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FISA POSTULUI

I. Identificarea postului — INGRIJITOARE - Laborator RMFB

Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: ingrijitoare
Gradul/Treapta profesionali: ingrijitoare
Pozitia in COR / Cod: 532104
Loc de muncii/Compartiment:
Nivelul postului:

N A e

a. CONDUCERE [ ]

b. EXECUTIE

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitafi si aptitudini manageriale
pentru functii de conducere): -

8. Sfera relationali interni:
8.1. Relatie:

a) ierarhic (control, indrumare, posturi supervizate ):
1. Se subordoneaza: Asistentului Medical Sef Laborator RMFB, Medic Sef
laborator RMFB, Director Medical, Manager.
2. Are in subordine: -
3. Interdependentii si colaborare: cu personalul din cadrul laborator RMFB
b) de control: -

¢) functionale: colaboreazi cu toate secfiile/compartimente sau subunititi functionale ale
spitalului in scopul realizirii sarcinilor de serviciu si in scopul furnizirii de servicii statistice
medicale in sistemul asiguririlor sociale de sinitate, conform contractului incheiat intre spital si
Casa de Asiguriri de Sinitate Constanta.

d) de reprezentare: -

9. Sfera relationali externi:
- in limita competentei si a mandatului acordat de manager (organisme ale statului- Casa
Judeteana de Asiguriri de Sinitate Constanta (CJAS), Ministerul Sanatitii (MS), Directia de
Sinatate Publici Constanta (DSP)., alte unititi sanitare, etc.)
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Program de lucru:

-activitate curentd in cadrul Laboratorului RMFB este conform programului de lucru stabilit in
conformitate cu prevederile legale in vigoare: 8 ore /zi.

- activitate curentd in cadrul Laboratorului RMFB se desfasoara in doua schimburi,in intervalul
7-19.

IL Standard de performanta:

a) Cantitate :

- executarea lucrarilor planificate si repartizate la nivelele cantitative si la termenele stabilite;

b) Calitatea :

- promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu

c¢) Costuri :

-utilizarea eficienta a echipamentelor si materialelor

d) Timpul :

- ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritati, respectarea termenelor ;
e) Utilizarea resurselor :

- s apreciaza capacitatea de utilizare a resurselor puse la dispozitie(aparatura, materiale)

NIVEL DE STUDII SI EXPERIENTA NECESARA POSTULUI
- Conform prevederilor legale, in domeniu, aflate in vigoare, studii scoali generali.
- Alte perfectionari (specializiri): -
- Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate sinivel): -
- Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: -

III . Descrierea postului: ingrijitoare Laborator RMFB

a)Atributii/responsabilitati/obligatii generale:

1.Cunoaste si respecta regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare, codul de etica,
al unitatii si aplica procedurile operationale din sfera de activitate, respectiv procedurile de sistem si
ia la cunostinta de alte proceduri operationale distribuite de catre alte departamente;

2.Cunoaste si aplica prevederile contractului colectiv de munca in vigoare in conformitate cu
prevederile legislative in vigoare din domeniul sanitar;

3.Cunoaste si aplica legislatia in vigoare din domeniul de activitate;

4.cunoaste misiunea si viziunea spitalului si a obiectivelor generale si specifice domeniului de
activitate;

5.Cunoaste structura unitatii si organigrama spitalului, aprobate de catre Ministerul Sanatatii;

6.Se subordoneaza direct asistentului medical sef:

7.Respecta secretul profesional si prevederile legale in vigoare privind datele cu caracter personal ale
pacientilor, suportand consecintele conform legislatiei in vigoare in caz contrar;

8.Cunoaste si aplica legislatia specifica domeniului de activitate aplicabile in sistemul sanitar;
9.Are obligatia actualizarii cunostintelor privind modificarile legislative in domeniul de activitate;
10.Respecta programul de lucru prevazut in regulamentul intern, nerespectarea acestuia constituind
abatere disciplinara;

11.Cunoaste drepturile si respecta obligatiile prevazute in contractual individual de munca, fisa
postului, si Codul Muncii Republicat;

12.Are obligatia de a informa asistentul medical sef in cazul in care nu se poate prezenta la serviciu (
concediu medical, alte situatii neprevazute);

13.Informeaza asistentul medical sef asupra tuturor situatiilor aparute cu care se confrunta;
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14.Colaboreaza cu colegii de serviciu pentru buna functionare a activitatii si atingerea obiectivelor,
si cu personalul din unitate in realizarea sarcinilor specifice;

15.Este inlocuit de catre colegii de serviciu pe perioada concediilor de orice fel;

16.Inlocuieste colegii de serviciu pe perioada concediilor; schimbul de tura se solicita in scris;
17.Evita situatiile conflictuale cu colegii, salariatii si pacientii;

18.Indeplineste orice alta sarcina solicitata in limita competentelor domeniului de activitate;
19.Respecta deciziile managerului si/sau hotararile comitetului director;

20. Respecta si aplica circuitele functionale aprobate specifice activitatii;

21.Cunoaste si participa activ la realizarea obiectivelor generale ale calitatii stabilite de catre
management si a obiectivelor specifice locului de munca

22.Raspunde de calitatea muncii prestate;

23. Respecta, cunoaste si aplica procedurile/protocoalele/note interne/decizii/alte documente interne:
24. Primeste atributii suplimentare in vederea mentinerii obiectivului ,reacreditarea SCRMFB de
catre ANMCS”;

25.Respectarea actelor normative in vigoare privind prevenirea si combaterea coruptiei: neacceptarea
si nepretinderea de castiguri sau foloase personale necuvenite;

26.Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de munci si in stare de sinitate;
orice stare infecto-contagioasa este adusd la cunostinta asistentei sefe si directorului medical si se
iau masuri de siguran{i necesare;

b) Drepturi:

- are drepturile prevazute de legislatia muncii, legislatia specifica domeniului sanatatii, contractului
colectiv de munca, regulamentului intern si contractului individual de munca.

¢) Limite de competentii:

1) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fird avizul managerului;

2)nu foloseste numele unitatii in interes propriu, si nu implici institutia in acfiuni sau
discutii/interviuri telefonice/video/audio cu mass-media;

3) in relatia cu pacientul sau apartinatorii pacientului, nu emite opinii care tin de competenta
profesionala a medicilor referitor la diagnosticul emis de catre acestia sau tratamentul prescris de
catre acestia.

d)Atributii/obligatii/responsabilitati specifice postului de ingrijitoare Laborator RMFB:
Cunoaste, respecta si aplica:

1.Codul de etica aprobat la nivelul unitatii;

2. « Drepturile pacientului » conform Ordinului MS 46/21.01.2003;

3.Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatafii cu modificarile si completarile survenite;
4.Legea nr. 487/2002 privind bolnavii periculosi;

5.Codul muncii republicat— Legea 53/2003;

6. Legea nr. 15/2016 in care se interzice complet fumatul in unitatile sanitare;

7.Participd la cursuri/instruiri organizate la nivel de unitate sanitara;

8.Poartd echipamentul de protectie previzut de regulamentul intern, care va fi schimbat ori de cite
ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

9.Poarta ecuson cu numele §i prenumele scris in clar precum si functia;

10.Cunoagte, respecta si aplica reglementirile Ordinului M.S. nr. 1226 / 03.10.2012 _pentru
aprobarea normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitafi medicale si a
metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile rezultate din
activitdfi medicale;

11.Cunoaste, respecta si aplica reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor asociate asistentei medicale conform Ordinului nr. 1101/201 6:

12.Cunoagte, respecta si aplica regulile de prevenire si stingere a incendiilor, conform Legii nr.
307/2006;
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13.Cunoagte, respecta si aplica regulile privind securitatea si sanatatea in munca, conform Legii nr.
319/2006;

14. Isi insuseste si respecta prevederile Legii nr 481/2004 privind situatiile de urgenta.

15.Cunoaste, respecta si aplica masurile de asepsie si antisepsie, sterilitatea instrumentarului si
folosirea strictd, conform reglementirilor, a materialelor si instrumentarului de unici folosinta,
conform Ordinului nr. 961/2016:

a) cunoagte i respectd utilizarea produselor biocide incadrate, conform prevederilor in vigoare,
in tipul I de produs utilizat prin: dezinfecfia igienici a mainilor prin spalare, dezinfectia
igienica a méinilor prin frecare, dezinfectia pielii intacte;

b) cunoaste §i respectd utilizarea biocidelor incadrate, conform prevederilor in vigoare, in tipul
II de produs utilizate pentru: dezinfectia suprafefelor, dezinfectia dispozitivelor (instrumente)
medicale prin imersie;

¢) cunoaste i respect criteriile de utilizare si pastrare corectd a produselor dezinfectante:

d) trebuie sd cunoascé in orice moment denumirea dezinfectantului utilizat, data prepardrii solutiei de
lucru si data expirarii produsului §i timpul de actiune, precum si concentratia de lucru. In situatia
solutiilor gata preparate se vor respecta indicatiile stabilite de producator.

16.Respecta confidentialitatea tuturor datelor cu caracter personal si informatiilor privitoare la
pacienti, precum si intimitatea si demnitatea acestora;

17.Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci, indiferent de natura
acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de muncd, transfer, detagare sau
demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munci este atacabili juridic;
18.Cunoaste, respecta si aplica prevederile REGULAMENTULULUI (UE) 679/ 2016 privind
protecfia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date;

19.Respecta ordinea si disciplina la locul de munci, foloseste integral i cu maxima eficientd timpul
de munci;

20.Cunoaste si respecta programul de lucru conform regulamentului intern si programarea
concediului de odihna;

21.La inceputul §i sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

22.Se prezinti la serviciu cu deplind capacitate de munci;

23.Anunta asistentul-sef, in cazul in care beneficiaza de concediu medical din prima zi de incapacitate
de muncd si biroul resurse umane-salarizare in 24 de ore de la primirea certificatului de incapacitate
temporara de munca si il prezinta cel tarziu pana la data de 5 ale lunii urmatoare celei in care s-a aflat
in concediu medical la secretariatul unitatii;

24.Participd la cursuri de perfectionare profesionald/instructaje organizate la nivel de unitate sanitara;
25.1n situatia in care la unele sectoare de activitate volumul de munci este redus pentru o anumita
perioada, sau dacd apar situatii neprevizute, poate completa schema de personal de pe alte sectoare,
in vederea cregterii calititii actului medical;

26.Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor previzute in fisa postului;

27.Este loial colectivului si institutiei, respectand ierarhia, confidentialitatea si secretul profesional;
28.Participd la activitdfi de imbunatatirea calitdfii serviciilor medicale si siguranta a pacientilor, in
functie de necesitati.

29.Participd la implementarea Serviciul de Control Intern Managerial la nivelul sectiei /
compartimentului;

30.T$i desfisoard intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calititii si a
procedurilor si instructiunilor aplicabile;

31.Cunoaste si respecti politica managementului referitoare la calitate;
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32.Participd activ la realizarea obiectivelor generale ale calitatii stabilite de management si a
obiectivelor specifice locului de munci;

33.Are obligatia ca la data primirii oricarei note, adrese, proceduri, protocol, instructiuni de lucru si
si le Insugeasca si sa §i le asume cu semniituri de luare la cunostint;

34.1si desfigoara activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerintelor
postului;

35.Are obligatia de a se instrui in utilizarea corecta si exploatarea eficienta a aparatelor;
36.Raspunde de starea de curatenie a locului de munca si de respectarea normele de igiena in vigoare;
37.Utilizeaza si péstreazi in bune conditii echipamentele, aparatura i instrumentarul din dotare,
supravegheazi colectarea materialelor si instrumentarului de unici folosinta utilizat si se asigura de
depozitarea acestora in vederea distrugerii;

38.Raspunde de aplicarea §i respectarea normelor de prevenire si combatere a infectiilor
asociate asistentei medicale conform Ordinului privind aprobarea Normelor de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;

39. Respecta circuitele functionale pentru deseuri, lenjerie;

40. Respecta codul de procedura privind colectarea, selectarea, depozitarea si transportul deseurilor
conform normelor legale in vigoare;

41. Va intretine igiena la locul de munca si a intregului echipament de lucru;

42. Raspunde de pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire si a
materialelor care i-au fost distribuite;

43. Anunta asistentul medical sef despre toate defectiunile tehnice ivite in sector si le consemneza in
caietul de defectiuni;

44. Efectueaza curatenia zilnic si aerisirea spatiilor repartizate si raspunde de starea de igiena a
acestora: sali de tratament, cabinete, bazine, grupuri sanitare, holuri, scari ;

45. Executa obligatoriu dezinfectia cu substante aprobate de MS;

46. Holurile si scarile vor fi curatate si dezinfectate la inceperea si terminarea programului de lucru
si ori de cate ori este nevoie ;

47. Saptamanal se va efectua curatenie generala care va cuprinde si dezinfectarea balustradelor

48. Saptamanal se vor spala: usi, ferestre;

49. Periile de we vor fi tinute obligatoriu in suport care va contine substante clorigene ;

50. Curata si dezinfecteaza zilnic si ori de céte ori este nevoie: bazinele, baile si WC-urile cu materiale
si ustensile folosite numai in aceste locuri;

51.Cunoaste solufiile dezinfectante §i modul lor de folosire si de depozitare;

52.Desfagoard activitatea in aga fel incat sd nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionala atat propria persoana, ct si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;
53.Personalul care colecteaza §i ambaleaza lenjeria va purta echipament de protectie corespunzator,
conform prevederilor normativelor in vigoare privind protectia muncii;

54. Dupd indepértarea echipamentului de protectie personalul se va spala si se va dezinfecta pe maini;
55. Ambalarea lenjeriei murdare se face, in functie de gradul de risc: lenjerie contaminata sau
necontaminata;

56. Ambalajul pentru lenjeria murdara necontaminata este reprezentat de sacul din plastic de culoare
neagra;

57.Daci lenjeria murdara este umeda, ea se introduce mai intai intr-un sac impermeabil si apoi se
pune in ambalajul descris mai sus;

58.Ambalajul pentru lenjeria contaminata este reprezentat de sacul galben din plastic,inscriptionat
cu pictograma” deseuri periculoase”;

59. Pentru identificarea rapida a categoriilor de lenjerie codul de culori folosit este:

- sac negru pentru ambalajul exterior al lenjeriei necontaminate;

- galben pentru ambalajul exterior al lenjeriei contaminate;inscriptionat conform standardelor;
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60. Lenjeria murdara ambalata este transportatd catre spalatorie cu ajutorul unor carucioare speciale
pentru saci ;

61.Caruciorul pentru saci poate fi utilizat pentru transportul lenjeriei curate numai dupa ce a fost
spalat si dezinfectat;

62.Gunoiul va fi colectat in saci menajeri;

63.Este interzisa depozitarea pe holuri, scari ;

64.Raspunde cu strictete de folosirea materialelor destinate efectuarii curateniei;

65.Ustensilele de lucru vor fi pastrate si depozitate corespunzator dupa ce s-a efectuat dezinfectia
acestora;

66.Respecta normele privind circuitul lenjeriei murdare si curate ;

67.Va avea grija de tinuta personala si de igiena proprie, mainile vor fi dezinfectate dupa fiecare
manevra de lucru ;

68. Va avea un comportament etic fati de bolnav, apartindtorii acestuia si faa de personalul medico-
sanitar;

69.Anunta toate defectiunile tehnice aparute in sectorul repartizat si insoteste echipa tehnica in
momentul remedierii acestora;consemnandu- le in caietul de defectiuni;

70. Respecta permanent precautiunile universale si regulile de igiend personala.

Conform legii nr. 319/2006- a securitatii si sanatatii in munca are urmatoarele atributii:
ART. 22 DIN LEGEA NR. 319/2006 - A SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA:

v" Fiecare lucrator trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna

la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

ART. 23 DIN LEGEA NR. 319/2006 - A SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA:
(1) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute la art. 22, lucritorii au urmitoarele

obligatii:

v' a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport i alte mijloace de productie;

v' b) sautilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare,
sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

v' ¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
Inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii;

v" d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea §i sinitatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

v e) sa aducd la cunostinta conducétorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

v" 1) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatii si securitatii lucratorilor;

v g) sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul sau de activitate;

v' h) safsi insugeasci si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si
sandtdfii in munca si méasurile de aplicare a acestora;

v" i) sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

6



Recuperare Medicind FISA POST

Fizica si Balneologie

Spitalul Clinic de

Pagina: 7/8

Eforie Nord

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlal{i participanti la procesul de
munca, potrivit activitatilor pe care acegtia le desfiigoara.

Legat de disciplina muncii, rispunde de:

respectarea prevederilor normativelor interne, protocoalelor si a procedurilor operationale;
pastrarea secretului de serviciu, protectia confidentialitatii datelor cu caracter personal si a
datelor medicale ale pacientilor;

asigurarea condifiilor de respectare a normelor de sinitate, securitate si igiend in munc,
normelor de prevenire si stingere a incendiilor §i actiune in caz de urgents, normelor de
protectie a mediului inconjurator si de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale.

Raspunde disciplinar, material si penal atunci cand:

1. nu respecta programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

2 .nu respecta disciplina muncii si nu utilizeaza corespunzator instalatiile si echipamentele de
lucru si cele de protectie ;

3. nu duce la indeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare atributiilor de serviciu si orice
sarcini specifice ;

4. comite orice alte abateri sanctionabile prin regulamentul intern, codul muncii sau alte acte
normative aflate in vigoare.

Conditii de formare profesionala: Participd la diverse cursuri/instruiri pe linie profesionald si de
dezvoltare personald.

IV. Gradul de autonomie

a) Delegarea de atributii i competenta (Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o
altd persoand in situafia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fira platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile,
precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare. ):
este inlocuit de catre colegii de serviciu pe perioada concediilor de orice fel; inlocuieste
colegii de serviciu pe perioada concediilor; toate atributiile derivate din fisa postului vor
fi preluate de unul din colegii de serviciu pe perioada concediilor. Este inlocuit de catre
colegii de serviciu pe perioada concediilor de orice fel;

V. Indicatori generali de performanti:

a) Calitatea muncii prestate este cuantificata prin spiritul de ordine si disciplina, reactie rapida in
situafii de urgenfd, abilititi de comunicare, corectitudine, flexibilitate, inifiativd, promtitudine,
solicitudine, rezistentd la efor si stres, prezenta de spirit, dinamism, calm, diplomatie, deschidere
pentru nou;

b) Calitatea relafiei de munca in raport cu personalul unititii, cat si cu persoanele cu care intrd in
contact In timpul muncii sale;

c¢) Conform fisei de evaluare anuala

VL. Criterii si perioada de evaluare a performantelor:

Anual, conform Regulamentului Intern al unititii.

VII. Salarizare:

Salarizarea este in conformitate cu legisilatia in vigoare.
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Figa postului este valabild pe intreaga perioads de desfagurare a contractului de muncé, putand
fi actualizatd/ modificata in cazul aparitiei unor noi reglementiri legale sau ori de céte ori este necesar.

intocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnitura

4. Data intocmirii

Luat la cunostingd de cdtre ocupantul postului.

Numele si prenumele salariatului

Semnatura;

Data:

Contrasemneazi : x
1. Numele §i prenumele:

2. Functia:

3. Semnitura

4, Data




