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FISAPOSTULUI

Anexa la Contractul individual de munca nr:

Locul de munci: SPITALUL DE BOLI CRONICE ,.SFANTUL IOAN>’TARGU FRUMOS
Punct de lucru :

Denumirea postului : MUNCITOR NECALIFICAT

i
.

DATE DE IDENTIFICARE A OCUPANTULUI POSTULUI:

Nume, prenume al ocupantului postului:

Grad profesional al ocupantului postului :

Nivelul postului: functie de executie

COR conform Clasificarii ocupatiilor din Roménia:

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

S e fab B e

II. CERINTELE POSTULUI

Pregitirea de baza: generale

Pregatirea de specialitate:

Experienta in specialitatea cerutd de post: 6 luni vechime in activitate
Cunostinte de utilizare/operare pe calculator (necesitate si nivel) : Nu este cazul,
Limbi strdine - nivel de cunoastere : Nu este cazul,

Nivel de certificare si autorizare :

Sfera relationala interna:

» relatii ierarhice:

el 8 o R o

- subordonat: Managerului, Directorului financiar
> relatii de colaborare: cu tot personalul medical , nemedical si mediu sanitar din toate
compartimentele spitalului.
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III. ATRIBUTII, COMPETENTE, SARCINI SI RESPONSABILITATI
ATRIBUTII GENERALE ALE MUNCITORULUI CALIFICAT SI NECALIFICAT

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

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

3. Executa sarcini corespunzatoare pregétirii profesionale, trasate de seful ierarhic.

4. Pastrareaza confidentialitatea informatiilor, a documentelor unitatii si a tuturor

5. aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora.

6. Respecta prevederile normativelor interne §i a procedurilor operationale si de lucru

7. privitoare la postul sau.

8. Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii.

9. Adopta permanent un comportament in masurd sd promoveze imaginea §i interesele

10. unitatii.

11. Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteazi unitatea.

12. Respectd normele de protectia muncii si SU conform legislatiei in vigoare.

13. Participa la sedintele de lucru, instructaj SU, protectia muncii.

14. Se preocupa de ridicarea nivelului profesional si participa la formele de perfectionare.

15. Raspunde de calitatea activitafii desfasurate in timpul de lucru;

16. Se integreaza in graficul de lucru stabilit pe ture si preda in scris situatia, la iesirea din

17. turd, colegului care intrd in tura.

18. Executd sarcini corespunzitoare, trasate de superiorul ierarhic.

19. In functie de nevoile spitalului va efectua si alte sarcini de lucru.

ATRIBUTII SPECIFICE MUNCITORULUI NECALIFICAT

1. Intretine curatenia in spatiul verde al unitatii, a aleilor si la intrarea principala a spitalului;

2. executa lucrari de sapat, plantat material floricol, taiat iarba,

3. mentine curatenia la rampa de depozitare a deseurilor,

4. participa la operatiunile impuse de reorganizarea sau mutarea sectiilor ;

5. executa lucrari de manipulare a bunurilor in vedera depozitarii lor ;

6. intretine curatenia in curtea si spatiile exterioare ale unitatii ;

7. asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiena si antiseptice , respecta
circuitele functionale stabilite ;

8. participa la toate operatiile de reparatii curente si reorganizarea spatiilor la nivelul
spitalului impreuna cu personalul calificat;

9. poarta echipament de protectie adecvat ;

10. asigura transportul si depozitarea materialelor de curatenie si dezinfectie cat si a oricaror
altor materiale destinate desfasurarii activitatii spitalului;

11. informeazd imediat seful ierarhic si conducerea spitalului despre producerea oricdrui
eveniment in timpul executdrii serviciului;

12. in caz de incendii va sesiza pompierii si conducerea unitafii apoi va lua imediat masuri de
stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor,

13. ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in
caz de dezastre;

14. va indeplini si alte sarcini stabilite de seful ierarhic ori de cate ori situatia o impune,

15. cunoaste si respecta « Drepturile pacientului » ,
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16. nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientilor.
17. pastreaza confidentialitatea datelor cu carater personal si anonimatul pacientilor.

ATRIBUTIILE MUNCITORULUI NECALIFICAT, PRIVIND APROBAREA NORMELOR DE
SUPRAVEGHERE, PREVENIRE §I LIMITARE A INFECTIILOR ASOCIATE ASISTENTEI
MEDICALE IN UNITATILE SANITARE

1. Mentine curdtenia si igiena, conform politicilor spitalului la locul unde-si desfasoara
activitatea.

2. Informeazi cu promptitudine superiorul, in legatura cu aparitia semnelor de infectie la
locul unde isi desfasoara activitatea.

3. Participa la pregitirea si intruirea personalului privitor la prevenirea si limitarea
infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare.

ATRIBUTIILE MUNCITORULUI NECALIFICAT PRIVIND RESPECTAREA NORMELOR DE
SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA (SSM)

Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregdtirea $i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atét propria persoand, cit ii alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

In scopul realizirii acestor obiective:

1. respecta normele, instructiunile si cerintele de securitate si sdnatate a muncii In timpul
procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu.

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

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

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

la locul destinat.

Respecta regulile de acces de la locul de munca.

. Nu va permite ridicarea, deplasarea, distrugerea vreunui dispozitiv de securitate, nu o va
face el 1nsusi, si 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 corespunzitoare cerintelor de securitate, din punct de

vedere al mediului fizic, inclusiv igiena.

8. Semnaleza imediat superiorului orice situatie care poate constitui un factor de risc, de
accidentare sau boald 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 imbolnévire
profesionald si anunta imediat pe superiorul direct.

11. Participd la instruirile in domeniul securitatii si sanatétii in munc3, isi insuseste si respecta

.....

a acestora , precum si instructiunile predate.
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12. Se asigura de pastrarea ordinii, disciplinei si curateniei la locul de munca si in zonele
adiacente acestuia;

13. Cunoaste si respectd 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,

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

15. Cunoaste si respecta normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare
a acestora;

16. 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;

17. 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;

18. Respecta fidelitatea fata de angajator;

19. Poate parasi locul de munca numai cu avizul superiorului ierarhic iar la inceperea si la
terminarea programului de lucru va semna condica de prezentd;

20. Anunta sef ierarhic in cazul in care beneficiaza de concediu medical din prima zi de
incapacitate de munca;

21. Aduce la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munci suferite de propria persoand;

22. 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.

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

24, Participa activ la rezolvarea sarcinilor cand se lucreaza in echipa utilizand capacititile de
organizare la locul de munca;

25. 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;

26. 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 avand obligatia de a pastra confidentialitatea cu

privire la securitatea informatiilor si protectia datelor cu caracter personal 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.

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

29. Cunoaste, respecta si apara drepturile pacientului.

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

31. Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului;

32. Cunoaste si respecta legislatia muncii.

27

.

ATRIBUTIILE MUNCITORULUI NECALIFICAT PRIVIND RESPECTAREA NORMELOR P.S.1.
SI APLICAREA PROCEDURILOR PENTRU SITUATII DE URGENTA

1. Respecti regulile si aplicd masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice formd, de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz.
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Utilizeaza substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau
de conducatorul institutiei, dupi caz.

Nu va efectua manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor.

Comunicd, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incalcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instaltiile de
apdrare Tmpotriva incendiilor.

Coopereazi cu salariatii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in vederea
realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

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

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

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

Respecta intocmai, in caz de urgenta planul de evacuare a locului de munca.

Aparatele electrice se deconecteaza de la curent la sfarsitul programului de lucru;
Defectiunile ivite la echipamente, instalatii electrice se anunta superiorului ierarhic,
Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulament care va fi schimbat ori de cate
ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

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

Cunoaste i aplica procedurile de urgenta si evacuare;

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

Planul de evacuare a locului de munci este respectat intocmai, in caz de urgenta.

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI REFERITOARE LA SISTEMUL DE MANAGEMENT AL
CALITATII

1.

2'

Cunoaste, respecta si aplicd documentele interne din domeniul calitétii, stabilite prin
ROF,

RI, Manuale, Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru),
Protocoale, Instructiuni de lucru si alte documente interne al unitatii, aferente activitatii
desfasurate.

isi desfagoara activitatea conform procedurilor operationale si de lucru, urmérind in
permanenta atingerea obiectivelor propuse.

Colaboreazi cu tot personalul unitatii sanitare in vederea implementirii sistemului de
management al calitafii serviciilor de sanatate i siguranfei pacientului.

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

Identificd riscurile asociate activitdtii pe care o desfasoard, propune masuri pentru
diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza sefului direct spre avizare,

Participd la activitati §i instruiri privind imbunétatirea calitatii.

Promoveaza calitatea, echitatea i responsabilitatea.
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9. Contribuie la imbunatatirea calitdtii in unitate si la locul de muncid prin propuneri si
actiuni concrete.

10. Se preocupa in permanenta de imbunatitirea calitatii 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 sanatatea si securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare.
3 Timpul de munca si timpul de odihna :

= Se prezinta la servici conform graficului

= Programul este de 8 ore pe zi — 40 ore pe saptamana

= In cadrul programului de lucru 2 ore pe luni 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 MUNCILI:

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 si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa

postului.

. Calitatea lucrarilor executate si a activititilor desfisurate.

4. Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in

normativele de consum.

. 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, putdnd fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de céte
ori este necesar.

» Fisa postului se intocmeste in 3 exemplare din care un exemplar se arhiveazi la
compartimentul RUNOS 1n dosarul personal al ocupantului postului, unul se inméneaza
salariatului, unul raméne la seful direct al salariatului care coordoneazad activitatea si
urmareste Indeplinirea sarcinilor stabilite prin fisa 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, astazi ...................
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Intocmit de:
Nume si Prenume:
Semnatura Data

Am luat la cunostinta:
Nume si Prenume:

Semndtura Data




