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SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA ..SF. APOSTOL ANDREI"* CONSTANTA

FISA POSTULUI

Ingrijitoare

1. IDENTIFICAREA POSTULUI :
1. Nume si prenume salariat :
2. Denumirea postului : ingrijitoare
3. Pozitia in COR —cod : 532104
4. Marca :
5. Locul de munca :
6. Nivelul postului : de executie

II. SFERA RELATIONALA :
1. Ierarhice : - subordonare : asistent medical coordonator
- coordonare: -
2.Functionale : — cu compartimentele si serviciile din cadrul unitatii
3. De colaborare : - cu personalul din Ambulatoriul Integrat
4. De reprezentare : -

HIi. DESCRIEREA POSTULUI :
1. Studii: scoala generala
2. Dificultatea operatiunilor specifice postului :
2.1. Complexitatea postului In sensul diversititii operatiunilor de efectuat sub coordonare:
- organizarea de activitifi privind efectuarea curdfeniei, dezinfectiei, salubritatii
- organizarea aproviziondrii cu materiale de curafenie
- organizarea timpului de lucru
2.2. Efort intelectual :
- corespunzator activitdilor de executie; atentie si concentrare distributiva
2.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite :
- abilitdti de comunicare, munca in echipa, promptitudine, rezisten{d la stres, efort fizic
prelungit, constiinciozitate, disciplini
2.4. Tehnologii speciale :
- efectuarea tehnicilor specifice privind curatenia si dezinfectia
3. Responsabilitatea implicata de post :
3.1. Responsabilitate In ceea ce priveste activitatea de curfitenie si dezinfectie
3.2. Péstrarea confidentialitatii.

A. ATRIBUTII SPECIFICE :
* Efectueazi zilnic curdfenia si dezinfectia in condifii corespunzitoare a spatiului repartizat
(cabinete, holuri, grupuri sanitare);




* Primeste $1 rispunde de péstrarea in bune condifii a materialelor de curétenie pe care le are in
folosinii;

+ Indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful direct cu privire la intretinerea curifeniei.
dezinfeciiei, dezinsectiei, si transportul diverselor materiale etc.;

*  Participd la instruirile periodice efectuate de asistentul medical sef, privind protectia muncii
si PSI;

*  Respectd Normele tehnice privind gestionarea deseurilor conform prevederilor legale in
vigoare.

* Respectd reglementarile privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor asociate
asistentei medicale conform prevederilor legale in vigoare;

*  Respectd Normele tehnice privind curdtarea, dezinfectia si sterilizarea In unitdtile sanitare
conform prevederilor legale in vigoare;

B. RESPONSABILITATI COMUNE :

*  Respectd programul de [ucru si semneazd condica de prezentd la venire si plecare.

*  Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea
la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul
orelor de munci. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare.

*  Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fird acordul conducerii.
Se va abfine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institufiei.

*  Efectueazi controlul medical periodic conform programadrii si normelor in vigoare.

+  Respectarea circuitelor functionale in ceea ce priveste echipamentul de protectie. Acesta
va fi purtat, depozitat si spilat doar In incinta unitéatii.

*  Cunoaste si respectd normele de séndtate, securitate si igien In munci, normele de prevenire
si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
inconjurétor.

*  Cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare gi Regulamentul Intern al
spitalului, care se regisesc pe site-ul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Constanta, precum si
prevederile Codului de eticd si conduitd profesionald.

% Cunoagste si aplica normele interne §i procedurile de lucru privitoare la postul sau.

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

+  Utilizeazd echipamentul individual de protectie din dotare si poartd ecusonul la vedere.

= Vardspunde de péastrarea secretului de serviciu precum si de péstrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atribufiilor de
serviciu.

= Sesizeazi seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitiii.

= Utilizeazd corect dotarile postului fira sa 1si puni in pericol propria existentd sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostintd sefului ierarhic orice defectiune si iIntrerupe activitatea péna la
remedierea acesteia.

« Cunoaste si participi la Indeplinirea politicii si a obiectivelor calititii unititii.

* Isi desfasoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii
si a procedurilor si instructiunilor aplicabile.

+ Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioardi, In conformitatea cu
legislatia in vigoare In limita competentelor profesionale.

*  Cunoaste si respecta prevederile ce reies din legislatia in vigoare, privind;

a) apararea impotriva incendiilor:

- sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva situatiilor de urgenta aduse la cunostinta
sub orice forma de administrator sau conducatorul institutiei;

- sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura, echipamentele de lucru, substantele
periculoase potrivit instructiunilor de folosire;

- sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;
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- sa comunice imediat dupa constatare conducatorului locului de munca, orice situatie pe care
este indreptatita sa o considere o situatie de urgenta, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si
instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- sa coopereze cu salariatii desemnati de catre conducatorul unitatii respectiv cadrul tehnic P.S.1.,
in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si protectie civila;

- sa acorde ajutor atdt cat este rational posibil oricarui salariat aflat intr-o situatie de urgenta, sa
intretina in buna stare de functionare a mijloacelor de stingere a incendiilor din dotarea locului de
munca si sa cunoasca modul de functionare si folosire al acestora;

- sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite stabilite 1a locul de munca in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostiinta, referitoare
la producerea incendiilor;

- 88 beneficieze, In mod gratuit, de echipament de protectic individuald, de tratament medical si
antidoturi, dacd sunt Incadrati la agenti economici sau institutii cu surse de risc nuclear, chimic sau
biologic;

- sd beneficieze de misurile de protectie sociali previzute prin lege pentru perioadele de
intrerupere a activitafii, impuse de situatiile de protectie civila;

- 54 respecte normele, regulile si masurile de protectie civild stabilite;

- sd participe la instruiri, exercifii, aplicatii i la alte forme de pregétire specifici.

b) protectia si securitatea muncii:

- fiecare lucritor trebuie sa Tsi desfésoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum $i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

-sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

-s& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il
Inapoieze sau s il puni la locul destinat pentru pastrare;

-sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inliturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatijlor tehnice
si cladirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive;

-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucritorilor, precum
si orice deficientd a sistemelor de protectie;

-sd aducd la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani;

-s3 coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atdt timp cét este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror mésuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munci si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanététii si securititii lucratorilor;

-sd coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului s se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si firi riscuri
pentru securitate $i sanitate, in domeniul siu de activitate;

-sd 151 Insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitifii si sin#tdfii In
munci i mésurile de aplicare a acestora;

-sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

-sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca,
sa-si insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare.

-efectueaza controlul medical periodic conform programarilor si legislatiei in vigoare.

C. Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii

1.Cunoagste si participd la Indeplinirea politicii $i a obiectivelor calitiii unitatii.

2.15i desfasoard intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii si a
procedurilor i instructiunilor aplicabile,

3.Cunoaste s respecta documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea
depusi;

4.Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a
obiectivelor specifice locului de munca.
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C. Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii

1.Cunoaste si participa la indeplinirea politicii §i a obiectivelor calitdfii unititii.

2.1si desfagoard intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii si a
procedurilor si instructiunilor aplicabile.

3.Cunoaste si respecta documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea
depusi;

4.Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a
obiectivelor specifice locului de munci.

MANAGER Sef Serv. Administrativ

Am luat la cunostintd si mi-am fnsugit
sarcinile de serviciu ce-mi revin
Semnitura
Numele si prenumele
Data
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SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA ,,SF. APOSTOL ANDREI”* CONSTANTA

FISA POSTULUI

garderobier - Compartiment Administrativ

I

O L 1

IDENTIFICAREA POSTULUI
Nume si prenume salariat :
Denumirea postului : garderobier
Pozitia iIn COR - 962903
Marca :
Locul de muncid: Compartiment Administrativ-Garderoba
Nivelul postului : de executie

IL.

L T N

SFERA RELATIONALA
Ierarhice : - subordonare : Sef.Serv.Administerativ
Functionale : cu compartimentele din cadrul unititii
De colaborare : cu compartimentele din cadrul unitatii
De reprezentare : -

I11.

DESCRIEREA POSTULLUI
1. Studii : generale
2. Dificultatea operatiunilor specifice postului :
2.1. Complexitatea postului in sensul diversititii operatiunilor de
efectuat: organizarea timpului de lucru
2.2. Efort intelectual : corespunzitor activititilor de executie; atentie si
concentrare distributivd
2.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite : abilitdti de solutionare a problemelor
In cazuri de urgenti
2.4. Tehnologii speciale : cunoasterea tehnicilor impuse de specificul postului
Responsabilitatea implicatd de post :
I. Sa respecte ordinea si disciplina;
2. 84 realizeze lucriri la calitatea prescrisa;
3. Sa respecte regulile de protectia muncii.

3
3
3
3

A. 1. ATRIBUTII SPECIFICE:

e Primeste,
internati;

inregistreazd, numeroteazi, si depoziteazd in ordine echipamentul bolnavilor

e Dezinfecteaza si pastreaza in conditiuni bune echipamentul primit;
e Tine evidenta echipamentului primit si eliberat;
e [Lste gestionar de bunuri $i de inventar Incredintat i de hainele si echipamentul bolnavilor

aflati in spital;
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¢ Obiectele de valoare (bani, bijuterii, ceasuri,) se vor pistra separat in fisete metalice;

e Nu permite accesul In garderobd persoanelor strdine;

e Intocmeste in trei exemplare bonurile de predare primire a efectelor, scriind in acestea cét
mai citef toate datele necesare;

e Informeazd imediat seful ierarhic despre orice nereguli constatate;

e Face propuneri anuale de casare §i rdspunde de completarea stocului de echipament de
inventar moale, in conformitate cu baremul in vigoare;

e Primeste si pastreazd in dulapuri metalice obiectele de valoare si orice sume de bani depuse
de bolnavi sau citre serviciile de urgenti;

e Raspunde de primirea, pastrarea si eliberarea echipamentului personal al bolnavilor,
precum si a valorilor materiale, a sumelor de bani depuse spre pistrare;
o Participi la programele de pregitire organizate in cadrul serviciului, preocupindu-se de

imbunétatirea permanents a pregétirii profesionale;

e [Efectueazi controlul medical periodic conform programarii si a normelor in vigoare,

B. RESPONSABILITATI COMUNE :

e Respecti programul de lucru si semneaza condica de prezentd la venire si plecare.

e Are obligafia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis
venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in
timpul orelor de muncé. Este interzis fumatul in incinta uniti{ii sanitare.

¢ Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratie publicd cu referire la locul de muncd fiind interzisi, fird acordul
conducerii. Se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei.

s [fectueazi controlul medical periodic conform programérii si normelor in vigoare.,

o Cunoaste si respectd normele de sandtate, securitate ¢i igiend Tn muncd, normele de
prevenire §1 stingere a incendiilor si de actiune 1n caz de urgentd, precum si normele de protectie a
mediului inconjurator.

e Cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern al
spitalului, care se regisesc pe site-ul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Constanta, precum si
prevederile Codului de etica si conduitd profesionala.

o Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu.

e Utilizeazd echipamentul individual de protectie din dotare si poartd ecusonul la vedere.

e Va rispunde de pastrarea secretului de serviciu precum §i de pastrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu.

o Sesizeazi seful ierarhic asupra oricdror probleme apérute pe parcursul deruldrii activitiij.

o Utilizeazd corect dotdrile postului fard si isi pund in pericol propria existen{d sau a
celorlalfi angajati, aduce la cunostintd sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pana
la remedierea acesteia.

e Cunoagte si participa la indeplinirea politicii §i a obiectivelor calitafii unititii.

e Isi desfisoard intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al
Calitatii si a procedurilor si instructiunilor aplicabile.

o Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale.

e Cunoaste si respecta prevederile ce reies din legislatia in vigoare, privind:

1. apararea impotriva incendiilor:
- sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva situatiilor de urgenta aduse la cunostinta
sub orice forma de administrator sau conducatorul institutiei;
- sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura, echipamentele de lucru, substantele
periculoase potrivit instructiunilor de folosire;
- sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;




- sa comunice imediat dupa constatare conducatorului locului de munca, orice situatie pe care
este indreptatita sa o considere o situatie de urgenta, precum si orice defectiune sesizata la sistemele
si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- sa coopereze cu salariatii desemnati de catre conducatorul unitatii respectiv cadrul tehnic
P.S.1., in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si protectie civila;

- sa acorde ajutor atdt cat este rational posibil oricarui salariat aflat intr-o situatie de urgenta, sa
intretina in buna stare de functionare a mijloacelor de stingere a incendiilor din dotarea locului de
munca si sa cunoasca modul de functionare si folosire al acestora;

- sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite stabilite la locul de munca in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostiinta, referitoare
la producerea incendiilor;

- s& beneficieze, In mod gratuit, de echipament de protectie individuald, de tratament medical si
antidoturi, dacd sunt incadrati la agen{i economici sau institutii cu surse de risc nuclear, chimic sau
biologic;

- si beneficieze de misurile de protectie sociald prevazute prin lege pentru perioadele de
intrerupere a activitatii, impuse de situatiile de protectie civila;

- s8 respecte normele, regulile si mésurile de protectie civila stabilite;

- s participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregétire specifica.

2. protectia si securitatea muncii:

- fiecare lucrator trebuie si 1si desfisoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea
sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt sd nu expuni la pericol
de accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoana, cét i alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

-si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

-sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupad utilizare, si il
inapoieze sau sé 1l pund la locul destinat pentru pastrare;

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

-s4 comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si s@ndtatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

-sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani; )

-sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sindtitii i securititii lucratorilor;

-s& coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ci mediul de munci i conditiile de Tucru sunt sigure gi fard
riscuri pentru securitate si sanétate, in domeniul sdu de activitate;

-sd Isi insuseascd si s& respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatatii in
munca gi masurile de aplicare a acestora;

-si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

-sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in
munca, sa-si insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare.

-efectueaza controlul medical periodic conform programarilor si legislatiei in vigoare.

C. Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

1.Cunoagte si participd la indeplinirea politicii §i a obiectivelor calitifii unitatii.

2.1si desfasoars intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calititii si a
procedurilor si instructiunilor aplicabile.

3.Cunoaste §i respecta documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea
depusa;




4 Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
$i a obiectivelor specifice locului de muncé.

MANAGER Sef.Serv.Administrativ

Am luat a cunosting si mi-am isugit
sarcinile de serviciu ce-mi revin
Semnatura

Numele si prenumele
Data



