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CAIETUL DE SARCINI

1 Introducere

Caietul de sarcini face parte integranta din documentatia de atribuire si constituie ansamblul cerintelor
pe baza cirora se elaboreazi de citre fiecare ofertant propunerea.

fn cadrul acestei proceduri, Spitalul Clinic Judetean de Urgentd Arad indeplineste rolul de Autoritatea
contractanti, respectiv Autoritatea contractantd in cadrul Contractului.

Cerintele impuse prin Caietul de sarcini sunt minimale si obligatorii.

2 Contextul realiziirii acestei achizitii de servicii

Prezenta achizitie publicd are la baza referatul de necesitate din cadrul Spitalului Clinic Judetean de
Urgentd Arad din care reiese necesitatea achizitiondrii de prestdri servicii asistent medical dieteticd sau
dietetician, pentru o perioadd de 1 an, cu posibilitatea de prelungire cu acordul partilor, pentru o perioadd de

maxim 4 luni.
Furnizarea serviciilor se va face in conformitate cu prevederile contractului de prestiri servicii.

2.1  Informatii despre Autoritatea/entitatea contractanti
Autoritate contractanti: Spitalul Clinic Judetean de Urgentd Arad.

Sediul social: Municipiul ARAD, Str. Andrenyi Karoly, Nr. 2 - 4, Cod postal 310037, Romania.
Cod fiscal: 3519879

Spitalul Clinic Judetean de Urgentii Arad a luat fiintd in forma actuald in urma Hotararii de Guvern
nr. 359/2011 din 06.04.2011 prin reorganizarea intr-o singura structurd a 3 spitale si anume:
- Spitalul Clinic Judetean de Urgentd Arad — infiinfat in anul 1981,

- Spitalul Clinic Municipal Arad — infiintat in anul 1775,
- Spitalul Clinic de Obstetrica — Ginecologie “Dr. Salvator Vuia” Arad care dateaza din anul 1919.

Spitalul se afli sub managementul Consiliului Judetean Arad.

Spitalul Clinic Judetean de Urgentd Arad are in structura sa 64 de sectii si compartimente.
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Sectii si compartimente clinice de: ATI, Boli Infetioase Adulti, Medicina internd, Endocrinologie,
Hematologie, Gastroenterologie, Diabet zaharat, nutritie si boli metabolice, Cardiologie, Unitatea de
supraveghere si tratament avansat al pacientilor cardiaci critici (USTACC) , Recuperare medicald cardiologica,
Chirurgie generald, Chirurgie vasculard, Chirurgie maxilo-faciald, Neurochirurgie, Chirurgie toracica, Chirurgie
si ortopedie infantild, Ortopedie si traumatologie, Chirurgie artroscopicd, Chirurgie plasticd si microchirurgie
reconstructivd, Arsi, Neurologie, Pediatrie, Neuropsihiatrie infantild, Boli infectioase copii, HIV/SIDA,
Psihiatrie, Reumatologie, Urologie, ORL, Oftalmologie, Oncologie medicala, Medicina muncii, Recuperare,
medicina fizicd si balneologie, Recuperare neurologics, Dermatovenerologie, Nefrologie, Pneumologie, TBC,
Obstetrica fiziologicd si patologicd, Medicind materno-fetald, ~Ginecologie, Chirurgie laparoscopicd
ginecologica, Gineco-oncologie, Neonatologie, Prematuri, ingrijiri paliative, Audiologie si foniatrie,
Endoscopie digestiva.

Cabinete medicale:

Cabinet diabet zaharat, nutritie si boli metabolice, Oncologie medicala, Planificare familiald, Medicind interna,
Gastroenterologie, Hematologie, Cardiologie, Chirurgie maxilo-faciald, Chirurgie plasticd si microchirurgie,
Neurologie, Endocrinologie, ORL, Oftalmologie, Psihiatrie, Chirurgie generald, Urologie, Ortopedie si
traumatologie, Boli infectioase, Pneumologie, Reumatologie, Nefrologie, Medicina muncii, Obstetrica-
ginecologie, Neonatologie, Dermatovenerologie, Recuperare, medicina fizica si balneologie, Medicind sportiva,
Sali de tratament

Servicii: de anatomie patologicd, histopatologie, citologie, prosecturd, de medicind legala, de prevenire
si combatere a infectiilor nozocomiale, laborator clinic de analize medicale, laborator radiologie si imagistica
medicala, laborator explorari functionale, farmacie, bloc operator.

Centrul de Sanitate mintald (CSM).
Dispensar TBC.

2.2 Informatii despre contextul care a determinat achizitionarea produselor

Potrivit Caietului de sarcini elaborat se are in vedere achizitionarea de prestéri servicii asistent medical
dietetica sau dietetician, necesare desfasurarii activitatii din cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Arad.

2.3  Informatii despre beneficiile anticipate de citre Autoritatea/entitatea contractanta

Furnizarea serviciilor de asistent medical dietetician/nutritionist, dietetician se va face in conformitate cu
prevederile puse la dispozitie in cadrul prezentei procedurii.

2.4  Alte initiative/proiecte/programe asociate cu aceasta achizitie de produse, daci este cazul
Nu este cazul

2.5  Cadrul general al sectorului in care Autoritatea/entitatea contractanta isi desfiisoara activitatea
Domeniul/sectorul de activitate al autoritatii contractante: Sanatate.
3 Descrierea serviciilor solicitate

3.1. Postul este cuprins in cadrul Compartimentului dietetica din structura Spitalului Clinic Judetean de Urgenta
Arad.

3.2. Timpul de lucru este de 8 ore/zi (norma intreagd), 40 de ore pe sdptamana.
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3.3. Programul de lucru poate fi de 8 sau 12 ore/zi, de luni pand duminicd inclusiv, graficul de lucru fiind
intocmit cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
3.4. In cadrul Compartimentului dietetici atributiile personalului sunt in principal:

SCOPUL GENERAL AL POSTULUI

-Asistentul medical dietetician/nutritionist, dietetician asigurd desfdsurarea optima a activititii de nutritie si
dietetica in cadrul SCIJUA,

_Asistentul medical dietetician/nutritionist, dietetician furnizeaza zilnic firmei de servicii de catering
conform contractului incheiat cu SCJUA, numarul de diete/regimuri de pe fiecare sectie, pe baza foilor zilnice
de miscare a bolnavilor si foilor zilnice de alimentatie, in functie de afectiunile pacientilor, in vederea
asigurarii unei stari bune de sanatate, mentinerea si recuperarea sanatatii prin mijloace dietetice, nutritii
echilibrate si verificarea tuturor procedurilor legate de alimentatie, urmareste respectarea calitatii hranei in
scopul imbunatatirii starii de sanatate a pacientilor

_Furnizarea datelor referitor la alimentatia pacientilor se face cu respectarea protocoalelor sau procedurilor
de practici a activititilor de asistent medical generalist dietetician, elaborate de catre OAMGMAMR, precum si
a procedurilor de lucru elaborate la nivelul unitatii/sectiei/compartimentului.

1.ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

> Preia si verifica meniurile propuse de catre prestator din punct de vedere al numarului de calorii si al
dietelor/regimurilor in functie de afectiuni, analizeaza setul de meniu, calculeaza numarul de calorii si
propune spre avizare Comisiei de alimentatie in functie de situatie solicitari/propuneri.

> Calculeaza numarul de calorii al meniurilor conform procedurii privind calculul pentru asigurarea
necesarului de calorii si propune suplimentari daca este necesar

> Verifica respectarea meniurilor aprobate de catre Comisia de alimentie, verifica prin sondaj gramajul
din meniul avizat

> Sisteaza distribuirea hranei catre bolnavi daca aceasta nu corespunde calitativ si cantitativ si anunta
imediat membrii Comisiei de alimentatie, medicul de garda, directorul de ingrijiri, asistentul
coordonator, pentru a se lua masurile ce se impun

> Supravegheaza respectarea distribuirii si transportul hranei astfel incat sa corespunda din punct de
vedere calitativ, cantitativ si distribuirea la temperatura optima la pacient.

> Zilnic verifica, controleaza si ia masurile necesare in functie de situatie referitor la calitatea
alimentelor distribuite pacientilor, modul de preparare, modul de distribuire, orele stabilite pentru
servirea celor 3 mese/zi, tinuta si igiena personalului implicat in distribuirea hranei.

» Verifica modul de preluare a hranei pacientilor la nivelul sectiilor in oficiile alimentare de catre
reprezentantul firmei de catering catre personalul SCJTUA pe baza procesului verbal de predare —primire
cu semnatura si numar portii

> Verifica zilnic prin sondaj orarul de servire a meselor, calitatea alimentelor si numarul de portii
solicitate

> Recolteaza, eticheteaza si pastreaza probele alimentare timp de 48 ore in frigiderul de probe

» Centralizeaza zilnic regimurile alimentare dietetice prescrise pacientilor in raport cu datele din foaia de
observatie in baza foilor zilnice de alimentatie intocmite de catre fiecare asistent sef /asistent de serviciu
si raspunde de intocmirea corecta a acestuia, de asemenea transmite centralizatorul de hrana zilnic
firmei de catering in vederea pregatirii hranei pacientilor pentru a doaua zi
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Intocmeste cenrtralizatorul de hrana si servicii in fiecare data de 15 si 30/31 ale lunii, verifica anexele
la facturi emise de firma prestatoare de servicii (comenzile pe diete si norma de hrana)

Insoteste personalul firmei de catering pana la nivelul sectiilor si asista la confirmarea numarului si
tipurilor de diete predate de catre firma prestatoare asistentei sefe /asistentei de serviciu ale fiecarei
sectii si verifica daca se respecta dieta prescrisa

Verifica corectitudinea distribuirii hranei, respectarea meniului avizat de catre Comisia de alimentatie
urmareste respectarea calitatii hranei acordate pacientilor, in scopul imbundtitirii starii de sanatate

Preia si verifica meniurile propuse spre avizare de catre prestator din punct de vedere al
dietelor/regimurilor in functie de afectiuni si din punct de vedere caloric.

Isi desfasoara activitatea in mod responsabil conform reglementarilor profesionale, conform procedurii
de lucru privind controlul calitatii hranei

Informeazi coordonatorul de compartiment despre evenimentele deosebite petrecute in timpul
serviciului

Rispunde de gestionarea cu materiale sanitare necesare, birotica necesara in vederea bunei desfasurari
a activitatii.

Supravegheazi si verifica zilnic foile de miscare si alimentatie pacienti in sistemul informatic

Raspunde de intocmirea corecta a centralizatorului zilnic de hrana, anexa - foaia de alimentatie zilnicd
a pacientilor.

Respecta intocmirea graficelor de temperatura pentru spatiile frigorifice

Respecta toate procedurile si protocoalele aplicate la nivelul compartimentului pentru buna desfasurare
a activitatii

Elaboreaza impreund cu asistentii medicali proceduri de Iucru specifice compartimentului, pe care le
revizuieste la nevoie, intocmeste motivarea elabordrii sau reviziei lor, pentru imbunitatirea activitétii din
cadrul compartimentului.

Promoveaz intrajutorarea si crearea unei atmosfere colegiale la locul de munca.

Anunta asistentul coordonator in scris despre schimburile de turd solicitate, in scopul rectificarii
graficului de lucru

Rispunde de respectarea graficului de activitate.

Informeaza coordonatorul compartimentului asupra oricaror nereguli constatate si semnalate in
desfasurarea activitatii legat de alimentatie precum si masurile luate pentru buna desfasurare a activitatii
Supravegheaza si asigurd acomodarea si integrarea personalului nou incadrat in vederea respectdrii
sarcinilor din fisa postului.

fntocmeste si transmite in termenele stabilite documentele solicitate de Conducerea unitatii.

2.SARCINI / ATRIBUTII ADMINISTRATIVE

> Participa activ si efectiv la realizarea obiectivelor de calitate, stabilite de conducerea compartimentului
si a conducerii SCJUA.

> Raspunde de evidenta, consemnarea, pastrarea si corectitudinea datelor inscrise in foaia zilnica de
alimentatie

> Raspunde de materialele sanitare §i consumabile prin utilizare judicioasd consemnatd in registrul de
evidentd/sistemul informatic..

> Respectd normele de securitate,

> Asigura si raspunde de pistrarea corectd si utilizarea corespunzatoarea a mobilierului existent n cadrul
compartimentului.

» Supravegheazi, controleazd si raspunde de modul de desfasurare a activitatii conform regulamentului
intern al compartiment
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3.ATRIBUTII SPECIFICE CONFORM ORDINULUI NR. 1101/2016, PRIVIND APROBAREA
NORMELOR DE SUPRAVEGHERE, PREVENIRE SI LIMITARE A INFECTIILOR ASOCIATE
ASISTENTEI MEDICALE IN UNITATILE SANITARE

a) se familiarizeazii cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si aplicarea practicilor
adecvate pe toatd durata desfasurarii activitatii;

b) mentine igiena, conform politicilor spitalului;

¢) limiteaza expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului, alti pacienti
sau echipamentul utilizat;

d) participa la pregatirea personalului;

e) participa la investigarea focarelor.

4. ATRIBUTII PRIVIND ORD. NR. 961/2016 PENTRU APROBAREA NORMELOR TEHNICE
PRIVIND CURATAREA, DEZINFECTIA SI STERILIZAREA IN UNITATILE SANITARE PUBLICE
SI PRIVATE

Respecta:

» procedurilor recomandate pentru dezinfectia méinilor, in functie de nivelul de risc

» metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeaza sa fie tratat

» normele tehnice privind curétarea, dezinfectia
5., ATRIBUTII CONFORM LEGII NR.319/2006 A SECURITATII $I SANATATII IN MUNCA, CU
COMPLETARILE SI MODIFICARILE ULTERIOARE

" a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il Inapoieze sau sa il
puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncé despre care au
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucritorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e) sd aduci la cunostinta conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

f) si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sdnatatii si securitatii lucratorilor;

g) s coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului s se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate
si sinatate, in domeniul séu de activitate;

h) sa isi insuseasci si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanitdtii in muncd si
masurile de aplicare a acestora;

i) s dea relatiile solicitate de ctre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Din prima zi de angajare, angajatul efectueazi instructaj de protectia muncii specific locului de munca,
semneaz3 fisa de protectie a muncii si devine responsabil de respectarea mésurilor din fisd, pentru a fi evitate in
totalitate unele accidente de munc, prin respectarea securitétii muncii.

Angajatul este obligat ca ulterior angajarii si efectueze controlul medical periodic prin Cabinetul de
Medicina Muncii, din cadrul SCJU Arad, acesta fiind abilitat pentru eliberarea Fisei de aptitudini individuale.

in ceea ce priveste echipamentul de protectie angajatii au obligatia:
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a.)sd cunoascid caracteristicile si modul corect de utilizare a echipamentului individual de protectie din
dotare;

b.)sa poarte intregul echipament individual de protectie, pe toata durata indeplinirii sarcinii de muncé sau
activitatii pe care o desfasoard in unitate;

c.)s utilizeze echipamentul individual de protectie numai in scopul pentru care acesta a fost atribuit i sd
se preocupe de conservarea calitatilor de protectie ale acestuia;

Nepurtarea echipamentului individual de protectie se sanctioneaza, conform legislatiei in vigoare.
6.ATRIBUTII PRIVIND SITUATIILE DE URGENTA, CONFORM LEGII 307/2006, PRIVIND
APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR, CU MODIFICARILE S$I COMPLETARILE
ULTERIOARE

Fiecare salariat are, la locul de munci, urmatoarele obligatii principale:

a) sa respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

¢) s nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

d) sd comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munca orice incdlcare a normelor de
apirare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apérare impotriva incendiilor;

e) si coopereze cu salariaii desemnati de administrator, dupé caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atribuii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii maisurilor de apérare impotriva
incendiilor;

f) s actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricirui pericol
iminent de incendiu;

g) si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostin{d, referitoare la
producerea incendiilor.

7.ATRIBUTII PRIVIND ARHIVAREA DOCUMENTELOR CONFORM LEGII NR. 16/1996
REPUBLICATA, PRIVIND ARHIVELE NATIONALE

Pastreazi in conditii optime toate documentele din evidenta compartimentului §i depunerea lor la arhiva,
respectind procedurile operationale emise in acest sens (corespondenta si arhivare).
8.ATRIBUTII PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

a.)desfisoara activitdti in vederea mentinerii §i Imbunatéirii Sistemului de Management al Calitatii

(SMC)

b.)respecti procedurile implementate

c.)raspunde de modul de executare a lucrarilor ce i-au fost incredintate

d.)asigura implementarea, mentinerea si imbunétatirea SMC in propria activitate

e.)respecti cerintele documentatiei de management al calitétii in propria activitate
9. ATRIBUTII SPECIFICE CONFORM LEGII NR. 46 DIN 21 IANUARIE 2003 - DREPTURILE
PACIENTULUI, CU MODIFICARILE S$I COMPLETARILE ULTERIOARE

Pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare la persoane este obligatorie pentru toti salariatii, care
prin activitatea pe care o desfgoard au acces la acestea in mod direct sau indirect.

Personalul medical sau nemedical din unitatile sanitare nu are dreptul si supund pacientul nici unei
forme de presiune pentru a-1 determina pe acesta sé il recompenseze altfel decat prevad reglementarile de plata
legale din cadrul unitatii respective.
10.ATRIBUTII SPECIFICE CONFORM O.U.G. NR. 195/2005, PRIVIND PROTECTIA MEDIULUI,
CU MODIFICARILE SI COMPLETARILE ULTERIOARE

Angajatii respectd principiile privind protectia mediului prin prevenirea si controlul integrat al poludrii,
prin utilizarea celor mai bune tehnici disponibile pentru activititile cu impact semnificativ asupra mediului.

Cod document: . .
Denumire document: Caiet de sarcini Paglna 6din8



11.0BLIGATII SI RESPONSABILITATI GENERALE:
a.) respectd programul de lucru de 8 ore sau 12 ore, programul turelor de serviciu si programarea
concediului de odihnd, conform planificarii efectuate; Respectd graficul de muncd afisat si aprobat

b.) la inceputul si sfarsitul programului de Jucru semneazi condica de prezentd;

¢.) nu paraseste locul de munca;

d.) respectd ordinea si disciplina la locul de muncé, foloseste integral si cu maxima eficientd timpul de
munca;

e.) este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor
in unitate n timpul orelor de munca

f.) este interzis fumatul in incinta unitétii

g.) poartd ecuson,;

h.) declard imediat asistentului coordonator orice imbolnavire acuti pe care o prezintd, precum si bolile
transmisibile aparute la membrii familiei sale;

i.) aduce la cunostinta asistentului coordonator indisponibilitatea pe o perioadd anume, cu
minimum 24 de ore inainte (exceptie fac situatiile deosebite, cum ar fi deces in familie, imbolnaviri etc.);

k.) 1si desfasoara activitatea in echipa, respectdnd raporturile ierarhice si functionale;

1.) nu are dreptul si dea relatii privind starea pacientului;

m.) respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora,
orice declaratie publica cu referire la locul de munci fiind interzisa, fara acordul conducerii. Se va abtine de la
orice fapti care ar putea aduce prejudicii institutiei ;

n.)cunoaste si respectd Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul de Organizare si Functionare
al spitalului si Contractul Colectiv de Munca aplicabil

0.)cunoaste si aplici normele interne i procedurile de lucru privitoare la postul sau

p.) in desfisurarea activitatii sale, fiecare angajat al spitalului are urméatoarele obligatii :

1.Studierea politicilor/procedurilor operationale din domeniul propriu de activitate, intelegerea si
aplicarea acestora in activitatea pe care o desfasoara ;

2.Imbogitirea continui a cunostintelor si competentelor profesionale, atdt prin valorificarea
oportunitétilor de care beneficieaza prin grija Conducerii spitalului, cit si prin studiu individual ;

3.84 cunoasci si si aplice corect prevederile/reglementirile legale ;

4.83 constientizeze si si protejeze imaginea si presigiul spitalului, inclusiv al calitatii sale de angajat al
SCJU Arad ;

5.Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de céte ori este nevoie, pentru bunul mers
al activitatii; indeplineste si alte sarcini date de cétre sefii ierarhici, in limita legii si a competentei profesionale;

6.Se va supune misurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevézute in fisa postului.

o.)va fi ghidat in toate activitatile de adevar, dreptate, acuratete si bun gust ;

p.)in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care s influenteze pozitiv colaboratorii ;

q.)va mentine o atitudine echilibrata si va lua in considerare ideile si opiniile altora ;

r.)va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea resurselor ;

s.)va respecta competenta profesionald a colegilor si va munci impreund cu el pentru a sustine si
promova obiectivele §i programele unitatii ;

t.)isi va folosi intreaga capacitate de muncé in interesul unitatii

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE :
> s lucrati sistematic
> initiativa si creativitate
> abilititi de comunicare — scrisa si orald
> autonomie in actiune
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capacitate de lucru in echipd si independent

capacitate de analiza si sintezd

promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor

asumarea responsabilitétilor

corectitudine si fidelitate

putere de concentrare

echilibru si control emotional

comportament adecvat (limbaj, vestimentatie, reguli de politete)

VVVVVVVY

intocmit,
Director ingrijiri
As, Otilia Popa
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