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Nr. / Aprobat manager,
Compartiment ergoterapie

FISA POSTULUI

(A) Informatii generale privind postul

1. Numele si prenumele ocupantului postului:
2. Nivelul postului*: Functie de executie
* Functie de executie sau de conducere.
3. Denumirea postului: Instructor ergoterapie
4. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Instructor ergoterapie/Cod COR 325503
5. Scopul principal al postului:
- Asigura nevoile de ingrijiri generale de sanatate si furnizeaza servicii generale de sanatate de
natura preventiva, curativa si de recuperare;
- Acordarea asistentei medicale in limita competentei.

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului

limbi

1. Studii de specialitate**: Diploma de studii medii de specialitate sau diploma de studii medii.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).
2. Perfectiondri (specializari): Optional - Cursuri de pregatire/perfectionare/specializare in terapia
ocupationala si/sau ergoterapie.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da/nivel de baza
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Constituie un avantaj cunoasterea cel putin a unei
de circulatie internationala, cum ar fi: limba engleza, limba franceza, limba germana.
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:
- Creativitate in cadrul colectivului de munca,
- Capacitate de autoperfectionare;
- Aptitudini pentru rezolvarea in mod eficient a problemelor de serviciu si individuale.
- Indemanare, spirit practic si de observatie, spirit de initiativa, capacitatea de a lucra in echipa,

disponibilitate la schimbare, sociabilitate, loialitate, solicitudine, tact, tinuta si integritate morala.

6. Cerinte specifice®***: minim 6 luni vechime in activitate.
*** Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):
nu este necesar. **** Doar in cazul functiilor de conducere.

(C) Atributiile postului:

1))
2)
3)
4)
3)
6)

7)

1. Atributii generale:
- In relatia cu pacientii:
Planifica activitatea de ingrijire a pacientului, corespunzator varstei si regimurilor recomandate cu

respectarea normelor igienico-sanitare.

Estimeaza perioada de timp necesara derularii activitatilor in functie de starea si evolutia pacientului.
Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta.

Activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea in
termenele finale.

Efectueaza curatenia si dezinfectia in sectorul de lucru unde isi desfasoara activitatea.

Réspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor/materialelor folosite ce le are
personal in grijd, precum si a celor care se folosesc In comun si le depoziteaza in conditii de siguranta
s1 igiend.

Intocmeste graficul activitatilor pentru pacienti.



8) Antreneaza toti pacientii primiti in compartiment, distribuindu-i pe categorii de activitdti in functie de
oportunitatile si preferintele acestora.

9) Mentine la standarde de performanta activitatea pe care o desfasoara.

10) Organizeaza evidenta activitatilor desfasurate, respectiv mentionarea acestora in ordine cronologica
sau dupa alt criteriu, prin intermediul unui registru de evidenta (fizic sau in format electronic).

11) Consemneaza In permanenta toate activitatile desfasurate in registrul de evidenta .

12) Prezintd trimestrial, spre verificare si avizare directorului de ingrijiri, registrul de evidentad al
activitatilor desfasurate.

13) Comunica cu pacientul folosind forma de comunicare adecvata si utilizand un limba;j specific:

- caracteristicile comunicarii cu pacientul sunt identificate cu obiectivitate in vederea stimularii
schimbului de informatii,

- limbajul specific utilizat este n concordanta cu abilitatile de comunicare identificate la pacient;

- limbajul utilizat respecta, pe cat posibil, specificul mediului din care provine pacientul;

- limbajul folosit in comunicarea cu pacientul este adecvat dezvoltarii fizice, sociale si
educationale ale acestuia.

14) Ajutd la transportul pacientilor prin:

- utilizarea accesoriilor necesare transportului conform programului de ingrijire sau ori de cate ori este
nevoie;
- punerea la dispozitia pacientului a accesoriilor necesare, conform tipului de imobilizare.

15) Insoteste pacientul in vederea efectudrii unor investigatii:

- pregateste pacientul in vederea transportului (imbrdacaminte corespunzatoare);

- preia foaia de observatie de la asistenta medicald, fisa ce va insoti pacientul si pe care o va
preda la cabinetul de consultatie interclinica, iar la finalizarea consultatiei se va asigura de
returnarea acesteia;

- transportarea pacientului se face cu grija, adecvat specificului acesteia;

- agteptarea finalizarii investigatiilor pacientului se face cu corectitudine si rabdare.

16) Respectd circuitele functionale 1n cadrul spitalului (personal sanitar/bolnavi/apartinatori/
lenjerie/materiale sanitare/deseuri).

17) Serviciile sunt oferite cu promptitudine, conform cu cerinta de calitate a pacientului.

18) Cerintele ce depasesc aria de competentd proprie sunt raportate sefului ierarhic superior.

19) Situatiile neplacute sunt tratate cu calm, pe prim plan fiind grija fatd de pacient.

20) Poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara, echipament care va
fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal si a
ecusonului personal.

21) Declara imediat directorului de ingrijiri orice imbolnavire acutd pe care o prezintd precum si bolile
transmisibile aparute la membrii familiei sale.

22) Isi desfasoara activitatea in echipd, respectand raporturile ierarhice si functionale.

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

24) Respecta programul de lucru, programul turelor de servici si programarea concediului de odihna.

25) Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de muncd pentru a efectua serviciul la parametrii de
calitate impusi.

26) La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

27) Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de
munca.

28) Respecta si aplicd normele tehnice privind curdtarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare
publice si private, procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor in functie de nivelul de risc.



29) Aplica prevederile procedurilor operationale/de sistem, a protocoalelor de ingrijiri medicale si a altor

regulamente si instructiuni interne, in limita competentelor si responsabilitatilor prevazute in aceste
norme de lucru interne.

30) Respecta dispozitiile obligatorii prevazute in deciziile si notele interne emise de catre Managerul

spitalului, precum si in notele de serviciu emise de seful ierarhic superior.

31) Capacitatea de a acumula noi cunostinte in domeniu;
32) Respecta prevederile ROF si R.I;
33) In situatii deosebite sau exceptionale, la indicatia sefului ierarhic superior si a conducerii institutiei

poate primi si alte sarcini, in afara fisei postului, dar in limitele competentelor sale profesionale

specifice.

2. Atributii specifice:

Atributii, competente, responsabilitati:

e Stabileste programul de activitati si defineste prioritatile;

e Participa la programele de formare profesionald continua;

e Respecta confidentialitatea datelor, secretul profesional si codul de etica profesionald;

e Respecta Normele N.T.S si P.S.I.

e Respecta procedurile si protocoalele in ceea ce priveste Normele de igiena in vigoare.

e Participa la identificarea abilitatilor cognitive, motorii, artistic-creative, social-relationale si
emotional-afective ale pacientului pentru alcatuirea planului individualizat de ergoterapie ca
membru al echipei terapeutice;

e Participa la evaluarea abilitatilor practice ale vietii cotidiene (igiena personala, igiena
vestimentara, curatenie, hrana, comunicare, petrecere a timpului liber);

e [Evalueaza abilitatile practice pentru activitatile de ergoterapie ale pacientului;

Participa la identificarea gradului de dependenta /independenta a pacientului in desfasurarea

activitatilor;

Identifica punctele forte ale pacientului,

Participa la intocmirea si refacerea la nevoie a planului de ergoterapie individualizat;

Creeaza un mediu terapeutic potrivit desfasurarii activitatilor de ergoterapie;

Urmareste/supravegheaza modul de desfasurare al activitatilor de ergoterapie;

Ofera suport practic si emotional in desfasurarea activitatilor;

Participa activ la evaluarea finala a planului individualizat.

Acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul.

Participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta in timpul terapiei.

Raspunde cu promptitudine la solicitdrile medicului curant si ale pacientilor;

- privind drepturile, confidentialitatea si anonimatul pacientilor:

e Respecta Drepturile pacientilor conform Legii 46/2003, Ordinul nr. 386/2004 si Legea sanatatii
mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice, conform Legii 487/2002 si a Ordinului nr.
372/2006.

e Nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului.

Privind aplicarea normelor de securitate si sinitate in munca (NSSM) si de prevenire si stingere

a incendiilor (PSI):

e Munca se desfasoara in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSI in

vigoare;
e Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzator in
activitatea zilnica;

e Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeazd cu multd atentie, solicitandu-se
sprijinul tuturor persoanelor necesare;

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

e Starea echipamentului PSI este verificatd zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in
vigoare si este raportata persoanelor abilitate prin procedura specifica locului de munca;

e Sesizeaza, elimina si/sau raporteaza pericolele care apar la locurile de munca in timp util
pentru interventie;

e Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform
instructiunilor;



g)

o Legislatia si normele de securitate si sdndtate Tn muncd sunt insusite si aplicate cu strictete,
conform cerintelor de la locul de munca

- Respecta procedurile de urgenta si de evacuare:

e In cazul semnalizarii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si
serviciile de urgenta;

e Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;

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

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

- Aparare impotriva incendiilor: Obligatiile salariatului

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,

de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,

potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei,

dupa caz;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de

aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de

aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,

precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare Tmpotriva incendiilor;

Sa coopereze cu salariatii desemnati de conducator sau administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul

tehnic specializat, care are atributii In domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii

masurilor de aparare impotriva incendiilor;

Sa actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui

pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la

producerea incendiilor.

- privind Asigurarea Calitatii:

- referitor la sistemul de management al calitatii:
v’ participarea la proiectarea, realizarea si dezvoltarea unui sistem de management al
calitatii la nivelul unitatii s1 compartimentului;
v" indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitdtii in
scopul asigurarii s1 imbunatatirii serviciilor medicale din cadrul institutului ;
v/ sa cunoasca si sa asigure implementarea procedurilor operationale aprobate, aferente
activitatii desfasurate in compartimentul unde-si desfasoara activitatea;
v" identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme
v’ participa la activititi de imbunatitire a calitatii ;
- referitor la calitatea activitatii prestate:
v' sa dea dovada de responsabilitate personala fata de calitatea serviciilor prestate de catre
sine, urmarind ca satisfactia pacientilor sd devina o prioritate.

sa manifeste amabilitate, bunavointa si atentie.

sd acorde cele mai bune servicii (eficiente, eficace si de calitate) ;

sa 1a toate masurile privind reducerea riscului §i asigurarea sigurantei personalului;

s respecte demnitatea vietii umane.

sd manifeste compasiune;

sd sustind perfectiunea si profesionalismul prin educatie, cercetare si evaluare atat

pentru sine cat si pentru personal;

sd promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea ;

sa contibuie la Tmbunatatirea calitatii in unitate si la locul de munca prin propuneri si

actiuni concrete.

*respectarea reglementarilor GDPR, cu urmatoarele obligatii:

- cunoasterea si respectarea Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor);
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- cunoasterea si respectarea procedurilor in vigoare existente la nivelul institutului privitoare la
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date (cod 112);

- asigurarea si respectarea confidentialitatii si sigurantei informatiilor si documentelor privitoare la

datele medicale si personale ale pacientilor si angajatilor, din activitatea proprie.

* in supravegherea si controlul infectiilor asociate asistentei medicale:

- cunoaste, respecta si aplica toate regulile impuse de SPIAAM, stabilite in conformitate cu legislatia in
vigoare, referitoare la supravegherea si controlul infectiilor asociate asistentei medicale

* atributii privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatea medicala:

- cunoaste, respecta si aplica toate regulile impuse de SPIAAM, stabilite in conformitate cu legislatia in
vigoare, referitoare la gestionarea deseurilor rezultate din activitatea medicala -are obligatia de a participa la
programul de instruire privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatea medicala.
(D) Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: manager, director medical, director de ingrijiri, medici sefi de sectie,
coordonator compartiment ergoterapie;
- superior pentru: personalul auxiliar din cadrul sectie/compartimentului de ergoterapie.
b) Relatii functionale: Colaboreaza cu personalul din toate sectiile/serviciile/compartimentele din
cadrul Institutului in scopul realizarii sarcinilor de serviciu.
¢) Relatii de control:In limitele stabilite de sefii ierarhici in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu;
d) Relatii de reprezentare: Reprezinta Institutul in relatia cu celelalte Institutii ale statului doar in
limita de competenta trasata de seful ierarhic superior;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: In functie de cerinte si specificul activitatii desfasurate.
b) cu organizatii internationale: In functie de cerinte si specificul activitatii desfasurate.
¢) cu persoane juridice private: In functie de cerinte si specificul activitatii desfasurate.

3. Delegarea de atributii si competenta*****: Seful ierarhic superior va desemna pentru perioada
concediului de odihna sau alte situatii neprevazute in care titularul lipseste, o persoana de acelasi grad
profesional care va indeplini toate atributiile specifice si competentele din prezenta fisa de post.

*#%4% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul
se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fard plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile,
precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

(E) intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Director de ingrijiri
3. Semnatura .......ccceeveeeiniieenieen.
4. Data TNtOCIITTL «ooeveeeeenieeiieeiceenne

(F) Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .......coeeeveeeveeeenieeennne.

(G) Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Coordonator compartiment ergoterapie
3. Semnatura .......ccceeeeeeiniieenieen.
4d.Data. ...

Documentul este redactat in 2 exemplare: un exemplar la angajat si un exemplar la dosarul personal.
Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum resposabilitatea Tndeplinirii sarcinilor ce Tmi revin si
consecintele din nerespectarea acestora




