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FISA POSTULUI

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR:

I. NIVELUL POSTULUI: functie de conducere

DENUMIREA POSTULUI: referent de specialitate

GRADUL/TREAPTA PROFESIONAL/PROFESIONALA: nu este cazul

Cod C.0.R.: 912103

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: Asigurarea organizarii, coordonarii si controlului activitatii

Spalatoriei, in vederea prelucrarii corespunzatoare a lenjeriei si rufariei utilizate in unitatea
sanitara, cu respectarea normelor de igiena, dezinfectie, securitate si sanatate in munca si a
procedurilor interne.

SECTIA/COMPARTIMENT/ Spalatorie

II.LDATE PERSONALE:
NUME:

PRENUME:

CNP:

I1l. SPECIFICATIILE POSTULUI

1. Studii de specialitate: diploma de licenta management;
2. Perfectionari (specializari): nu este cazul.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de baza
pentru completarea evidentelor si documentelor de lucru, dupa caz.

4. Limbi strdine cunoscute (necesitate si nivel): nu este cazul.

5. Aptitudini personale:

e capacitate de sinteza si analiz3;

e capacitate de previziune si organizare;

e capacitate de coordonare si control;

e capacitate de luare a deciziilor si de evaluare a consecintelor acestora;
e respectarea legislatiei si a procedurilor aplicabile;

e abilitati de gestionare a resurselor umane si materiale;

e cunoasterea legislatiei specifice domeniului de activitate;

* responsabilitate, corectitudine si atentie la detalii.

IV. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

Relatii ierarhice — se subordoneaza:
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e Directorului de Tngrijiri;

e Directorului administrativ, potrivit organizarii interne si dispozitiilor conducerii.

Relatii functionale: cu compartimentele si sectiile din cadrul unitatii sanitare, in special cu
personalul care preda sau primeste lenjeria si cu structurile responsabile de prevenirea
infectiilor asociate asistentei medicale.

Responsabilitatile implicate de post:

1. indeplinirea corecta si la timp a sarcinilor de serviciu;

2. respectarea normelor de igiena si a procedurilor de dezinfectie in vigoare;

3. respectarea normelor de securitate si sanatate in munca si de prevenire si stingere a
incendiilor;

4. planificarea, organizarea si realizarea activitatii proprii si a activitatii personalului din
subordine, daca este cazul;

5. pastrarea confidentialitatii informatiilor si documentelor la care are acces.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

6.

7. Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de conducerea unitatii
si a obiectivelor specifice locului de munca.

V. ATRIBUTII

e Coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea personalului din subordine, in limitele

atributiilor si competentelor stabilite.

e si organizeaz3 activitatea in mod responsabil, in conformitate cu reglementarile aplicabile si
cu cerintele postului.

e Cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare, ale
Regulamentului intern si ale Contractului colectivde munca aplicabile unitatii.

e Raspunde in fata superiorului ierarhic pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

e Participa la instruiri si isi Tnsuseste si respecta procedurile, normele si instructiunile specifice
postului si Sistemului de Management al Calitatii.

e Asigura instruirea personalului din subordine cu privire la procedurile de lucru, regulile de
igiena, dezinfectie si securitate, potrivit atributiilor sale.

e Tntocmeste programul de lucru si pontajul lunar, verificAnd corectitudinea datelor
consemnate.

e Se prezinta la serviciu in deplina capacitate de munca. Este interzisa prezentarea la serviciu
sub influenta bauturilor alcoolice, precum si introducerea sau consumarea acestora in unitate
in timpul programului de lucru. Fumatul este interzis in incinta unitatii sanitare, potrivit
normelor in vigoare.

e Pastreaza confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de
natura acestora. Nu face declaratii publice referitoare la activitatea unitatii fara aprobarea
conducerii si se abtine de la orice fapta care ar putea prejudicia institutia.

e Efectueaza controlul medical periodic, conform programarii si normelor in vigoare.

e Cunoaste si respecta normele de securitate si sanatate in munca, normele de prevenire si
stingere a incendiilor, procedurile de actiune in caz de urgenta si normele de protectie a
mediului.
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e Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru aferente postului.

e Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea datelor si informatiilor cu caracter
personal detinute sau accesate in exercitarea atributiilor.

e Informeaza superiorul ierarhic cu privire la problemele aparute in desfasurarea activitatii si
propune, dupa caz, masuri de remediere.

e Utilizeaza corect dotarile si echipamentele, fara a pune in pericol propria persoana sau alte
persoane. Comunica imediat orice defectiune si opreste utilizarea echipamentului atunci cand
exista un risc, pana la remedierea acestuia.

e Cunoaste si contribuie la aplicarea politicii si la indeplinirea obiectivelor privind calitatea
unitatii.

o Tsi desfisoard activitatea in conformitate cu Manualul Sistemului de Management al Calit3tii
si cu procedurile si instructiunile aplicabile.

e Utilizeaza si exploateaza in conditii optime utilajele si echipamentele de care raspunde,
conform instructiunilor de utilizare si normelor de securitate.

e Asigurd aplicarea procedurilor de dezinfectie termica si/sau chimica pentru fiecare ciclu de
spalare, in conformitate cu procedurile aprobate si cu instructiunile utilajelor.

e Verifica completarea formularelor si registrelor de evidenta a proceselor de spalare si
dezinfectie pentru fiecare ciclu, potrivit procedurilor interne.

e Raspunde de calitatea activitatilor desfasurate si urmareste respectarea etapelor de
preluare, sortare, spalare, dezinfectie, uscare, finisare, ambalare si predare a lenjeriei, in
masura Tn care aceste operatiuni se desfasoara in cadrul Spalatoriei.

e Asigura aplicarea procedurilor de curatare a suprafetelor si utilajelor, precum si de curatare
si dezinfectie a benzii sau mesei de sortare si a carucioarelor utilizate.

e Verifica starea lenjeriei inainte si dupa spalare. Lenjeria deteriorata se separa si se transmite
catre croitorie pentru remediere, conform procedurilor interne.

e Raspunde de lenjeria primita pentru spalare si de calitatea produsului finit, precum si de
semnalarea deteriorarilor aparute in timpul procesului de spalare.

e Raspunde de materialele, produsele si obiectele de inventar primite in gestiune sau in
folosinta, potrivit documentelor de predare-primire.

e |dentifica necesarul de materiale si produse consumabile pentru desfasurarea activitatii
Spalatoriei, intocmeste si transmite comenzile de aprovizionare conform procedurilor interne
si aprobarilor aplicabile. La primirea produselor, verifica si consemneaza cantitatea, calitatea,
integritatea ambalajelor si conformitatea acestora cu documentele de livrare si cu cerintele
stabilite. Semnaleaza neconformitatile si solicita masurile necesare pentru remedierea
acestora.

e Respecta procedurile operationale si circuitul lenjeriei murdare si curate, astfel incat sa se
previna contaminarea incrucisata.

e Verifica la sfarsitul programului de lucru ca in interiorul utilajelor de spalare sa nu ramana
lenjerie si ca utilajele sa fie |asate in conditii de siguranta, potrivit instructiunilor de exploatare.
e Organizeaza si supravegheaza primirea lenjeriei murdare de la personalul desemnat;
lenjeria se cantdreste la preluare, iar cantitatile se consemneaza in documentele de evidenta,
conform procedurii.

Am luat la cunostinta Numele/Prenumele, Semnatura, Data:
si am primit un exemplar.




e Organizeaza predarea lenjeriei curate catre sectii si compartimente, conform programarii si
documentelor de evidenta.
e Asigura respectarea regulilor de sortare, colectare, ambalare si depozitare a deseurilor
generate 1n activitatea Spalatoriei, potrivit procedurilor si normelor in vigoare.
e Coordoneaza, in limitele atributiilor postului, aplicarea si respectarea masurilor de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale, potrivit legislatiei
aplicabile, inclusiv Ordinului ministrului sanatatii nr. 1101/2016, cu modificarile si completarile
ulterioare, si procedurilor interne.
® Respecta permanent regulile de igiena a mainilor conform procedurilor interne, celor 5
momente OMS si prevederilor legale aplicabile:
-efectueaza igiena mainilor Thainte 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 Tn activitatea clinica;
-participa la instruiri, audituri si masuri de imbunatatire a compliantei la igiena mainilor;
-semnaleaza lipsa sau disfunctionalitatea materialelor necesare igienei mainilor;
e Respecta regulile de igiena individualda si efectueaza controalele medicale periodice
obligatorii, pentru prevenirea transmiterii bolilor contagioase, potrivit normelor in vigoare.
e Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna.
e Se prezintd la serviciu in deplina capacitate de munca si isi desfasoara activitatea la
parametrii de calitate solicitati.
e Semneaza condica de prezenta la Tnceputul si la sfarsitul programului de lucru, potrivit
regulilor interne.
e Respecta ordinea si disciplina la locul de munca si utilizeaza integral si eficient timpul de
lucru.
* Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamente si proceduri si il schimba ori de
cate ori este necesar pentru mentinerea igienei.
e Poarta ecusonul la vedere.
 Tndeplineste si alte sarcini dispuse de superiorul ierarhic, in conformitate cu legislatia in
vigoare si in limitele competentelor profesionale.

VL. RESPONSABILITA’[I
A) Organizeazd, coordoneazd si monitorizeaza implementarea Sistemului de Control Intern

Managerial |a nivelul structurii pe care oconduce, conform Ordinului Secretariatului General al
Guvernului nr. 600/2018:

1. Stabileste obiectivele specifice ale structurii, in concordanta cu obiectivele generale ale
unitatii, si urmareste realizarea acestora;

2. ldentifica, analizeaza, evalueaza si actualizeaza riscurile la nivelul structurii coordonate;

3. Dispune si urmareste masurile de control necesare pentru diminuarea riscurilor si
eliminarea disfunctionalitatilor constatate;

4. Coordoneaza elaborarea, revizuirea, aprobarea si aplicarea procedurilor de sistem si
operationale specifice structurii;

Am luat la cunostinta Numele/Prenumele, Semnatura, Data:
si am primit un exemplar.




5. Monitorizeaza respectarea procedurilor si a reglementarilor interne de catre personalul din

subordine;

6. Asigura repartizarea clara a atributiilor, responsabilitatilor si sarcinilor personalului din

subordine;

7. Urmareste modul de realizare a activitatilor, de intocmire a documentelor si de respectare

a circuitului informational Tn cadrul structurii;

8. Asigura raportarea datelor si informatiilor necesare procesului de monitorizare si evaluare

a SCIM;

9. Analizeaza disfunctionalitatile si neconformitdtile constatate si dispune masuri de

remediere;

10. Sprijina dezvoltarea unei culturi organizationale bazate pe responsabilitate, preventie,

control si Tmbunatatire continua;

11. Asigura informarea si instruirea personalului din subordine cu privire la cerintele SCIM

aplicabile;

B).Responsabilitdti privind sistemul de management al calitatii:

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

activitatea desfasurata;

2. Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul

de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

C). Responsabilitati privind prelucrarea informatiilor clasificate (secrete de serviciu sau

confidentiale)

1. Prelucrarea informatiilor se realizeaza numai in scopurile stabilite de unitatea sanitara.

2. Informatiile cu acces restrictionat furnizate de angajator sunt gestionate conform
procedurilor operationale aprobate Tn cadrul spitalului.

3. Accesul altor persoane la informatiile cu acces restrictionat este permis numai in limitele
exercitarii atributiilor de serviciu si potrivit drepturilor de acces acordate.

4. Distribuirea informatiilor se limiteaza la personalul care are nevoie de acestea pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu.

5. Pastreaza confidentialitatea datelor cu care lucreaza atat pe durata raportului de munca,
cat si dupa incetarea contractului individual de munca.

6. Documentele medicale se copiaza numai in baza unei cereri inregistrate si aprobate de
conducere. Copiile se transmit persoanelor autorizate, cu respectarea circuitului intern al
documentelor si a normelor privind protectia datelor.

7. Documentele fizice care contin date cu caracter personal si urmeaza sa fie eliminate se
distrug prin mijloacele aprobate de unitate, cu respectarea procedurilor interne.

8. Raporteaza imediat superiorului direct sau responsabilului cu protectia datelor orice
incident privind protectia datelor cu caracter personal.

9. Respecta cu strictete procedurile administrative si operationale privind protectia datelor cu

caracter personal.

D). Responsabilitdti privind securitatea ciberneticd

1. Cunoaste si respecta regulile de securitate si normele privind utilizarea autorizata si in

conditii de siguranta a sistemului informatic si de comunicatii (SIC).
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2. Utilizeaza numai datele, informatiile, aplicatiile software, componentele hardware si
dispozitivele de stocare pentru care are autorizare si care sunt necesare indeplinirii
sarcinilor de serviciu.

3. Respecta drepturile de acces atribuite.

Asigura protectia mijloacelor de autentificare, inclusiv a conturilor si parolelor, si nu le
divulga altor persoane.

5. Nu instaleaza software. Instalarea aplicatiilor informatice este realizata de compartimentul
de specialitate, potrivit procedurilor interne.

6. Protejeaza fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile sau medii
externe de stocare, potrivit masurilor tehnice si procedurilor aprobate.

7. Nu deterioreaza fizic echipamentele sistemului, elementele de securizare sau marcajele de
securitate.

8. Nu ocoleste, nu forteaza si nu testeaza mecanismele de securitate ale sistemului fara
autorizare.

9. Nu muta echipamentele SIC din locatiile stabilite si nu modifica legaturile acestora la
reteaua SIC fara autorizare.

10. Asigura securitatea fizica a echipamentelor mobile si a mediilor externe de stocare utilizate
in afara spitalului, daca o astfel de utilizare este autorizata.

11. Utilizeaza internetul in scop de serviciu si respecta regulile de securitate. Nu acceseaza site-
uri nesigure si nu deschide mesaje sau atasamente suspecte. In cazul unui mesaj
neasteptat care pare trimis de o persoana cunoscuta, verifica autenticitatea acestuia
printr-un canal separat.

12. Raporteaza imediat superiorului direct sau Compartimentului Informatica orice incident de
securitate, amenintare la adresa SIC ori suspiciune de vulnerabilitate.

13. Respecta procedurile administrative si operationale de securitate IT&C.

VIIl. APLICAREA NORMELOR DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA (SSM) SI DE PREVENIRE
SI STINGERE A INCENDIILOR (PSI)
APLICAREA NSSM

1.Munca este executata cu atentie, astfel incat sa se evite eventualele accidente;

2.Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeaza cu multa atentie, solicitandu-se
sprijinul tuturor persoanelor necesare;

3.Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta, respectand
intocmai regulamentele de exploatare si NSSM specifice locului de munca;

4 .Starea echipamentului de lucru si cel de securitate si sanatate a muncii este verificata zilnic
pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;

5.Este comunicat imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

6.Legislatia si normele de securitate si sanatate in munca sunt Tnsusite si aplicate cu strictete,
conform cerintelor de la locul de munca.

APLICAREA NORMELOR DE PSI
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1.Munca este desfasurata in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSI Tn
vigoare;

2.Nu utilizeaza aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;

3.Nu suprasolicita reteaua electrica prin folosirea simultana a mai multor receptori;

4.Nu lasa nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

5.Nu foloseste chibrituri, lumanari, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de
incendiu, respectiv in incaperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile;
6.Participa la activitatile de pregatire teoretica si practica organizate, cunoaste si aplica
intocmai instructiunile de aparare impotriva incendiilor specifice locului de munca si dupa caz
atributiile stabilite prin planurile de interventie in caz de incendiu conform legislatiei in
vigoare;

7.Respecta planul de pregatire anual aprobat de catre conducere

8.Respecta instructiunile de lucru privind utilizarea substantelor si materialelor periculoase,
precum si a instalatiilor, utilajelor, masinilor, aparatelor si echipamentelor aferente procesului
muncii;

9.La inceperea programului de lucru si la terminarea acestuia verifica obligatoriu locurile de
munca In vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole si cauze de incendiu,
mentinerii permanente a curateniei si ordinii la locurile de munca;

10.Atunci cand constatd, trebuie sa informeze imediat sefii nemijlociti sau persoanele cu
atributii de conducere si supraveghere a masurilor de aparare impotriva incendiilor, despre
defectiunile sesizate la mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor din dotarea
locurilor de munca, precum si asupra defectiunilor si avariilor tehnice care pot constitui cauze
potentiale de incendiu

11.Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzator in
activitatea zilnica;

12.Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munca;

13.Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in
vigoare

SESIZAREA, ELIMINAREA SI / SAU RAPORTAREA PERICOLELE CARE APAR LA LOCUL DE
MUNCA

1.Pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie;
2.Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform
instructiunilor;

3.Starea echipamentelor de securitate si sanatate in munca si PSI este raportata persoanelor
abilitate prin procedura specifica locului de munca;

RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGEN]’A SI DE EVACUARE

1.Tn cazul semnalizarii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si
serviciile de urgenta;

2.Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;

3.Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor
sanitare specifice;
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4.Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta

VIII. LIMITE DE COMPETENTA

1.Nu transmite documente, date sau informatii confidentiale fara aprobarea persoanei
competente, potrivit procedurilor interne si drepturilor de acces stabilite.

2.Nu utilizeaza numele institutiei Tn actiuni sau comunicari pentru care nu are aprobarea
conducerii.

3.Nu efectueaza operatiuni asupra utilajelor pentru care nu este instruit sau autorizat si nu
modifica parametrii de functionare in afara instructiunilor aprobate.

IX. DISPOZITII FINALE

in functie de Tmbun&titirea sistemului de organizare si a sistemelor informationale si
informatice, precum si de modificarile legislative, prezenta fisa a postului poate fi completata
sau modificata cu atributii si sarcini specifice noilor cerinte, cu respectarea legislatiei in vigoare
si prin comunicarea modificarilor salariatului.

Titularul postului confirma ca a luat cunostinta de continutul fisei postului si se obliga sa
respecte atributiile si responsabilitatile prevazute in aceasta.

Numele si prenumele titularului: As. med. pr. Balassy lldikd
Semnatura titularului: Data:

Vizat, Consilier juridic: Data:
Director de Tngrijiri:

Numele si prenumele: As.med.pr.Baldssy lldiko Numele si prenumele: Incze Laszld
Director de Tngrijiri, Director administrativ,

Semnatura: Semnatura:

Data: Data:
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