UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /
Aprobat,
RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. habil. Marian BARBU
FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituie anexa la contractul individual de munca nr. /

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*: Functie de executie

2. Denumirea postului: Asistent medical

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul/obiectivul principal al postului: Gestioneaza, demonstreaza si  1si
desfasoara activitatea in cabinetele de
medicind  dentard,  sterilizare  si
gestioneazd baza materiala specifica
acestora.

5. Titularul/Ocupantul postului

* Functie de executie sau de conducere

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
(se stabliesc in baza conditiilor prevazute de lege si a celor stabilite la nivelul UGAL pentru ocuparea functiei corespunzatoare
postului si, dupa caz, a standardelor ocupationale aprobate de A.N.C.)

1. Studii de specialitate**: Studii postliceale (atestate cu diploma de absolvire sau cu diploma de
bacalaureat).

2. Perfectionari (specializari): Nu este cazul.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Nu este cazul

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Prezenta agreabila, amabilitate, adaptabilitate, responsabilitate,
corectitudine, capacitate de implementare si rezolvare a problemelor, creativitate si spirit de initiativa,
capacitate de comunicare si lucru in echipa.

6. Cerinte specifice***: Nu este cazul.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): Nu
este cazul.

8. Experienta necesara (vechime In munca, vechime in specialitate/experienta profesionald): Nu este
cazul.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire sau diplomi de
bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**%* Doar in cazul functiilor de conducere.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

(se stabilesc in concordanti cu specificul functiei corespunzitoare postului in baza prevederilor legale si, dupa caz, a standardelor
ocupationale aprobate de A.N.C., precum si a actelor cu caracter normativ de la nivelul UGAL — ROF etc.)

e Tsi desfasoar activitatea in mod responsabil conform reglementirilor profesionale;

e Are obligatia de a anunta imediat superiorul ierarhic in cazul aparifiei unui eveniment care poate
afecta activitatea individuala sau instituionald ;

e Activitatea se desfdsoard in cadrul: Facultitii de Medicind si Farmacie, Departamentul de
Medicina Dentara conform pregatirii si competentei profesionale aferente postului in subordinea




directorului de departament si a cadrelor didactice;

Informeaza pacientul asupra drepturilor si responsabilitatilor Tn vederea respectarii regulamentului
intern al unitatii;

Pregateste pacientul si ajuta medicul la efectuarea consultatiei, tehnicilor speciale de investigatii si
tratament ;

Acorda primul ajutor n situatii de urgentd Tn limita competentelor si anunta medicul;

Participa la instructajele privind securitatea si sanatatea Tn munca, situatii de urgent si raspunde de
insusirea si aplicarea acestora;

Respecta si apara drepturile pacientului ;

Supravegheaza si raspunde de ingrijirile acordate pacientilor fara discernamant;

Administreaza medica ia din stocul aparatului de urgenta conform prescriptiei medicului, descarca
medicatia in aplicatia informatica si verifica stocul aparatului de urgenta pentru exactitatea datelor.
Semnaleaza medicului orice modificari in starea generald a pacientului pe care le depisteaza precum si
urgenta examinarii ;

Se asigurd ca are materiale consumabile in concordanta cu necesarul din punct de vedere cantitativ si
calitativ .

Raspunde de aplicarea regulilor generale de curatenie si dezinfectie, urmareste realizarea igienizarii
n spatiul de lucru si verifica respectarea planului de curatenie al personalului abilitat.

Isi insuseste si executi correct tehnicile de exploatare ale aparatelor de sterilizare (etuve,
sterilizatoare cu abur, sterilizator cu EO) din dotarea Departamentului Medicina dentara;

Preia materialul nesteril si 1l elibereaza pe cel steril respectand cu strictete circuitele

statiei de sterilizare;

Pregateste materialul (casolete, pachete, pungi) in vedea sterilizarii;

Sterilizeaza materiale primite din spital in vederea sterilizarii, fiecare dupa tehnica adecvata (aer,
cald, abur, EO);

Aprecizeaza corectitudinea procesului de sterilizare prin citirea si inregistrarea tuturor indicilor
de sterilizare (diagrame, teste chimice, teste bilogice);

Banderoleaza si eticheteaza trusele sterilizate cu data si ora sterilizarii, numarul aparatului
folosit si numele persoanei care a efectuat sterilizarea;

Completeaza caietele de evidenta a sterilizarii, distinct pentru fiecare modalitate de sterilizare
(cu aer cald, cu abur, cu EO);

Depoziteaza materialul sterilizat Tn spatiul special amenajat in sectii, in vederea distribuirii pe
cabinete; preia si preda serviciul de tura cu consemnare in caietul de rapoarte al departamentului;
Respecta reglementarile Tn vigoare privind controlul, prevenirea si combaterea infectiilor
nozocomiale;

Verifica mediul de pregatire si impachetare a materialelor trimise pentru sterilizare si
respinge trusele necorespunzatoare;

Anunta imediat personalul tehnic autorizat si pe asistenta sefa asupra oricarei defectiuni care
survine la aparatura de sterilizare;

Raspunde de igiena incaperilor in care se face sterilizarea si de fluxul materialelor inainte si
dupa sterilizare

Pregateste si igienizeaza cabinetele de medicind dentara, uniturile, mesele si punctele de lucru
pentru desfasurarea lucrarilor practice;

Pregateste materialele necesare desfasurari activitatii didactice in cabinetul de medicina dentara
si sterilizare;

Tntretine instrumentarul si aparatura din cabinetul de medicina dentara, sterilizare si de cercetare;
Verifica instalatiile de gaze, sursele de energie electrica si de alimentare cu apa , unituri, autoclave
sau aparaturd auxiliara si comunica eventualele defectiuni in timp util pentru remedierea acestora;
Pregateste si intretine spatiile didactice pentru buna desfasurare a cursurilor si a altor spatii aflate
n gestionarea directie de curs;

Efectueaza demonstratii practice in concordanta cu tematica disciplinei;

Cu avizul coordonatorului de curs si cadrele didactice, pregateste materialele necesare si asigura
asistenta tehnica de specialitate, pentru elaborarea lucrarilor in cadrul baremului practice;
Asigura manipularea, depozitarea, pastrarea si predarea in vederea eliminarii, a deseurilor
rezultate din activitatile de lucrari practice conform normativelor in vigoare;



Pune Tn aplicare si respecta deciziile luate de conducerea facultatii si universitatii;

Se asigura ca are materiale consumabile n concordanta cu necesarul din punct de vedere cantitativ si
calitativ;

Depoziteaza materialele consumabile cu respectarea conditiilor specifice necesare pentru fiecare
produs n parte;

Raspunde de aplicarea regulilor generale de curatenie si dezinfectie, urmareste realizarea igienizarii n
spatiul de lucru si verifica respectarea planului de curatenie al personalului abilitat;

Completeaza carnetele de SSM si PSI conform planurilor elaborate de compartimentul de
specialitate ;

Urmareste zilnic evacuarea deseurilor menajere precum si selectarea deseurilor reciclabile ;
Urmareste zilnic functionarea normala a instalatiilor sanitare, electrice, gaze sesizand orice
defectiune administratorului sau compartimentului tehnic UGAL, telefonic si in scris. Are obligatia
de a verifica zilnic registrul de defectiuni ;

Urmareste ca planurile de evacuare in caz de incendiu sa fie afisate, hidrantii si stingatoarele sa fie
in stare buna de functionare si caile de acces sa fie in permanenta libere.

Se preocupa de Tmbunatatirea aspectului general al cladirii si spatiilor adiacente.

Gestioneaza inventarul cabinetelor de medicind dentara si sterilizare, face propuneri de casari si le
depoziteaza organizat.

Gestioneaza conform dispozitiilor legale in vigoare, bunurile din dotarea cabinetelor de medicina
dentara si sterilizare, pastrand fisele de inventar ale acestora. Aplicd numere de inventar pe toate
mijloacele fixe aflate Tn gestiunea sa, asigura pastrarea lui si Intocmeste formele pentru miscarea
bunurilor.

Trebuie sd cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul cabinetelor de medicina dentara
si sterilizare pentru a preveni producerea oricaror fapte de naturd sa aduca prejudicii unitéatii.
Manifestd un comportament demn in relatiile de serviciu pentru mentinerea unui bun climat in
cadrul departamentui de Medicina dentara si Facultatii de Medicina si Farmacie.

in caz de incendiu, sa ia masuri de stingere si de salvare a persoanelor si a bunurilor, s sesizeze
pompierii i sd anunte conducerea unitatii, seful ierarhic si politia.

Se interzice cu desavarsire parasirea locului de munca fard aprobarea sefului direct sau a altui
superior ierarhic.

Nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, droguri si nici nu consuma astfel de
produse in timpul programului de lucru.

In cazul unor situatii de exceptie sau de forta majora ce impun rezolvarea operativi a altor situatii
sau probleme ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare sau prin prelungirea
programului de munca saptamanal, la solicitarea conducerii cu acordul salariatului ;
Disponibilitatea de a lucra in ture in functie de necesitati ;

Raspunde nemijlocit pecuniar, administrativ sau penal, dupa caz, dacd prin nerespectarca
sarcinilor de serviciu, aduce direct sau indirect prejudicii materiale sau de altd naturd Facultatii
de Medicina si Farmacie sau Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati ;

Respecta prevederile Regulamentului intern, ale legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii si hotarari ale
Conducerii Universitatii ,,Dunarea de Jos” Galati.

Are obligatia respectarii secretului profesional si a prelucrarii tuturor datelor cu caracter personal
la care au acces 1n conformitate cu dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie

a acestor date.

Executd orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii
ierarhici, potrivit ariei de competenta aferenta postului ocupat (conform cod COR), avand in
vedere ca felul muncii reprezinta totalitatea atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la indeplinire
pe baza calificarii profesionale aferente postului.



D. CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE PENTRU TITULARUL
/OCUPANTUL POSTULUI APLICABILE LA NIVELUL INSTITUTIEI

(se transpun in baza criteriilor de evaluare profesionald a salariatilor stabilite in regulamentul intern sau in alte acte cu caracter
normativ aplicabile la nivelul UGAL, in raport cu atributiile postului)

Criteriile de evaluare a activitatii profesionale aplicabile conform Regulamentului intern al Universitatii
,Dunarea de Jos” din Galati sunt stabilite conform art. 8 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, astfel:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare si supervizare;

e) dialog social si comunicare;

f) conditii de munca;

E. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA SI CRITERIILE DE EVALUARE A
REALIZARII ACESTORA

(se pot stabili, pe baza scopului/obiectivului general al postului, a atributiilor si criteriilor de evaluare a activitatii profesionale,
ca obiective generale si periodice — prin prezenta fisd de post, precum si prin alte decizii ale conducerii).

Realizarea atributiilor corespunzatoare functiei.

Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare la activitatile curente.

Cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor specifice activitatii desfasurate.
Inventivitate in gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate.

Respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea atributiilor.

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
(se stabilesc potrivit organigramei si actelor cu caracter normativ aplicabile la nivelul UGAL)

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: directorul Departament Medicina Dentara, sau alt sef ierarhic.

- superior pentru: Nu este cazul.

b) Relatii functionale: Relatii de colaborare cu salariatii directiei si alte compartimente ale Universitatii.
¢) Relatii de control: Nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Nu este cazul.
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul.

c) cu persoanele juridice private: Nu este cazul.

3. Delegarea de atributii §i competenta*****:

****%Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd 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 fara plata,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.

G. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI

(pot tine de S.S.M., pot deriva din specificul contractului individual de munca, pot deriva din natura “postului unic”, pot tine de
natura muncii — calatoriii frevente, delegari etc., pot tine de diferite grade de solicitare intelectuald, pot tine de activititi repetitive
sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activitatilor desfasurate in cadrul Departamentului Medicina
Dentar4, laboratoare/ laborator de tehnica dentara prevazute in Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul
Universitdtii "Dunarea de Jos” din Galati.



H. ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE POSTULUI iIN DOMENIUL S.S.M.

Salariatul trebuie sa indeplineasca atributiile si raspunderile postului in domeniul S.S.M. prevazute in
Regulamentul intern al Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati.

. INTOCMIT DE: DIRECTOR Departament Medicini Dentari
. Numele si prenumele: POPA Gabriel Valeriu

. Functia de conducere: Director

. Semnatura:

. Data:

D W N = -

.LUAT LA CUNOSTINIA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
. Numele si prenumele:

. Semnatura:

. Data:

W N —

K. CONTRASEMNEAZA:

1. Numele si prenumele: MATEI Madélina Nicoleta
2. Functia: DECAN

3. Semnadtura:

4. Data:

L. AVIZAT: -

1. Numele si prenumele: -
2. Functia: -

3. Semndtura:-

4. Data:

Am primit un exemplar,
(Numele si prenumele in clar ale titularului/ocupantului postului, semnatura, data)



