ANEXA nr.1
La H.G nr.1336 din 28 octombrie 2022

INSTITUTUL NATIONAL DE EXPERTIZA MEDICALA SI RECUPERARE APROB,

CABINET EXPERTIZA MEDICALA A CAPACITATII DE

A CAPACITATII DE MUNCA DIRECTOR GENERAL,

MUNCA NR. 23
JUD. ALBA

FISA POSTULUI
Nr.ol & O

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*): de executie
2. Denumirea postului: Asistent Medical
3. Gradul /Treapta profesional/profesionala : asistent medical/asistent medical

4.

debutant/asistent medical principal

Scopul principal al postului: asigurd activitatea de asistentd medicala si
secretariatul cabinetului de expertizda medicald a capacitatii de munca,
inregistrare computerizata de date si emitere de documente, primirea §i
nregistrarea documentelor interne si externe, tehnoredactarea documentelor,
operarea, transmiterea, verificarea si prelucrarea datelor specifice activitatii,
transmiterea de informatii telefonice.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.

Studii de specialitate**): Scoald postliceala sanitara de asistenti medicali generalisti/
Facultatea de asistenti medicali generalisti

Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul sanitar

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): word, excel -
nivel mediu;

Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

Abilitati, calitati i aptitudini necesare: capacitate organizatorica, capacitate de a lucra
in conditii specifice, respectarea caracterului confidential, capacitate de
autoperfectionare, capacitate de comunicare

. Cerinte specifice***): cunostine temeinice in domeniul medical si legislativ privind

sistemul public de pensii, Aviz anual de libera practica de la Ordinul Asistentilor
Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania
Competenta manageriala****): nu este cazul




C. Atributiile postului:

.

2.

3.

4.

6.

7.

8.

9.

Verifici identitatea persoanelor care se prezintd la cabinetul de expertiza
medicala a capacitatii de muncg, in vederea expertizarii;

Verificd daci persoanele prezentate sunt arondate teritorial cabinetului de
expertiza medicala la care s-au prezentat;

Tnregistreaza cererile pentru expertizarea medicala a capacitatii de munca si
inainteazd documentatia spre analiza medicului expert;

Inregistreaza contestatiile facute la nivelul cabinetului si se asigura de
transmiterea in termenul legal a acestora, cdtre Comisia regionala de
contestatii vizatd sau Comisia superioara din INEMRCM, insotite de dosarele
medicale, dupa caz;

. Tnregistreaza date in registrele aferente activitatii curente, si se asigura de

introducerea corecta a datelor inregistrate;

Introduce date in aplicatia informatica dedicatd expertizei medicale a
capacitatii de muncd, in acord cu nivelul de competenta profesionala, si se
asigura de introducerea corecta a datelor inregistrate;

Inmaneaza persoanelor vizate, documentatia emisa la nivelul cabinetului, sub
semnatura si consemnarea datei de primire.

Sub coordonarea medicul de cabinet, intocmeste documente, adrese,
informari, solicitari de anchete sociale catre primarii, etc si indeplineste orice
sarcina trasata care deriva din activitatea cabinetului sau a INEMRCM.
Intocmeste coletele cu dosare medicale si borderouri, care urmeaza a fi trimise
cu posta militara catre Casele teritoriale de pensii; in atentia cabinetelor de
expertiza medicalad a capacitatii de munca sau INEMRCM;

10.Intocmeste coletele cu dosare medicale, documente medicale (cereri de

concediu peste 183 de zile, scutiri garzi, etc) si borderouri, care urmeaza a fi
trimise cu posta militara la INEMRCM.

11.Tntocmeste borderourile care insotesc deciziile asupra capacitatii de munca

emise de cabinet si care vor fi transmise Casei teritoriale de pensii, se
ingrijeste de arhivarea acestora.

12.Acorda relatii telefonice si la nivelul cabinetului, persoanelor interesate;

13. Pastreaza si arhiveaza, in conditii optime, toate documentele serviciului;
14.Pastreaza confidentialitatea datelor si a informatiilor la care are acces;

15.Se ocupa de transmiterea si primirea corespondentei;

16.Intocmeste situatiile statistice solicitate de INEMRCM si CNPP, sub coordonarea

medicului de cabinet;

17.Participa la congrese, conferinte, cursuri de perfectionare etc., dupa caz;
18.Se preocupd in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale prin

studiu individual sau alte forme de educatie medicala continua

19. Arhiveaza documentele medicale in dosarul medical al pacientului;
20. Arhiveaza dosarele medicale aflate in cabinet;



D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Medicul cabinetului de expertiza medicala a capacitatii de munca,
Medicul coordonator, Director Medical, Directior General

- superior pentru: Nu este cazul

b) Relatii functionale: Cu salariatii INEMRCM

c) Relatii de control: Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: CNPP, MS si alte unitati sanitare
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii §i competent{a®****);
in perioada in care salariatul/a se afla in imposibilitatea de a-si indeplinii atributiile
de serviciu ( concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fara plati, suspendare, detasare etc.), acestea, in intregime, vor fi preluate de catre

...........................................................................

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Dr. NEGUT GEORGIANA OANA
2. Functia de cond ECTOR MEDICAL
3. Semnatura ..... :
4. Data intocmirii .....L.......

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura ..............

*) Functie de executie sau de conducere.

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

***) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

***+) Doar in cazul functiilor de conducere.

) Sa vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situatia in care salariatul se
afld 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.



ANEXA nr.1
La H.G nr.1336 din 28 octombrie 2022

INSTITUTUL NATIONAL DE EXPERTIZA MEDICALA S| RECUPERARE APROB; .

CABINET EXPERTIZA MEDICALA A CAPACITATII DE

A CAPACITATII DE MUNCA DIRECTO GENEER’A‘E_I._.‘,

MUNCA NR. 66
JUD. CONSTANTA

FISA POSTULUI
N 33

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*): de executie
2. Denumirea postului: Asistent Medical
3. Gradul /Treapta profesional/profesionala : asistent medical/asistent medical

4.

debutant/asistent medical principal

Scopul principal al postului: asigura activitatea de asistenta medicala si
secretariatul cabinetului de expertiza medicald a capacitatii de munca,
nregistrare computerizatd de date si emitere de documente, primirea si
inregistrarea documentelor interne si externe, tehnoredactarea documentelor,
operarea, transmiterea, verificarea si prelucrarea datelor specifice activitatii,
transmiterea de informatii telefonice.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.

Studii de specialitate*): Scoala postliceald sanitara de asistenti medicali generalisti/
Facultatea de asistenti medicali generalisti

Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul sanitar

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): word, excel -
nivel mediu;

Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate organizatorica, capacitate de a lucra

in conditii specifice, respectarea caracterului confidential, capacitate de
autoperfectionare, capacitate de comunicare

. Cerinte specifice*™*): cunostine temeinice in domeniul medical si legislativ privind

sistemul public de pensii, Aviz anual de liberd practicd de la Ordinul Asistentilor

Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania
Competenta manageriala****): nu este cazul




C. Atributiile postului:

2.

3.

4.

10.

11

12.
13.
14.
15.
16.

. Verifica identitatea persoanelor care se prezintd la cabinetul de expertiza

medicala a capacitatii de munca, in vederea expertizarii;

Verifica daca persoanele prezentate sunt arondate teritorial cabinetului de
expertiza medicala la care s-au prezentat;

Inregistreaza cererile pentru expertizarea medicald a capacitatii de munca si
inainteaza documentatia spre analizd medicului expert;

Inregistreaza contestatiile facute la nivelul cabinetului si se asigura de
transmiterea in termenul legal a acestora, catre Comisia regionald de
contestatii vizata sau Comisia superioara din INEMRCM, insotite de dosarele
medicale, dupa caz;

. Inregistreaza date in registrele aferente activitatii curente, si se asigura de

introducerea corecta a datelor inregistrate;

Introduce date in aplicatia informaticd dedicatd expertizei medicale a
capacitatii de munca, in acord cu nivelul de competenta profesionala, si se
asigura de introducerea corecta a datelor inregistrate;

Inmaneaza persoanelor vizate, documentatia emisa la nivelul cabinetului, sub
semnatura si consemnarea datei de primire.

Sub coordonarea medicul de cabinet, intocmeste documente, adrese,
informari, solicitari de anchete sociale catre primarii, etc si indeplineste orice
sarcina trasata care deriva din activitatea cabinetului sau a INEMRCM.
Intocmeste coletele cu dosare medicale si borderouri, care urmeaza a fi trimise
cu posta militara catre Casele teritoriale de pensii; in atentia cabinetelor de
expertiza medicala a capacitatii de munca sau INEMRCM;

Intocmeste coletele cu dosare medicale, documente medicale (cereri de
concediu peste 183 de zile, scutiri garzi, etc) si borderouri, care urmeaza a fi
trimise cu posta militara la INEMRCM.

.Intocmeste borderourile care insotesc deciziile asupra capacitatii de munca

emise de cabinet si care vor fi transmise Casei teritoriale de pensii, se
ingrijeste de arhivarea acestora.

Acorda relatii telefonice si la nivelul cabinetului, persoanelor interesate;
Pastreaza si arhiveaza, in conditii optime, toate documentele serviciului;
Pastreaza confidentialitatea datelor si a informatiilor la care are acces;

Se ocupa de transmiterea si primirea corespondentei;

Tntocmeste situatiile statistice solicitate de INEMRCM si CNPP, sub coordonarea
medicului de cabinet;

17.Participa la congrese, conferinte, cursuri de perfectionare etc., dupa caz;

18.

19.
20.

Se preocupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale prin
studiu individual sau alte forme de educatie medicala continua

Arhiveaza documentele medicale in dosarul medical al pacientului;

Arhiveaza dosarele medicale aflate in cabinet;



21.Urmareste scadentarul cu termenele de revizuire medicala si pregateste
dosarele pacientilor care urmeaza a fi revizuiti;

22.Raspunde de completarea corectd a borderourilor intocmite si inaintate
impreuna cu deciziile medicale catre CTP;

23.Raspunde material, disciplinar sau, dupa caz, administrativ, in conformitate cu
normele legale in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a
atributiilor ce 1i revin precum si pentru realitatea si legalitatea documentelor
pe care le-a intocmit si semnat.

24.Respecta secretul profesional, codul etic si de conduita din INEMRCM;

25.Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de organizare si Functionare ale
INEMRCM;

26.Raspunde promt la toate solicitarile si colaboreaza cu tot personalul din
cabinetele, sectiile si structurile din cadrul INEMRCM;

27.Raspunde la orice alte atributii in limitele competentei si conform fisei de
post;

28. Respecta normele specifice de protectie a muncii pentru activitati in domeniul
securitatii, sanatatii in munca si PSI conform Anexelor 1 si 2 la Fisa Postului;
29.Respecta reglementarile n vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea

infectiilor asociate asistentei medicale;
30. Respectarea programului integral de lucru este obligatoriu;
31.Efectueaza controlul medical periodic;
32.Poarta echipamentul de protectie prevazut in regulamentul de ordine
interioara si ecusonul standard pentru identificare;
33.Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor asociate asistentei medicale;
34.Raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu si de actiunile
proprii;
35.1n desfisurarea activit3tii sale are urmatoarele obligatii:
a) studierea procedurilor operationale din domeniul de activitate, intelegerea
si aplicarea acestora
b) imbogatirea continua a cunostintelor si competentelor profesionale, atat
prin valorificarea oportunitatilor de care beneficiaza prin grija INEMRCM,
cat si prin studiu individual
c) cunoasterea si aplicarea corecta a reglementarilor legale cat si procedurile
interne ale INEMRCM
d) asigurarea neutralitatii INEMRCM, fata de interesele posibil divergente
e) constientizarea si protejarea imaginii si prestigiului INEMRCM, inclusiv a
calitatii sale de angajat al INEMRCM



D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Medicul cabinetului de expertiza medicala a capacitatii de munca,
Medicul coordonator, Director Medical, Directior General

- superior pentru: Nu este cazul

b) Relatii functionale: Cu salariatii INEMRCM

c) Relatii de control: Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: CNPP, MS si alte unitati sanitare
b) cu organizatii internationale:
) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta*****):
n perioada in care salariatul/a se afla in imposibilitatea de a-si indeplinii atributiile
de serviciu ( concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fara platd, suspendare, detasare etc.), acestea, in intregime, vor fi preluate de catre

...........................................................................

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele; Dr. NEGUT-GEORGIANA OANA
2. Functia de condu
3. Semnatura .......\\\ A
4. Data intocmirii .......J.....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura ..............

*) Functie de executie sau de conducere.

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

***) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

****) Doar n cazul functiilor de conducere.

*****) 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.



ANEXA nr.1
La H.G nr.1336 din 28 octombrie 2022

INSTITUTUL NATIONAL DE EXPERTIZA MEDICALA Sl RECUPERARE APROB,

CABINET EXPERTIZA MEDICALA A CAPACITATII DE

A CAPACITATII DE MUNCA DIRECTOR GENERAL,

MUNCA NR. 79
JUD. GALATI

FISA POSTULUI

N 506

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*): de executie
2. Denumirea postului: Asistent Medical
3. Gradul /Treapta profesional/profesionala : asistent medical/asistent medical

4.

debutant/asistent medical principal

Scopul principal al postului: asigura activitatea de asistentd medicala si
secretariatul cabinetului de expertizd medicala a capacitatii de muncg,
inregistrare computerizata de date si emitere de documente, primirea si
inregistrarea documentelor interne si externe, tehnoredactarea documentelor,
operarea, transmiterea, verificarea si prelucrarea datelor specifice activitatii,
transmiterea de informatii telefonice.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.

Studii de specialitate**): Scoal& postliceald sanitara de asistenti medicali generalisti/
Facultatea de asistenti medicali generalisti

Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul sanitar

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): word, excel -
nivel mediu;

Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate organizatorica, capacitate de a lucra

in conditii specifice, respectarea caracterului confidential, capacitate de
autoperfectionare, capacitate de comunicare

. Cerinte specifice***): cunostine temeinice in domeniul medical si legislativ privind

sistemul public de pensii, Aviz anual de liberd practica de la Ordinul Asistentilor
Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania
Competenta manageriala®***): nu este cazul




C. Atributiile postului:

1. Verificd identitatea persoanelor care se prezinta la cabinetul de expertiza
medicala a capacitatii de munc3, in vederea expertizarii;

2. VerificA daci persoanele prezentate sunt arondate teritorial cabinetului de
expertiza medicala la care s-au prezentat;

3. lnregistreaza cererile pentru expertizarea medicald a capacitatii de munca si
inainteaza documentatia spre analiza medicului expert;

4. Inregistreaza contestatiile facute la nivelul cabinetului si se asigura de
transmiterea in termenul legal a acestora, catre Comisia regionala de
contestatii vizatd sau Comisia superioard din INEMRCM, insotite de dosarele
medicale, dupa caz;

5. Tnregistreaza date in registrele aferente activitatii curente, si se asigura de
introducerea corecta a datelor inregistrate;

6. Introduce date in aplicatia informaticd dedicata expertizei medicale a
capacititii de munca, in acord cu nivelul de competenta profesionala, si se
asigurd de introducerea corecta a datelor inregistrate;

7. Inmaneaza persoanelor vizate, documentatia emisa la nivelul cabinetului, sub
semnatura si consemnarea datei de primire.

8. Sub coordonarea medicul de cabinet, intocmeste documente, adrese,
informari, solicitari de anchete sociale catre primarii, etc si indeplineste orice
sarcind trasatd care deriva din activitatea cabinetului sau a INEMRCM.

9. Intocmeste coletele cu dosare medicale si borderouri, care urmeaza a fi trimise
cu posta militara catre Casele teritoriale de pensii; in atentia cabinetelor de
expertiza medicala a capacitatii de munca sau INEMRCM;

10.Intocmeste coletele cu dosare medicale, documente medicale (cereri de
concediu peste 183 de zile, scutiri garzi, etc) si borderouri, care urmeaza a fi
trimise cu posta militara la INEMRCM.

11.Intocmeste borderourile care insotesc deciziile asupra capacitatii de munca
emise de cabinet si care vor fi transmise Casei teritoriale de pensii, se
ingrijeste de arhivarea acestora.

12. Acorda relatii telefonice si la nivelul cabinetului, persoanelor interesate;

13.Pastreaza si arhiveaza, in conditii optime, toate documentele serviciului;

14.Pastreaza confidentialitatea datelor si a informatiilor la care are acces;

15.Se ocupa de transmiterea si primirea corespondentei;

16.Intocmeste situatiile statistice solicitate de INEMRCM si CNPP, sub coordonarea
medicului de cabinet;

17.Participa la congrese, conferinte, cursuri de perfectionare etc., dupa caz;

18.Se preocupd in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale prin
studiu individual sau alte forme de educatie medicala continua

19. Arhiveaza documentele medicale in dosarul medical al pacientului;

20. Arhiveaza dosarele medicale aflate in cabinet;



21.Urmareste scadentarul cu termenele de revizuire medicala si pregateste
dosarele pacientilor care urmeaza a fi revizuiti;
22.Raspunde de completarea corectd a borderourilor intocmite si inaintate
impreund cu deciziile medicale catre CTP;
23.Raspunde material, disciplinar sau, dupa caz, administrativ, in conformitate cu
normele legale in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a
atributiilor ce 1i revin precum si pentru realitatea si legalitatea documentelor
pe care le-a intocmit si semnat.
24.Respecta secretul profesional, codul etic si de conduita din INEMRCM;
25.Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de organizare si Functionare ale
INEMRCM;
26.Raspunde promt la toate solicitérile si colaboreaza cu tot personalul din
cabinetele, sectiile si structurile din cadrul INEMRCM;
27.Raspunde la orice alte atributii in limitele competentei si conform fisei de
post;
28.Respecta normele specifice de protectie a muncii pentru activitati in domeniul
securitatii, sanatatii in munca si PSI conform Anexelor 1 si 2 la Fisa Postului;
29.Respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor asociate asistentei medicale;
30. Respectarea programului integral de lucru este obligatoriu;
31.Efectueaza controlul medical periodic;
32.Poarta echipamentul de protectie prevazut in regulamentul de ordine
interioara si ecusonul standard pentru identificare;
33.Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor asociate asistentei medicale;
34.Raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu si de actiunile
proprii,
35.1n desfasurarea activitatii sale are urmatoarele obligatii:
a) studierea procedurilor operationale din domeniul de activitate, intelegerea
si aplicarea acestora
b) imbogatirea continud a cunostintelor si competentelor profesionale, atat
prin valorificarea oportunitatilor de care beneficiazd prin grija INEMRCM,
cat si prin studiu individual
c) cunoasterea si aplicarea corecta a reglementarilor legale cat si procedurile
interne ale INEMRCM
d) asigurarea neutralitatii INEMRCM, fata de interesele posibil divergente
e) constientizarea si protejarea imaginii si prestigiului INEMRCM, inclusiv a
calitatii sale de angajat al INEMRCM



D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Medicul cabinetului de expertiza medicala a capacitatii de munca,
Medicul coordonator, Director Medical, Directior General

- superior pentru: Nu este cazul

b) Relatii functionale: Cu salariatii INEMRCM

¢) Relatii de control: Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: CNPP, MS si alte unitati sanitare
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta*****):
In perioada in care salariatul/a se afla in imposibilitatea de a-si Indeplinii atributiile
de serviciu ( concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fara plata, suspendare, detasare etc.), acestea, in intregime, vor fi preluate de catre

...........................................................................

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Dz T GEORGIANA OANA
2. Functia de c e: DIRECTOR MEDICAL
3. Semnatura .... WY.L AJ..
4. Data intocmirii .. Lesssonias

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura ..............

*) Functie de executie sau de conducere.

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

***) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**+) Doar in cazul functiilor de conducere.

**++*) Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se
afld 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.



ANEXA nr.1
La H.G nr.1336 din 28 octombrie 2022

INSTITUTUL NATIONAL DE EXPUERTIZA MEDICVALA SI RECUPERARE _~APROB,.
A CAPACITATII DE MUNCA DIRECTOR GENERAL,

CABINET EXPERTIZA MEDICALA A CAPACITATII DE

MUNCA NR. 125
JUD. SALAJ

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*): de executie
2. Denumirea postului: Asistent Medical
3. Gradul /Treapta profesional/profesionala : asistent medical/asistent medical

4,

debutant/asistent medical principal

Scopul principal al postului: asigura activitatea de asistenta medicald si
secretariatul cabinetului de expertiza medicala a capacitatii de munca,
inregistrare computerizatd de date si emitere de documente, primirea si
inregistrarea documentelor interne si externe, tehnoredactarea documentelor,
operarea, transmiterea, verificarea si prelucrarea datelor specifice activitatii,
transmiterea de informatii telefonice.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1,

Studii de specialitate**): Scoala postliceald sanitara de asistenti medicali generalisti/
Facultatea de asistenti medicali generalisti

Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul sanitar

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): word, excel -
nivel mediu;

Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate organizatorica, capacitate de a lucra
in conditii specifice, respectarea caracterului confidential, capacitate de
autoperfectionare, capacitate de comunicare

. Cerinte specifice***): cunostine temeinice in domeniul medical si legislativ privind

sistemul public de pensii, Aviz anual de liberda practicd de la Ordinul Asistentilor
Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania
Competenta manageriala****): nu este cazul




C. Atributiile postului:

1. Verifica identitatea persoanelor care se prezinta la cabinetul de expertiza
medicala a capacitatii de munca, in vederea expertizarii;

2. Verificd daca persoanele prezentate sunt arondate teritorial cabinetului de
expertiza medicala la care s-au prezentat;

3. Inregistreazd cererile pentru expertizarea medicala a capacitatii de munca si
inainteaza documentatia spre analiza medicului expert;

4. Inregistreazd contestatiile facute la nivelul cabinetului si se asigura de
transmiterea in termenul legal a acestora, catre Comisia regionala de
contestatii vizata sau Comisia superioara din INEMRCM, insotite de dosarele
medicale, dupa caz;

5. Tnregistreaza date in registrele aferente activitdtii curente, si se asigura de
introducerea corecta a datelor inregistrate;

6. Introduce date in aplicatia informatica dedicata expertizei medicale a
capacitatii de muncd, in acord cu nivelul de competenta profesionala, si se
asigura de introducerea corecta a datelor inregistrate;

7. Inméaneaza persoanelor vizate, documentatia emisa la nivelul cabinetului, sub
semnatura si consemnarea datei de primire.

8. Sub coordonarea medicul de cabinet, intocmeste documente, adrese,
informari, solicitari de anchete sociale catre primarii, etc si indeplineste orice
sarcina trasata care deriva din activitatea cabinetului sau a INEMRCM.

9. Intocmeste coletele cu dosare medicale si borderouri, care urmeaza a fi trimise
cu posta militara catre Casele teritoriale de pensii; in atentia cabinetelor de
expertiza medicala a capacitatii de munca sau INEMRCM;

10.Intocmeste coletele cu dosare medicale, documente medicale (cereri de
concediu peste 183 de zile, scutiri garzi, etc) si borderouri, care urmeaza a fi
trimise cu posta militara la INEMRCM.

11.Tntocmeste borderourile care insotesc deciziile asupra capacitatii de munca
emise de cabinet si care vor fi transmise Casei teritoriale de pensii, se
ingrijeste de arhivarea acestora.

12. Acorda relatii telefonice si la nivelul cabinetului, persoanelor interesate;

13.Pastreaza si arhiveaza, in conditii optime, toate documentele serviciului;

14.Pastreaza confidentialitatea datelor si a informatiilor la care are acces;

15.Se ocupa de transmiterea si primirea corespondentei;

16.Intocmeste situatiile statistice solicitate de INEMRCM si CNPP, sub coordonarea
medicului de cabinet;

17.Participa la congrese, conferinte, cursuri de perfectionare etc., dupa caz;

18.Se preocupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale prin
studiu individual sau alte forme de educatie medicala continua

19. Arhiveaza documentele medicale in dosarul medical al pacientului;

20. Arhiveaza dosarele medicale aflate in cabinet;

21.Urmareste scadentarul cu termenele de revizuire medicald si pregateste
dosarele pacientilor care urmeaza a fi revizuiti;



22.Raspunde de completarea corecta a borderourilor intocmite si inaintate
impreuna cu deciziile medicale catre CTP;
23.Raspunde material, disciplinar sau, dupa caz, administrativ, in conformitate cu
normele legale n vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a
atributiilor ce i revin precum si pentru realitatea si legalitatea documentelor
pe care le-a Intocmit si semnat.
24.Respecta secretul profesional, codul etic si de conduitd din INEMRCM;
25.Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de organizare si Functionare ale
INEMRCM;
26.Raspunde promt la toate solicitarile si colaboreaza cu tot personalul din
cabinetele, sectiile si structurile din cadrul INEMRCM;
27.Raspunde la orice alte atributii in limitele competentei si conform fisei de
post;
28.Respecta normele specifice de protectie a muncii pentru activitati in domeniul
securitatii, sanatatii in munca si PSI conform Anexelor 1 si 2 la Fisa Postului;
29.Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor asociate asistentei medicale;
30. Respectarea programului integral de lucru este obligatoriu;
31.Efectueaza controlul medical periodic;
32.Poarta echipamentul de protectie prevazut in regulamentul de ordine
interioara si ecusonul standard pentru identificare;
33.Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor asociate asistentei medicale;
34.Raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu si de actiunile
proprii;
35.1n desfasurarea activitatii sale are urmatoarele obligatii:
a) studierea procedurilor operationale din domeniul de activitate, intelegerea
si aplicarea acestora
b) imbogatirea continua a cunostintelor si competentelor profesionale, atat
prin valorificarea oportunitatilor de care beneficiaza prin grija INEMRCM,
cat si prin studiu individual
c) cunoasterea si aplicarea corecta a reglementarilor legale cat si procedurile
interne ale INEMRCM
d) asigurarea neutralitatii INEMRCM, fata de interesele posibil divergente
e) constientizarea si protejarea imaginii si prestigiului INEMRCM, inclusiv a
calitatii sale de angajat al INEMRCM



D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Medicul cabinetului de expertiza medicald a capacitatii de munca,
Medicul coordonator, Director Medical, Directior General

- superior pentru: Nu este cazul

b) Relatii functionale: Cu salariatii INEMRCM

¢) Relatii de control: Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: CNPP, M5 si alte unitati sanitare
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta*****):
in perioada in care salariatul/a se afla in imposibilitatea de a-si Indeplinii atributiile
de serviciu ( concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fara plata, suspendare, detasare etc.), acestea, in intregime, vor fi preluate de catre

---------------------------------------------------------------------------

E. intocmit de:
1. Numele si prenumele: Dr, XEGUT GEORGIANA OANA
2. Functia de condu IRECTOR MEDICAL
3. Semnatura ......
4. Data intocmirii ......fe.....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. SermMEEUR «vwesss wsmnns

*) Functie de executie sau de conducere.

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

*+) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

»+) Doar in cazul functiilor de conducere.

==++%) Ga vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se
afl3 in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de munc3, 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.



ANEXA nr.1
La H.G nr.1336 din 28 octombrie 2022

INSTITUTUL NATIONAL DE EXPERTIZA MEDICALA S| RECUPERARE APROB,

CABINET EXPERTIZA MEDICALA A CAPACITATII DE

A CAPACITATII DE MUNCA DIRECTOR GENERAL,

MUNCA NR. 131
JUD. SIBIU

A.

w N -

/ o

FISA POSTULUI
Nr. 4 Qf

nformatii generale privind postul

. Nivelul postului*): de executie

. Denumirea postului: Asistent Medical

. Gradul /Treapta profesional/profesionald : asistent medical/asistent medical

debutant/asistent medical principal

. Scopul principal al postului: asigurd activitatea de asistenta medicald si

secretariatul cabinetului de expertizi medicald a capacitatii de munca,
inregistrare computerizatd de date si emitere de documente, primirea si
nregistrarea documentelor interne si externe, tehnoredactarea documentelor,
operarea, transmiterea, verificarea si prelucrarea datelor specifice activitatii,
transmiterea de informatii telefonice.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.

Studii de specialitate**): Scoald postliceald sanitard de asistenti medicali generalisti/
Facultatea de asistenti medicali generalisti

Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul sanitar

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): word, excel -
nivel mediu;

Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate organizatorica, capacitate de a lucra
in conditii specifice, respectarea caracterului confidential, capacitate de
autoperfectionare, capacitate de comunicare

. Cerinte specifice***): cunostine temeinice in domeniul medical si legislativ privind

sistemul public de pensii, Aviz anual de liberd practica de la Ordinul Asistentilor
Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania
Competenta manageriala®**): nu este cazul




C. Atributiile postului:

1. Verificd identitatea persoanelor care se prezintd la cabinetul de expertiza
medicala a capacitatii de munca, in vederea expertizarii;

2. Verificd daca persoanele prezentate sunt arondate teritorial cabinetului de
expertiza medicala la care s-au prezentat;

3. Inregistreaz& cererile pentru expertizarea medicald a capacitatii de munca si
jnainteaza documentatia spre analiza medicului expert;

4. Inregistreazd contestatiile facute la nivelul cabinetului si se asigura de
transmiterea in termenul legal a acestora, catre Comisia regionala de
contestatii vizatd sau Comisia superioara din INEMRCM, insotite de dosarele
medicale, dupa caz;

5. Inregistreaza date in registrele aferente activitatii curente, si se asigura de
introducerea corecta a datelor inregistrate;

6. Introduce date in aplicatia informaticd dedicatd expertizei medicale a
capacitatii de muncd, in acord cu nivelul de competenta profesionala, si se
asigura de introducerea corecta a datelor inregistrate;

7. Inmaneaza persoanelor vizate, documentatia emisa la nivelul cabinetului, sub
semnaturad si consemnarea datei de primire.

8. Sub coordonarea medicul de cabinet, intocmeste documente, adrese,
informari, solicitari de anchete sociale catre primarii, etc si indeplineste orice
sarcina trasata care deriva din activitatea cabinetului sau a INEMRCM.

9. Intocmeste coletele cu dosare medicale si borderouri, care urmeaza a fi trimise
cu posta militara catre Casele teritoriale de pensii; in atentia cabinetelor de
expertiza medicala a capacitatii de munca sau INEMRCM;

10.Intocmeste coletele cu dosare medicale, documente medicale (cereri de
concediu peste 183 de zile, scutiri garzi, etc) si borderouri, care urmeaza a fi
trimise cu posta militara la INEMRCM.

11.Intocmeste borderourile care insotesc deciziile asupra capacitétii de munca
emise de cabinet si care vor fi transmise Casei teritoriale de pensii, se
ingrijeste de arhivarea acestora.

12.Acorda relatii telefonice si la nivelul cabinetului, persoanelor interesate;

13.Pastreaza si arhiveaza, in conditii optime, toate documentele serviciului;

14. Pastreaza confidentialitatea datelor si a informatiilor la care are acces;

15.Se ocupa de transmiterea si primirea corespondentei;

16.Intocmeste situatiile statistice solicitate de INEMRCM si CNPP, sub coordonarea
medicului de cabinet;

17.Participa la congrese, conferinte, cursuri de perfectionare etc., dupa caz;

18.Se preocupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale prin
studiu individual sau alte forme de educatie medicala continua

19. Arhiveaza documentele medicale in dosarul medical al pacientului;

20. Arhiveaza dosarele medicale aflate in cabinet;



21.Urmareste scadentarul cu termenele de revizuire medicalda si pregateste
dosarele pacientilor care urmeaza a fi revizuiti;
22.Raspunde de completarea corectda a borderourilor intocmite si inaintate
impreuna cu deciziile medicale catre CTP;
23.Raspunde material, disciplinar sau, dupa caz, administrativ, in conformitate cu
normele legale in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a
atributiilor ce i revin precum si pentru realitatea si legalitatea documentelor
pe care le-a intocmit si semnat.
24.Respecta secretul profesional, codul etic si de conduita din INEMRCM;
25.Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de organizare si Functionare ale
INEMRCM;
26.Raspunde promt la toate solicitarile si colaboreaza cu tot personalul din
cabinetele, sectiile si structurile din cadrul INEMRCM;
27.Raspunde la orice alte atributii in limitele competentei si conform fisei de
post;
28.Respecta normele specifice de protectie a muncii pentru activitati in domeniul
securitatii, sanatatii in munca si PSI conform Anexelor 1 si 2 la Fisa Postului;
29.Respectd reglementérile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor asociate asistentei medicale;
30. Respectarea programului integral de lucru este obligatoriu;
31.Efectueaza controlul medical periodic;
32.Poartd echipamentul de protectie prevazut in regulamentul de ordine
interioara si ecusonul standard pentru identificare;
33.Respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor asociate asistentei medicale;
34.Raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu si de actiunile
proprii;
35.1n desfasurarea activitatii sale are urmatoarele obligatii:
a) studierea procedurilor operationale din domeniul de activitate, intelegerea
si aplicarea acestora
b) imbogdtirea continud a cunostintelor si competentelor profesionale, atat
prin valorificarea oportunitatilor de care beneficiaza prin grija INEMRCM,
cat si prin studiu individual
c) cunoasterea si aplicarea corecta a reglementarilor legale cat si procedurile
interne ale INEMRCM
d) asigurarea neutralitatii INEMRCM, faté de interesele posibil divergente
e) constientizarea si protejarea imaginii §i prestigiului INEMRCM, inclusiv a
calitatii sale de angajat al INEMRCM



D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Medicul cabinetului de expertiza medicala a capacitatii de munca,
Medicul coordonator, Director Medical, Directior General

- superior pentru: Nu este cazul

b) Relatii functionale: Cu salariatii INEMRCM

c) Relatii de control: Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: CNPP, MS si alte unitati sanitare
b) cu organizatii internationale:
) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta*****):
in perioada in care salariatul/a se afla in imposibilitatea de a-si indeplinii atributiile
de serviciu ( concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu
fara platd, suspendare, detasare etc.), acestea, in intregime, vor fi preluate de catre

...........................................................................

E. intocmit de:
1. Numele si prenumele: Dr. NEGUT GEORGIANA OANA
2. Functia de co - DIRECTOR MEDICAL
3. Semnatura ... /Y |4/
4. Data intocmirii .. M.........

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura . oseensvss

*) Functie de executie sau de conducere.

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

) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

*+**) Doar in cazul functiilor de conducere.

w%) Sa yor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situatia in care salariatul se
afld 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, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



