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1. Postul :  ASISTENT MEDICAL ŞEF 

2. COR : 134210 

3. Titularul   postului  

4. Sectia:  OBSTETRICĂ  

5. Natura activităţii Conducere 

6. Calificare de bază Studii postliceale; 

7. Cadrul legal: - Certificat de membru O.A.M.G.M.A.M.R. – avizat anual (OG nr.144/2008, privind 
exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a moaşei şi asistentului medical). 
- Asigurare malpraxis (Legea 95/2006, cap.V, art. 656/1); 
- Cunoaşterea şi înşusirea Codului de etică şi deontologie profesională; 
- Cunoaşterea şi însuşirea prevederilor ROI si ROF. 
- Cunoşterea şi însuşirea prevederilor Legii 46/2003 privind drepturile pacienţilor; 

8.Obiectivul postului - asigură coordonarea, organizarea și controlul activității personalului mediu de îngrijire 
a pacientelor din sectie. 

9. Abilităţi, calităţi, 
aptitudini necesare 

- Abilități de comunicare; 
- Rezistenţa la sarcini repetitive; 
- Rezistenţa la stres; 
- Promovarea muncii în echipă; 
- Capacitatea de a reacţiona rapid în situaţii de criză; 

10. Pozitie in structura 
unitatii: 

Este subordonat managerului, directorului medical, directorului de îngrijiri, medicului 
coordonator, medicului; 

11. Relatii de munca Ierarhice:  este subordonat managerului, directorului medical, directorului de îngrijiri, 
medicului coordonator, medicului  
Are în subordine tot colectivul de asistente medicale, infirmiere, brancardieri ai 
compartimentului. 
Funcţionale: cu toate sectoarele spitalului. 
Înlocuieste: Nu este cazul 
Este înlocuită  de catre  o asistentă medicală principală/moașă principală cu competențe 
similare;   

12.Limite de competenta Are autoritate și flexibilitate  în legătură cu realizarea atribuțiilor proprii de serviciu în 
condițiile respectării normelor legale în vigoare; 

13.Salarizarea Este în conformitate cu legislația în vigoare; 
14. Atribuţii - Participă la raportul de gardă al medicilor; 

- Stabileşte sarcinile de serviciu ale întregului personal din subordine; 
- Coordonează, controlează şi răspunde de calitatea activităţii desfăşurate de personalul 
din subordine; 
- Se informează la începutul programului despre evenimentele din secţie din ultimele 24 
ore, stabilind măsurile necesare; 
- Coordonează, controlează şi asigură sarcinile personalului mediu în preluarea promptă 
a pacientelor în saloane, monitorizarea acestora, îngrijirile medicale, organizează 
activităţile de tratament, monitorizarea scriptică în fişe de observaţie; 
- Identifică problemele de îngrijire ale pacienților, stabilește prioritățile, elaborează și 
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implementează planul de îngrijire și evaluează rezultatele obținute pe tot parcursul 
internării; 
- Organizează, îndrumă și sprijină programarea și efectuarea examenelor de specialitate 
indicate pacientelor din secție, aducerea și înscrierea rezultatelor în foile de observație 
ale acestora; 
- Verifică aplicarea tratamentului indicat pacientelor; 
- Acordă îngrijire pacientelor ori de câte ori este nevoie şi ajută personalul medical şi 
sanitar în îngrijirea internatelor; 
- Semnalează medicului şef de secţie aspectele deosebite cu privire la îngrijirea 
pacientelor; 
- Însoţeşte medicul şef la vizită, contravizită şi asigură îndeplinirea de către personalul 
din subordine a tuturor indicaţiilor date; 
- Supraveghează modul de desfăşurare a vizitelor aparţinătorilor conform 
Ord.1284/2012; 
- Are obligația de a informa asistentul social cu privire la: dispariția mamei din unitate, 
revenirea mamei sau transferul în altă unitate, orice informație relevantă pentru 
prevenirea și intervenția în situațiile de risc de părăsire a copilului; 
- Întocmește și transmite registratorului medical evidența mișcării pacientelor din secție; 
- Întocmeşte foaia de alimentaţie zilnică a pacientelor, organizează şi asistă la 
distribuirea mesei; 
- Întocmeşte şi transmite blocului alimentar evidenţa mişcării pacientelor din secţie; 
- Urmăreşte ca personalul care transportă şi distribuie alimentele să poarte echipament 
de protecţie; 
- Instruieşte personalul privind schimbarea la timp a lenjeriei pacientelor, colectarea, 
păstrarea si transportul lenjeriei murdare, precum și condițiile de predare –primire la 
spălătorie  și depozitarea lenjeriei curate în secție; 
- Controlează medicamentele de la “aparat”şi asigură justificarea la zi şi completarea 
acestora; 
- Asigură stocul de medicamente şi materiale; 
- Controlează modul în care medicamentele şi materialele sunt preluate de la farmacie şi 
magazie, păstrate, distribuite şi administrate; 
- Respectă normele de securitate, manipulare și descărcare a medicmentelor cu regim 
special; 
- Asigură funcționalitatea aparaturii medicale; 
- Răspunde de dotarea secţiei cu instrumentar, lenjerie, alte materiale necesare precum 
şi înlocuirea acestora în momentul uzării; 
- Răspunde de bunurile aflate în gestiunea sa, asigurând utilizarea si păstrarea acestora 
în condiţii corespunzătoare; 
- Utilizează şi păstrează în bune condiţii echipamentele şi instrumentarul din dotare, 
supraveghează colectarea materialelor și instrumentarului de unică folosință utilizat și 
se asigură de depozitarea acestora în vederea distrugerii; 
- Se va ocupa de păstrarea şi circuitul documentelor medicale;  
- Va sesiza medicul în cazul necompletării actelor medicale ale pacientelor; 
- Are obligația de a verifica introducerea în baza de date a secției a tuturor operațiunilor 
privind pacientele: proceduri medicale, transferuri, externi, etc. și corectitudinea 
introducerii acestor date de către personalul din subordine; 
- Verifică efectuarea corespunzătoare a scanării codului de bare de către personal; 
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- Are obligația de a cunoaște întocmirea foii zilnice de mișcare a pacientelor și de 
introducerea a datelor respective în calculator; 
- Participă la asigurarea unui climat optim şi de siguranţă în saloane; 
- Controlează zilnic schimbul serviciului personalului sanitar auxiliar și elementar, 
verificând și contrasemnând caietele de raport de gardă; 
- Ţine legătura cu compartimentele din cadrul spitalului pentru rezolvarea problemelor, 
în vederea bunului mers al activităţii clinice; 
- Participă la organizarea şi realizarea activităţilor psihoterapeutice de reducere a 
stresului şi de depistare a momentelor/situaţiilor de criză; 
- Asigură trimiterea condicilor de medicamente la farmacie şi administrarea 
tratamentului potrivit indicaţiilor medicale;  
- Controlează şi răspunde de asigurarea sterilizării instrumentarului şi a tuturor 
măsurilor de asepsie şi antisepsie, necesare prevenirii transmiterii infecţiilor asociate 
asistenţei medicale; 
- Organizează şi răspunde de întreaga activitate de igienă a secţiei, precum şi de igiena 
individuală a pacientelor în timpul spitalizării;  
- Organizează şi supraveghează pregătirea saloanelor pentru dezinfecţiile periodice şi 
ciclice; 
- Folosește echipamentele și instrumentarul din dotare numai în interesul serviciului și 
nu în interes personal; 
- Asistenta şefă răspunde de modul cum organizează şi controlează efectuarea curăţeniei 
şi dezinfecţiei în conformitate cu normele în vigoare; 
- Efectuează instruirea şi controlul cunoştinţelor prin testare în probleme de igienă şi 
epidemiologie a personalului din subordine, conform legislaţiei în vigoare;  
- Execută şi alte sarcini corespunzătoare pregătirii profesionale, trasate de medicul 
şef/director medical; 
Conform Ord.1101/2016 atribuțiile asistentei șefe sunt: 
- Prelucrează procedurile și protocoalele de prevenire a infecțiilor asociate asistenței 
medicale elaborate de serviciul/compartimentul de prevenire a infecțiilor asociate 
asistenței medicale cu personalul mediu și auxiliar din secție și răspunde de aplicarea 
acestora; 
- Răspunde de aplicarea precauțiunilor standard și specifice de către personalul secției; 
- Răspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, de respectarea 
regulilor, de tehnica aseptică de către acesta; 
- Controlează respectarea circuitelor funcționale din secție; 
- Răspunde de starea de curătenie din secție; 
- Transmite directorului de îngrijiri necesarul de materiale de curațenie, consumabile, 
dezinfectanți, elaborat în concordanță cu recomandările serviciului de prevenire a 
infecțiilor asociate asistenței medicale; 
- Controlează respectarea măsurilor de asepsie și antisepsie; 
- Supraveghează și controlează activitatea în oficiul alimentar privind depozitarea, 
prepararea și distribuirea alimentelor; 
- Supraveghează calitatea prestațiilor efectuate la spălătorie și sesizează directorului de 
îngrijiri orice deficiențe constatate; 
- Verifică igiena pacientelor; 
- Constată și raportează directorului de îngrijiri deficiențe de igienă (alimentare cu apa, 
instalatii sanitare,încălzire); 
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- Coordonează și supraveghează operațiunile de curățenie și dezinfecție; 
- Participă la recoltarea probelor de evaluare a eficienței curățeniei,dezinfecției și 
sterilizării împreună cu echipa serviciului/ compartimentului de prevenire a infecțiilor 
asociate asistenței medicale; 
- Asigură necesarul de materiale (săpun, dezinfectant, prosoape de hârtie, echipament 
de unică folosință) și coordonează în permanentă respectarea de către personal și 
însoțitori a măsurilor de izolare și controlează prelucrarea  pacientelor la internarea în 
secţie; 
- Anunță locurile disponibile, urmărește internarea corectă a pacientelor în funcție de 
infecțiozitate sau receptivitate; 
- Instruiește personalul din subordine privind autodeclararea îmbolnăvirilor și urmărește 
aplicarea acestor măsuri; 
- Efectuează instruirea şi controlul cunoştinţelor prin testare în probleme de igienă şi 
epidemiologie a personalului din subordine, conform legislaţiei în vigoare; 
- Semnalează medicului șef de secție și/sau directorului de îngrijiri cazurile de boli 
transmisibile pe care le suspicionează în rândul personalului; 
- Instruiește și supraveghează personalul din subordine asupra măsurilor de igienă care 
trebuie respectate de vizitatori și personalul spitalului (portul echipamentului,evitarea 
aglomerării în saloane); 
- Verifică și răspunde de modul de manipulare a lenjeriei pacientelor,colectarea și 
păstrarea lenjeriei murdare,dezinfecția lenjeriei de la pacientele infecțioase, transportul 
lenjeriei murdare,transportul și păstrarea lenjeriei curate; 
- Verifică și răspunde de modul de colectare a deșeurilor infecțioase și neinfecțioase, de 
depozitarea lor pe secție, de modul de transport la depozitul central ; 
- Controlează și instruiește personalul din subordine asupra echipamentului de protecție 
și comportamentului igienic, precum și asupra respectării normelor de tehnică aseptică 
și propune directorului de îngrijiri măsuri disciplinare în cazurile de abateri ; 
- Răspunde de elaborarea procedurilor și protocoalelor de prevenire și limitare a 
infecțiilor asociate asistenței medicale pe secție în funcție de manevrele și procedurile 
medicale identificate cu risc pentru pacienți și se asigură de implementarea acestora ; 
- Răspunde de întocmirea și completarea registrului de monitorizare a infecțiilor 
asociate asistenței medicale pe secție; 
- Răspunde de întocmirea și completarea registrului de expunere accidentală la produse 
biologice pe secție; 
- Aduce la cunoștința directorului medical al unității,de fiecare dată,în timp util,orice 
eveniment care poate conduce la apariția unei infecții intraspitalicești în secția/sectorul 
de activitate; 
- Urmărește efectuarea examenului organoleptic al alimentelor distribuite pacientelor și 
însoțitorilor și le îndepărtează pe cele necorespunzătoare, situație pe care o aduce la 
cunoștință directorului de îngrijiri; 
 Conform prevederilor Ord.1226/2012 asistenta șefa are următoarele responsabilități: 
- Răspunde de aplicarea codului de procedură; 
- Prezintă medicului şef de secție sau coordonator planificarea necesarului de material 
pentru  sistemul de gestionare a deşeurilor medicale periculoase; 
- Aplică metodologia de culegere a datelor pentru baza natională de date privind 
deşeurile rezultate din activităti medicale; 
- Identifică și evaluează principalele riscuri proprii activități, stabilește măsuri de 
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gestionare a riscurilor identificate, asigură completarea, actualizarea registrului de 
riscuri, răspunde de nerealizarea eficace și eficența a obiectivelor; 
- Este responsabil cu monitorizarea modului de gestionare a soluțiilor cu electroliți; 
- Aduce la cunoștință și implementează planuri de îngrijiri; 
- Monitorizează ducerea la îndeplinire a intervențiilor din planul de îngrijiri; 
- Are atribuții pe linia conțrolului ințern managerial: 

• colaborează cu secretarul comisiei de monitorizare/echipei de gestionare a 
riscurilor pe linia conțrolului intern managerial, respectiv în domeniul managementului 
riscului; 

• răspunde prompt solicitărilor privind informațiile referitoare la modul de 
implementare a procedurilor elaborate și difuzate; 

• evaluează și revizuiește, la solicitarea conducatorului structurii funcționale din care 
face parte, riscurile; 

     • formulează, la solicitarea șefului structurii funcționale/secretarului 
comisiei/secretarului echipei al organelor de conțrol, o opinie referitoare la modul în 
care a fost aplicat planul de implementare a măsurilor de control elaborate de echipa de 
gestionare a riscurilor; 

15. Responsabilitati - Exercită profesia de asistent medical în mod responsabil şi conform pregătirii 
profesionale, cerinţelor postului, cu respectarea Codului de Etica si  Deontologie al 
asistenţilor; 
- Răspunde de respectarea deciziilor şi a Regulamentelor de ordine  interioara si de 
organizare si functionare a spitalului; 
- Răspunde de dotarea secţiei cu instrumentar, lenjerie, alte materiale necesare precum 
şi înlocuirea acestora în momentul uzării; 
- Își însușește și respectă prevederile procedurilor aplicabile din sistemul de 
management al calității implementat conform standardelor de calitate pentru acreditarea 
spitalelor; 
- Monitorizează respectarea de către personal a protocoalelor şi ghidurilor de practică ; 
- Realizează evaluarea satisfacţiei pacientelor ; 
- Verifică existenţa unor proceduri şi sisteme de lucru care să asigure realizarea 
calităţii ; 
- Verifică aplicarea corectă a acestor proceduri ; 
- Participă la realizarea unui plan de măsuri pentru îmbunătăţirea calităţii şi siguranţei 
pacientelor ; 
- Participă la întocmirea fişelor de evaluare ale personalului din subordine; 
- Participă la cursurile de perfecţionare şi instruieşte personalul subordonat; 
- Participă la procesul de formare al viitorilor asistenţi medicali,  dacă este cazul. 
- Participă la realizarea programelor de educaţie pentru sănătate. 
- Răspunde de  asigurarea confidenţialităţii îngrijirilor medicale, a secretului profesional 
şi a unui climat etic faţă de pacienta; 
- Toate informațiile cu privire la starea pacientului vor fi furnizate doar echipei de 
îngrijire. Este interzis furnizarea acestor informații prin orice mijloace (inclusiv telefon, 
e-mail) către terțe persoane și mass-media; 
- Secretul profesional este obligatoriu; secretul profesional există şi faţă de aparţinători, 
colegi sau alte persoane din sistemul sanitar, neinteresate în tratament, chiar şi după 
terminarea tratamentului şi decesul pacientului; 
- Răspunde disciplinar pentru destăinuirea secretului profesional, excepţie făcând 
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situaţia în care pacientul şi-a dat consimţământul expres pentru divulgarea acestor 
informaţii, în tot sau în parte; 
- Să folosească datele şi informaţiile la care are acces numai în scopul luării unor decizii 
cu privire la îndeplinirea atribuţiilor funcţiei sale, fără a le utiliza în nici un alt scop; 
- Conform Legii 481/ 2004, să respecte normele, regulile și măsurile de protecție civilă 
stabilite, să participe la instruiri, exerciții aplicative și la alte forme de pregătire; 
- Se preocupă în permanenţă de actualizarea cunoştinţelor profesionale, prin studiu 
individual sau alte forme de educaţie continuă şi conform cerinţelor postului. 
- Identifică și evaluează principalele riscuri proprii activități, stabilește măsuri de 
gestionare a riscurilor identificate, asigură completarea, actulizarea registrului de 
riscuri, răspunde de nerealizarea eficace și eficentă a obiectivelor; 
- Asigură respectarea drepturilor pacienţilor; 
- Asigură respectarea circuitelor funcţionale conform Ord. 1096/2016;  
- Cunoaște, aplică și răspunde de prevederile Ord.961/2016 privind curățenia, 
dezinfecția și sterilizarea;  
- Execută şi alte sarcini corespunzătoare pregătirii profesionale, trasate de șeful de 
secție/director medical; 
-Monitorizează comportamentul și comunicarea personalului medical mediu, din 
sectorul de activitate, cu pacienții; 
-Aduce la cunoștința directorului medical și medicului coordonator, orice plângere 
formulată de pacienți referitor la comportamentul și comunicarea asistentelor medicale 
și infirmierelor din subordine; 
-Are obligația de a înștiința, de îndată, în formă scrisă,medicul coordonator/directorul 
medical , asupra nerespectării atribuțiilor din fișa postului de către asistentele 
medicale/infirmierele din subordine;                                      
- Poartă echipament de protecție adecvat conform Precauțiunilor Universale și verifică 
la personalul aflat în subordine portul acestuia și a ecusonului; 
- Răspunde şi respectă normele privind situațiile de urgență conform Legii 307/2006 și 
cele privind securitatea și sănătatea în muncă conform Legii 319/2006; va comunica 
angajatorului orice eveniment asa cum este definit în legislația amintită; 
- Efectuează controlul medical periodic și urmărește ca personalul din subordine să-și 
efectueze controalele medicale periodice; 
- Consemnează autoîmbolnăvirile în caietul de triaj epidemiologic;  
- Personalul purtător (tulpini multirezistente) va fi scos din activitate pentru a urma 
tratament conform protocolului; se va reorganiza programul de lucru;  
- Întocmește graficul de lucru, programarea anuală a concediilor de odihnă ale 
personalului, planul anual de instruire,  răspunde de respectarea acestora şi asigură 
înlocuirea persoanelor aflate în concediu; în lipsa asistentului șef atribuțiile funcției vor 
fi preluate de către un alt asistent medical cu competențe similare; 
- Controlează zilnic condica de prezenţă şi o contrasemnează; 
- Controlează zilnic schimbul serviciului personalului sanitar auxiliar şi elementar, 
verificând condica de predare a serviciului pe ture; 
- Organizează şi controlează folosirea integrala a timpului de muncă al persoanelor din 
subordine, întocmeşte graficul de lucru al acestora şi îl predă la biroul RUNOS până în 
ultima zi a lunii curente, 
- Întocmeşte pontajele lunare ale persoanelor din subordine, pe baza graficelor de lucru 
şi a condicelor de prezenţă, completând toate rubricile cerute de formular (numele şi 
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prenumele, prezenţa pe zile, total ore lucrate, orele lucrate sâmbata şi duminica şi 
sarbatori legale) foile de pontaj vor fi semnate de asistentul şef şi vizate de şeful secţiei 
şi predate la biroul RUNOS pâna la 20 ale lunii pentru luna în curs. În situaţia când 
pâna la sfârşitul lunii apar modificari în prezenţa personalului se va comunica aceasta la 
biroul RUNOS. Nerespectarea acestor prevederi cu privire la pontaje vor duce la 
neplata drepturilor salariale ale personalului din subordine; 
- Distribuie lunar fluturaşii de salarii către personalul din secţie; 
- Este interzis fumatul, prezentarea la serviciu în stare de ebrietate sau sub influenta 
produselor cu efect stupefiant şi consumul acestora în timpul programului de lucru. 

16. Evaluare 
performantelor 

Evaluarea se face anual 
Criterii de evaluare  
1.Cunoştinţe şi experienţă profesională 
2. Promptitudine şi operativitate în realizarea atribuţiilor de serviciu prevăzute în fişa 
postului 
3. Calitatea lucrărilor executate şi a activităţilor desfăşurate 
4. Asumarea responsabilităţilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, 
perseverenţă, obiectivitate, disciplină 
5. Intensitatea implicării în utilizarea echipamentelor şi a materialelor cu încadrarea în 
normative de consum 
6. Adaptarea la complexitatea muncii, iniţiativă şi creativitate 
7. Condiţii de muncă 
8. Cunoştinţe despre scopul, obiectivele şi rolul compartimentului în ansamblul unităţii 
9. Capacitatea de a lua decizii optime şi asumarea răspunderii în legătură cu acestea 
10. Capacitatea de organizare şi de coordonare a activităţii compartimentului 
11. Capacitatea de a crea în compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual 
şi de bună colaborare cu alte compartimente 

17.Mediu de lucru Activitatea se desfaşoară în interior, există climatizare, fără curenţi de aer periculoşi, 
temperatură, presiunea şi nivelul de iluminare sunt cele prevăzute în limitele legale; 
Programul de lucru : 7-15. 

 
Fişa postului este valabilă pe întreaga perioadă de desfăşurare a contractului de muncă, putând fi reînnoită în cazul 
apariţiei unor noi reglementări legale.  

             
 
 

  Avizat,      Salariat : ___________ 
Medic șef sectie,            Prin semnarea prezentei fişe am luat la cunoştiţă de toate activităţile 

(sarcinile) de serviciu ce îmi revin cât şi de consecinţele pe care le voi suporta în 
cazul neîndeplinirii lor conform Codului Muncii şi 

                                                                    Regulamentului de Ordine Interioară a unitatii 
  
 
 
 
Data: _______________     Semnătura:______________ 


