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FISA POSTULUI

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR:

I. NIVELUL POSTULUI: functie de executie

DENUMIREA POSTULUL: ingrijitor curatenie

GRADUL/TREAPTA PROFESIONAL/PROFESIONALA: nu este cazul

Cod C.0.R.: 532104

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: de a asigura curatatenia si dezinfectia in cadrul Ambulatoriului
integrat cu specialitatiile

SECTIA /COMPARTIMENT: Ambulatoriul integrat cu Cabinete in specialitatile

II.LDATE PERSONALE:
NUME:

PRENUME:

CNP:

II.SPECIFICATIILE POSTULUI

1.Studii de specialitate: scoala generala

2.Perfectionari (specializari): prin programul de pregatire a ingrijitorilor de curatenie
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul
4. Limbi straine(necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Stapanirea tehnicilor specifice postului cunoasterea si
aplicarea procedurilor de curatenie si dezinfectie;

Aptitudini de comunicare cu pacientul si apartinatorii acestuia;

Spirit practic si organizatoric;

Aptitudini de planificare si organizare a activitatilor;

Adaptare pentru munca in echip3;

Respectarea instructiunilor verbale si scrise;

Capacitate de adaptare la situatii de urgenta;

Atentie si concentrare distributiva, spirit de observatie;

Empatie, capacitatea de a lucra cu oamenii;

Manualitate;

Echilibru emotional, putere de concentrare, rezistenta la stres;

Punctualitate, corectitudine; amabilitate.

6. Cerinte specifice: nu este cazul

IV.SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:
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a) relatii ierarhice: subordonata Coordonator Ambulator Integrat cu cabinete in specialitatile;
b) relatii functionale: cu asistenta medicala din cabinete, cu personalul auxiliar (portar si alte
ingrijitoare de curatenie).
e din punct de vedere administrativ — cu coordonator;
din punct de vedere al ingrijiri bolnavului — cu asistentul medical licentiat, asistentul medical
generalist din cadrul sectiei/compartimentului unde isi desfasoara activitatea, cu personalul
auxiliar (infirmiera, brancardier si alte ingrijitoare de curatenie).
c) relatii de control: nu este cazul
d) relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
c) cu personae juridice private: nu este cazul
3. Delegare de atributii si competenta: Alt personal care indeplineste conditiile specific postului
4.Dificultatea operatiunilor specifice postului
a)Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat
- competente generale: comunicarea eficienta cu pacientii
- competente specifice: efectuarea de servicii de curatenie in incaperile sectiei
b)Gradul de autonomie in actiune:
- autonomie in efectuarea competentelor specifice postului
c)Efort intelectual:
- in conformitate cu complexitatea postului
d)Necesitatea unor aptitudini deosebite:
- manualitate, munca in echipa, comunicare
e)Tehnologii specifice care trebuie cunoscute:
-tehnici de curatenie si dezinfectie
5.Responsabilitatea implicata de post:
a)Responsabilitate privind efectuarea curateniei si dezinfectiei
b)Responsabilitate in respectarea normelor de igiena in vigoare
c)Responsabilitate in respectarea NPM si NPSI
d)Responsabilitate in planificarea si realizarea activitatii proprii
e)Pastrarea confidentialitatii si anonimatului pacientilor.

V. Atributiile ingrijitorului de curatenie:

1. Planifica activitatea proprie identificand eficient ordinea stabilitd prin norme interne si
conform indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;

2. Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta;

3. Activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea
in termenele finale;

4. Colecteaza si indeparteaza reziduurilor ti resturilor menajere.

5. Efectueaza curatenia in spatiile repartizate prin aplicarea procedurilor de lucru si respectarea
protocoalelor de curatenie;

6. Curata si dezinfecteaza zilnic ori de cite ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale si ustensiile
folosite numai Tn aceste locuri;

7. Respectd si aplica normele prevazute in Ordinul nr. 1761/2021 pentru aprobarea Normelor

tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare
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8. Urmareste realizarea igienizarii generale si a curateniei in spatiile de lucru, folosind ustensile

potrivite si substante adecvate locului de dezinfectat si scopului urmarit;

9. Respecta circuitele functionale Tn cadrul spitalului (personal sanitar/ bolnavi/ apartindtori/

materiale sanitare/ deseuri);

10. Respecta atributiile conform Ordinul nr.1226/2012 privind depozitarea si gestionarea

deseurilor:

- aplica procedurile stipulate de codul de procedura,

- asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura,

- transporta pe circuitul stabilit deseurile medicale si menajere in conditii corespunzatoare,

- raspunde de depunerea deseurilor in recipiente, la punctul de depozitare temporara din cladire si

in curtea policlinicii, curata si dezinfecteaza pubelele in care se pastreaza si se transporta acestea;

11. Raporteaza activitatea desfasurata, in scris prin semnarea fiselor de monitorizare a activitatii

(semnatura confirmand realizarea tuturor pasilor din protocoale si scheme de lucru) si verbal la

seful ierarhic superior, semnaland orice problema aparuta in desfasurarea activitatii;

12. Serviciile sunt oferite cu promptitudine, conform cu cerinta de calitate a pacientului;

13. Cerintele ce depasesc aria de competenta proprie sunt raportate sefului ierarhic superior;

14. Situatiile neplacute sunt tratate cu calm, pe prim plan fiind grija fata de pacient;

15. Respecta si aplica normele prevazute in Ordinul nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de

supraveghere, prevenire si control al infectiilor nosocomiale in unitatile sanitare

16. Aplica Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor:

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

b. Operatiile de curatire se executa cu cea mai mare atentie, pentru a evita accidentele

c. Solutiile de curatire se manevreaza cu mainile protejate

d. Defectiunile ivite la echipamente, instalatii electrice se anuntda cu promptitudine Ia
coordonator/asistenta sefa

17. Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi

schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pdstrarea igienei si a aspectului estetic personal;

18. Poarta ecusonul la vedere.

19. Declara imediat sefului ierarhic superior orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si

bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale;

20. Comunica interactiv la locul de munca:

e Mentine permanent dialogul cu personalul din cadrul unitatii sanitare pentru rezolvarea
problemelor conexe actului medical (repararea instalatiilor sanitare, de apa si curent,
aprovizionarea cu materiale si consumabile diverse)

e Participa la discutii pe teme profesionale

e Comunicarea se realizeaza intr-o maniera politicoasa, directa, cu evitarea conflictelor

21.Tsi desfisoar activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice functionale;

22. Respecta permanent regulile de igiena a mainilor conform procedurilor interne, celor 5

momente OMS si prevederilor legale aplicabile:

- efectueaza igiena mainilor inainte si dupa contactul cu pacientul, Thaintea procedurilor aseptice,
dupa risc de expunere la fluide biologice, dupa contactul cu pacientul si dupa contactul cu
mediul pacientului;

- utilizeaza corect solutiile hidroalcoolice, apa si sapunul si echipamentele de protectie;

- nu poarta bijuterii, ceasuri, unghii lungi, lacuite sau artificiale in activitatea clinica;

- participa la instruiri, audituri si masuri de imbunatatire a compliantei la igiena mainilor;

- semnaleaza lipsa sau disfunctionalitatea materialelor necesare igienei mainilor;
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23. Respectad « Drepturile pacientului » conform OMS 46/2003;

24. 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 fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

25. Dezvoltarea profesionala in corelatie cu exigentele postului:
e autoevaluare
e  cursuri de pregatire / perfectionare

26. 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.);

27. Cunoaste si respecta R.O.F. si R.O.l. al spitalului, normele de protectia muncii si normele PSI.,

codul etic si a conduitei personalului;

28. Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

29. Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de

calitate impusi de sectie;

30. La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;

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

timpul de munca;

32.1n functie de nevoile va prelua si alte puncte de lucruy;

33. indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia

in vigoare in limita competentelor profesionale.

34. Bunurile gasite la locul de munca se vor preda sefului irarhic pentru depozitare;

35. Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a

sarcinilor prevazute in fisa postului.

ATRIBUTII S| RESPONSABILITATI PRIVIND CONTROLUL INTERN MANAGERIAL:

1. Cunoaste si aplica prevederile Sistemului de Control Intern Managerial, conform OSGG nr.
600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Respecta procedurile de sistem, procedurile operationale, regulamentele interne si deciziile
aplicabile domeniului sau de activitate.

3. Participa la implementarea, mentinerea si imbunatatirea continua a SCIM la nivelul structurii
din care face parte.

4. ldentifica riscurile asociate activitatilor desfasurate si informeaza superiorul ierarhic asupra
acestora.

5. Propune masuri pentru prevenirea, diminuarea sau tinerea sub control a riscurilor identificate.

6. Semnaleaza disfunctionalitatile, abaterile, neconformitatile si incidentele aparute 1in
desfasurarea activitatii.

7. Aplica masurile de control stabilite la nivelul structurii si urmareste respectarea acestora in
activitatea curenta.

8. Participa la elaborarea, revizuirea si actualizarea documentelor SCIM, in limita atributiilor
specifice postului.

9. Tntocmeste, completeazd, pastreazd si transmite documentele aferente activitatii proprii, cu
respectarea circuitului documentelor.

10. Contribuie la realizarea obiectivelor specifice compartimentului si la indeplinirea indicatorilor
stabiliti.
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11. Participa la activitatile de monitorizare, evaluare si raportare desfasurate la nivelul structurii,
la solicitarea superiorului ierarhic.

12. Respecta principiile de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate in
desfasurarea activitatii.

VI. Responsabilitati

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

1. Sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depus3;

2. Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

VIl. APLICAREA NORMELOR DE SECURITATE S| SANATATE iIN MUNCA (NSSM) SI DE PREVENIRE $I
STINGERE A INCENDIILOR (PSI)
e APLICAREA NSSM
+» Munca este executata cu atentie, astfel incat sa se evite eventualele accidente;
¢ Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeaza cu multa atentie, solicitandu-
se sprijinul tuturor persoanelor necesare;
+» Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta,
respectand intocmai regulamentele de exploatare si NSSM specifice locului de munca;
++» Starea echipamentului de lucru si cel de securitate si sandtate a muncii este verificata
zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;
+* Legislatia si normele de securitate si sandtate in munca sunt insusite si aplicate cu
strictete, conform cerintelor de la locul de munca
e APLICAREA NORMELOR DE PSI
¢ Munca este desfdsurata in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile
PSlin vigoare;
+* Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzator in
activitatea zilnica;
«* Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munca;
«» Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor
in vigoare
e SESIZEAZA, ELIMINA Sl / SAU RAPORTEAZA PERICOLELE CARE APAR LA LOCUL DE MUNCA
18. Pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie;
19. Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform
instructiunilor;
20. Starea echipamentelor de securitate si sandtate in munca si PSI este raportata
persoanelor abilitate prin procedura specifica locului de munca;
e RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGEN]'A S| DE EVACUARE
% Tn cazul semnalizarii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI
precum si serviciile de urgenta;
Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;
Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea
materialelor sanitare specifice;
¢ Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta

X/
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VIIl. MENTIUNI SPECIALE
Mentine gradul instruirilor conform criteriilor de competenta si calificare profesionala
pentru realizarea obiectivelor calitatii.
Prezinta calitati, deprinderi, aptitudini si abilitati pentru:
¢+ spirit de observatie si comunicare eficienta prin participare, ascultare,
analiza, clasificarea si finregistrarea manifestarilor functionale, reactiilor si
progreselor pacientului
¢+ capacitate de management al stresului, efortului fizic prelungit
“* necesitatea de adaptare pentru munca in echipa, atentie si concentrare distributiva
«* capacitate de adaptare la situatii de urgenta
“* manualitate si responsabilitate
< discretie, corectitudine, compasiune, solidaritate profesionala
%+ valorizarea si mentinerea competentelor
% informarea, participarea, evaluarea performantei
% reafirmarea obiectivelor pentru proiecte, planuri strategice, servicii noi
%+ sustinerea calitatii totale Tn activitatea profesionala.

R/
°e

IX. Limite de competenta

Nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului;

Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului
institutiei;

Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei.

X. Dispozitii finale

n functie de pefectionarea sistemului de organizare si de schimbdérile legislative, prezenta

Fisa a postului poate fi completata si modificata cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor
cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi comunicate

salariatului.
Numele si prenumele: Numele si prenumele:
Functia: Director de ingrijiri Functia: asistent medical coordonator,
Data: Data:
Am luat la cunostinta Numele/Prenumele, Semnatura, Data:
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