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1. Postul :  ASISTENT MEDICAL ŞEF  

2. COR : 134210 

3. Titularul   postului  

4. Sectia:  BLOC OPERATOR  

5. Natura activităţii Conducere 

6. Calificare de bază Studii: postliceale în specialitatea medicină generală/obstetrică ginecologie sau diplomă de licenţă 

în asistenţă medicală generală 

- examen de grad principal; 

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 și auxiliar de 

îngrijire a pacientelor din secţie. 

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 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. Atributii - Îndruma şi controlează întreaga activitate a personalului medico-sanitar din compartiment;   

- Coordonează, controlează şi răspunde de calitatea activităţii desfăşurate de personalul din 

subordine. 

- Stabileşte sarcinile de serviciu ale întregului personal din subordine; 

- Se informează la începutul programului despre evenimentele din secţie din ultimele 24 ore, 

stabilind măsurile necesare; 

- Organizează, îndrumă şi sprijină programarea şi efectuarea interventiilor chirurgicale 

- Verifică pregatirea sălilor de operație în vederea intervențiilor chirurgicale; 

- Verifică și coordonează aprovizionarea sălilor de operații cu materialele necesare; 
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- Verifica curăţenia şi dezinfecţia aparaturii din dotare; 

- Verifică  pregatirea preoperatorie corespunzătoare a  pacientelor; 

- Răspunde de respectarea riguroasa a regulilor de asepsie necesare bunei desfasurari a actului 

operator; 

- Supravegheaza transportul în condiţii optime a produselor biologice prelevate de la paciente la 

laborator; 

- Supravegheaza transportul în condiţii optime a materialelor si instrumentarului la și de la stația 

de sterilizare; 

- Organizează şi răspunde de întreaga situație epidemiologică  a Blocului Operator și a 

Compartimenttului Spitalizare de zi , precum şi de igiena individuală a pacientelor;  

- Organizează şi supraveghează pregătirea sălilor de operație pentru dezinfecţiile periodice şi 

ciclice; 

- Asigură funcţionalitatea aparaturii medicale; 

- Asigură stocul de medicamente şi materiale; 

- Controlează modul în care medicamentele şi materialele sunt preluate de la farmacie şi 

magazie, păstrate, distribuite şi administrate; 

- Semnalează medicului coordonator aspecte deosebite cu privire la buna funcţionare a Blocului 

operator și a Compartimentului Spitalizare de zi.; 

- Participă la raportul de gardă al medicilor; 

- Răspunde de bunurile aflate în gestiunea sa, asigurând utilizarea si păstrarea acestora în condiţii 

corespunzătoare; 

- Răspunde de dotarea secţiei cu instrumentar, lenjerie, alte materiale necesare precum şi 

înlocuirea acestora în momentul uzării; 

- Instruieşte personalul privind circuitul lenjeriei; 

- Se va ocupa de păstrarea şi circuitul documentelor medicale;  

- Are obligaţia de a verifica corectitudinea datelor introduse de personalul din subordine în 

calculator privind pacientele: proceduri medicale, materiale sanitare, etc. 

- Implementează planul de îngrijire al pacienţilor, evaluează rezultatele obţinute; 

- Elaborează împreună cu medicul coordonator planul anual de formare profesională; 

- Conform Ord.1101/2016 atribuțiile asistentei șefe sunt: 

a. Prelucrează procedurile și protocoalele de prevenire a infecțiilor asociate asistentei medicale 

elaborate de serviciul/compartimentul de prevenire a infecțiilor asociate asistentei medicale cu 

personalul mediu și auxiliar din compartiment și răspunde de aplicarea acestora; 

b. Răspunde de aplicarea precauțiunilor standard și specifice de către personalul compartiment; 

c. Răspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, de respectarea regulilor, 

de tehnica aseptică de către acesta; 

d. Controlează respectarea circuitelor funcționale din compartiment; 

e. Răspunde de starea de curățenie din compartiment ; 

f. Transmite directorului de îngrijiri necesarul de materiale de curățenie, consumabile, 

dezinfectanți, elaborată în concordanță cu recomandările serviciului de prevenire a infecțiilor 

asociate asistentei medicale; 

g. Controlează respectarea măsurilor de asepsie și antisepsie; 

h. Supraveghează calitatea prestațiilor efectuate la spălătorie și sesizează directorului de îngrijiri 

orice deficiențe constatate; 

i. Verifică igiena pacientelor și a însoțitorilor acestora; 

j. Constată și raportează directorului de îngrijiri deficiente de igienă (alimentare cu apă, instalații 

sanitare, încălzire); 
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k. Coordonează și supraveghează operațiunile de curățenie și dezinfecție; 

l. Participă la recoltarea probelor de evaluare a eficienței curățeniei, dezinfecției și sterilizării 

împreună cu echipa serviciului/ compartimentului de prevenire a infecțiilor asociate asistenței 

medicale; 

m. Asigură necesarul de materiale (săpun, dezinfectant, prosoape de hârtie, echipament de unică 

folosință) și coordonează în permanenţă respectarea de către personal şi însoţitori a măsurilor de 

izolare şi controlează prelucrarea pacientelor la internare; 

n. Urmăreşte cazarea corectă a pacientelor în funcţie de infecţiozitate sau receptivitate; 

o. Instruieşte personalul din subordine privind autodeclararea îmbolnăvirilor şi urmăreşte 

aplicarea acestor măsuri; 

p. Semnalează medicului coordonator şi/sau directorului de îngrijiri cazurile de boli transmisibile 

pe care le suspicionează în rândul personalului; 

r. Instruieşte şi supraveghează personalul din subordine asupra măsurilor de igienă care trebuie 

respectate de vizitatori şi personalul spitalului (portul echipamentului, evitarea aglomerării); 

s. Verifică şi răspunde de modul de manipulare a lenjeriei pacientelor, colectarea şi păstrarea 

lenjeriei murdare, dezinfecţia lenjeriei de la pacientele infecţioase, transportul lenjeriei murdare, 

transportul şi păstrarea lenjeriei curate; 

t. Verifică şi răspunde de modul de colectare a deşeurilor infecţioase şi neinfecţioase, de 

depozitare a lor pe compartiment,de modul de transport la depozitul central; 

u. Controlează şi instruieşte personalul din subordine asupra echipamentului de protecţie şi 

comportamentului igienic, precum şi asupra respectării normelor de tehnică aseptică şi propune 

directorului de îngrijiri măsuri disciplinare în cazurile de abateri; 

v. Răspunde de elaborarea procedurilor şi protocoalelor de prevenire şi limitare a infecţiilor 

asociate asistenţei medicale pe compartiment în funcţie de manevrele şi procedurile medicale 

identificate cu risc pentru pacienţi, şi se asigură de implementarea acestora; 

w. Răspunde de întocmirea şi completarea registrului de monitorizare a infecţiilor asociate 

asistentei medicale pe compartiment;  

x. Răspunde de întocmirea şi completarea registrului de expunere accidentală la produse 

biologice pe compartiment; 

- Aduce la cunoștința directorului medical al unității,de fiecare dată,în timp util,orice eveniment 

care poate conduce la apariția unei infecții intraspitalicești în sectorul de activitate; 

- Este responsabil cu monitorizarea modului de gestionare a soluțiilor cu electroliți; 

- Controlează respectarea măsurilor de asepsie şi antisepsie de către personal; 

- Are atribuții pe linia conțrolului ințern managerial:  

• colaborează cu responsabilul de risc și șeful de secție pe linia conțrolului intern managerial, 

respectiv în domeniul managementului riscului. 

    • asigură implementarea măsurilor cuprinse în Planul de implementare a măsurilor de control 

pentru riscurile semnificative aprobat de către manager și transmis de către secretariatul tehnic al 

Comisiei de monitorizare. 

• răspunde prompt solicitărilor privind informațiile referitoare la modul de implementare a 

procedurilor elaborate și difuzate. 

• formulează, la solicitarea șefului de secție/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 cuprinse în Planul de implementare a măsurilor de control pentru riscurile 

semnificative aprobat de către manager și transmis de către secretariatul tehnic al Comisiei de 

monitorizare. 

-Monitorizează comportamentul și comunicarea personalului medical mediu și auxiliar, din 
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subordine cu pacienții;  

15. Responsabilități - Exercită profesia de asistent medical în mod responsabil şi conform pregătirii profesionale, 

cerinţelor postului, cu respectarea Codului de Etică și Deontologie al asistenților medicali; 

- Este loială unității, respectând ierarhia profesională, confidențialitatea îngrijirilor medicale a 

secretului profesional şi a unui climat etic; 

- Are obligația să cunoască și să respecte circuitele funcționale din spital pentru personal, 

medicamente, deșeuri, lenjerie, alimente, paciente, vizitatori, instrumentar și materiale; 

- Asigură şi respectă drepturile pacientului conform prevederilor Legii 46/2003și a normelor sale 

de aplicare; 

- Acorda asistenta medicala in mod nediscriminatoriu; 

- Are un comportament adecvat în serviciu şi în relaţiile cu pacientele, aparţinătorii precum şi cu 

celelalte categorii profesionale participând la asigurarea unui climat optim și de siguranță în 

secție;  

- Răspunde de îndeplinirea promptă şi corectă a sarcinilor de serviciu;  

- Răspunde de respectarea deciziilor şi a Regulamentelor de ordine  interioară și de organizare și 

funcționare a spitalului; 

- 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 și păstrarea acestora în condiţii 

corespunzătoare; 

- Efectuează instruirea şi controlul cunoştinţelor prin testare în probleme de igienă şi 

epidemiologie a personalului din subordine, conform legislaţiei în vigoare;  

- Ţine legătura cu compartimentele din cadrul spitalului pentru rezolvarea problemelor, în 

vederea bunului mers al activităţii clinice; 

- 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; 

- 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 pacientă; 

- 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; 

- Răspunde de păstrarea secretului profesional; 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 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; 
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- 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. 

-Participă activ la programele de educaţie medicală continuă şi management sanitar; 

- Are obligaţia să participe la toate instruirile organizate și programate care au ca temă profilaxia 

infecţiilor de spital, situațiile de urgență, sănătatea și securitatea în muncă; 

- Anual are obligația de a prezenta la serviciul RUNOS avizul de liberă practică eliberat de 

OAMR și asigurarea de malpraxis ; 

- În caz de expunere accidentală la sânge sau alte produse biologice aplică imediat protocolul de 

management al expunerii accidentale la biologice; 

- Aplică procedurile implementate la nivelul spitalului pentru preîntâmpinarea evenimentelor 

ADVERSE/SANTINELĂ/NEAR MISS; 

- Comunică evenimentele ADVERSE/SANTINELĂ/NEAR MISS identificate pe compartiment 

în cel mai scurt timp de la apariție, maxim 12 ore, medicului coordonator, responsabilului cu 

monitorizarea acestora și acționează conform procedurilor implementate; 

- La solicitarea personalului care efectuează autocontrolul are obligația să permită recoltarea de 

exudat nazal și faringian, probe de sanitație de pe tegument (mâini) și de pe echipamentul de 

protecție; 

- 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 circuitelor funcţionale conform Ord. 1096/2016;  

- Cunoaște, aplică și răspunde de prevederile Ordinului nr. 1.761/ 2021 pentru aprobarea 

Normelor tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare ;  

- Poartă echipament de protecție adecvat conform Precauțiunilor Universale și verifică la 

personalul aflat în subordine portul acestuia și a ecusonului; 

Conform prevederilor Ord.1226/2012 asistenta sefă are următoarele responsabilități: 

- Răspunde de aplicarea codului de procedură; 

- Prezintă medicului şef de sectie sau coordonator planificarea necesarului de material pentru 

sistemul de gestionare a deşeurilor medicale periculoase; 

- Aplică metodologia de culegere a datelor pentru baza naţională de date privind deşeurile 

rezultate din activităti medicale; 

- Răspunde şi respectă normele privind situațiile de urgență conform Legii 307/2006 și cele 

privind securitatea și sănătatea în muncă conform Legii 319/2006;  

În acest scop, angajatul are următoarele obligaţii: 

- Să-şi însuşească şi să respecte normele şi instrucţiunile de protecţia muncii şi măsurile de 

aplicare a acestora; 

- Să utilizeze corect echipamentele tehnice, substanţele periculoase şi alte mijloace de producţie; 

- Să nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrară a dispozitivelor de 

securitate ale echipamentelor tehnice ale clădirilor, precum şi să utilizeze corect aceste 

dispozitive; 

- Să aducă la cunoştinţa conducătorului de muncă orice defecţiune tehnică sau altă situţie care 

constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională; 

- Să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă în cel mai scurt timp posibila a  

accidentelor de muncă suferite de persoana proprie sau de alţi angajaţi; 

- Să oprească lucrul la apariţia unui pericol iminent de producere a unui accident şi să informeze 
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de îndată conducătorul locului de muncă; 

- Să refuze întemeiat executarea unei sarcini de muncă dacă aceasta ar pune în pericol de 

accidentare sau îmbolnăvire persoana sa sau a celorlalţi participanţi la executarea respectivei 

lucrări; 

- Să utilizeze echipamentul individual de protecţie din dotare, corespunzător scopului pentru care 

a fost acordat; 

- Să coopereze cu angajatorul şi angajaţii acestuia cu atribuţii specifice în domeniul securităţii şi 

sănătăţii în muncă, atâta timp cât este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea să se 

asigure că toate condiţiile de muncă sunt corespunzătoare şi nu prezinta riscuri pentru securitate 

şi sănătate la locul de muncă , cât şi pentru prevenirea accidentelor şi bolilor profesionale; 

- să dea relaţii din proprie iniţiativă sau la solicitarea organelor de control şi de cercetare în 

domeniul protecţiei muncii. 

- Obligatiile asistentei în situațiile de urgență sunt : 

a) să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice 

formă, de administrator sau de conducătorul instituţiei, după caz; 

b) să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, 

potrivit instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de administrator sau de conducătorul 

instituţiei, după caz; 

c) să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de 

apărare împotriva incendiilor; 

d) să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a 

normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un 

pericol de incendiu, precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare 

împotriva incendiilor; 

e) să coopereze cu salariaţii desemnaţi de administrator, după caz, respectiv cu cadrul tehnic 

specializat, care are atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării 

măsurilor de apărare împotriva incendiilor; 

- Consemnează în caietul de triaj autoepidemiologic îmbolnăvirile personalului;  

- Personalul purtător (tulpini multirezistente) va fi scos din activitate şi se va preocupa de 

reorganizarea activităţii;  

- Verifică  și vizează rapoartele de predare/primire tură personal mediu și auxiliar;  

- Organizează şi controlează folosirea integrală 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 pentru luna următoare; 

- Distribuie lunar fluturaşii de salarii către personalul din compartiment; 

- Ţine legătura cu compartimentele din cadrul spitalului pentru rezolvarea disfuncționalităților, în 

vederea bunului mers al activităţii clinice; 

- Efectuează controlul medical periodic şi urmăreşte ca personalul din subordine să-şi efectueze 

controalele medicale periodice; 

- În luna decembrie întocmește programarea concediilor de odihnă ale personalului pentru anul 

următor,  

- În luna ianuarie propune planul anual de instruire și răspunde de respectarea acestuia  

- Întocmeste lunar graficul de lucru până la 25 ale lunii pentru luna umătoare și răspunde de 

respectarea acestuia ;  

- Asigură înlocuirea persoanelor aflate in concediu; în lipsa asistentului şef atribuţiile funcţiei vor 

fi preluate de către un alt asistent/asistent şef cu competenţe similare; 

- Întocmeşte pontajele lunare ale persoanelor din subordine, pe baza graficelor de lucru şi a 
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condicelor de prezenţă, completând toate rubricile cerute de formular (numele şi prenumele, 

prezenţa pe zile, total ore lucrate, orele lucrate sâmbata şi duminica şi sărbători legale). Foile de 

pontaj vor fi semnate de asistentul şef şi vizate de medicul coordonator şi predate la serviciul 

RUNOS până la 25 ale lunii pentru luna în curs. În situaţia când pâna la sfârşitul lunii apar 

modificări în prezenţa personalului se va comunica aceasta la serviciul RUNOS. Nerespectarea 

acestor prevederi cu privire la pontaje vor duce la neplata drepturilor salariale ale personalului 

din subordine; 

- Verifică condica de prezenţă şi o contrasemnează; 

- Execută şi alte sarcini corespunzătoare pregătirii profesionale, trasate de medicul 

coordonator/director medical; 

- Este interzis fumatul, prezentarea la serviciu în stare de ebrietate sau sub influenţa produselor 

cu efect stupefiant şi consumul acestora în timpul programului de lucru; 

16. Evaluarea 

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. 

         

  Pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu răspunde disciplinar,  

contravenţional sau penal, după caz. 

 Sarcinile, responsabilitățile și drepturile nefiind limitative, fișa postului se va completa ori de câte ori este 

nevoie în funcție de reglementările care apar în legislație. 

              

 

      Salariat : ___________ 

           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 unității 

 

       Semnătura:____________ 

Data: _______________ 

 


