SPITALUL GriNic JUDETEAN DE URGENTA Consiliul judetean

“SFANTUL APOSTOL CONSTANTA
ANDRE"CONSTANTA
APROBAT
Exemplar Nr. _____ Anexa. Nr. 1
1 - Seinmaneaza angajatului Contract Nr. /

2 — Se arhiveazi la dosarul personal al salariatului

APROBAT,

Manager
(nume, prenume, semnétura)

FISA POSTULUI
Muncitor necalificat

A. Informatii generale privind postul
1. Nume si prenume:
2. Nivelul postului*: de executie
3. Denumirea postului: muncitor necalificat

4. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

5. Scopu! principal al postului: asigurare manipulare, transport, depozitare medicamente
si produse farmaceutice

6. Marca:

7. Locul de munci.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™*: gcoali generald

2. Perfectionari (specializari): -
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SpITALUL GLINIC JUBETEAN DE URGENTA Consiliul Judetean
“SFANTUL APOSTOL CONSTANTA
ANDREI"GONSTANTA

3. Cunostinte de operare/programare pe

calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -
5. Abilitati, calitati st aptitudini necesare: -
6. Cerinte specifice™**:
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale):

C. Atributiile postului:

1. Atributii generale:

Asigurarea manipularii, transportului, depozitarii corecte si in siguranta a
medicamentelor, materialelor sanitare si solutiilor perfuzabile intrate in Farmacia spitalului,
precum si oferirea de suport in procesul de eliberare a acestora catre sectiile medicale.

2. Atributii specifice:

e Receptia marfii: participa fizic la descarcarea masinilor furnizorilor de medicamente
si materiale sanitare (acolo unde este cazul);

¢ Manipulare perfuzabile si materiale grele: transporta si manipuleaza paletii de solutii
perfuzabile si alte medicamente conditionate in ambalaje voluminoase, utilizand
echipamentele din dotare (lize, rastele, carucioare), aranjeaza cutiile de solutii
perfuzabile in stive prin desfacerea paletilor, ori de cate ori este nevoie;

» Depozitarea pe criterii specifice: aranjeaza produsele pe rafturi sau paleti in depozitul
Farmaciei, sub indrumarea si supravegherea stricta a personalului de specialitate
(asistenti de farmacie, farmacisti);

s Asigurarea lantului de frig: transferul de pe masa de receptie la frigidere a cutiilor cu
produse termolabile se va face cu prioritate fata de medicamentele care se pastreaza
in conditii normale de temperatura;

o Pregatirea condiciilor pentru eliberare catre sectii: ajuta la transportul produselor
solicitate din depozit catre mesele de receptura sub indrumarea si supravegherea
stricta a asistentilor de farmacie;

s Gestionarea ambalajelor si deseurilor:

- colecteaza selectiv, compacteaza si transporta ambalajele de carton, folia si
paletii liberi in zonele special amenajate ale spitalului;
- ajuta la izolarea si transportul produselor expirate, retrase de pe piata sau
degradate catre boxa de deseuri farmaceutice periculoase, in vederea casarii;
e Igiena si ordine: mentine curatenia desavarsita in zonele de descarcare, receptie si
depozitare ale farmaciei, respectand circuitele si normele sanitare in vigoare;
» Inventar: ajuta la numararea fizica a produselor, in cadrul inventarelor anuale
¢ Circuitul documentelor:
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SpitatuL Cuinic JUDETEAN DE URGENTA Consiliul Judetean

“SFANTUL APOSTOL CONSTANTA
ANDREI"CONSTANTA

- Asigura preluarea,
transportul si predarea documentelor intre structurile functionale ale spitalului,
conform solicitarilor si dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic;

e Indeplineste si alte sarcini specifice postului, dispuse de superiorul ierarhic, in limitele
competentelor si atributiilor.
3. Responsabilitati:

e Respectd programul de lucru si semneazi condica de prezen(d la venire si plecare.

o Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis
venirea la serviciu sub influenta biuturilor alcoolice sau introducerea §i consumarea lor In unitate
in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitéii sanitare.

o Este interzisi piarisirea locului de munci fari acordul sefului ierarhic.

o Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de
natura acestora, orice declaratie publici cu referire la locul de munci fiind interzisd, fard acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii institugiei.

e Efectueazi controlul medical periodic conform programdrii si normelor in vigoare.

» Respectarea circuitelor functionale in ceea ce priveste echipamentul de protectie.
Acesta va fi purtat, depozitat si spdlat doar in incinta unitafii.

e Cunoaste §i respectd normele de sinitate, securitate §i igiend in muncd, normele de
prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgen{d, precum gi normele de protectie
a mediului inconjurdtor.

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

¢ Cunoaste si aplici normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

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

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.I., in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si protectie civila;

- sa acorde ajutor atit cét 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;
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- 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;

- sii beneficieze, in mod gratuit, de echipament de protectie individual, de tratament medical si
antidoturi, dacd sunt incadrai la agenti economici sau institutii cu surse de risc nuclear, chimic
sau biologic;

_ si beneficieze de masurile de protectie sociald prevdzute prin lege pentru perioadele de
intrerupere a activititii, impuse de situatiile de protectie civila;

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

- s4 participe la instruiri, exercitii, aplicatii §i la alte forme de pregtire specifica.

2. protectia si securitatea muncii:

- fiecare lucritor trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea $i
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat sa nu
expuni la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atét propria persoana, 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 aite mijloace de productie;

-si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau si 1l puni la locul destinat pentru pastrare;

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

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

-si aduca la cunostintd conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

s coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cét este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror misuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca
si inspectorii sanitari, pentru protectia sinatatii si securita{ii lucratorilor;

-si coopereze, atat timp cAt este nccesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure ¢i mediul de munc si conditiile de lucru sunt sigure
si fird riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul siu de activitate;

-s 1si Tnsuseasc si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanataii in
munci si masurile de aplicare a acestora;

-sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci 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.
e Utilizeazd echipamentul individual de protectie din dotare §i poartd ecusonul la vedere.
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e Va ridspunde de péstrarea
secretului de serviciu precum si de pistrarea secretului datelor si al informatiilor cu caracter
personal definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu.

o Sesizeaza seful ierarhic asupra oriciror probleme apirute pe parcursul derularii
activitatii.

e Utilizeaza corect dotdrile postului fird si isi pund in pericol propria existenid sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostingd sefului ierarhic orice defectiune i intrerupe activitatea
pané la remedierea acesteia.

e Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii.

o {si desfisoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al
Calititii si a procedurilor i instructiunilor aplicabile.

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

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii :

1. Cunoaste si participi la indeplinirea politicii i a obiectivelor calititii unitafii.

2. Isi desfigoara 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 depusd;

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

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a} Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: asistent coordonator
— superior pentru:-
b) Relatii functionale: cu personalul din compartimentele i sectiile din cadrul unitatii
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta™*****;

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: asistent coordonator

3. Semnatura .....
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4, Data intocmitii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: farmacist sef

3. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.

** |n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de
bacalaureat).

*** Sp va specifica oblinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

= Sa yar trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de
a-si indeplini atributife de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatil, concediu fara plata,

suspendare, detasare etc.), Se vor specifica atributiile, precum si numele persoaneifpersoanelor, dupa caz, care le valte vor prelua
prin delegare.
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