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EVIDENTA REVIZIILOR
Nr. Ed./ Pag. Descriere continut, Data, semnatura persoanei |
Crt. Rev. motivul reviziei, localizare care a efectuat revizia

1 1/0 Editare initiala pentru implementare si conformare la
cerintele referentialelor SR EN ISO 9001:2008

1. SCOP:

Din punctul de vedere al noului angajat procesul de integrare are doua componente majore
care trebuie tratate cu deosebita seriozitate: componenta profesionala si cea sociala.
In cadrul componentei profesionale, noul angajat trebuie sa invete sarcinile postului, |
responsabilitatile si rezultatele care se asteapta de la el.
Privitor la componenta sociala procesul de integrare a noilor angajati, este unul de durata si |
presupune, in primul rand, familiarizarea persoanei nou sosite cu mediul de lucru, dar si cu grupul |
din care va face parte.

2.DOMENIUDE APLICARE
Procedura se aplica in toate sectiile, compartimentele, serviciile spitalului.
3. DOCUMENTE DE REFERINTA:

31. Ordinul MS nr.972/2010, privind aprobarea standardelor de acreditare

3.2 Ordinul MS nr.1224 / 2010, privind normativul de personal

3.3 Legea 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare

3.4.Legii nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile si completarile
ulterioareprecum si pentru modificarea si completarea unor acte normative

4. RESPONSABILITATI:

4.1 Responsabil de proces sef sectie/comp.
4.2 Echipa de proces conducerea spitalului

5. DESCRIEREA PROCEDURII:

in perioada de integrare, noii angajati primesc informatii despre sarcinile si
responsabilitatile postului pe care-1 ocupd, despre mediul de lucru, proceduri de lucru, programei)

de formare etc.
Primul pas pe care un angajator ar trebui sa il faca, il reprezinta luarea deciziei cu privire Ja

persoana care va realiza procesul de integrare. Aceasta poate fi seful direct al persoanei nou angajate,
un membru al biroului resurse umane (de cele mai multe ori) sau unul din viitorii colegi de echipa.
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Un alt aspect important: procesul de integrare este unul de durata si nu se poate derula pe
parcursul unei zile. Rolul ce ii revine coordonatorului procesului de integrare este cel de informare
succinta a noului angajat cu privire la:

. Rolul spitalului si standardele si procedurile dupa care spitalul isi ghideaza
activitatea. De asemenea, angajatul trebuie informat cu privire la structura spitalului si obiectivele
de viitor propuse. Tot in aceasta etapa ar trebui facut un tur al cladirii, pentru familiarizarea
angajatului cu "geografia” spatiului: sectii, laboratoare , birouri, etc .

. Sarcinile si responsabilitétile specifice postului pentru care persoana a fost angajata.
Este indicat ca in aceasta etapa sa se detalieze si sistemul de evaluare a performantelor existent
aplicat, pentru ca angajatul sa cunoasca ce se asteapta de la el, in cat timp si dupa ce criterii de
performanta se face aprecierea.

. Aspecte de ordin administrativ: orele de sosire si plecare de la locul de munca,
durata pauzelor, modul de acordare a drepturilor salariale, aspecte legate de protectia muncii, cui
trebuie sa raporteze in cazul in care are o urgenta.

Este indicat ca toate aspectele prezentate noului angajat sa fie consemnate intr-un document
sau in cadrul ghidului noului angajat.

Etapa urmadtoare este constituita din prezentarea noului angajat celorlalti membri ai
sectiei/comp. Pentru ca noul angajat sa se simtd in siguranta si cat mai confortabil, momentul
trebuie ales cu grija, astfel incat ceilalti sa nu fie antrenati in diverse intalniri sau discutii telefonice
ample.

Integrarea noului angajat nu ia sfarsit in momentul in care acesta este capabil sa
indeplineasca in mod corect sarcinile ce ii revin, deoarece este indicat ca acesta sa fie observat si
supravegheat in perioada ulterioara angajarii, pentru a se putea identifica progresele realizate,
interesele si aspiratiile sale, implicarea in realizarea obiectivelor propuse.

In perioada de integrare noul angajat parcurge mai multe etape printre care:

* Prezentarea spitalului

* Familiarizarea cu procedurile si nonnele interne

* Agrearea obiectivelor postului, atributiilor si responsabilitatilor

« Stabilirea modului de prezentare a proiectelor si a termenelor de realizare

Pe parcursul perioadei de integrare atat mentorul profesional cat si seful de sectie/comp al
noului angajat trebuie sa stabileasca intrevederi cu noul angajat pentru a evalua activitatile
desfasurate de acesta, cu scopul de a oferi feedback si de a recomanda imbunatatirea activitatii
acolo unde este cazul.

Evaluarea noului angajat dupa perioada de proba se face pe baza criteriilor de evaluare
folosite pentru evaluarea performantelor, atat pentru a putea urmari daca noul angajat corespunde
criteriilor institutiei cat si pentru a-1 familiariza cu aceste criterii.

Etape in cadrul spitalului pt integrarea noilor angajati:

1 Unitatea a emis decizii privind indrumatorii desemnati pentru monitorizarea noilor angajati
pentru fiecare loc de munca.

2. Noului angajat i se va intocmi fisa de aptitudini de catre Serviciul extern de medicina |
muncii, Tn urma efectuarii controlului medical la angajare.

3. Noul angajat va semna contractul individual de munca, din care i se va Tnméana o copie al
contractului individual de munca, impreuna cu Fisa Postului cuprinzand sarcinile specifice
postului ocupat, sub semnatura si va fi instruit asupra responsabilitatilor postului de céatre
reprezentant al biroului RUNOS si asupra respectarii drepturilor pacientului.

4. Va semna Declaratia de confidentialitate in conformitate cu Protocolul de pastrare a|
confidentialitatii adoptat de unitatea sanitara conform legislatiei in vigoare.

5. Noul angajat va lua cunostinta de prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, |
Regulamentului Intern, Organigrama unitdtii. Dupd caz, i se va inmana Codul de|
deontologie profesionala pentru medic / asistent, Codul de Etica etc.
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Noului angajat i se va face instructajul general privind sanatatea si securitatea in munca de
catre responsabilul desemnat la nivel de unitate (8 ore).

Noului angajat i se va face instructaj privind prevenirea si combaterea IN si va primi:
Ghidul de prevenire si combatere a IN al spitalului

Harta cu punctele de risc epidemiologie
Noul angajat va fi condus la noul loc de munca unde va fi prezentat sefului direct si

colegilor de munca
Noului angajat i se face instructajul la locul de munca de cétre seful locului de muncé (8
ore).

. Noului angajat i se Tnméneaza Fisa pentru sanatate si securitate Tn munca si Fisa pentru

situatii de urgenta

. Noului angajat i se inméneaza: ecuson, programul de lucru, echipament de lucru (dupa caz).
. Un salariat al RUNOS va conduce noul angajat intr-o vizitd pentru a cunoaste spitalul:

Intrérile si iesirile din cladire

Pozitionarea in cladire a biroului

Prezentarea locatiei celorlalte departamente

Prezentarea sectoarelor si zonelor interzise accesului public
Alarma de incendiu

6. ANEXE / INSCRISURI

FISA DE EVALUARE A ACTIVITATII SALARIATULUI IN PERIOADA DE PROBA

Numele si prenumele salariatului:

NR.CRT. CRITERII DA NU

1.
2.

Cunostinte practice profesionale in domeniu
Capacitate de realizare a atributiilor de serviciu prevazute in

fisapostului

3. Calitatea manoperelortspecific postului)executate si a activitatilor
desfasurate

4, Asumarea responsabilitatilor,receptivitate, disponibilitate la effort
suplimentar,perseverenta, obiectivitate, disciplina

6. Adaptarea la complexitatea muncii

7. Respectarea programului de munca

8. Capacitatea de comunicare (verbal si in scris)

9. Capacitatea de a lucra in echipa

10. Abilitati in utilizarea calculatorului, daca este cazul

Concluzii: Salariatul corespunde

nu corespunde

sef sectie/compartiment/cabinet

asistent coordonator pe spital

asistent sef sectie/compartiment

FISA DE CONFIRMARE A APLICARIlI PROCEDURII DE INTEGRARE A NOULUI ANGAJAT SI DE
PREZENTARE A INSTITUTIEI
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NUME PRENUME ANGAJAT
LOCUL DE MUNCA
Denumire indicator DA NU Compartimentul care a facut Semnatura
instructaj ul/prezentarea
Am semnat contractul individual de Birou Runos
muncad, angajamentul personal privind
obligatia pastrarii confidentialitatii , fisa
postului
Am luat la cunostinta de prevederile Birou RUNOS
ROF si ROI
Mi s-a facut instructajul privind CPCIN
prevenirea si combaterea IN
Am parcurs instructajul la locul de SEF SECTIE/COMP.
munca
Mi s-a efectuat instructajul privind Responsabil ~ cu securitatea,
riscurile locului de munca, pentru PSI si protectie civila
prevenirea Si  stingerea incendiilor,
protectia muncii
Mi s-a facut instructajul general privind
sanatatea si securitatea in munca Am
semnat Fisa pentru sanatate si securitate
in muncd si Fisa pentru situatii de
urgenta urmare a instructajului
Mi s-au prezentat sefii ierarhici, Birou RUNOS

programul de lucru, structura

organizatorica a spitalului, echipamentul

de lucru, circuitele in cadrul spitalului

Cunosc  prevederile  legale privind Angajat
drepturile pacientului si ma angajez sa

respect confidentialitatea datelor

pacientului.

SEMNATURA ANGAJAT
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