicatia, importanta respectatii graficului de control); 



 19. Identifica procedurile de sterilizare in functie de obiectul sterilizarii, respectand normele igienico sanitare 
in vigoare si caracteristicile obiectului de sterilizat;  
20. Confectioneaza materialul moale (tampoane, comprese, ata...) si il pregateste pentru sterilizare; 
 21. Pregateste materialele si instrumentarul in vederea sterilizarii;  
22. Pregateste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor;  
23. Asigura echipamentul corespunzator echipei medicale in vederea actului chirurgical; 
 24. Asigura pregatirea pacientului in vederea interventiei chirurgicale;  
25. Aprovizioneaza cabinetul medical cu materiale consumabile si instrumentar in concordanta cu necesarul 
din punct de vedere cantitativ, calitativ si sortimental;  
26. Depoziteaza materialele consumabile si instrumentarul cu respectarea conditiilor specifice necesitate 
pentru fiecare produs in parte;  
27. Efectueaza stocul cantitativ la materialele sanitare pe care le foloseste in ambulator; 
 28. Planifica pacientii in vederea consultatiilor interclinice in functie de natura afectiunii,starea bolnavilor si 
gradul de urgenta;  
29. Preia foaia de observatie a pacientului, o preda medicului, participa alaturi de acesta la consultatia 
interclinica, pune la dispozitie registrul de consultatii interclinice, iar la sfarsitul lunii le raporteaza la serviciul 
statistic;  
30. Acorda asistenta medicala in caz de urgenta medico-chirurgicala, ori de cate ori se solicita;  
31. Se obliga sa indeplineasca,conform competentelor si responsabilitatilor sale si deciziilor medicului,orice 
activitate pentru a evita punerea in pericol a vietii pacientului;  
32. Acorda servicii medicale asiguratilor fara nici o discriminare, folosind formele cele mai eficiente de 
tratament, indiferent de casa de asigurari de sanatate la care este luat in evidenta asiguratul;  
33. Acorda cu prioritate asistenta medicala femeii gravide; 
 34. Afiseaza la loc vizibil programul medicilor din ambulator si a consultatiilor interclinice si il actualizeaza ori 
de cate ori este nevoie;  
35. Asistentul medical din ambulator preia, prin rol delegat, de la asistenta sefa, responsabilitatea aparatului de 
urgenta:  
36. Asigura necesarul de medicamente in corelatie cu stocul de urgenta aprobat 
 37. Intocmeste documentele de evidenta a circulatiei medicamentelor cu: data, nume/prenume, nr.registru de 
consultatii, dg, denumire produs, UM, cantitatea, semnatura si parafa medicului specialist, semnatura 
asistentei  
38. Tine evidenta stocurilor pe produse zilnic  
39. Raspunde de gestiunea aparatului de urgenta. 
 40. Respecta circuitele functionale in cadrul spitalului (personal sanitar/ bolnavi/ apartinatori/ lenjerie/ 
materiale sanitare/ deseuri); 
 41. Identifica,declara si aplica masuri de izolare a surselor de infectie pentru evitarea raspandirii bolilor si 
epidemiilor; 
 42. Raspunde de aplicarea regulilor generale de curatenie si dezinfectie,urmareste realizarea igienizarii in 
spatiul de lucru si verifica respectarea planului de curatenie al personalului abilitat;  

43. Respecta si aplica normele prevazute in Ordinul MS    Nr. 1101/2016 din 30 septembrie 2016 privind 
aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire şi limitare a infecţiilor asociate asistenţei medicale în unităţile 
sanitare 
si Ghidul practic de management al expunerii accidentale la produse biologice privind prevenirea si combaterea 
infectiilor asociate asistentei medicale;  

44. Raspunde de curatenia si dezinfectia cabinetului respectand     ORDIN MS  Nr. 961/2016 din 19 august 2016 
pentru aprobarea Normelor tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare publice şi 
private, tehnicii de lucru şi interpretare pentru testele de evaluare a eficienţei procedurii de curăţenie şi 
dezinfecţie, procedurilor recomandate pentru dezinfecţia mâinilor, în funcţie de nivelul de risc, metodelor de 



aplicare a dezinfectantelor chimice în funcţie de suportul care urmează să fie tratat şi a metodelor de evaluare a 
derulării şi eficienţei procesului de sterilizare;  
45. Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati, precum si intimitatea si 
demnitatea acestora;  
46. Respecta « Drepturile pacientului » conform Legii 46/21.01.2003 ;  
47. Organizeaza,gestioneaza si arhiveaza fisele de consultatie in fisierul ambulatorului;  
48. Tine evidenta lunara,pe medic,a biletelor de trimitere si le arhiveaza la sfarsitul fiecarei luni;  
49. Raspunde de modul de gestionare, evidenta si pastrare a formularelor tipizate (concediile medicale, 
retetare, bilete de trimitere speciale…); 
 50. Utilizeaza sistemul informatic instalat in cabinetul de ambulator, introducand datele culese din registrul de 
consultatie in aplicatiile informatice utilizate in spital;  
51. Raporteaza caselor de asigurari de sanatate datele necesare pentru urmarirea desfasurarii activitatii in 
asistenta medicala, prin serviciul de statistica si RU;  
52. Raspunde de gestionarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe (de specificat) existente in cabinetul de 
ambulator, conform normelor in vigoare;  
53. Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;  
54. Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate 
impusi de sectie;  
55. La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta; 
 56. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de munca; 
 57. Respecta codul de etica al Ordinului Asistentilor Medicali si Moaselor din Romania;  
58. Asistentul medical are obligatia sa-si reinoiasca Autorizatia de Libera Practica in momentul expirarii 
acesteia, astfel incat sa nu existe discontinuitate intre data expirarii si data eliberarii noii autorizatii;  
59. Asistentul medical care acorda asistenta medicala in sistemul public este obligat sa incheie o asigurare de 
malpraxis pentru cazurile de raspundere civila profesionala pentru prejudicii cauzate prin actul medical , astfel 
incat sa nu existe discontinuitate intre data expirarii si data eliberarii noii asigurari; 
 60. Respecta regulamentul intern al spitalului;  
61. 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; 
 62. Are obligatia sa isi insuseasca si sa aplice normele de protectie a muncii conform specificului locului de 
munca si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;  
63. Raspunde oricaror alte sarcini la solicitarea sefului ierarhic, in limitele competentelor specifice postului;  
64.sa respecte Legea 46/2003 si sa obtina consimtamantul informat al pacientului, cu repectarea principiilor 
nediscriminarii fata de pacienti; 
65. Are obligatia sa isi insuseasca si sa respecte normele PSI prevazute in Legea 307/2006;  
Atributii pe linie de managementul calitatii  
1. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii;  
2. Respecta procedurile operationale ale SMC;  
3. Respecta procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces documentate pentru fiecare directie/ 
serviciu / birou / compartiment in parte; 
 4. Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii optime ale 
auditurilor interne si / sau externe pe linie de asigurarea calitatii;  
Responsabilităţi în domeniul gestionării deşeurilor rezultate din activităţile medicale 
 1. aplică procedurile stipulate de codul de procedură; 
 2. aplică metodologia de investigaţie-sondaj pentru determinarea cantităţilor produse pe tipuri de deşeuri, în 
vederea completării bazei de date naţionale şi a evidenţei gestiunii deşeurilor. 
 Atributii, sarcini, responsabilitati pe linie de securitate si sanatate in munca :  
1. să utilizeze corect echipamentele de munca din dotare; 



 2. să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl 
pună la locul destinat pentru păstrare;  
3. să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 
dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi 
clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive; 
 4. să comunice imediat angajatorului şi / sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au 
motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitate şi sănătate, precum şi orice deficienţă a 
sistemelor de protecţie;  
5. să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria 
persoană; 
 6. să coopereze cu angajatorul şi / sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face 
posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari 
pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 
 7. -să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau lucrătorii desemnaţi, pentru a permite 
angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate 
şi sănătate, în domeniul său de activitate;  
8. să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile 
de aplicare a acestora;  
9. să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.  
10. sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile 
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire 
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in 
timpul procesului de munca;  
11. sa se supuna examenelor medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de munca; Atribuţiile 
IAAM ale asistentei:  
1. implementează practicile de îngrijire a pacienţilor în vederea controlului infecţiilor; 
 2. se familiarizează cu practicile de prevenire a apariţiei şi răspândirii infecţiilor şi aplicarea practicilor adecvate 
pe toată durata internării pacienţilor; 
 3. menţine igiena, conform politicilor spitalului ; 
 4. monitorizează tehnicile aseptice, inclusiv spălarea pe mâini şi utilizarea izolării;  
5. informează cu promptitudine medicul de în legătură cu apariţia semnelor de infecţie la unul dintre pacienţii 
aflaţi în îngrijirea sa;  
6. iniţiază izolarea pacientului şi comandă obţinerea specimenelor de la toţi pacienţii care prezintă semne ale 
unei boli transmisibile, atunci când medicul nu este momentan disponibil;  
7. limitează expunerea pacientului la infecţii provenite de la vizitatori, personalul spitalului, alţi pacienţi sau 
echipamentul utilizat pentru diagnosticare; 
 8. menţine o rezervă asigurată şi adecvată de materiale pentru salonul respectiv, medicamente şi alte 
materiale necesare îngrijirii pacientului;  
9. identifică infecţiile asociate asistentei medicale; 
 10. investighează tipul de infecţie şi agentul patogen, împreună cu medicul curant;  
11. participă la pregătirea personalului; 
 12. participă la investigarea epidemiilor;  
13. asigură comunicarea cu instituţiile de sănătate publică şi cu alte autorităţi, unde este cazul.  
 
 
DIRECTOR MEDICAL  
Dr.Mozoc Marinela                                                                      Luat la cunostinta………………………….   
                                                                                                                         Data…………….………….. 





Spitalul Filisanilor 
Judetul Dolj 

 
 

FIŞA POSTULUI  
 
 
NUME SI PRENUME : ……………………………… 
 
DENUMIREA POSTULUI:  ECONOMIST DEBUTANT 
COMPARTIMENT:     BMCSM 
NIVELUL POSTULUI: 
Funcţia publică corespunzătoare categoriei : 

- de execuţie 
IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE 
Denumire :  Economist  
Gradul profesional : debutant 
CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI: 
Studii de specialitate :ECONOMICE 

 
 
are, în principal, următoarele atribuţii: 
-pregătirea şi analizarea Planului anual al managementului calităţii; 
 -coordonarea activităţilor de elaborare a documentelor sistemului de 

management al calităţii:  
-manualul calităţii; 
-procedurile; 
- coordonarea şi implementarea programului de acreditare a tuturor serviciilor 

oferite în cadrul unităţii, pe baza procedurilor operaţionale specifice fiecărei secţii, 
laborator etc. şi a standardelor de calitate; 

- coordonarea şi implementarea procesului de îmbunătăţire continuă a calităţii 
serviciilor; 

 - colaborarea cu toate structurile unităţii în vederea îmbunătăţirii continue a 
sistemului de management al calităţii; 

-implementarea  instrumentelor de asigurare a calităţii şi de evaluare a 
serviciilor oferite; 

-asigurarea,  implementarea strategiilor şi obiectivelor referitoare la 
managementul calităţii declarate de manager; 

-asigurarea implementarii şi menţinerii conformităţii sistemului de management 
al calităţii cu cerinţele specifice; 

 - coordonarea  activităţilor de analiză a neconformităţilor constatate şi 
propunerea actiuni  de îmbunătăţire sau corective,ce se impun; 

 -coordonarea  analizelor  cu privire la eficacitatea sistemului de management 
al calităţii;  

-asigurarea  aplicarii strategiei sanitare şi a politicii de calitate a unităţii în 
domeniul medical în scopul asigurării sănătăţii pacienţilor;  

  -   Respecta normele igienico – sanitare si de protecţia muncii;  
   -   Respecta normele de securitate 
   -   Respecta normele P. S. I.; 



   -   Respecta secretul profesional si Codul de etica si deontologie profesionala 
      -   Respecta prevederile din regulamentul intern al unitatii  

    -  Respecta programul de lucru si semnează zilnic si la timp in condica de prezenta 
      -  Cunoasterea, respectarea si aplicarea Normelor specifice de SSM, PSI , 
igienico- sanitare 

- Executa si orice alte sarcini stabilite de conducerea unitatii. 
 
 
SFERA RELATIONALA: 
 1. INTERN: 

a)Relaţii ierarhice: 
- subordonat faţă de : Manager                              

  b)Relaţii de colaborare: Cu toate Compartimentele/Sectiile  unitatii 
 

 
 Titular 
Functia Manager Economist debutant 
Nume Prenume   
   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Spitalul Filisanilor 
Judetul Dolj 

 
 

FIŞA POSTULUI  
 
 
NUME SI PRENUME : ……………………………… 
 
DENUMIREA POSTULUI:  CONSILIER JURIDIC II 
COMPARTIMENT:     BMCSM 
NIVELUL POSTULUI: 
Funcţia publică corespunzătoare categoriei : 

- de execuţie 
IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE 
Denumire : Consilier juridic 
Gradul profesional : II 
CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI: 
Studii de specialitate :JURIDICE 

 
 
are, în principal, următoarele atribuţii: 
-pregătirea şi analizarea Planului anual al managementului calităţii; 
 -coordonarea activităţilor de elaborare a documentelor sistemului de 

management al calităţii:  
-manualul calităţii; 
-procedurile; 
- coordonarea şi implementarea programului de acreditare a tuturor serviciilor 

oferite în cadrul unităţii, pe baza procedurilor operaţionale specifice fiecărei secţii, 
laborator etc. şi a standardelor de calitate; 

- coordonarea şi implementarea procesului de îmbunătăţire continuă a calităţii 
serviciilor; 

 - colaborarea cu toate structurile unităţii în vederea îmbunătăţirii continue a 
sistemului de management al calităţii; 

-implementarea  instrumentelor de asigurare a calităţii şi de evaluare a 
serviciilor oferite; 

-asigurarea,  implementarea strategiilor şi obiectivelor referitoare la 
managementul calităţii declarate de manager; 

-asigurarea implementarii şi menţinerii conformităţii sistemului de management 
al calităţii cu cerinţele specifice; 

 - coordonarea  activităţilor de analiză a neconformităţilor constatate şi 
propunerea actiuni  de îmbunătăţire sau corective,ce se impun; 

 -coordonarea  analizelor  cu privire la eficacitatea sistemului de management 
al calităţii;  

-asigurarea  aplicarii strategiei sanitare şi a politicii de calitate a unităţii în 
domeniul medical în scopul asigurării sănătăţii pacienţilor;  

  -   Respecta normele igienico – sanitare si de protecţia muncii;  
   -   Respecta normele de securitate 
   -   Respecta normele P. S. I.; 



   -   Respecta secretul profesional si Codul de etica si deontologie profesionala 
      -   Respecta prevederile din regulamentul intern al unitatii  

    -  Respecta programul de lucru si semnează zilnic si la timp in condica de prezenta 
      -  Cunoasterea, respectarea si aplicarea Normelor specifice de SSM, PSI , 
igienico- sanitare 
       - Executa si orice alte sarcini stabilite de conducerea unitatii. 
 
 
SFERA RELATIONALA: 
 1. INTERN: 

a)Relaţii ierarhice: 
- subordonat faţă de : Manager                              

  b)Relaţii de colaborare: Cu toate Compartimentele/Sectiile  unitatii 
 

 
 Titular 
Functia Manager Consilier juridic II 
Nume Prenume   
   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Spitalul Filisanilor 
Judetul Dolj 

 
 

FIŞA POSTULUI  
 
 
NUME SI PRENUME : ……………………………… 
 
DENUMIREA POSTULUI:  REFERENT DE SPECIALITATE 
COMPARTIMENT:               RUNOS 
NIVELUL POSTULUI: 
Funcţia publică corespunzătoare categoriei : 

- de execuţie 
IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE 
Denumire :  Referent de specialitate 
Gradul profesional : debutant 
CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI: 
Studii de specialitate : JURIDICE 
 
 
     ATRIBUTII : 
-întocmeste statul de funcţii si organigrama, în conformitate cu structura organizatorică aprobată, 
în limita prevederilor bugetare, actualizează statele de funcţii în conformitate cu dispoziţiile legale; 
-stabileste necesarul de personal în conformitate cu normativele în vigoare;participă la elaborarea 
Regulamentului de Organizare si Funcţionare precum si  a Regulamentului Intern; 
-întocmeste si elaborează, în colaborare cu compartimentele de specialitate, bibliografia si tematica, 
precum si documentele privind procedura prealabilă organizării concursurilor/examenelor, cât si cele 
privind finalizarea acestora, si participă în comisiile de concurs si a celor de soluţionare a 
contestaţiilor pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante; 
-întocmeste contracte de muncă si acte adiţionale la contractele de muncă, decizii privind 
încadrarea, promovarea, sancţionarea, suspendarea sau încetarea raporturilor de muncă ale 
salariaţilor; 
-participă la aplicarea normelor de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale salariaţilor, 
conform actelor normative în vigoare;gestionează dosarele profesionale si personale ale 
salariaţilor;întocmeste, în colaborare cu sefii de secţii/laboratoare/servicii, fisele de post pentru 
salariaţi, în conformitate cu normele legale în vigoare; 
-întocmeste decizii de majorare a salariilor, de acordare a sporurilor la salariile de bază, de acordare 
a gradaţiillor corespunzătoare transelor de vechime, cu respectarea legilor în vigoare;răspunde de 
întocmirea, completarea si păstrarea Registrului General de Evidenţă a Salariaţilor prin programul 
REVISAL; 
-întocmeste dosare de pensionare pentru limită de vârstă si pentru invaliditate, conform legislaţiei 
în vigoare;elaborează planul de formare profesională a personalului în conformitate cu nevoile de 
formare profesională a salariaţilor pe baza propunerilor secţiilor / laboratoarelor / serviciilor din 
Spital; 
-întocmeste statele de plată pentru personalul încadrat, centralizatorul statelor de salarii, situaţia 
recapitulativă si stabileste suma netă de plată cuvenită salariaţilor; 
-întocmeste lunar declaraţiile privind obligaţiile de plată către bugetul de stat (contribuţiile pentru 
asigurări sociale de stat, şomaj, sănătate, impozit pe salariu, accidente si boli profesionale, fondul 
pentru handicapaţi) si asigură transmiterea acestora către organele abilitate  în termenele prevăzute 
de lege; 
-tine evidenţa individuală a drepturilor salariale si de personal acordate în cursul anului salariaţilor 
si eliberează, la cerere, adeverinţe cu veniturile realizate de aceştia;tine evidenţa lunară a veniturilor 
din salarii realizate de angajaţi, a impozitului si contribuţiilor sociale calculate şi reţinute; 



-întocmeste chestionare statistice lunare, semestriale si anuale privind fondul de salarii, obligaţiile 
de plată, structura personalului;întocmeste graficul anual de programare a concediilor de odihnă, 
ţine evidenţa concediilor de orice fel, eliberează adeverinţe la solicitarea angajaţilor si fostilor 
angajaţi, completează legitimaţiile de serviciu; 
-participă în comisia de disciplină  în vederea cercetării abaterilor disciplinare si asigură secretariatul 
comisiei constituite în acest scop, în baza referatelor întocmite de şefii secţiilor/laboratoarelor/ 
serviciilor punând la dispoziţie toate informaţiile în acest sens; 
-întocmeste listele pentru acordarea tichetelor de masă; 
-verifica condicile de prezenţa si foile de pontaj. 
-verifica si calculeaza indemnizatiile pentru incapacitate de munca a salariatilor, 
-calculeaza drepturile de concedii, urmarind efectuarea concediilor conform planificarilor anuale, 
- intocmeste evidentele lunare si trimestriale cu privire la ocuparea locurilor de munca, raspunde de 
veridicitatea lor si le transmite  D.S.P.-ului. 
-asigură întocmirea dărilor de seamă statistice privind structura şi numărul  de personal. 
Activitate secretariat                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
Atributii 

1. primeşte şi verifică corespondenţa; 
2. clasifică şi ordonează corespondenţa în mapă; 
3. triază corespondenţa prin catalogarea subiectului, în scopul stabilirii modalităţii de răspuns 

şi soluţionare; 
4. înregistrează în registrul de intrare-ieşire şi consemnează numărul şi data pe documentul 

primit; 
5. repartizează şi urmăreşte rezolvarea corespondenţei conform dispoziţiei rezolutive şi 

comunică răspunsul sau informarea către petenţi sau structurile solicitante; 
6. pregăteşte corespondenţa pentru expediere; 
7. efectuează expedierea propriu-zisă a corespondenţei; 
8. ţine evidenţa petiţiilor, sesizărilor şi reclamaţiilor în funcţie de termene şi compartimente, 

acolo unde este cazul, în registrele special întocmite; 
9. respectă prevederile regulamentului de organizare si functionare şi disciplina în muncă, 

răspunde de modul de rezolvare a corespondenţei în termenul prevăzut de lege. 
  -   Respecta normele igienico – sanitare si de protecţia muncii;  
   -   Respecta normele de securitate 
   -   Respecta normele P. S. I.; 
   -   Respecta secretul profesional si Codul de etica si deontologie profesionala 

      -   Respecta prevederile din regulamentul intern al unitatii  
    -  Respecta programul de lucru si semnează zilnic si la timp in condica de prezenta 

      -  Cunoasterea, respectarea si aplicarea Normelor specifice de SSM, PSI , igienico- sanitare 
   - Executa si orice alte sarcini stabilite de conducerea unitatii. 
 
 
 
SFERA RELATIONALA: 
 1. INTERN: 

a)Relaţii ierarhice: 
- subordonat faţă de : Manager                              

  b)Relaţii de colaborare: Cu toate Compartimentele/Sectiile  unitatii 
 

 
 Titular 
Functia Manager Referent de specialitate 
Nume Prenume   
   

 



Spitalul Filisanilor 
Judetul Dolj 

 
 

FIŞA POSTULUI  
 
 
NUME SI PRENUME : ……………………………… 
 
DENUMIREA POSTULUI:  INGINER IA 
COMPARTIMENT:               TEHNIC 
NIVELUL POSTULUI: 
Funcţia publică corespunzătoare categoriei : 

- de execuţie 
IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE 
Denumire :  INGINER 
Gradul profesional : IA 
CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI: 
Studii de specialitate :  
 
     ATRIBUTII : 

-organizarea si asigurarea pazei si ordinii în spital; 
-ia măsurile necesare pentru utilizarea patrimoniului administrativ  în condiţii de maximă 

eficienţă; 
-asigură activitatea de service pentru utilaje si lucrări de telefonie, de calculatoare si 

imprimante, aparate de multiplicat, de pază si intervenţie; 
-asigură verificarea curăţeniei exterioare în spital, a întreţinerii spaţiilor verzi, repararea căilor 

de acces; 
-asigură intreţinerea si exploatarea în bune condiţii a automobilelor din dotare; 
-întocmeste propuneri fundamentate pentru necesarul anual de achiziţii publice de servicii de 

telefonie, servicii de eliminare a deşeurilor, imprimante si rechizite, imprimate medicale, 
materiale de curăţenie si intreţinere pentru sectorul administrativ al spitalului, echipamente de 
protecţie pentru personal, obiecte de inventar, lenjerie, cărti si publicatii; 

-avizeaza Nota de fundamentare pentru reparaţii curente si capitale la construcţii si 
instalaţii;avizează proiectul de reparaţii pentru construcţii si instalaţii, care se înaintează 
conducerii spre aprobare; 

-avizează tema de proiectare, parte componentă a caietului de sarcini în vederea contractării 
lucrărilor de proiectare la constructii si instalatii; 

-participă la întocmirea documentaţiei în vederea contractării lucrărilor de reparaţii cu 
societaţi specializate în construcţii si instalaţii, conform reglementărilor legale  si urmăreşte 
executarea lucrărilor de reparatii sub aspect cantitativ si calitativ potrivit clauzelor contractuale; 

-verifică execuţia corectă, calitativă pe baza reglementărilor tehnice în vigoare pe tot 
parcursul executării lucrărilor; 

-participă, împreună cu proiectantul, la obţinerea avizelor, acordurilor si aprobărilor pe plan 
local, necesare autorizării lucrărilor de construcţii;asigură solutionarea neconformitătilor pe 
parcursul execuţiei lucrărilor precum si a deficientelor proiectelor; 

-confirmă realitatea si legalitatea plăţilor către societăţile contractante de prestări servicii; 
-urmăreşte întocmirea documentaţiilor de recepţie a lucrărilor în conformitate cu prevederile 

legale; 
-urmăreşte realizarea remedierilor în termenul de garanţie; 
-participă la întocmirea cărţilor tehnice a construcţiilor conform prevederilor legale si asigură 

păstrarea si completarea acestora cu datele referitoare la exploatarea construcţiei. 



-monitorizeaza si raspunde de legalitatea contractelor de utilitati si servicii intocmite in unitate 
(reparatii si intretinere la cladiri, functionarea laboratorului de radiologie, a statiei de oxigen, a 
centralei termice, a centralei telefonice, aprovizionarea cu materiale sanitare)  

-raspunde de obtinerea autorizatiilor de functionare a instalatiilor si cladirilor din dotare 
-executa racorduri, modificari de instalatii sanitare, apa, gaz si canal,27.monteaza prize, 

becuri, aparate de forta 
-efectueaza reparatii la mobilier, usi, geamuri 
-intretine in stare de curatenie, incaperile sanitare, prin zugravire periodica, conform 

graficului stabilit,executa lucrari de vopsitorii a mobilierului, etc 
-verifica intretinerea in stare de functionare a instalatiilor sanitare, repara partile mecanice 

ale masinilor, instalatiilor din unitate,in conformitate cu competentele detinute. 
          -asigurarea efectuării inventarierii patrimoniului în condiţiile şi la termenele stabilite prin acte 
normative ;  
          -realizarea măsurilor de protecţia muncii şi aducerea la cunoştinţă întregului personal a 
normelor de igienă şi de protecţia muncii ; 

-luarea măsurilor necesare pentru îmbunătăţirea condiţiilor de confort  
-urmărirea verificării la timp în bune condiţii a aparaturii şi utilajelor din dotare ; 
-asigurarea funcţionalităţii în bune condiţii a atelierului de reparaţii, a spălătoriei, a lenjeriei 

blocului alimentar; 
-asigurarea întreţinerii clădirilor, instalaţiilor şi inventarului unităţii ; 
-asigurarea aplicării şi respectării normelor PSI; 
-asigurarea întreţinerii curăţeniei ; 

    -efectuează lucrări  de reparaţii curente ; 
    -urmăreşte efectuarea de reparaţii capitale şi de investiţii conform graficului verificând 

cantitativ şi calitativ lucrările executate de constructor ; 
    -asigură buna întreţinere a clădirilor, aparatelor, instalaţiilor şi utilajelor ; 
    -asigură întreţinerea şi repararea mijloacelor de transport din dotarea unităţii ; 
    -stabileşte cauzele degradării sau distrugerii construcţiilor, instalaţiilor sau utilajelor şi propune 

măsuri corespunzătoare ; 
    -stabileşte necesarul de materiale întreţinere, construcţii ; 
 

   -   Respecta normele igienico – sanitare si de protecţia muncii;  
   -   Respecta normele de securitate 
   -   Respecta normele P. S. I.; 
   -   Respecta secretul profesional si Codul de etica si deontologie profesionala 

      -   Respecta prevederile din regulamentul intern al unitatii  
    -  Respecta programul de lucru si semnează zilnic si la timp in condica de prezenta 

      -  Cunoasterea, respectarea si aplicarea Normelor specifice de SSM, PSI , igienico- sanitare 
- Executa si orice alte sarcini stabilite de conducerea unitatii. 

 
 
SFERA RELATIONALA: 
 1. INTERN: 

a)Relaţii ierarhice: 
- subordonat faţă de : Manager                              

  b)Relaţii de colaborare: Cu toate Compartimentele/Sectiile  unitatii 
 

 
 Titular 
Functia Manager Inginer IA 
Nume Prenume   
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