SPITALUL DE BOLI CRONICE ,,SFANTUL IOAN”
TARGU FRUMOS

Str. Cuza Vodai, nr. 59, cod 705300, Targu Frumos — Jud. Iasi

Telefon: Fax 0232-710845, E-mail: sptgfrumos@yahoo.com
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FISA POSTULUI

Anexa la Contractul individual de munca nr:

Locul de munci: Spitalul de Boli Cronice ,,Sfantul loan’*Targu Frumos

Punct de lucru : Compartiment DISPENSAR TB

Denumirea postului : INGRIJITOARE DE CURATENIE

I. Date de identificare a ocupantului postului:

1.

Nume, prenume al ocupantului postului:

. Grad profesional al ocupantului postului : INGRIJITOARE DE CURATENIE
. Nivelul postului: functie de executie
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COR conform Clasificarii ocupatiilor din Romania: 532104

Tipul contractului de munca: contract individual de muncd pe durata nedeterminata
Studii:

II. CERINTELE POSTULUI

O e e e e

Pregatirea de bazi: generale/medii

Pregitirea de specialitate: Nu este cazul,

Experienta in specialitatea cerutd de post: Nu este cazul,

Cunostinte de utilizare/operare pe calculator (necesitate si nivel) : Nu este cazul,
Limbi straine - nivel de cunoastere : Nu este cazul,

Nivel de certificare si autorizare : Nu este cazul,

Sfera relationala interna:
» relatii ierarhice:
- subordonat: Managerului, Medicului sef sectie,
Asistentului sef sectie, Asistentului medical;
> relatii de colaborare: cu tot personalul medical , nemedical si mediu sanitar din toate
compartimentele spitalului.
relatii functionale: cu personalul din toate compartimentele medicale ale spitalului,

CPLIAAM, si personalul din aparatul functional.
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III. ATRIBUTII, COMPETENTE, SARCINI SI RESPONSABILITATI
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ATRIBUTII GENERALE ALE INGRIJITOAREI DE CURATENIE

Isi insuseste si aplicd prevederile R.O.F. si R.O.1. a spitalului.

Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si
cerintelor postului.

Executa sarcini corespunzitoare pregitirii profesionale, trasate de seful ierarhic.
Pastrareaza confidentialitatea informatiilor, a documentelor unitatii si a tuturor
aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura acestora.

Respecta prevederile normativelor interne si a procedurilor operationale si de lucru
privitoare la postul sau.

Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii.

Adopta permanent un comportament in masura si promoveze imaginea si interesele
unitatii.

Se implica in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteaza unitatea.
Respecta normele de protectia muncii si situatii de urgenta conform legislatiei in
vigoare.

10. Participa la sedintele de lucru, instructaj situatii de urgenta, protectia muncii.

11.  Se preocupd de ridicarea nivelului profesional si participa la formele de perfectionare.
12. Raspunde de calitatea activitatii desfasurate in timpul de lucru;

13. Executa sarcini corespunzétoare pregatirii profesionale, trasate de asistentul medical,

asistentul sef sau medicul gef.

14. Isi insuseste si aplica regulile de buna practica care sa contribuie la imbunatatirea
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calitatii serviciilor in conformitate cu specificul functiei ocupate si cu standardele
vigoare

ATRIBUTII SPECIFICE ALE INGRIJITOAREI DE CURATENIE

Pregateste saloanele pentru dezinfectia ciclica si ajuta echipa de dezinfectie la
efectuarea acesteia;

Efectueaza curdtenia §i igienizarea spatiilor in compartimentul unde-si desfasoara
activitatea,

Curata si dezinfecteaza zilnic si ori de cate ori este nevoie baile si WC-urile cu materiale
si ustensile folosite numai in aceste locuri;

Efectueaza aerisirea periodica a saloanelor , cabinetelor si spatiilor din compartiment
Intretine igiena paturilor, dulapurilor si noptierelor din compartiment;

Raspunde de buna functionare si intretinere a aparaturii de dezinfectie

Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara , care va fi
schimbat ori de cite ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic
personal precum si ecusonul standard pentru identificare ;

Asigura pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;
Transporta gunoiul si rezidurile alimentare la rampa de gunoi, in conditii
corespunzatoare; raspunde de depunerea lor corecta in recipiente;

Curata si dezinfecteaza vasele in care se pastreaza gunoiul;

Raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie ce le are personal in
grija, precum si a celor ce se folosesc in comun;

Igienizarea si curdtenia este efectuata periodic conform normelor igienico sanitare.
Igienizarea circuitelor functionale este respectati cu strictete pentru prevenirea
transmiterii infectiilor.

Deseurile infectioase sunt depozitate in locurile special amenajate.
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Utilizeaza si pastreaza in bune conditii ustensilele folosite ce le are personal in grija,
precum si cele care se folosesc in comun §i le depoziteaza in conditii de siguranta.
Inlocuieste si transporta in conditiile stabilite lenjeria murdara din copmartiment,
respectand modul de colectare i ambalare a acesteia in functie de gradul de risc ;
Lenjeria murdara se colecteaza si ambaleazi la locul de producere, in asa fel incat sa fie
cat mai putin manipulatd si scuturata, in scopul prevenirii contaminarii aerului,
personalului §i pacientilor.

Controleazi ca lenjeria pe care o colecteaza sa nu conind obiecte intepitoare-taietoare si
deseuri de acest tip.

Depozitarea lenjeriei murdare ambalate se face intr-un spatiu in care pacientii si vizitatorii
nu au acces.

. Nu se permite scoaterea lenjeriei din ambalajul de transport.

Preia lenjeria curata de la agentul de la spalatorie si o depoziteaza in mod corespunzator,
in spatii speciale destinate §i amenajate, ferite de praf, umezeali si vectori.

Respecta circuitele functionale in cadrul spitalului (personal sanitar/ pacienti/apartinatori
/lenjerie/ materiale sanitare/deseuri).

Respecta Precautiunile Universale.

In cazul in care apar unele cerintele care depasesc aria de competenta proprie, raporteazi
sefului ierarhic.

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna.

Se prezinta la serviciu conform graficului de lucru, si semneazi in condica de prezenti la
iesirea din tura;

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca.

In functie de nevoile sectiei va prelua si alte puncte de lucru.

. Respecta comportamentul etic fata de pacienti, apartinatori si celelalte persoane cu care

vine in contact sau colaboreaza, avand obligatia folosirii unui limbaj politicos si a unei
conduite civilizate fata de orice persoana pe parcursul desfasurarii intregii activitati in
cadrul spitalului;

Cunoaste si respecta « Drepturile pacientului »

Nu are dreptul si dea relatii privind starea pacientului.

Pastreaza confidentialitatea datelor cu carater personal si anonimatul pacientilor

ATRIBUTIILE INGRIJITOAREI DE CURATENIE, PRIVIND APROBAREA
NORMELOR DE SUPRAVEGHERE, PREVENIRE $I LIMITARE A INFECTIILOR
ASOCIATE ASISTENTEI MEDICALE IN UNITATILE SANITARE
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Respecta si aplica normele prevazute privind aprobarea Normelor de supraveghere,
prevenire si control al infectiilor nosocomiale in unitatile sanitare.

Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectuand controlul periodic al
starii de sanatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului
declansarii unor epidemii (viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoza,etc.).
Declara imediat asistentei sefe orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si
bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale.

Se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si
Mentine igiena compartimentului, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire
Participd la pregitirea si intruirea personalului privitor la prevenirea si limitarea
infectiilor asociate asistentei medicale in unititile sanitare.

Participa la izolarea focarelor.

Aplica tehnicile aseptice, inclusiv spalarea pe maini si utilizarea izolarii.

Utilizeaza in permanenta echipamentul de protectie.



ATRIBUTIILE INGRIJITOAREI DE CURATENIE PRIVIND GESTIONAREA
DESEURILOR MEDICALE

Aplica prevederile privind gestionarea deseurilor medicale, a Codurilor de procedura pentru
fiecare categorie profesionala, raspunde de aplicarea lor;

1. colecteaza selectiv deseurile, respectdnd planul de gestionare a deseurilor.

2. se asigura ca transportul deseurilor din sectie cétre spatiul de depozitare deseuri al
spitalului, se face respectand circuitele definite.

ATRIBUTIILE INGRIJITOAREI DE CURATENIE PRIVIND RESPECTAREA

NORMELOR DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA (SSM)

Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de

accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In scopul realizarii acestor obiective:

1. respecta normele, instructiunile si cerintele de securitate si sdndtate a muncii in timpul
procesului de munci ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu.

2. Se prezinta la lucru numai in stare normala, suficient de odihnit, fari a fi sub influenta
bauturilor alcoolice, a medicamentelor, drogurilor, a unor situatii puternic stresante, sau a
unor manifestari maladive.

3. Verifica inainte de inceperea lucrului daca echipamentele de muncia corespund cerintelor
de securitate a muncii si nu le va folosi pe cele neconforme, anuntdndu-si imediat seful
ierarhic despre situatia creatd.

4. Foloseste efectiv si corect echipamentul individual de protectie si, dupa utilizare, il pune
la locul destinat.

5. Respectd regulile de acces de la locul de munca.

6. Nu va permite ridicarea, deplasarea, distrugerea vreunui dispozitiv de securitate, nu o va
face el insusi, §i nu va impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii / eliminarii factorilor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala.

7. Mentine locul de munci intr-o stare corespunzatoare cerintelor de securitate, din punct de
vedere al mediului fizic, inclusiv igiena.

8. Semnaleza imediat superiorului orice defectiune sau orice alti situatie care poate constitui
un factor de risc, de accidentare sau boala profesionala.

9. Anuntd imediat superiorul in cazul producerii unui accident de munca si acorda primul
ajutor.

10. Intrerupe activitatea in cazul aparitiei unui pericol iminent de accidentare sau imbolnavire
profesionala si anunta imediat pe superiorul direct.
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prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in munca si masurile de aplicare
a acestora , precum si instructiunile predate.

12. Furnizeaza toate datele si informatiile de care are cunostintd, inspectorilor de munca si
inspectorilor sanitari.

13. Se asigura de pastrarea ordinii, disciplinei si curateniei la locul de munca si in zonele
adiacente acestuia;

14. Cunoaste si respecta intocmai dispozitiile referitoare la munca pe care o indeplineste,
normele de protectie a muncii si PSI avand in vedere ca nu pot fi absolvit de raspundere
prin invocarea necunoasterii acestora



15. Acorda ajutor, atat cat este posibil, oricarui alt salariat sau pacient, aflat intr-o situatie de
pericol;

16. Cunoaste si respectd normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare
a acestora;

17. Coopereaza cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de
autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

18. Va refuza intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;

19. Respecta fidelitatea fata de angajator;

20. Poate parasi locul de muncad numai cu avizul superiorului ierarhic iar la inceperea si la
terminarea programului de lucru va semna condica de prezenta;

21. Anunta asistentul sef in cazul in care beneficiaza de concediu medical din prima zi de
incapacitate de munci;

22. Aduce la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munca suferite de propria persoana;

23. Nu va absenta nemotivat, iar invoirile si concediile fara plata sa fie justificate si anuntate
sefului ierarhic; la inceperea si la sfarsitul programului va semna in condica de prezenta.

24. Colaboreaza si mentine relatii de buna intelegere si cu colegii;

25. Participad activ la rezolvarea sarcinilor cand se lucreazi in echipa utilizand capacitatile de

organizare la locul de munca;

Foloseste integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu; in acest sens,

nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si

indatoririle sale;

27. Este cinstit, loial si disciplinat, si va da dovada in permanenta de o atitudine civilizata si

corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

La incetarea raporturilor de munca va preda integral pe baza de proces verbal toate

documentele aferente activitatii depuse la care a avut acces in exercitarea functiei fiind in

continuare raspunzator de orice prelucrare ilegala si/sau dezvaluire neautorizata a

informatiilor la care a avut acces in timpul defasurarii activitatii.

29. La incetarea raporturilor de munca, in ultima zi lucratoare va preda in baza unui proces
verbal si in buna stare toate instrumentele si dispozitevele care apartin angajatorului si
orice alta aparatura pe care o utilizeaza pentru a si desfasura activitatea.

30. Cunoaste, respecta si apara drepturile pacientului.

31. Cunoaste si respecta Codul de conduita a personalului contractual din institutiile publice;

32. Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului;

33. Cunoaste si respectd legislatia muncii.
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ATRIBUTIILE INGRIJITOAREI DE CURATENIE PRIVIND PRIVIND RESPECTAREA
NORMELOR P.S.I. ST APLICAREA PROCEDURILOR PENTRU SITUATII DE
URGENTA

1. Respecta regulile si aplicd masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz.

2. Utilizeaza substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau
de conducatorul institutiei, dupa caz.

3. Nu va efectua manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apédrare impotriva incendiilor.

4. Comunica, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind



un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instaltiile de
apdrare impotriva incendiilor.

S. Coopereazi cu salariatii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic

specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea

realizdrii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

Actioneazd in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei

oricarui pericol iminent de incendiu.

7. Furnizeazi persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

8. Actioneazi in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu.

9. Respectd intocmai, in caz de urgentd planul de evacuare a locului de munca.

10. Aparatele electrice sunt bine izolate si nu se folosesc cu mainile umede;

11. Operatiile de curatare se executa cu cea mai mare atentie, pentru a evita accidentele;

12. Solutiile de curatare se manevreaza cu mainile protejate;

13. Aparatele electrice se deconecteaza de la curent la sfarsitul programului de lucru;

14. Defectiunile ivite la echipamente, instalatii electrice se anunta cu promptitudine la
asistenta sefa.

15. Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care

16. va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului
estetic personal.

17. In cazul semnalizarii unui accident/incident sunt anuntate prompt persoanele abilitate,
sefi ierarhici, PSI precum si serviciile de urgenta;

18. Cunoaste si aplica procedurile de urgenta si evacuare;

19. Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea
materialelor sanitare specifice;

20. Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai, in caz de urgenta.
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ATRIBUTII $I RESPONSABILITATI REFERITOARE LA SISTEMUL DE
MANAGEMENT AL CALITATII

1. Cunoaste, respectd si aplicd documentele interne din domeniul calititii, stabilite prin
ROF, RI, Manuale, Proceduri generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru,
Protocoale, Instructiuni de lucru si alte documente interne al unititii aferente activitatii
desfasurate.

2. Isi desfasoara activitatea conform procedurilor operationale si de lucru, urmarind in
permanentd atingerea obiectivelor propuse.

3. Colaboreazd cu tot personalul unititii sanitare in vederea implementérii sistemului de
management al calitafii serviciilor de sanatate si sigurantei pacientului.

4. Aplica masurile stabilite la nivelul compartimentului unde isi desfasoasra activitatea
pentru diminuarea riscurilor.

S. Identifica riscurile asociate activitatii pe care o desfasoard, propune masuri pentru
diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza sefului direct spre avizare.

6. Participa la activitati si instruiri privind imbunatétirea calitatii.

7. Raspunde de calitatea serviciilor prestate, urmarind ca satisfactia pacientilor sa devina o
prioritate.

8. Promoveaza calitatea, echitatea si responsabilitatea.

9. Contibuie la imbunatatirea calitatii in unitate si la locul de munca prin propuneri si
actiuni concrete.

10. Se preocupd in permanenta de imbunétatirea calitdtii actului medical in compartimentul
de care raspunde.



IV. CONDITIILE DE LUCRU:
4.1 TERMENI SI CONDITII:
1. Conform contractului individual de munca: la angajare.
2. Conditii privind sandtatea si securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare.
3. Timpul de munca si timpul de odihna :
= Se prezinta la servici conform graficului
= Programul 8 ore pe zi sau in ture conform graficului
= In cadrul programului de lucru 2 ore pe luna sunt alocate instruirilor in
tematica calitdtii serviciilor medicale.
4. Formarea profesionald conform legislatiei in vigoare.
5. Pentru perioada concediului de odihna sau alte concedii neprevazute va fi inlocuit
conform inscrisurilor din cererea CO.

4.1 RECOMPENSAREA MUNCII:
1. Salariul : conform legislatiei in vigoare
2. Forma de salarizare : conform legislatiei in vigoare

4.3 EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale:

1. Cunostinte si experientd profesionala.

2. Promptitudine §i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevdzute in fisa
postului.

3. Calitatea lucrarilor executate si a activitdtilor desfasurate.

4. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum.

5. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate.

6. Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu
angajatul va raspunde disciplinar, patrimonial sau penal, dupa caz.

4.4 FISA POSTULUI este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de
muncd, putand fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate
ori este necesar.

Fisa postului se intocmeste in 3 exemplare din care un exemplar se arhiveazi la
compartimentul RUNOS 1in dosarul personal al ocupantului postului, unul se inmaneaza
salariatului, unul raméne la seful direct al salariatului care coordoneazi activitatea si
urmdreste indeplinirea sarcinilor stabilite prin figa postului si unul managerului.

Am primit un exemplar din fisa postului §i imi asum resposabilitatea indeplinirii
sarcinilor ce Imi revin si consecintele din nerespectarea acestora, astdzi.....................

intocmit de:

Nume si Prenume:
Semnatura Data

Am luat la cunostinta:

Nume si Prenume:

Semnatura Data




