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Denumirea postului

Asistent medical principal coordonator ;
compartiment

‘ Numele si prenumele titularului

Postul se afla in subordinea directa
la

Medic coordonator compartiment

Postul are in subordine

Asistenti medicali, Infirmiere. Ingrijitoare de |
| curatenie

Titularul este inlocuit de

Asistent medical principal i

Sarcini/responsabilititi principale ale titularului postului ,

Serviciul: COMPARTIMENT RECUPERARE MEDICALA RESPIRATORIE
Funetia: Asistent medical principal coordonator

Gradul : Asistent medical principal

Stadiul de performanti al postului

a) Cantitatea: numarul total al pacientilor asistati in functic de cerintele situatiilor in
' timpul serviciului
b) Calitatea: asigurarea functionarii intregului serviciu in timpul de lueru conform

standardelor si ROF, obligativitatea participarii la cursurile de pregatire profesionala si
alte forme de instruire

Timp: efectuarea manevrelor si a manoperclor cu respectarca standardelor de calitate intr-
un timp corespunzator si la timpul potrivit

- Mod de realizare

integrare in echipa
initiativa

- implicare in dezvoltarca serviciului. formare. pregatire continua de specialitate !

| Utilizarea resurselor: - utilizarea eficienta a tuturor resurselor si mentinerea lor in stare de |
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functionare ( cchipamente si materiale suhimrc}. pl‘uiu_ l'uspollrsubili_l'.-uiit-: prevazute de SMC
DESCRIEREA POSTULUI

Criterii de evaluare
1. Pregitirea profesionalii impusi ocupantului postului :
Studii: - Scoala Postliceala Sanitara
Alte calificari/Specializari/Instruiri minime necesare
- cerinte specifice de pregatire si competenta ale postului
- participarea la cursuri periodice de instruire ‘

2. Experienta necesard executirii operatiunilor specifice postului:

- experienta in munca |

- experienta in specialitatea postului '

- vechime cel putin 5 ani in specialitatea postulu

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului :

- Complexiatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat:

-organizarea de activitati de ingrijire a bolnavului in functie de nevoi:
-organizarea aprovizionarii cu materiale:
-organizarea timpului de lucru;

-Grad de autonomie:

-autonomie in ceea ce priveste organizarea activitatii de ingrijire a bolnavului:

-Efort intelectual:

-corespunzator activitatilor de organizare si conducere:
-Necesitatea unor aptitudini deosebite: '
-abilitati de comunicare, sinteza, de luare de decizii, de leader, de mediere a
contlictului:

-Tehnologii speciale care trebuie cunoscute:

-utilizarea aparatelor din sectic. cunoastrea tehnicilor impuse de speciticul
sectiel;

-utilizarea calculatorului:

-tehnici moderne de conducere, comunicare:

4. Responsabilitatea implicata pe post :

- Responsabilitate in ceea ce priveste activitatea de organizare si coordonare a ingrijirii

bolnavului; |

- Responsabilitate in ceca ce priveste functia autonoma:

- Responsabilitatea actiunii in cadrul urgentelor. acorda primul ajutor in sistem de

urgenta si cheama medicul:

- Respecta cerintele SR EN ISO 9001:2008. Procedurile si Instructiunile Sistemului de
Management al Calitatii din cadrul sectiilor;

- Respecta drepturile pacientului( informarea pacientului. consimtamantul pacientului,
confidentialitatea datelor medicale si personale. dreptul la ingrijiri si tratament fara
discriminare) conform prevederilor ord. MS 46/2003 ’

- Pastrarea secretului profesional al actului medical: |

- Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de muncd indiferent de |
natura acestora . iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului |
| de munci, transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire
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la fostul loc de munca este atacabila din punct de vedere juridic:
- Participa la activitati de imbunatatire a calitatii conform Sistemului de Management
al Calitatii
5. Sfera de relatii :

De subordonare: medic coordonator de compartiment:

In subordine : asistenti medicali. infirmiere. ingrijitoare de curatenie:

Functionale : cu celelalte compartimente i scetii din spital.

DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

C. ASISTENTA MEDICALA COORDONATOR DE COMPARTIMENT are in
principal urmatoarele atributii:
- Isi desfasoara activitatea in mod responsabil conform reglementarilor profesionale si
| cerintelor postului,
- Stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine, pe care le poate
‘ modifica. informand medicul coordonator.
- Organizeaza activitatea de tratament, explorari functionale si ingrijire din
compartiment, asigura si raspunde de calitatea acestora.
- Coordoneaza si controleaza activitatea desfasurata de personalul din subordine .
- Evalueaza si apreciaza ori de cate ori este necesar. individual. global activitatea
personalului din compartiment.
‘ - Supravegheaza si asigura acomodarea si integrarca personalului nou incadrat, in
| vederea respectarii sarcinilor din fisa postulul,
- Organizeaza si controleaza activitatea de educatie pentru sanatate
realizata/desfasurata de asistentii medicali.

- Informeaza medicul coordonator. directorul medical. si dupa caz asistena coordonator

pe spital despre evenimentele deosebite petrecute in timpul turelor.
‘ - Aduce la cunostinta Conducerii Spitalului absenta temporara a personalului in
vederea suplinirii acestuia.
‘ -raspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, de respectarce
regulilor de tehnica aseptica de catre acesta;
-raspunde de starea de curatenie din compartiment si spatiile comune, de respectares
normelor de igiena si antiepidemice:
-controleaza permanent curatenia si dezinfectia saloanclor, spatiilor comunc,
grupurilor sanitare controleaza igicna bolnavilor, controlcaza respectarea masurilor de
‘ asepsie si antisepsic;

-efectucaza examenul organoleptic al alimentelor distribuite la bolnavi si le
indeparteaza pe cele necorespunzatoare, verifica si raspunde de depozitarea corecta a
alimentelor personale a pacientilor indepartandu-le pe cele cu risc:

-supravegheaza modul de distributic a alimentelor si intocmeste necesarul de
regimuri alimentare pentru bolnavii din sectie (foaia zilnica de miscare a bolnavilor). se
asigura de predare:

-aplica masurile privind sterilizarca. dezinfectia, curatenia. izolarea bolnavilor.,

‘ precum si alte masuri de prevenire a infectiilor ce cad In competenta sa sau a
. personalului din subordine:
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-organizeaza si supravegheaza pregatirea saloanclor pentru dezinfectiile periodice:

-participa conform indicatiilor serviciului de prevenire a infectiilor asociate
asistentei medicale, la recoltarea probelor de mediu si testarea eficacitatii dezinfectiel si
sterilizarii:

-coordoneaza si raspunde de aplicarea si respectarea normelor de supraveghere.
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale

-urmareste in permanenta respectarea de catre personal si insotitori a masurilor de

izolare si controleaza prelucrarea sanitara a bolnavilor la internare:

-respecta circuitele epidemiologice si distributia in saloane a pacientilor in functie de
/arsta, sex si patologie:

-instruieste personalul din subordine privind autodeclararca imbolnavirilor si
urmareste aplicarca acestor masuri:

_semnaleaza medicului coordonator cazurile de boli transmisibile pe care le observa
in randul personalului. efectueaza triajul epidemiologic zilnic:

-instruieste si supravegheaza personalul din subordine asupra masurilor de igiena
care trebuie respectate de vizitatori si personalul spitalului care nu lucreaza la paturi:

-instruieste si supravegheaza personalul privind schimbarea la timp a lenjeriel
bolnavilor. colectarea si pastrarea lenjeriei murdare, dezinfectia lenjeriei la bolnavii
infectiosi, transportul rufariei, receptionarea, transportul si pastrarea lenjeriel curate:

-urmareste ca personalul care transporta si distribuie alimente sa poarte echipament
de protectie a alimentelor corespunzator:

-controleaza si instruicste permanent personalul din subordine asupra tinutei S
comportamentului igienic cat si asupra respectarii normelor de tehnica aseptica:

-aplica prevederile Ordinului nr. 1226/2012 privind gestionarea deseurilor rezultate
din activitatile medicale
- Asigura procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgenta al
compartimentului, controleaza modul de decontare si administrare a acestora de catre
asistente.
- ldentifica si raporteaza imediat orice reactic adversa la tratament.
- Realizeaza autoinventarierea periodica a dotarii compartimentului conform normelor
in vigoare.
- Controleaza zilnic condica de prezenta a personalului si contrasemneaza.
- Analizeaza si propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din
subordine si le comunica medicului coordonator, directorului medical. asistentei
coordonator pe spital.
- Organizeaza si participa zilnic la raportul de garda al asistentilor din compartiment si
la raportul de garda cu medicii.
- Participa la vizita efectuata de medicul coordonator.
- Participa la realizarca planului de ingrijire a pacientilor.
- Organizeaza instruirile periodice ale intregului personal din subordine privind
respectarea normelor de protectie a muncii. PSI impreuna cu responsabilul de
specialitate din cadrul Spitalului.
- Se preocupa de asigurarca unui climat etic fata de bolnavi. pentru personalul din
subordine (Codul de Etica pentru Asistenti Medicali). In cazul constatarii unor acte de
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medicul coordonator asupra modului de rezolvare a personalului vinovat si informeaza
conducerea Spitalului.

- Intocmeste graficul de lucru lunar. tine evidenta zilclor libere si acorda zile libere
personalului conform planificarii.

- Intocmeste graficul concediilor de odihna. raspunde de respectarea acestuia si asigura

inlocuirea personalului pe durata concediului.
. Coordoneaza organizarea si realizarea instruirii clinice a elevilor scolilor postliceale
sanitare. insotiti de instructorul de practica.conform stagiilor stabilite de comun acord
intre scoala si conducerea Spitalului.
- Este implicata in constituirea bazei de date pacienti si farmacie, completeza datele
din foaia de observatic clinica generald care formeaza Setul minim de date la nivel de
pacient. aferent spitalizdrii continue si de zi (SMDPC) conform Ord. 1.782 din 28
decembrie 2006 cu modificarile si completarile ulterioare in programul informatic.
intocmeste condicile de medicamente in format electronic .
[si desfasoara activitatea sub coordonarca medicului coordonator sia directorulul
medical.
_ Intocmeste statistica medicala lunara si o raporteaza la timp.
- Imainte de a efectua transferul bolnavului, sa verifice codificarea corcetaa Foii de
observatie si a procedurilor efectuate, care tin de episodul de boala petrecut in
compartimentul propriu.
- Sa se asigure ca FOCG transferate au ajuns la asistenta scfa a sectiei destinate.
- Tine evidenta materialelor sanitare. verifica modul in care asistentele medicale
deconteaza aceste materiale sanitare.
- Se conformeaza noilor reglementari privind prevenirea si stingerea incendiilor.
- Asigura comunicarea cu institutiile de sanatate publica si cu alte autoritati unde este
cazul.
- Cunoaste si verifica respectarca circuitelor functionale din spital.
- Respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical.
- Respecta masurile de protectic a muncii. de PSI si de prevenire a infectitlor
nosocomiale in sectic:
- Respecta masurile de igiend §i antiepidemice la locul de munca:
Pastreaza ordinea si curatenia in compartiment:
Indeplineste orice alte sarcini profesionale stabilite de Medicul coordonator:
- Cunoaste si respecta Planul de Control al Transmiterii Tuberculozei din Spital
- Respecta Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare si
Functionare a Spitalului
- Cunoaste si aplica legea nr 339/2005 privind Regimul Juridic al Plantelor,
Substantelor si Preparatelor Stupefiante Psihotrope.
- Cunoaste si aplica atributiile prevederilor ord. CNAS nr 185/2015 privind Programul

| National de Supraveghere si Control al Tuberculozet.

| date la nivel de pacient. afcrent spitalizarii continue conform Ord. 1.782 din 28

Responsabilitifile privind constituirea bazelor de date - pacienti
. Asistenta coordonator este implicata in constituirea bazei de date pacienti si farmacie.
completeza datele din foaia de observatie clinica generala care formeaza Setul minim de
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decembrie 2006 cu modilicarile si completarile ulterioare . in programul
informatic.Intocmeste condicile de medicamente in format electronic in programul
informatic
Responsabilitatile privind asigurarea calitatii |
|- Cunoaste si si respecta documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in
activitatea depusa: !
- Participa activ la realizarca obicctivelor gencrale de calitate stabilite de Managementul
| Calitatii si a obiectivelor specifice locului de munca.
-Urmiareste implementarca Sistemului de Management al Calitatii ISO 900172008 s
realizarea activitdtilor de control al calitatii serviciilor de ingrijiri medicale oferite de spital. |
coordonaté de directorul medical. cu sprijinul consiliului medical: |
|- Analizeaza rapoartele prezentate de Comisia de Control Managerial intern si decide
masurile necesare pentru inlaturarea neconformitatilor constatate aferente activitatii de
ingrijiri
' - Realizeaza instruirea personalului:
Responsabilitati privind alcdituirea anexei pentru hrana pacientilor nou-internai
-Dispune alcituirea anexei pentru hrana pacientilor nou-internati
-Raspunde de intocmirea situatiei zilnice a miscarii bolnavilor si asigura predarea
' centralizatorului de regimuri bucatarici . i
| Responsabilitati pentru prevenirea incendiilor / interventia in caz de incendiu, Protectia
muncii
_ Asistenta coordonator este responsabila pentru organizarea activitatilor de prevenire ¢
“incendiilor si instruire periodica specifica compartimentului
-Asistenta coordonator este responsabila pentru organizarca interventiei in caz de incendiu
- Organizeaza instruirile periodice ale intregului personal din subordine privind respectarea |
normelor de protectie a muncii.
| Responsabilitatile privind pastrarea confidentialitatii |
| - Respecta Legea nr, 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datclor
‘ cu caracter personal si libera circulatic a acestor date. are obligatia pastrarii anomimatului si |
confidentialitatii informatiilor aferente pacientilor si alte categorii de informatii;
- Respectd drepturile pacientului( informarea pacientului. consimtamantul pacientului,
confidentialitatea datelor medicale si personale. dreptul la ingrijiri si tratament fara |
discriminare) conform prevederilor ord. MS 46/2003
- Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de muncd indiferent de
natura acestora , iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului
‘ de munci. transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire
| 1a fostul loc de munci este atacabild din punct de vedere juridic:
- Respecta normele de supraveghere. prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentel
medicale in unitatile sanitare conform ord. MS nr 1101/30.09.2016
- Atributiile asistentei sefe de sectie in conformitate cu prevederile ord, MS nr ‘
1101/30.09.2016:
a) prelucreaza procedurile si protocoalele de prevenire a infectiilor asociate asistentei |
| medicale claborate de serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate asisteniel
‘ medicale cu personalul mediu si auxiliar din compartiment i raspunde de aplicarea
| acestora;
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"b) raspunde de aplicarca precaugiunilor standard si specifice de catre personalul
compartimentului:
¢) raspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, de respectarca
regulilor de tehnicd aseptica de catre acesta:
d) controleaza respectarea circuitelor functionale din compartiment,
e) raspunde de starea de curdienie din compartiment:
) transmite directorului de Ingrijiri necesarul de materiale de curdtenic. consumabile.
dezinfectanti, elaborat in concordanta cu recomandarile serviciului de prevenire infecgiilor
asociate asistentei medicale;
g) controleazi respectarea masurilor de asepsie si antisepsie:
h) supravegheaza §i controleazd activitatea in oficiul alimentar privind depozitarea.
prepararea si distribuirea alimentelor :
i) supravegheaza calitatea prestatiilor efectuate la spalatorie si sesizeaza directorului de
ingrijiri orice deficiente constatate:
j) verificd igiena bolnavilor si a insotitorilor si face educatia sanitard a acestora:
k) urmareste efectuarea examenului organoleptic al alimentelor distribuite bolnavilor §i
insotitorilor si le indeparteazi pe cele necorespunzitoare, situatic pe care o aduce la
cunostinta directorului de ingrijiri:
) constatd si raporteaza directorului de ingrijiri deficiente de igiend (alimentare cu apa.
instalatii sanitare, incélzire):
m) coordoneaza si supravegheaza operatiunile de curdenic si dezinfectie:
n) participa la recoltarea probelor de evaluare a elicientei curdteniei, dezinfectiei §i
sterilizarii impreund cu echipa serviciului/compartimentului de prevenire a infectiilor
asociate asistentei medicale;
\ 0) asigurd necesarul de materiale (sapun, dezinfectant, prosoape de hartie, echipament de
unica folosintd) si coordoneaza in permanentd respectarca de cdtre personal si insotitori a
masurilor de izolare si controleaza prelucrarca bolnavilor la internare:
p) anun{d la serviciul de interndri locurile disponibile. urmareste internarca corectd a
' bolnavilor in functie de infectiozitate sau receptivitate:
| q) coordoneazi si verifica aplicarea msurilor de izolare a bolnavilor cu caracter infectios si
a masurilor pentru supravegherea contaciilor, in conformitate cu ghidul de izolare elaborat
| de seful serviciului/coordonatorul compartimentului de prevenire a infectiilor asociate
- ingrijirilor medicale:
1) instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolnavirilor $i urmareste
aplicarea acestor masuri:
' s) semnaleaza medicului coordonator si/sau directorului de ingrijiri cazurile de boli
transmisibile pe care le suspicioneaza in randul personalului;
| t) instruieste si supravegheazi personalul din subordine asupra masurilor de igiena care
‘ trebuie respectate de vizitatori i personalul spitalului (portul echipamentului, evitarea
| aglomerdrii in saloanc):
| u) verificd si raspunde de modul de manipulare a lenjeriei bolnavilor. colectarea si péstrarca |
| lenjeriei murdare. dezinfectia lenjerici de la bolnavii infectiosi, transportul lenjeriel
murdare, transportul si pastrarea lenjeriei curate:
v) verifica si raspunde de modul de colectare a degeurilor infectioase si neinfectioase, de
| depozitare a lor la nivel de compartiment , de modul de transport la depozitul central:
' ' F-PO-G.2.2-04
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w) controleaza si instruieste personalul din subordine asupra echipamentului de protectie i
comportamentului igienic, precum si asupra respectarii normelor de tehnica aseptica si
propune directorului de ingrijiri masuri disciplinare in cazurile de abateri;
x) raspunde de elaborarea procedurilor §i protocoalelor de prevenire §i limitare a in fectiilor
asociate asistentei medicale la nivel de compartiment, in functie de manevrele §i
procedurile medicale identificate cu risc pentru pacienti. si se asigurd de implementarca
acestora;
y) raspunde de intocmirea i completarea registrului de monitorizare a infectiilor asociate
asistentei medicale la nivel de compartiment :
z) raspunde de intocmirea si completarea registrului de expunere accidentala la produse
biologice la nivel de compartiment.
- Respectd normele tehnice privind curdtarea, dezinfectia gi sterilizarca in unitdgile
' sanitare tehnici de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficientei
‘ procedurii de curatare si dezinfectie. procedurilor recomandate pentru dezinfectia
mainilor in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor
chimice in functic de suportul care urmeaza sa fie tratat si a metodelor de evaluare a
derularii si eficientei procesului de sterilizare conform ord. MS 961 din 19.08.2016
- Atributiile in conformitate cu prevederile ord. MS nr. 1226/2012 pentru aprobarca
Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale sia
Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile
rezultate din activitati medicale:
- Raspunde de aplicarea codului de procedura:
- Prezinta medicului coordonator planificarea necesarului de materiale pentru sistemul
‘ de gestionare a deseurilor medicale periculoase
- Aplici metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind
deseurile rezultate din activitati medicale
‘ - Respecta cerintele SR EN 1SO 9001:2008. Procedurile si Instructiunile Sistemului
; de Management al Calitdii din cadrul sectiilor:

COMPETENTELE ASISTENTULUI MEDICAL DIN SECTIILE CU PATURI

Stabileste prioritatile privind ingrijirea si intocmeste planul de ingrijire.

Efectueaza urmatoarele tehnici:

-tratamente parenterale:

-transfuzii in cazul in care au urmat instruirea specifica:

-punctii arterco-venoasc:

-vitaminizari

-imunizari;

-testari biologice

-recoltarea probelor de laborator

-sondaje si spalaturi intracavitare:

-pansamente si bandaje;

-tehnici de combatere a hipo si hipertermiel =
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-clisme in scop terapeutic si evacuator:
-interventii pentru mobilizarea secretiilor (hidratare. drenaj postural, umidificare. vibratie,
tapotari, frectii, etc.):
-oxigenoterapic:
-resuscitare cardio-respiratorie in limita atributiilor sub supravegherea medicului:
-aspiratia traheobronsica:
-ingrijeste bolnavul cu canula traheo-bronsica;
-efectucaza bai medicamentoase, prisnite si cataplasme:
-mobilizarea pacientului,
-masurarea functitlor vitale:
-pregatirea pacientului pentru explorari funcfionale:
-pregatirea pacientului pentru investigatii specifice:
-ingrijirea ochilor, mucoasei nazale. a mucoasei bucale. ete.:
-prevenirea si combaterea escarelor:
-monteaza sonda vezicala iar la barbati numai dupa ce sondajul initial a fost efectuat de
medic;
-calmarea si tratarea durerii:
- -urmareste si calculeaza bilantul hidric:
-raspunde de efectuarea tuturor manevrelor de ingrijire si tratament conform prescriptiel
medicale;
-are obligalia de a purta echipamentul de protectie conform normelor legale:
-raspunde de buna functionare a aparaturii din dotare:
| -sesizeaza operativ medicul coordonator si asistenta sefa de orice deficienta constatata la
aparatura cu care lucreaza:
-respectd drepturile pacientului conform prevederilor OMS:
-respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de muncd indiferent de
natura acestora , iar in cazul pardasirii serviciului prin desfacerea contractului
de munca, transfer. detasare sau demisie, orice declaratic publici cu referire
' la fostul loc de munci este atacabild din punct de vedere juridic:

' Studii necesare Experienfa necesara

Medii Superioare 5 ani in specialitate

- - . : .

| Inzestrarea materiali si documentatia necesari postului (aparate, materiale,
documente interne, standarde)

' Documentatia SMC - Proceduri si Instructiuni de lucru aferente SMC

| Abilititi personale necesare postului

| Colaborare ., coordonare a realizarii unor sarcini. atributii sau obicctive. profesionalism.
Spirit de echipa, abilitati de comunicare, capacitate de adaptare, disciplina, operare
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= .
' caleulator- Excel, Word. Power Point, Internet.

Am primit un exemplar din fisa postului §i imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor
ce Tmi revin si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora. conform cu Regulamentul
de Ordine Interioara si legislaticl in vigoare.

Data: Semnatura titularul postului

Semnatura sefului direct
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