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FISA POSTULI

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA AL DOAMNEI

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Nivelul postului

2.Spalatoreasa

Conducere | | Executie | X

3.Gradul /treapta profesional/

profesionala MEDII

4. Scopul principal al postului 1. Primeste si sorteaza pe categorii rufaria murdara,

pe care o dezinfecteaza, o spala, o usuca si o
calca,controleaza ca rufaria sa fie in stare buna,
nederiorata, sa nu amestece rufele colorate cu
cele albe

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

A.Pregatirea
profesionald

1. Studii de specialitate: generala

2. Cunostinte de operare calculator ( necesitate si nivel):

3. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Abilitati : promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de
serviciu, comunicarea cu personalul, integrarea in munca de echipa
Calitati: adaptabil, amabil, activ, abil

Aptitudini : comunicare, corectitudine, optimist, ordonat, responsabil,
spirit de echipa

5. Cerinte specifice:
Capacitatea de implementare
Capacitatea de analiza si sinteza
Capacitatea de a rezolva eficient problemele

B. Experienta

1. Vechimea in munca:




2. Vechimea necesara in specialitate/ profesie:

C.Starea sanatatii
necesara ocuparii Aptitudine pentru munca, stabilita de Cabinetul de medicina muncii: Apt
postului

B1 UNITATI SI ELEMENTE DE COMPETENTA

A.Competente | 1. Asigurarea conditiilor Urmarirea realizarii igienizarii generale si a
generale igienico-sanitare la locul de curateniei in spatiile de lucru
munca Asigurarea indeplinirii conditiilor privind igiena
individuala si starea de sanatate
2.Comunicarea interactiva la Participarea la discutii pe teme profesionale
locul de munca Mentinerea dialogului cu personalul din cadrul
unitatii sanitare si din exteriorul acesteia
3.Corectitudine in munca Desfasoara activitatea cu seriozitate
Participarea la instruiri/ cursuri de pregatire/
perfectionare
4.Munca in echipa Respectarea sarcinilor in cadrul echipei
Implicarea individuala n realizarea sarcinilor
echipei

5.Planificarea activitatii proprii | Stabilirea graficului zilnic de activitati

Urmarirea indeplinirii graficului zilnic de
activitati

Replanificarea activitatilor

6.Respectarea NPM si PSI Aplicarea normelor de protectie a muncii

Aplicarea normelor PSI

Aplicarea procedurilor de interventie

Mentinerea confidentialitatii

B.Competente | 1 Capacitatea de implementare | Implementarea corecta a serviciilor
specifice

2 Capacitatea de analiza si Respecta regulile de relationare cu intreg
sinteza personalul unitatii

Promoveaza respectul reciproc, si in relatiile
cu persoanele din exterior;

3 Capacitatea de a rezolva Actioneaza cu profesionalism in indeplinirea
eficient problemele sarcinilor;

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

e Cunoaste obiectivele unitatii si totodata obiectivele individuale , indicatorii
Atributii de performanta ai indeplinirii acestora si criteriile folosite in evaluarea
’ proprie , periodica ;

e Respecta prevederile cuprinse in contractul individual de munca,
Respectd prevederile Rl, ROF si alte obligatii prevazute de lege sau de
contractele colective de munca aplicabile;

e Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna ;

e La inceputul si la sférsitul programului de lucru semneaza condica de
prezenta ;

e Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua
servicii la parametrii de calitate impusi;

» Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu

Generale




maxima eficienta timpul de munca;

e Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca,
indiferent de natura acestora;

» Respecta normele de sanatate, securitate si igiend in munca , normele de
prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgenta precum
si normele de protectie a mediului Tnconjurator;

e Participa la instructajele privind securitatea si sanatatea in munca, situatii
de urgenta sirdspunde de insusirea si aplicarea acestora;

e Participa la instruiri, Tsi insuseste si respectd procedurile, normele |,
instructiunile specifice sistemului de management al calitatii si sistemul de
management al sanatatii si securitatii ocupationale aplicabile postului;

o Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce ii revin;

e Sesizeaza seful ierarhic superior asupra problemelor a céror rezolvare i

depasesc competentele;

Respecta circuitele stabilite si aprobate Tn cadrul unitatii ;

Utilizeaza corect si judicios baza material& si aparatura ;

Nu lasa instalatiile si aparatele in functiune fara supraveghere

Se preocupa de ridicarea nivelului profesional ;

Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior orice defectiune si fsi

intrerupe activitatea pana la remedierea acestora;

Nu paraseste locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior;

Executd orice alte dispoziti date de superiorul ierarhic, compatibile cu

postul pe care il ocupa / functia pe care o detine ;

o Isi desfasoara activitatea cu mentinerea unui climat de munca
neconflictual ;

e Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea
la timp si intocmai a sarcinilor prevazute in fisa postului

Atributii
specifice

Atributii specifice postului, Tn concordanta cu activitatile specifice

1.Indeplineste atributiile ce ii revin conform fisei postului; executa la timp
si in bune conditii atributiile de serviciu specificate in fisa postului precum
si a celorlalte sarcini ce decurg din functia sau postul ocupat potrivit legii;

2.Aplica proceduri de curatire si dezinfectie a suprafetelor si utilajelor

3.Efectueaza curatirea si dezinfectia mesei de sortare

4 Raspunde de starea igienico-sanitara a locului de munca si a utilajelor pe
care le foloseste

5.Spala si eventual dezinfecteaza carucioarele

6. Raspunde de buna functionare a utilajelor, anunta seful ierarhic
superior ori de cate ori intervin defectiuni ale acestora




7.Primeste si sorteaza pe categorii rufaria murdara, pe care o
dezinfecteaza, o spala, o usuca si o calca

8.Controleaza ca rufaria sa fie in stare buna, nederiorata, sa nu
amestece rufele colorate cu cele albe

9.Spatiul spalatoriei este amenajat pe doua spatii functionale si

anume:zona murdara si zona curata, separate intre ele;

10.In zona murdara realizeaza urmatoarele operatii:

primirea lenjeriei murdare;
sortarea lenjeriei necontaminate pe tipuri de articole;
asigurd dezinfectia rufériei contaminate;
indepartarea secretiile si excretiile,daca se impune;
asigura procesul de spalare a lenjeriei;
11.In zona curata realizeaza urmatoarele operatii:
stoarcerea lenjeriei spalate(daca exista utilaje separate de stoarcere);
uscarea lenjeriei curate;
-calcarea lenjeriei;

- depozitarea lenjeriei curate;

- predarea lenjeriei curate catre sectie;

- preda rufele spalate, célcate precum si cele ce

urmeaza a fi reparate ;

12.La trecerea dintr-o zona a spalatoriei in alta, personalul este obligat sa

schimbe echipamentul individual de protectie sau de lucru,trecand prin

filtru;

13.Personalul care lucreaza in zona murdara trebuie sa poarte echipament

individual de protectie,schimbat zilnic;

14.Personalul care lucreaza in zona curata trebuie sa-si schimbe

echipamentul individual de protectie cel putin saptamanal;

15.Primeste materialele necesare spalatului rufariei, pe care le utilizeaza

conform normelor de consum in vigoare ;

16.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 ;

17.Exploateaza in conditii optime utilajele de care raspunde;
18.Réspunde de curatenia locului de munca si a utilajelor pe care le
foloseste

19.Respectd reglementdrile privind prevenirea, controlul si combaterea

Infectiilor Nosocomiale conform prevederilor in vigoare si desfisoare

activitatea in asa fel incat sa nu se expuni la pericol de accidentare sau

imbolndvire profesionala atét propria persoana, cét si pe celelalte persoane
participante la procesul de munci;

21. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de
munca indiferent de natura acestora, orice declaratie publici cu referire la
locul de munci este interzisa;

22.Colaboreaza cu personalul sectiilor, nu creeaza stari conflictuale,
foloseste un limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort
in relatiile de lucru;

23.Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste

neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor prevazute in fisa postului.

24.Se prezinta la serviciu punctual si in conditii apte de munca;




D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

Sfera de relatii

Manager

1.Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de :

Director medical Director economic

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul
structurilor unitatii

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare : -

a)
b)
c)

2. Sfera relationala externa:
Cu autoritati si institutii publice:
Cu organizatii internationale: -
Cu persoane juridice private:-

3.Delegare de atributii si competenta :

E. OBLIGATII SI RESPONSABILITATI CARE DERIVA DIN LEGISLATIA iN

VIGOARE :

Act normativ/
regulamente /norme
interne

Responsabilitati

Regulamentul de
organizare si functionare
,al Spitalului Municipal
Orastie

Cunoaste si respecta normele R.O.F.

Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu

Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu

Regulamentul intern al
Spitalului Municipal
Orastie

Cunoaste si respecta normele R..I.

Codul de etica si de
conduita al Spitalului
Municipal Orastie

Cunoaste si respecta normele Codului de etica si de conduita

Legea nr. 319/ 14.07.
2006 privind securitatea
si sanatatea in munca

Sa utilizeze corect instalatiile , aparatura si echipamentele din dotare |
substantele si materialele periculoase cu care lucreaza

Raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza

Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dup3
utilizare, sa il puna la locul destinat pentru pastrare sau sa il elimine , dupa
caz ;

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

Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sd o considere un
pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice




deficienta a sistemelor de protectie;

Sa aduca la cunostintd conducatorului locului de muncd si/sau
angajatorului accidentele de munca suferite de propria persoan3 :

Séa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului s& se asigure cad mediul de
munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul sau de activitate ;

S& Tisi insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sdnatatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora ;

sa dea relafile solicitate de catre inspectori de munca si inspectorii
sanitari.

Legea nr. 481/08.11.2004
privind protectia civila

Participa la sesiunile de instruire periodicd privind protectia muncii
Aduce la cunostinta conducerii unitétii problemele care afecteaza nivelul de
protectie al sectorului de activitate privind ap&rarea impotriva incendiilor Si
urmareste modul de solutionare

Nu efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor

Respecta normele PSI

-cunoaste amplasarea mijloacelor tehnice din dotare la loc vizibil si usor

accesibil

-cunoaste modul de manipulare a mijloacelor de stingere a incendiilor
-mentine caile de acces si evacuare libere

-participa la actiunile cuprinse n organizarea evacudrii in caz de incendiu

Legea nr. 307/12.07.2006
privind apararea
impotriva incendiilor

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de catre conducatorul locului de munca sau
cadru tehnic PSI, dupa caz

Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, aparatura  si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de
conducatorul locului de munca si cadrul PSI, dupa caz

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca
orice incalcare 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 instalatile de aparare impotriva
incendiilor

Sa coopereze cu , conducatorul locului de munca dupa caz, respectiv cu
cadrul tehnic PSI specializat, care are atributi in domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor

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

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor

Sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire
specifica

Sistemul de Management
al Calitatii al Spitalului

Respecta cerintele standardului SR EN 1SO 9001:2008, prevazute in
Manualul Sistemului de Management al Calitatii

Isi insuseste si respeca Procedurile si Instructiunile Sistemului de
Management al Calitatii, aplicabile postului sdu

Cunoaste Politica referitoare la calitate si contribuie la realizarea
obiectivelor calitatii

Protectia datelor
Legea nr. 190/ 2018

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea
secretului datelor si al informatiilor cu caracter personal detinute, sau la
care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu

Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale f4ra avizul




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

0.G. 13/ 2003

Se interzice complet fumatul in unitatile sanitare

F.STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI PRIN INDICATORI

Cantitativ

Indeplineste toate activitatile ce decurg din fisa postului

Calitativ

Introducerea corecta a documentelor in calculator

Gestonarea corecta a documentelor

Respectarea procedurilor operationale

Achitarea cu profesionism a tuturor sarcinilor stabilite

Indeplineste cu profesionalism si corectitudine indatoririle ce decurg din fisa
postului

Costuri

Utilizeaza eficient aparatura din dotare

Utilizeaza rational materialele

Respectarea termenelor stabilite pentru rezolvarea sarcinilor

Timp

Respectarea timpului de munca de 8 ore

Ocuparea timpului eficient ,organizarea activitatii in functie de prioritati

G.INTOCMIREA SI AVIZAREA FISEI POSTULUI

4 Data

intocmirii.....

H.INTOCMIT DE : LLUAT LA CUNOSTINTA DE | J.CONTRASEMNEAZA
CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1.Numele si prenumele 1.Numele si prenumele 1.Numele si prenumele
2.Functia de conducere 2.Semnatura...............ooeveinnnnnn. 2.Functia
........................................ B T TTT TUuS

Anexa la C.I.M. nr.




