CONSILIUL JUDETEAN ALBA [A]
SPITALUL JUDETEAN DE URGENTA ALBA IULIA 5,9522.1,,, m S
ALBA IULIA, Bd. Revolutiei 1989 nr.23,
f Jud. Alba, cod 510007, cod fiscal 4613342
Telefon 0258820825, Fax 0258835729
Operator de date cu caracter personal nr. 14839
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Locul de munca:BLOC OPERATOR

APROBAT MANAGER,
EC. MARZA SIMONA DIANA

FISA DE POST
Constituie anexa la contractul individual de munca nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului:INGRIJITOARE DE CURATENIE
2. Numele si prenumele titularului
3. Nivelul postului: functie de executie

4. Scopul principal al postului: asigura curdtenia si dezinfectia spatiului de munca repartizat.

5. Gradul profesional al ocupantului postului:

6. Vechimea in specialitatea necesara: -

7. Timp de munca: ture de 8 ore/zi; ture de 12 ore/zi, ( ture de 8 ore/zi sau ture de 12 ore/zi simbata, duminica
si In zilele de sdrbdtoare legald), in regim de continuitate a activitdtii, conform graficului de lucru

8. Cod COR:532104

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate:
2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte operare calculator:
4. Limbi straine cunoscute: nu se impune
S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare postului:

a) Efort intelectual si fizic necesar in indeplinirea atributiilor de serviciu;

b) Lucru in echipd si individual, realizarea obiectivelor, aptitudinea de a desfasura activitati complexe,

capacitatea de a rezolva operativ problemele noi aparute, capacitatea de a prelucra informatiile, de a le
interpreta;

c) Abilitati de comunicare;

d) Corectitudine si loialitate fatd de interesele institutiei, conduita in timpul serviciului

e) Aptitudini de planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

f) Respectarea instructiunilor verbale si scrise;

g) Aptitudini in culegerea, clasificarea si interpretarea informatiilor;

h) Manualitate.

1) O buna pregétire profesionala;

J) Stapanirea tehnicilor specifice postului;

k) Spirit organizatoric;

1) Echilibru emotional;



m) Capacitatea de a lucra cu oamenii;

n)
0)
p)
q)

Rezistenta la stres;

Usurintd, claritate §i coerentd in exprimare;
Punctualitate;

Corectitudine;

Flexibilitate;

Perseverenta;

Orientare spre sarcina;

Putere de concentrare;

Interes pentru documentare si solutionarea problemelor,

W) Spirit practic;

X)
y)

Tact, amabilitate;
Incredere in sine.

6. Cerinte etice de ocupare a postului:

a)

b)
©)

d)
€)

Va servi cu responsabilitate interesele Spitalului Judetean de Urgentd Alba lulia, ale conducétorilor si
salariatilor acestuia;

Va fi ghidat in toate activitdtile de adevar, dreptate, corectitudine si respect fata de cei din jur;

In exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influenti pozitiva asupra
salariatilor / colaboratorilor;

Va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;

Va mentine o atitudine echilibrata si va lua In considerare ideile si opiniile altora;

Rolul in cadrul unitatii va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori sa-si indeplineasca aspiratiile
personale si profesionale;

Va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si folosirea rationald a resurselor;
Va respecta competenta profesionald a colegilor si va munci impreuna cu ei pentru a sustine §i promova
obiectivele si programele unitatii;

Isi va folosi intreaga capacitate de munca in interesul unitatii.

7. Competenta manageriala : nu se solicita
C. Atributiile postului:
1. Atributii generale

a)

b)

©)
d)

€)
f)

2
h)

i)
)
k)
D

Respecta programul de lucru, programarea concediului de odihnd si semneaza condica de prezenta la
venire §i plecare;

Cunoaste si respecta Regulamentul intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al spitalului;
Respecta secretul profesional si Codul de eticd profesionala al Spitalului Judetean de Urgentd Alba Iulia
Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de
munca;

Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munci;

Este interzisa venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in
unitate In timpul orelor de munca;

Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare:

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora,
orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul conducerii;

Se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei;

Efectueaza controlul medical periodic conform programarii i normelor in vigoare;

Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu;

Poarta ecusonul la vedere;

m) Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu

n)

caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme apdrute pe parcursul derularii activitatii;

0) Indeplineste responsabilititile profesionale in cazul utilizarilor tehnologiilor speciale cu mentiunea ci, in

cazul in care exista tehnologie in schimbare, aceste responsabilitdti vor fi schimbate;



p) Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si Tntocmai a sarcinilor
prevazute in fisa postului.

q) Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal, precum
si procedurile privind securitatea informatica,

r) Sa pastreze In conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,

s) Nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

t) Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale spitalului, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

u) Sa interzicd in mod efectiv si sa Impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul spitalului cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

v) Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces 1n virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste depunerea
lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

w) Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit, cat si,
eventual iIn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

x) Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport, date cu caracter personal, catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul spitalului sau care sunt accesibile In afara societatii, inclusiv
stick-uri USB. HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile, via FTP, sau orice alt mijloc
tehnic;

y) Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in Regulamentul Intern, Fisa Postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este
obligatorie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit Regulamentului intern.

z) Indeplineste atributiile de indrumator previzute de legislatia in vigoare, aplicabild, pentru salariatii nou
angajati;

aa) Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitate cu legislatia in vigoare
in limita competentelor profesionale.

bb) Respecta drepturile pacientilor conform legislatiei in vigoare

cc) Identificd, evalueaza si revizuie riscurile pentru activitdtile desfasurate, aplicd masurile de control pentru
riscurile identificate si le transmite responsabilului cu riscurile din sectorul sdu de activitate

dd)Identifici neconformitatile, completeaza Fisa de neconformitate cu avizul sefului ierarhic s1 o
inregistreaza si depune la Secretariatul institutie

ee) Identifica evenimentele adverse si a celor potential de afectare a pacientului si completeazd Raportul de
evenimente adverse si a celor cu potential de afectare a pacientului, pe care il va Inregistra si depune la
Secretariatul institutiei dupa ce a fost avizat de seful ierarhic

ff) Are obligatia ca in termen de 5 zile de la data primirii oricarei note, adrese, proceduri, protocoale,
instructiuni de lucru sa si le insuseasca si sa si le asume cu semnaturd de luare la cunostintd. Exceptie
de la incadrarea in termenul mentionat fac angajatii care beneficiaza de concediu (de orice tip) sau au
contractual de munca suspendat, cu amendamentul cad in 5 zile de la reluarea activitatii vor trebui sa
subscrie prezentei atributii respectand aceleasi termene.

gg) Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora, iar
in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare sau demisie, orice
declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;

hh) Poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat ori de cate ori
este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

i1) Participa la sedintele de lucru organizate cu personalului angajat al sectiei;

2. Atributii specifice
a) Participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta in sectie.
b) Isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale.
c) Declara imediat asistentului coordonator orice imbolndvire acuta pe care o prezintd precum si bolile
transmisibile aparute la membrii familiei sale;



d) In situatia in care la unele sectoare de activitate volumul de munci este redus pentru o anumita
perioada, sau daca apar situatii neprevazute, poate completa schema de personal de pe alte sectoare,
in vederea cresterii calitatii actului medical.

e) Utilizeaza corect aparatura, substantele periculoase si echipamentele din dotare;

f) Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie si, dupa utilizare il pune la locul destinat
pentru pastrare

g) 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.);

h) Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curatenie (carucior, perii, lavete,
etc.) ce le are personal in grija si le depoziteaza in conditii de siguranta;

1) Respecta circuitele functionale in cadrul sectiei (personal sanitar /bolnavi /apartinatori / lenjerie /
materiale sanitare /deseuri);

j) Transporta pe circuitul stabilit deseurile menajere si cele rezultate din activitatea medicala in conditii
corespunzatoare ;

k) Raspunde de depunerea coretd a deseurilor in recipiente special destinate, curatd si dezinfecteaza
pubelele 1n care se pastreaza si se transporta acestea;

1) Raporteazd activitatea desfasuratd, in scris prin semnarea fiselor de monitorizare a activitatii
(semnatura confirmand realizarea tuturor pasilor din protocoale si instructiuni de lucru) si verbal la
seful ierarhic superior (asistentul sef/coordonator), semnaland orice problemd aparutd 1in
desfasurarea activitatii;

m) Participa la sedintele de lucru organizate cu personalului angajat al sectiei,

n) Completeaza graficele de curatenie;

0) Aeriseste fiecare Incapere zilnic, cel putin 30 minute;

p) Transporta zilnic deseurile menajere, infectiose, tdietoare-intepétoare, cele chimice la locul de
depozitare temporara;

3. Aplicarea normelor in domeniul securitatii si sanatitii in munca, apararii impotriva incendiilor si
situatiilor de urgenta conform prevederilor legale in vigoare, aplicabile:
3.1 Securitatea si siniatate in munca:

a) Salariatul trebuie sa isi desfasoare 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 persoanad, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In acest scop, are urmatoarele obligatii:

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase si alte mijloace necesare
desfasurarii activitatii profesionale;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie si, dupa utilizare, sa il puna la locul destinat
pentru pastrare;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale echipamentelor de munca, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat sefului ierarhic superior orice situatie de munca despre care au motive Intemeiate
sd o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana;

sd coopereze cu sefului ierarhic superior sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu sefului ierarhic superior sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite acestuia sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

sa 1si Tnsugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.



b) Prezentarea la serviciu se va face intr-o {inutad morala corespunzatoare, fara sa fi consumat, in prealabil,
bauturi alcoolice sau sa introduca si sa consume in unitate asemenea bauturi.

c) Este interzisa parasirea locului de munca fard incuviintarea si aprobarea sefului ierarhic superior.

d) Circulatia in incinta unitatii se va face numai pe cdile de acces special destinate si numai in scop de
serviciu.

e) Sevorrespecta semnificatiile indicatoarelor si marcajelor referitoare la securitatea si sdnatatea in munca
si prevenirea incendiilor.

f) In timpul programului de lucru se va folosi echipamentul individual de protectie corespunzitor.

g) Nu se vor folosi mijloace de protectie improvizate.

h) La aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident se va opri lucrul si se va informa de indata
sefului ierarhic superior.

1) Nu se vor porni sau mentine in functiune echipamente de munca defecte, cu improvizatii sau fara
aparatori, dispositive de protectie. Se interzice indepartarea sau anularea dispozitivelor de protectie din
dotarea echipamentelor de munca.

j) Inaintea inceperii lucrului se vor verifica echipamentele de munca cu care urmeaza a se lucra, precum
si starea locului de munca si a cdilor de acces. Orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie
un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald va fi comunicata, imediat, sefului ierarhic
superior.

k) Lucratorul va participa la toate instruirile de securitate si sanatate in munca, in vederea Insusirii
metodelor nepericuloase de munca.

1) Se vor respecta cu strictete regulile privind apararea impotriva incendiilor, fumatul si focul deschis, fiind
interzise in cadrul unitatii, inclusive in curte.

m) Lucratorul va anunta imediat sefului ierarhic superior daca se accidenteaza el sau alt lucrator de la locul
de munca. Va lua imediat masuri de prim ajutor corespunzator.

n) Dupa incheierea programului de lucru se interzice raméanerea la locul de munca, fara scopuri precise,
legate de atributiile de serviciu si numai cu aprobarea sefului ierarhic superior.

3.2 Apararea impotriva incendiilor

In conformitate cu prevederile legale privind apararea impotriva incendiilor, salariatul are, la locul de
munca, urmatoarele obligatii principale:

a) sarespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de seful ierarhic superior;

b) sa utilizeze substantele periculoase si echipamentele de munca, potrivit instructiunilor, precum si celor
date de seful ierarhic superior;

c) sanu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

d) sd comunice, imediat dupa constatare, sefului ierarhic superior orice incédlcare a normelor de aparare
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 aparare impotriva incendiilor;

e) sd coopereze cu cadrele tehnice PSI, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

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

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

3.3 Responsabilititi privind masurile de prevenire in cazul dezastrelor naturale si/sau catastrofe :
a) pune in aplicare modul de actiune si indeplineste responsabilitatile specifice In caz de dezastru natural
sau catastrofa;
b) participa la evacuarea pacientilor, personalului si bunurilor conform regulilor stabilite si a indicatiilor
primite; se deplaseaza in zonele de adunare, indeplineste atributiile si sarcinile primite pe linie ierarhica,
in domeniul sdu de competenta.

4. Atributii pe linie de management al calitatii



a) Participa la activitati de imbunatatire a calitatii serviciilor medicale si de ingrijire a bolnavilor , intr-
un timp alocat de 2 ore/luna, sau readaptat in functie de necesitati, de catre medicul sef /coordonator
de sectie sau asistentul sef / coordonator.

b) Cunoaste si respectd documentele Serviciului de Management al Calitatii aplicabile in activitatea sa

c) Cunoaste si respecta politica managementului referitoare la calitate.

5. Atributii ce decurg ca mebru din diferite comisii, constituite la nivelul Spitalului
Nu este cazul
6. Conditii de munca
a) Activitatea se desfasoara in conditii normale/speciale de munca, potrivit prevederilor legale 1n vigoare,
aplicabile.
7. Recompensarea muncii
a) Salariul: conform legislatiei in vigoare
b) Sporuri pentru conditiile de munca, conform legislatiei in vigoare;
8. Resurse disponibile
a) Spatiul disponibil: birou comun cu tot personalul mediu sanitar din sectie;
b) Echipamente materiale: dulap documente, dulap vestiar;
c) Echipamente software: computer, imprimanta
d) Resurse financiare: - este raspunzator impreuna cu superiorii ierarhic de utilizarea rationala a
bugetului alocat sectiet;
e) Echipament individual de protectie: DA
f) Materiale igienico-sanitare: DA

9. Clauza de confidentialitate
a) Are obligatia pastrarii confidentialitatii asupra tuturor datelor si informatiilor obtinute in executare
sarcinilor de serviciu sau in legdtura cu serviciul,;

b) Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului SJUAI;
c) Nu foloseste numele institutiei In actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului SJUAI,
d) Respecta regulile stabilite la nivel de unitate privind protectia datelor cu caracter personal.
D. Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice:
e Subordonat fata de:manager, director medical, director de Ingrijiri, medic sef / coordonator de
sectie/compartiment, asistent sef/cordonator de sectie/compartiment, asistentul medical de salon;
e Superior pentru: nu este cazul;
b) Relatii functionale:
e colaboreazd cu toti membri echipei medicale;
e colaboreaza cu alte departamente, compartimente, sectii din cadrul unitdtii unde isi desfasoara
activitatea;
¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare:nu este cazul;
2. Sfera relationala externa
a) cu autorititi si institutii publice: nu este cazul,;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul.
3. Delegarea de atributii si competenta:

.....

limitata.
Fisa postului constituie anexa la contractul individual de munca si este valabila pe intreaga perioada de
desfasurare a contractului individual de munca, putand fi reinnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementari legale

sau ori de cate ori este necesar .

intocmit in 2 exemplare de: Luat la cunostinta de ocupantul



postului:

1.Numele si prenumele: 1.Numele si prenumele:
2.Functia de conducere: Medic sef/coordonator 2.Semnatura:
3.Semnatura: 3.Data:

4.Data Intocmirii:

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere: Asistent sef/coordonator
3.Semnadtura:

4.Data intocmirii:

Contrasemneaza:

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere: Director ingrijiri
3.Semnadtura:

4.Data:




