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CONSILIUL JUDEŢEAN CLUJ

DIRECŢIA GENERALĂ DE ASISTENŢĂ SOCIALĂ ŞI PROTECŢIA COPILULUI  CLUJ

Cluj-Napoca,  str. G-ral Eremia Grigorescu, nr. 37-39, Tel/Fax: 0264-592401

CENTRUL DE ABILITARE ȘI REABILITARE PENTRU PERSOANE ADULTE

CU DIZABILITĂȚI JUCU
Cod operator de date cu caracter personal nr. 16190

C. Atribuţiile postului:

I. Atribuțiile postului specifice:
1. răspunde de departamentul de asistență medicală și îngrijire;

2. efectuează triajul beneficiarilor în scopul depistării noilor cazuri de îmbolnăvire și la nevoie poate

administra tratamentul simptomatic de urgență, are obligația de a anunța medicul de familie despre

cazurile noi de boală găsite și tratamentul simptomatic efectuat;

3. efectuează tratamentele injectabile și alte manevre medicale cu manualitate deosebită (instilații

conjunctivale, auriculare, pansamente,etc).

4. controlează efectuarea tratamentelor post operatorii și a celorlalte tratamente administrate;

5. recoltează probele biologice necesare analizelor;

6. supraveghează și răspunde de modul în care se efectuează igiena individuală a beneficiarilor;

7. supraveghează și răspunde împreună cu infirmierii de servirea meselor;

8. participă la examinarea beneficiarilor și contrasemnează în raportul de tură și fișa de monitorizare

a stării de sănătate indicațiile terapeutice primite din partea medicului, clinic/paraclinic indicate de

medic;

9. primeşte noii beneficiari şi urmăreşte asigurarea toaletei, dezinfecţia şi deparazitarea lor, instalarea

şi informarea lor privind reglementările din centru şi obţine toate datele necesare de la noul

beneficiar şi de la familie;

10. stabileşte şi menţine legătura cu familiile oferind informaţii privind starea de sănătate a

beneficiarului;

11. în cadrul tratamentului supraveghează evoluţia beneficiarilor, sesizând imediat efectele adverse şi

apariţia eventualelor complicaţii, anunţând medicul şi luând măsurile terapeutice ce se impun;

12. monitorizează temperatura, pulsul, tensiunea arterială, bilanţul hidric, evoluţia sub tratament şi alte

date stabilite de medic, consemnând datele obţinute în fişa de monitorizare a stării de sănătate a

beneficiarilor;

13. acordă servicii de îngrijiri medicale delegate pe baza prescripțiilor medicului și servicii de îngrijiri

medicale autonome în limita competențelor profesionele dobândite;

14. colaborează cu medicii specialiști și medicul de familie al beneficiarilor îndeplinind indicațiile

acestora cu privire la investigațiile de laborator și paraclinice solicitate, administrarea

tratamentului și a regimului dietetic pentru beneficiari și monitorizează evoluția sub tratament;

15. efectuează programări la consulturi de specialitate la indicația medicului de familie;

16. menține legătura cu medicul de familie al beneficiarilor în vederea obținerii de Bilete de trimitere,

eliberarea de Rețete compensate, reactualizarea tratamentelor în urma efectuării unor consulturi

medicale de specialitate;

17. anunță decesul beneficiarilor și transmite copii după Certificatele constatatoare de deces

medicului de familie;

18. realizează programări la consulturile medicale de specialitate în vederea obținerii unor Referate

medicale în vederea reevaluărilor Certificatelor de încadrare în grad de handicap și pentru

Comisiile de expertizare a capacitații de muncă, în colaborare cu asistenții sociali;

19. colaborează cu farmacia în vederea eliberării medicamentelor de pe referatul lunar de

medicamente și materiale sanitare, precum și a eliberării medicamentelor de pe rețetele

compensate ale beneficiarilor;

20. se asigură de transmiterea la timp a facturilor de medicamente și materiale sanitare serviciului

administrativ;

21. în colaborare cu şeful de centru şi asistenţii sociali, furnizează datele statistice solicitate de

instituţiile în drept;

22. elaborează proceduri interne ce țin de partea medicală, se preocupă de elaborarea/actualizarea

Procedurilor operaționale în funcție de modificările survenite și de informarea periodică a

personalului de îngrijire asupra conținutului acestora;

23. monitoriează starea generală a beneficiarului, integritatea tegumentelor asigurând tratamentul

escarelor de decubit dacă acestea apar;

24. consemnează/actualizează datele obținute în Fișa de monitorizare a stării de sănătate a

beneficiarului;

25. efectuează demersurile necesare pentru a înscrie beneficiarul la medicul de familie;

26. sprijină/încurajează accesul la serviciile de sănătate furnizate în comunitate, inclusiv consiliere,

îngrijire stomatologică şi oftalmologică, şi sprijină beneficiarul să înţeleagă starea sa de sănătate.

27. gestionează situațiile de urgență medicală, acordă îngrijire medicală de urgență, și/sau solicită

serviciul de „Ambulanță” și pregătește asistatul pentru transport la Unitatea de Primiri Urgențe;

28. completează registrul de evidenţă a medicamentelor şi materialelor consumabile în care

consemnează numele beneficiarilor, cantitatea eliberată, perioada de utilizare, data eliberării,

semnătura persoanei care a eliberat şi semnătura (sub orice formă) a persoanei care a primit

medicaţia eliberată corespunde recomandărilor medicului consemnate în Fişa de monitorizare a

stării de sănătate;

29. în cazul în care un beneficiar refuză medicaţia recomandată, consemnează refuzul în Fişa de

monitorizare a stării de sănătate;

30. administrează tratamentul conform prescripțiilor medicului și în situația în care beneficiarii nu-şi

pot lua singuri medicaţia, în caz de nevoie, solicită ajutor din partea infirmierei;

31. asistenţii medicali completează Registrul de tură care cuprinde informaţii cu privire la problemele

de sănătate ale beneficiarilor;

32. păstrează și utilizează în mod corespunzător aparatura medicală și instrumentarul din dotare,

respectând cu strictețe regulile de asepsie și antisepsie;

33. desfășoară activități de educație pentru sănătate, promovarea unui stil de viață sănătos și

prevenirea îmbolnăvirilor beneficiarilor;

34. colectează, manipulează și depozitează materialele sanitare folosite, inclusiv a celor infectate sau

cu potențial infecțios conform reglementărilor;

35. supraveghează activitățile de îngrijire și asistență al beneficiarilor: toaleta, posturările și

manoperele de transfer ale beneficiarilor, urmărind igiena și ținuta vestimentară a acestora, acestea

se consemnează în registrul de tură;

36. monitorizează respectarea regulilor de igienizare a spațiilor comune și a camerelor;

37. monitorizează zilnic calitatea alimentelor necesare preparării hranei, a proprietăților organoleptice

a mâncării gătite și consemnează în Registru control alimente și hrană beneficiari;

38. supraveghează și colectează materialul și instrumentarul de unică folosință utilizat și se asigură de

transportul în condiții de siguranță conform prevederilor legale în vigoare stabilite prin Procedura

de gestionare a deșeurilor periculoase provenite din activități medicale;

39. verifică și vizează la sfârșitul fiecărei documentele întocmite de infirmieri;

40. completează și consemnează acceptul de ieșire pe proprie răspundere ale beneficiarilor care ies din

unitate;

41. realizează activități de menţinere/dezvoltare a deprinderilor de îngrijire a propriei sănătăţi, după

caz, constau în: aplicarea de tehnici şi exerciţii pentru ca beneficiarii să înveţe cum să-şi păstreze

igiena personală şi a spaţiului de locuit, importanţa menţinerii unei diete echilibrate şi a unei

activităţi fizice zilnice, cum să facă faţă influenţelor şi presiunilor legate de riscuri precum

consumul de alcool, droguri, infectarea cu infecţii cu transmitere sexuală, HIV/SIDA, altele;

42. Realizează activităţi care cuprind exerciţii de conştientizare pentru a înţelege şi respecta sfatul

medicului, pericolele ce pot ameninţa sau afecta securitatea personală sau a altora, provocând

durere, riscurile legate de abuzul fizic asupra propriei persoane (loviri, muşcături, lovirea capului

de diferite obiecte etc.), de înghiţirea unor obiecte necomestibile, intoxicaţii, loviri, traumatisme,

altele.

43. Efectuează demersurile necesare în caz de deces: derulează activitățile medicale necesare, anunță

imediat medicul și șeful de centru cu privire la decesul beneficiarului, apelează 112 și

consemnează anunțurile telefonice în registrul de note telefonice;

44. degustă zilnic preparatele din meniul zilnic pentru a se asigura că acestea corespund normelor din

punct de vedere organoleptic.

45. împreună cu administratorul efectuează anchete alimentare în lunile februarie, mai și octombrie.

46. este desemnat responsabil de caz pentru asigurarea stării de sănătate a beneficiarilor, împreună cu

echipa multidisciplinară implementand PP;

47. respectă procedurile de sistem, operaţionale, de lucru, elaborate, avizate, aprobate și comunicate;

48. efectuează conform normativelor arhivarea documentelor medicale ale beneficiarilor;

49. îndeplineştealte atribuții specifice conform Regulamentului de organizare și funcționare aplicabil

centrului, din domeniul său de activitate;

50. îndeplinește orice sarcină dată de șeful de centru.
II. Atribuții comune și responsabilități generale pentru personalul care ocupă funcție de execuție,

conform ROF:

a) Atribuții comune funcției de execuție:

1. asigură derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile și a Regulamentului de organizare și funcționare aplicabil centrului;
2. colaborează cu specialişti din alte centre în vederea soluţionării cazurilor, identificării de resurse etc.;
3. monitorizează respectarea standardelor minime de calitate;
4. sesizează conducerii centrului situaţii care pun în pericol siguranţa beneficiarului, situaţii de nerespectare a prevederilor ROF etc.;
5. întocmeşte rapoarte periodice obligatorii (trimestrial, semestrial, anual) cu privire la activitatea derulată sau la cerere;
6. face propuneri de îmbunătăţire a activităţii în vederea creşterii calităţii serviciului şi respectării legislaţiei;
7. alte atribuții prevăzute de standardul minim de calitate aplicabil, fișa postului, procedure documentate sau alte reglementări interne aplicabile la nivelul activității specifice.
b)Responsabilități comune tuturor categoriilor de personal:

1. asigură confidențialitatea informațiilor obținute prin exercitarea profesiei;
2. respectă intimitatea persoanei, precum și libertatea acesteia de a decide;
3. respectă legislaţia şi normele eticii profesionale stabilite;
4. se preocupă de cunoașterea tuturor actelor normative în vigoare în domeniul său de activitate, precum şi aplicarea întocmai a acestor prevederi;
5. se informează permanent asupra schimbărilor intervenite în procedură și regulament, de noutățile legislative apărute;
6. efectuează propuneri pentru îmbunătățirea activității în domeniul său de activitate;
7. se prezintă la serviciu în deplină capacitate de muncă;
8. respectă programul de lucru și semnează condica de prezență la venire și la plecare, cu menționarea orei de sosire și a orei de plecare;
9. să nu fumeaze în cadrul unităţii de protecţie;
10. să nu consume băuturi alcoolice în cadrul unității de protecție;
11. să nu pretindă şi să nu primească nicio atenţie sau alte foloase necuvenite pentru munca pe care a prestat-o sau urmează să o presteze;
12. să aibă o comportare civilizată faţă de colegii de muncă şi faţă de superiori,
13. să nu creeze stări conflictuale, folosește un limbaj adecvat și o tonalitate normală pentru a nu crea discomfort în relațiile de lucru;
14. răspunde de calitatea muncii depuse şi de rezolvarea la timp a sarcinilor potrivit prevederilor în vigoare;
15. să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei în domeniul S.S.M. şi S.U. respectiv măsurile de aplicare a acestora;
16. să prezinte periodic (6 luni) fișa de aptitudini – control medical obligatoriu privind starea de sănătate stabilit prin examene clinice și paraclinice specifice;
17. să îşi desfăşoare activitatea în conformitate cu pregătirea profesională şi instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare şi îmbolnăvire atât propria persoană cât şi persoanele din jur în timpul serviciului;
18. să urmărească respectarea drepturilor beneficiarului în instituţie şi solicită îmbunătăţirea activităţii dacă observă încălcări ale acestor drepturi;
19. să utilizeze corect maşinile, aparatura din dotare, uneltele, substanţele periculoase echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie;
20. să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi după utilizare îl pune la locul destinat pentru păstrare;
21. să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, uneltelor, aparaturii, instalaţiilor tehnice - utilizează corect aceste dispozitive;
22. să comunice imediat orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate şi o consideră un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorului, pentru ca angajatorul să asigure un mediu şi condiţii de muncă sigure şi fără riscuri de accidentare şi îmbolnăvire profesională;
23. ca urmare a instruirii în domeniul situaţiilor de urgenţă să-şi însuşească bine cunoştinţele pentru a cunoaşte factorii care pot provoca un incendiu, de a şti cum să acţioneze în caz de început de incendiu, modul de mânuire a instinctorului şi modul de acţionare şi protejare în cazul unor dezastre naturale, cutremure, inundaţii, alunecări de teren;
24. răspunde personal de integritatea bunurilor materiale a aparaturii şi instalaţiilor cu ajutorul cărora îşi desfăşoară activitatea, astfel încât să nu aducă prejudicii instituţiei;
25. participă la manifestările festive, la cursuri de formare organizate de catre DGASPC Cluj si nu numai;
26. răspunde penal, material şi disciplinar pentru îndeplinirea în mod necorespunzător a sarcinilor de serviciu;
27. respectă Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al centrului, Regulamentul intern aplicabil, Codul etic și Procedurile de lucru din cadrul centrului;
28. răspunde de corectitudinea și promptitudinea cu care furnizează informațiile din domeniul său de activitate.
29. este interzisă bruscarea verbală sau fizică a beneficiarilor, indiferent de situație sau de starea de sănătate a acestora;
30. prezintă un comportament civilizat, bazat pe respect față de beneficiarii centrului;
31. participă în mod obligatoriu la ședințele lunare cu angajații inițiate de șeful de centru.
32. în afara unității are o atitudine care nu prejudiciază în nici un fel instituția.
33. execută orice alte sarcini date de către șeful de centru şi alţi superiori ierarhici în domeniul său de activitate conform competențelor și pregătirii profesionale;
III. Atribuțiile postului privind sănătatea și securitatea în muncă și situațiile de urgentă:

a)În domeniul protecției civile:

1. să respecte şi să aplice normele şi regulile de protecţie civilă stabilite de conducătorul instituţiei.
2. să ducă la îndeplinire măsurile de protecţie civilă dispuse, în condiţiile legii, de conducătorul instituţiei.
3. să informeze autorităţile sau serviciile de urgenţă abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numărului 112, despre iminenţa producerii sau producerea oricărei situaţii de urgenţă despre
care iau cunoştinţă;
4. să participe la pregătirea de protecţie civilă la locul unde îşi desfăşoară activitatea.
b)În domeniul prevenirii și stingerii incendiilor:

1. să respecte regulile și măsurile de aparare împotriva incendiilor aduse la cunoștință, de directorul instituției sau de persoanele desemnate de acesta;
2. să nu intervină sub nici un motiv, la instalaţiile şi echipamentele electrice în stare de funcţionare, deconectate sau defecte, dacă nu are calificare pentru a nu se crea surse potenţiale de incendiu.
3. să semnaleze directorului, șefilor de centre (serviciu) sau personalului de serviciu, orice situatie pe care este indreptațit să o considere un pericol de incendiu, precum si orice defecțiune sesizată la sistemul de protecție sau de intervenție pentru stingerea incendiilor.
4. să păstreze în perfectă stare mijloacele de primă intervenţie, dispozitivele de avertizare, protecţie şi toate materialele de propagandă cu caracter de prevenire şi stingere a incendiilor.
5. să menţină permanent locul de muncă şi aparatele și utilajele în perfectă stare de funcţionare, ordine şi curăţenie.
6. să respecte întocmai normele privind întreţinerea, revizia şi repararea periodic a echipamentelor tehnice şi a mijloacelor de transport.
7. să participe, acolo unde este numit, la realizarea măsurilor de aparare împotriva incendiilor, salvarea celor aflati în pericol și celelalte bunuri;
8. să nu tolereze stări de lucruri care, mai devreme sau mai târziu, ar putea provoca incendii și explozii în special în locurile (spațiile, zonele) cu grad ridicat de pericol în exploatare.
9. să acorde ajutor, atât cât este rațional posibil, oricărei persoane din instituție aflată într-o situație de pericol.
10. răspunde de orice acţiune care scoate din funcţiune şi avariază dispozitivele, maşinile, instalaţiile de lucru, aparatura şi care pot crea situații de pericol de incendiu, buna funcționare a sistemelor de aer condiţionat dacă au la locul de muncă, buna funcționare a instalaţiile de avertizare/semnalizare.
11. ca urmare a instruirii în domeniul situaţiilor de urgenţă (SU), să-şi însuşească bine cunoştinţele pentru a cunoaşte factorii care pot provoca un incendiu, de a şti cum să acţioneze în caz de început de incendiu, modul de mânuire a extinctorului şi modul de acţionare şi protejare în cazul unor dezastre naturale, cutremure, inundaţii, alunecării de teren.
c)În domeniul sănătății și securității în muncă:

Fiecare lucrator trebuie să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea şefului ierarhic, astfel încăt să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atat propria persoană cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.
În mod deosebit, în scopul realizării obiectivelor prevăzute lucrătorii au următoarele obligaţii:
1. să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei în domeniu SSM şi măsurile de aplicare a acestora.
2. să îşi desfăşoare activitatea în conformitate cu pregătirea profesională şi instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare şi îmbolnăvire atât propria persoană cât şi persoanele din jur în timpul proccesului de producţie.
3. să utilizeze corect echipamentele, aparatura, echipamentele de transport, şi alte mijloace din dotare;
4. să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat;
5. să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special a aparaturii, instalaţiilor tehnice şi să utilizeze corect aceste dispozitive;
6. să comunice imediat lucrătorului desemnat orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;
7. să aducă la cunostinţă şefului ierarhic accidentele suferite de propria persoană;
8. să coopereze cu lucrătorul desemnat, atăta timp cat este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricaror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia securităţii şi sănătăţii lucrătorilor;
9. să coopereze, atata timp cat este necesar, cu lucrătorul desemnat, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitatea şi sănătatea în domeniul său de activitate;
10. să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicabilitate ale acestora;
11. să dea relaţii solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.
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