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SPECIALITATE !

Nume si prenume:

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
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7. Timp de lucru: program de 8 ore

Nivelul postului: functie de executie

Denumirea postului: INGRIJITOARE DE CURATENIE

Gradul/Treapta profesional/profesionala: studii generale

Scopul principal al postului: Asigurarea curdteniei si dezinfectiei in incéperile ambulatoriului, cu
scopul de a mentine un mediu ordonat, curat si sigur pentru pacienti §i personalul angajat.

Pozitia in COR : 532104

Marca: -

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

o e ek

&

% N

Studii de specialitate: Diploma de absolvire a scolii generale

Perfectionari (specializari): Cursuri de pregétire a ingrijitorilor de curédtenie

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Nu este cazul

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

Abilitati, calitafi si aptitudini necesare: comunicare eficientd, planificare, organizare, capacitatea
de a lucra independent cét si in echipa, capacitatea de asumare a responsabilitatilor, adaptabilitate
Cerinte specifice: Apt fizic si pentru munca la Tnaltime (spélat geamuri, pereti, etc.), manipulat
greutdti (galeti cu dezinfectanti, saci cu deseuri, etc.)

Competenta manageriala: NU

. Vechime: 6 luni

C. Atributiile postului:
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Respecti programul de lucru si programarea concediului de odihna:

Poarta ecusonul la vedere;

Poarta echipament de protectie in conformitate cu reglementarile spitalului in vigoare;
La Inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;



5. Se prezinti la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de compartiment;

6. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienfa timpul
de muncé;

7. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura
acestora;

8. Nu face nici o declaratie publica cu referire la locul de muncé fird acordul conducerii;

9. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

10. Planifica activitatea proprie in functie de reglementérile date de reglementarile spitalului in vigoare;

11. Respecta circuitele stabilite i aprobate in cadrul spitalului;

12. indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislaia in
vigoare in limita competentelor profesionale;

13. Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor previzute in Fisa postului;

14. Aplica procedurile de lucru conform protocoalelor de curatenie si dezinfectie pentru pardoseli,
pereti, grupuri sanitare, etc.;

15. Se aprovizioneazi cu materialele necesare desfasurdrii activitatii;

16. Pregéteste materialele de curdtenie si substantele dezinfectante conform Instructiunilor de lucru;

17. Respecta protocoalele de curafenie i dezinfectie;

18. Raspunde de utilizarea i pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curatenie (carucior, perii,
lavete, etc.) ce le utilizeazd in procesul de munci si le depoziteaza in conditii de siguran{é;

19. Solicitd Inlocuirea ustensilelor uzate;

20. Completeaza si semneaza evidentele graficele de curdtenie si dezinfectie din toate spatiile aferente
activitatii;

21. Semnaleaza asistentei de cabinet sau asistentei coordonatoare orice problema aparuta in
desfasurarea activitaii, deficientele privind functionalitatea instalatiilor sanitare si de incalzire,
echipamentele utilizate;

22. Monitorizeazi consumul de materiale igienico-sanitare (sapun, prosoape de hértie, hartie igienica,
etc.) si le completeaza acolo unde lipsesc;

23. Pregiteste recipientii destinati colectérii deseurilor menajere;

24. Colecteazi si indeparteazi rezidurile si resturile menajere;

25. Curita si dezinfecteazi recipientii goliti;

26. Transporta deseurile medicale, menajere si rezidurile alimentare in mod adecvat pe circuitul stabilit
in conditii corespunzatoare;

27. Raspunde de depunerea deseurilor in recipientele corespunzatoare la punctul de depozitare
temporara din ambulatoriu sau din curtea spitalului;

28. Respectd si aplicd recomandarile Metodologici de supraveghere a expunerii accidentale a
personalului care lucreaza in sistemul sanitar la produse biologice;

29. Se prezintd la responsabilul compartimentului de prevenirea a infectiilor asociate asistentel
medicale pentru consultantd in vederea evaludrii riscului;

30. Raspunde pentru prejudiciile produse in exercitarea profesiei si atunci cand isi depaseste
competentele, cu exceptia cazurilor de urgenta in care nu este disponibil personal medical ce are
competenta necesara.

e Responsabilitati

1. Raspunde despre tot ce este in sarcina sa ca obligatie;

2. Raspunde de indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu ale personalului din subordine pentru
desfisurararea in cele mai bune conditii a activitatii medicale;

3. Are obligatia sd-si ducd la indeplinire toate sarcinile de serviciu stabilite prin fisa postului;

4. Raspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparitie a tuturor obicctelor de inventar din
culpa sa, situatie in care va fi obligat sa reparc integral paguba produsa.

5. raspunde civil sau dupa caz penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informatii
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cu caracter personal al pacientilor;

Raspunde personal material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasa sau
cu intrziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului, regulamentul de ordine interioara si contractul
individual de munca despre tot ce este in sarcina sa ca obligatie;

Nerespectarea atributiilor enumerate in prezenta fisa de post, atrage raspunderea profesionala,

disciplinara si materiald, dupd caz, si aplicarea de sanctiuni in conformitate cu legislatia muncii

¢ Comunicare

Respecta regulile de comunicare;

Comunicarea se face utilizand un limbaj de specialitate adecvat situaiei.

Informatiile sunt exprimate clar, concis si la obiect, astfel incét comunicarea si fie elicienta.
Informatiile primite sunt analizate si selectate cu discernamént pentru a s asigura acuratefea i

relevania acestora.

Foloseste mijloacele de comunicare potrivit destinatiei §i caracteristicilor acestora;

Semnaleazi persoanelor abilitate orice deficien{a de comunicare $

Comunici orice situatie de pericol, incident sau accident

Problemele profesionale sunt discutate si rezolvate printr-o manierd acceptatd de toti membrii

departamentului de logistica.

e Asigurarea calitatii

Indeplineste sarcinile ce ii revin din documentele sistemului de management al calitatii.

Identifica procesele necesare sistemului de management al calitatii, in sfera de activitate.

Asigura implementarea §i mentinerea sistemului de management al calitégii conform documentelor
de sistem elaborate.

Gestioneaza documentele elaborate, pe care le-a primit in folosinta.

Participa la procesul de identificare a riscurilor care vizeaza domeniul de activitate.

la la cunostinfi de neconformitatile existente si participd la efectuarea acfiunilor
corective/preventive legate de sistemul de management al calitatii, in structura sa

e Norme de protectia muncii

S utilizeze corect aparatura, uneltele, echipamente de transport §i alte mijloace de productie;

Sa utilizeze corect eip si dupa utilizare s3-1 inapoieze sau sé-I puna la locul destinat pentru pastrare;
S comunice imediat angajatorului/si/sau lucratorilor desemnafi orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate si o considere pericol pentru securitatea §i sanétatea lucrétorilor , precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

Sa aducd la cunostiintd conducatorului de munca sau angajatorului accidentele suferitc de propria
persoana;

S& coopereze cu angajatorul sau cu lucrétorii desemnati, atat timp, este necesar pentru a face
posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari pentru protecia sanatatii si securitatii lucratorilor;

Si coopereze atat timp cét este necesar, cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ca mediul de muncé si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate §i sandtate in domeniul sau de activitate;

Sa isi insugeascd §i s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitd{ii §i sdnatajii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

Si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
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e Norme de prevenire si stingere a incendiilor

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub  orice
forma, de patron sau de persoancle desemnate de acesta; sa utilizeze, potrivit instructiunilor date
de patron sau de persoanele desemnate de acesta, substantele periculoase, instalatiile, utilajele,
masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

Si nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de

interventie pentru stingerea incendiilor;

Si comunice, imediat patronului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie pe care este

indreptatit si o considere un pericol de incendiu, precum si orice defecfiune sesizati la sistemele

de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

Sa coopereze cu salariatii desemnati de patron, atat cat ii permit cunostintele §i sarcinile sale, in

vederea realizarii masurilor de apérare impotriva incendiilor;

Sa acorde ajutor, atat cat este rafional posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.

Salariatii rispund potrivit legii pentru cunoasterca si aplicarea misurilor de prevenire i

stingere a incendiilor, fiind obligati:

— i participe la instructajele, exercifiile si aplicatiile practice de interventic in caz de incendiu,
avarii, accidente, calamita{i naturale si catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea
incendiilor i limitarea pagubelor;

—  sa respecte regulile stabilite cu privire la fumat (s& nu fumeze si sa nu introducd {igdri,
chibrituri, brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii),
folosirea focului deschis si la executarea lucrarilor cu pericol;

— s indeplineasci la termen masurile din planul de aparare impotriva incendiilor si s anunte de
indati sefii ierarhici in cazul sesizarii unei urgente de incendiu, explozii ori alte asemenea.

e Mediu/gestionarea deseurilor

Cunoaste si respectd cerinfele generale de protectie a mediului §i cele specifice domeniului de
activitate

Cunoaste si aplicd ceringele sistemului de management referitoare la mediu

Colecteaza selectiv deseurile rezultate din activitatea proprie

Actioneaza pentru reducerea continua a deseurilor;

Actioneazi pentru recuperarea deseurilor refolosibile/regenerabile

Transporta deseurile menajere rezultate din activitatea ambulatoriilor la tomberoanele desemnate
pe circuitele desemnate

Transportd deseurile periculoase post meridian, la sfarsit de saptdimand si in sarbatori legale in
spatiile desemnate in conformitate cu reglementarile In vigoare ale spitalului

e Protectia datelor cu caracter personal:

“Angajatul intelege si accepta:
sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de date prin care sunt gestionate date cu
caracter personal;
si respecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de angajator;
sa nu divulge/dezviluie datele cu caracter personal ale persoanelor vizate citre alti angajati, decat
in legatura strictd si directd cu atributiile de serviciu;
sa nu divulge/dezvaluie/transfere datele cu caracter personal ale persoanclor vizate catre alte
persoane vizate si/sau terfi, si sd informeze de indatd conducerea spitalului si Responsabilul cu
protectia datelor cu caracter personal, despre orice solicitare de divulgare/dezviluire/transfer de
date cu caracter personal, care nu privesc persoana solicitantului sau la care solicitantul nu este

indreptatit, in conditiile legii;




ci este obligat si notifice de indatd conducerea spitalului si Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal, si sa ofere toate informatiile pe care le detine despre orice incalcdri de securitate
generate in special, in mod accidental sau ilegal, de distrugerea, pierderea, modificarea, divulgarea
neautorizata sau accesul neautorizat la datele cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate
intr-un alt mod.”
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e Situatii de urgenta

1. Cunoaste si aplica prevederile planurilor de interventie pentru situatii de urgenta

2. Comunica managerului/directorului medical orice situatie care poate genera un incident sau accident
de mediu sau de munca

3. Are sarcina ca in cazul in care identifici dovezi despre posibile fraude, coruptie sau orice activitate
care aduce prejudiciu de imagine spitalului, minord sau majora si care evident depdsesc nivelul de
management propriu sau chiar la propriul nivel descoperite, sa le aducd la cunostinta organelor
abilitate ale statului.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
—  subordonat fata de: asistent coordonator ambulatoriu/ Comitet Director
— superior pentru: -
b) Relatii functionale: ingrijitoarele de curatenie de pe alte sectii/compartimente/ambulator
¢) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: cu acordul managerului
b) cu organizafii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: cu acordul managerulul

3. Delegarea de atributii si competenjd: in situatia in care ocupantul postului se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, (concediul de odihna, concediu pentru
incapacitate de muncd, concediu fara platd, ctc.) va fi Tnlocuit de catre un alt ingrijitor de
curatenie

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: As. Danciu Diana

2. Functia de conducere: Asistent coordonator ambulatoriu de specialitate
3. Bemnliinra coocsmena

4. Data THEOCIITH woiccsmmmnsnss

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2, Bemndtura v oo

G. Contrasemneaza

|. Numele si prenumele
2. Semnéatura ............
s
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