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FISA POSTULULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului : functie de executie.

2.Denumirea postului : ingrijitor.

3.Gradul/Treapta profesionali:

4.Scopul principal al postului: efectuarea curateniei si dezinfectiei curente si ciclice.

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: generale.

2. Perfectiondri(specializiri): curs de igiena -modul L.

3 .Cunostinte de operare /programare pe calculator (necesitate si nivel): in functie de specific
4.Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu € cazul.

5.Abilitati , calititi §i aptitudini necesare:cunoasterea procedurilor si a protocoalelor medicale, in
limita competentelor.

6.Cerinte specifice : curs modulul [ de igiena

7.Competenta manageriala (cunogtinte de management,calitati si aptitudini manageriale): nu e
cazul.

C.Atribautiile specifice postului:

1.

2.

N o

Rispunde de efectuarea curdteniei cabinetelor, coridoarelor si grupurilor sanitare in timpul turei, in
fiecare incapere, ori de céte ori este nevoie;

Raspunde de transportarea pe circuitul stabilit a reziduurilor solide din sectie la rampa de gunoi,curita
si dezinfecteaza recipientele;

Réspunde de indeplinirea tuturor indicatiilor asistentei sefe privind intretinerea curiteniei, salubritatii,
dezinfectiei si dezinsectiei;

Réspunde de respectarea permanentd a regulilor de igiend personald i declard asistentei sefe
imbolndvirile pe care le prezintd personal sau imbolnavirile survenite la membri de familie;

Réspunde de purtarea in permanentd a echipamentului de protectie stabilit pe care-l schimba ori de
céte ori este necesar;

Raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de serviciu ;

Raspunde de respectarea confidentialitatii tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de
natura acestora;

Respecta Regulamentul Intern $i Regulamentul de Functionare al spitalului;



9. Fiecare lucritor trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald att propria persoand, cit i alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

10. Raspunde si aplica prevederile Legii nr.319/2006 la locul de munci;

11. Respecta programul de lucru si nu pérdseste locul de munci in timpul programului fira aprobare.

12. Respecti instructiunile privind securitatea si sdnatatea in munci cét si Normele de P.S.I. si de Protectie
Civila.

13. Manifestd interes si respectd instructiunile privind securitatea gi sinitatea in munci si Normele de

P.S.L si de Protectie Civili

14. Respectd Ordinul nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor

rezultate din activitifi medicale si Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind

degeurile rezultate din activitdti medicale.

15. Respecti Ordinul nr. 1761/03.09.2021, actualizat prin Ordinul 854 21.03.2022, pentru aprobarea

Normelor tehnice privind curatenia, dezinfectia si sterilizarea in unititile sanitare publice §i private,

evaluarea eficacitatii procedurilor de curiifenie si dezinfectie efectuate In cadrul acestora, procedurile

recomandate pentru dezinfectia méinilor in functie de nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a

deruldrii procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia.

16. Respecti comportamentul etic fafi de pacienti, apartinitorii acestora si fatd de personalul medico-

sanitar.

Prezentele sarcini nu sunt limitative , intrucit ocupantul postului va executa si alte
sarcini ce rezulti din acte normative, din planul de muncii sau dispuse de organele

superioare,

2.1 Aspecte generale

a. Respectd prevederile documentate in Regulamentul de Organizare si Functionare si
Regulamentul intern al spitalului;

b. Respectd cu strictete prevederile Ordinului nr. 1101/30.09.2016 referitor la Normele de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unititile sanitare;
c. Nu fi este permis si se prezinte la programul de activitate sub influenta bauturilor alcoolice sau
a efectului generat de consumul de substante halucinogene;

d. Nu ii este permisd consumarea pe timpul programului de activitate a bauturilor alcoolice sau a

altor substante halucinogene;

e. Nu ii este permis fumatul pe timpul programului de lucru in nici o incintd a spitalului sau In
alte zone cu pericol iminent de producere a vnor incendii;

f. Are obligatia s se prezinte la examinarea de supraveghere a sanitatii la locul de muncd
conform planificirii efectuate de catre medicul de medicina muncii;

g. Utilizeaza integral timpul de lucru, respectand programul zilnic stabilit;

h. Nu are voie sa piriseasci locul de munci fard aprobarea sefului ierarhic;

i. Asigurd rezolvarea in termen a sarcinilor si responsabilitatilor stabilite si documentate In fisa
de post preluatd de la serviciul RUNOS;

j. Raspunde de corectitudinea si calitatea tuturor lucrérilor executate pe timpul programului de
lucru;

k. Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca;



1. Este loial structurii organizatorice din care face parte §i respecta ierarhia profesionald stabilit3
la nivel de spital;

m. Se preocupi de imbunétitirea continud a cunostintelor sale profesionale prin studiu individual
sau prin alte forme de pregétire profesionala;

n. in functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbarile legislative
ulterioare, prezenta fisd de post poate fi completatd cu atributii/responsabilitdfi specifice noilor
cerinte, care vor fi comunicate salariatului, findndu-se cont de competentele titularului de post.

2.2 Atributii privitoare la respectarea cerintelor de siniitate si securitate in munca si pe linie de
apirare impotriva incendiilor si situatii de urgenta

a. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititil si sanatatii in munca si
de PSI precum si masurile de aplicare a acestora;

b. Cunoaste si respecti cu strictete prevederile normelor de securitate si sinitate in munca
stabilite in raport cu specificul activitatilor pe care le desfigoars, conform Legii securitdtii si
sanititii in muncd nr. 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare a acesteia aprobate
prin HG nr. 142/2006, precum i a tuturor reglementarilor pe linie de SSM si a instructiunilor
unitatii pentru securitate i sdnétate in munca aferente postului ocupat;

c. Cunoaste si aplica prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale
privind instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si instruirea in
domeniul protectiei civile, a celorlalte acte normative in domeniul PSI si al SU si a
instructiunilor unitétii pe linia PSI i SU;

d. isi desfisoari activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnivire profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

e. Participi la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi insugeste cerintele
specifice care ii sunt aduse la cunostinta;

f. Isi desfasoard activitatea, in conformitate cu pregitirca sa profesionald, precum i cu
instructiunile primite din partea sefului sdu ierarhic, astfel incat sa nu se expuni la pericole de
accidentare sau imbolnavire profesionald si nici $3 nu puna in pericol siguranta $i sinitatea
altor salariati din spital sau a pacientilor si apartinétorilor acestora;

g. Tsi insuseste si aplicd in mod corespunzitor masurile stabilite de catre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stiri de pericol grav sau iminent de accidentare;

h. Utilizeaza corect tesursele materiale specifice activititilor pe care trebuie si le efectueze pe
timpul programului sau de lucru;

i. Utilizeazi corect echipamentul individual de protectie acordat;

j. Comunici imediat sefului siu ierarhic orice situatie de muncd despre care are motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea sa, a colegilor sii de
munci si a pacientilor/apartinatorilor precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;



k. Aduce la cunostinta conducitorului locului de muncd sifsau  angajatorului

incidentele/accidentele de muncd in care a fost direct implicat;

Coopereazi cu persoanele direct vizate, pentru a face posibild implementarea oriciror masuri
sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, privitoare la protectia
sAndtatii si securitafii lucratorilor si asigurd suportul necesar in ceea ce priveste mentinerea
unui mediu de munci sigur;

. Opreste lucrul la aparifia unei stéri de pericol grav si iminent de accidentare si informeazi de

indatd conducatorul locului de munci;

n. Nu pétrunde in zonele de restrictie sau in locurile de murca pentru care nu a fost instruit;

. Se deplaseazi numai pe trasecle de acces stabilite si depoziteazd materialele si echipamentele

pe care le utilizeazd numai in spatiile recomandate de catre seful locului de munci;

. Participd la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de ap#irare impotriva

incendiilor la nivel de spital;

Isi tnsuseste si respectd regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a
incendiilor;

Isi insuseste si respecta regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a
incendiilor, in corelare cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.

2.3. Atributii privind sistemul integrat de management (SMI)

a.

Isi insuseste §i respecta prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postului
pe care il ocupi (proceduri de sistem, proceduri operationale, instrucfiuni specifice);

. Asigurd conformitatea intocmirii informatiilor documentate specifice activititilor pe care le

desfasoard, cu respectarea termenelor de finalizare stabilite;

. Respectd circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul sau de

competenta,

. Asigurd sistemul de comunicare interna cu toate pértile interesate specifice activitatilor pe care

le desfasoar in cadrul spitalului;

- Respecta regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitatii activititilor, in

domeniul sdu de competent;

. Isi insuseste si respecti prevederile documentate in declaratia de politicd SMI a spitalului;

g. Asigura realizarea obiectivelor specifice postului pe care 1l ocupi si transmite superiorului sau

ierarhic informarile specifice care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor obicctive.

h. Isi Insuseste si se implica in mod activ in implementarea managementului riscurilor la nivelul

structurii organizatorice din care face parte.

2.4 Atributii in conformitate cu Regulamentul UE nr. 679 din 27 aprilie 2016

a.

de a cunoagte si de a aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal;



b. de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazi atit in afara
programului normal de lucru cét i dupd incetarea contractului individual de munci cu
spitalul;

¢. de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét cele in
privinta ciirora 1 este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al
spitalului, prin Contractul individual de munca si fisa postului:

d. de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
previzute in fisa postului, in Contractul individual de muncé si in Regulamentul intern in
vigoare.

2.5 Atributii si responsabilititi privind sistemul de control intern managerial conform

prevederilor Ordinului 600/2018

a. Participd la instruirile interne organizate privitoare la explicarea cerintelor standardelor
Ordinului 600/2018;

b. Isi insuseste si respectd cerintele standardelor Ordinului 600/2018 si cele ale tuturor
actualizarilor specifice ulterioare;

c. Isi insuseste si respecti cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului 600/2018
in corelare cu specificul activitétilor pe care le desfagoard.;

d. Cunoaste si asigurd suport concret in realizarea obiectivelor specifice ale structurii
organizatorice din care face parte;

e. Isi insuseste si respectd cerintele documentate in procedurile interne elaborate privitoare la
aplicarea standardelor Ordinului 600/2018;

f. Isi insuseste si respectd regulile interne stabilite privitoare la managementul riscurilor care
vizeaza activititile in care este direct implicat;

g. Respecta regulile stabilite privitoare la desfasurarea auditurilor interne si externe care vizeaza
controlul intern managerial.

2.6. Responsabilititi

Titularul de post rispunde de:

a. respectarea prevederilor legale si a tuturor informatiilor documentate (interne si externe)
aplicabile postului pe care il ocupd;

b. realizarea obiectivelor individuale, aplicabile postului pe care il ocupd in structura
organizatorica din care face parte;

c. corectitudinea gestiondrii documentatiei elaborate privitoare la activitatea desfagurata,

d. monitorizarea masurilor dispuse de managementul de véarf privind neconformitafile
constatate;

e. implementarea masurilor specifice documentate in planurile de actiuni elaborate pentru
tinerea sub control a riscurilor ce deriva din activitatile pe care le desfisoara;

g. pastrarea confidentialitdii tuturor datelor si informatiilor la care arc acces prin natura si
specificul activititilor pe care le desfasoara.



2.7. Raspunderea disciplinari, patrimoniald. contraventionald sau penald

Titularul de post raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cdnd:

a. nurespectd programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

b. nu respectd regulile de conduiti etica si deontologie specifice profesiei sale;

¢. nu respectd mdasurile privind securitatea §i sanitatea in munca si nu utilizeazi in mod adecvat
echipamentele de lucru si cele de protectie;

d. nu duce la indeplinire sau indeplineste necorespunzitor atributiile de serviciu si orice sarcini
specificd domeniului de competenti conferit;

¢. produce pagube materiale si din propria vina in legétura cu munca pe care o desfisoari;

f. comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muncii sau alte
acte normative aflate in vigoare.

2.8 Salarizare:
Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare si se regiseste in contractul individual de
muncé pe care 1-a semmnat.

Fisa postului este valabild pe intreaga pericadd a contractului de munci al titularului de post,
putdnd fi actualizatd in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cite ori situatia o
va impune Tn mod legal si se Intocmeste in 3 exemplare.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Stera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:.
— subordonat fati de: medicul sef de sectie, asistenta medicald sefi, medicii din sectie,
asistenti medicali din sectie;
— superior pentru:nu e cazul
b)Relatii functionale: cu toate sectiile, compartimentele si celelalte subunitati functionale
ale spitalului
¢) Relatii de control: conform atributiilor de serviciu
d)Relafii de reprezentare: conform atributiilor din fisa postului si/sau cu aprobarea
managerului institutiei

2. Sfera relationald externa:
a)cu autoritati si institugii publice: relafioneaza cu reprezentantii institutiilor de stat (locale
s centrale) cu atributii i responsabilititi in activititile specifice
b)cu organizatii internationale: Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private:Nu este cazul



3. Delegarea de atributii si competenta:Se vor delega atributiile de la C1 (atributiile specifice
postului) din prezenta figd de post catre persoanele desemnate prin  decizie
manageriald/dispozitia sefului ierarhic al locului de munca respective.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Asistent sef
3. Semnétura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnitura:
3.Data intocmirii:

G. Contra semneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura:
4.Data intocmirii:




