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FISA POSTULUI
MARCA
—  NUMELE
PRENUMELE
A. Informatii generale privind postul
NIVELUL POSTULUL . de conducere D de executie
LOCUL DE MUNCA
DENUMIREA POSTULUI (functia): INGRIJITOR CURATENIE
Gradul/Treapta profesional/profesionala: debutant/baza

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUL:

Asigurarea curateniei si dezinfectiei in inciperile cuprinse in Ambulatoriu Integrat, cu scopul de a
mentine un mediu ordonat, curat §i sigur pentru pacienti si personalul angajat.

<= B. Conditii specifice pentru vocuparea,postumi :
STUDIX superioare [}nedii D generale D

- fara diploma de bacalaureat D

- cu diploma de bacalaureat D
PERFECTIONARI / SPECIALIZARI

Parcurgerea unor programe de pregitire a ingrijitorilor de curdtenie

CUNOSTINTE OPERARE CALCULATOR :

I !

- nivel: avansat D mediu [:]

CUNOSTINTE PROGRAMARE CALCULATOR: NU [ | Dpa [ |
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- nivel:avansat E mediu D
LIMBI STRAINE CUNOSCUTE: S
LIMBA CITIT SCRIS VORBIT -
avansat | mediu avansat . . mediu avansat mediu

ABILITATL CALITATI ST APTITUDINI NECESARE

¢ Stapanirea tehnicilor specifice postului ( cunoasterea si aplicarea procedurilor de curatenie si dezinfectie ;
* Aptitudini de comunicare cu apartindtorii pacientului

Spirit practic §i organizatoric;

Aptitudini de planificare §i organizare a activitétilor;

= Adaptare pentru munci in echip4;

e Respectarea instructiunilor verbale si scrise;

e Capacitate de adaptare la situatii de urgents;

¢ Atentie i concentrare distributiva, spirit de observatie;

e Empatie, capacitatea de a lucra cu oamenii;

o Manualitate,

¢ Echilibru emotional, putere de concentrare, rezistenta la stres;
¢ Punctualitate, corectitudine; amabilitate.

®
L4

C. Atributiile postului
SFERA DE RELATII .

a) IERARHICE este subordonat : director de ingrijiri, asistent sef sectie, asistent salon

b) FUNCTIONALE colaboreazi cu toti membri echipei medicale; colaboreazi cu alte departamente, compartimente,
sectii din cadrul unitatii unde Tsi destiisoara activitatea;

¢) DE CONTROL nu necesita
d) DE REPREZENTARE
sfera externa  cu autoritati si institutii publice D

Cu organizatit internationale -[
cu persoane juridice private —
delegarea de atributii si competente |
-inlocuieste pe  alt salariat care indeplineste conditiile specifice postului;
-este inlocuit de alt salariat care indeplineste conditiile specifice postului.

SANCTIUNI CE POT FI APLICATE PENTRU NERESPECTAREA FISEI POSTULUL:
- sanctiunile se stabilesc si se aplica in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare si Procedurii de Sister de aplicare a sanctiunilor disciplinare.

CAP. I ATRIBUTII GENERALE: |
- Respectd programul de lucru §i programarea concediului de odihna;
- Lainceputul si sfarsitul programului de lucru semneazi condida de prezentd;
- Seprezintd la serviciu cu deplin capacitate de munc pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impuse de sectie;
- Respectd ordinea si disciplina la locul de munc, foloseste integral si cu maxima eficientd timpul de munci;
- Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura acestora;
- Nu face nici o declaratie publicd cu referire la locul de munca fira acordul conducerii;
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- Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

- Planifica activitatea proprie in functie de reglementérile date de normele interne;

- Respecti circuitele stabilite si aprobate in cadrul Institutului;

- Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia in vigoare in limita
competentelor profesionale; e

- Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp §i intocmai a sarcinilor prevazute in Fisa
postului; .

- Respecta procedurile operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare existente la nivelul spitalului, precum
si prevederile legale generale incidente activitatli desfasurate, afisate in intranet

- Are obligatia de a consulta permanent informatiile legislative si procedurile operationale si de sistem si protocoalele
specifice in vigoare, aplicabile activitatii in programul intranet existent la nivelul spitalului;

- Participa la actiuni de perfectionare profesionala, se preocupa de actualizarea cunostintelor prin studiu individual sau alte
forme de educatie continua, in conformitate cu cerintele postului;

- Alte atributii ale salariatului sunt stabilite prin acte administrative,conform deciziilor atasate/note interne, dupa caz;

- Salariatul poate fi redistribuit intre sectii/compartimente in functie de nevoile de ingrijire ale pacientilor si conform
competentelor detinute.

CAP. IT ATRIBUTII PRIVITOARE LA PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL:

- In conformitate cu prevederile Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere In aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 apriliec 2016 privind protecfia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protecyia datelor), cu modificarile si completarile ulterioare, angajatul are urmitoarele
atributii:

fn activitatea curentd angajatul poate interfera §i poate avea acces la informatii §i date cu caracter personal (orice
date care conduc direct sau indirect la identificarea unei persoane sau o pot face identificabild). acestea fiind orice tip de
informatii care fac referive 1z o persoana i pentru care cste necesard pistrarea secretului profesional cu privire la datele cu
caracter personal, la care a avut acces, respectiv:

Date cu caracter personal referitoare la pacienti, membrii familiei pacientilor, colaboratori, reprezentantii institutiei,
angajaii, angajaiii persoanelor Tmputernicite §i orice altd persoand fizici conform procedurilor §i politicilor interne, date
precum: numele $i prenumele, data nasterii. cod numeric personal, serie $i numir carte de identitate, adresa de domiciliu,
telefon, e-mail, date despre copil. locuintd, fotografii, inregistrari video si sistem CCTV., altele.

Categorii de date cu caracter special, date cu caracter personal sensibile - date medicale, rasa, etnia. CNP, date
genetice, date biometrice, etc.

Informatii cace apartin vietil private a unei persoane, precum si informatiile referitoare la viata profesionald si
publica. :

Are obligatia de a respecta procedurile de securitate a informatiilor si protectia datelor cu caracier personal
implementate la nivelul spitalului.

Are obligatia de a respecta dreptul la propria imagine. la viata intima, familiala $i privatd a pesoanelor cu care
interfereaza in activitatea profesionald, precum si secretul corespondentei.

Participd la sesiunile de instruire referitoare la implementarea prevederilor privind protectia datelor cu
caracter personal,

Trebuie sd asigure implementarea procesclor asa cum sunt prevazute la nivelul angajatorului si sa asigurce
suport in vederea efectudrii controalelor cu privire la protectia datelor cu caracter personal, modalitatea in care datele cu
caracter personal sunt prefucrate: scopul, categoriile de date prelucrate, mijioace de prelucrare, limitdrile utilizarii datelor si
orice detalii care vor f1 auditate. verificate, evaluate. controlate,

Respectd toate regulile de securitate proprii institutiei, dar si pe cele privind accesul in cladiri si spatii apartinind
institugiei, fo ocurile unde isi desfigoard activitatea sau unde se deplaseazi in interes de serviciu, publice sau private,
acceptand faptul ¢ Tndeplinirea atributiilor de serviciu are drept consccint@ prelucrarea datelor sale cu caracter
personal de citre angajator sau de cltre alti operatori asociati sau Imputerniciti — terti.

In conditiile Tn care este victima unui incident de securitate informationala sau cu privire la datele personale ale
entitdfii. ori dacd sesizeazd un incident cu privire la datele personale apartindnd unei alte persoane fatd de care
'fmga_jatoml are obligatii/rispunderi specifice unui operator sau imputernicit, va aduce Ja cunostintd angajatorului
incidentul, potrivit procedurilor specifice in termen de maxim 24 de ore din momentul identificirii incidentului de
securitate.
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Coopereaza cu angajatorul si‘sau alti angajati, atdta timp ciit este necesar pentru a face posibila realizarea oriciror masuri
sau cerinfe impuse de citre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal.

Coopercazd atdta timp cAt este necesar cu angajatorul si/sau ceilalfi angajafi sau prestatori, pentru a permite
angajatorului sd se asigure ¢i mediul de munci i condigiile de lucru sunt sigure §i fird riscuri pentru sccuritate si
sandtate $i pentru proteciia datelor personale in domeniul sdu de activitate.

Izste dator sd isi decline calitatea §i 32 isi probeze identitatea in faja tuturor persoanelor cu care interfereazd in
interes profesional. in interesul atributiilor i sarcinilor primite, dar $i Tn fafa institugiilor §i autoritatilor statului cu care
poate intra in contact.

La incetarea raporturilor de muncd va preda integral, pe bazi de proces verbal. toate documentele aferente activititii
depuse referitoare la datele cu caracter personal ¢i securitatea informatiei. Predarea pe bazi de proces verbal a
documentafiei mai sus mentionate are semnificatia faptului ¢i incepand cu acel moment, angajatul nu mai are acces §i nu
mai prelucreazd datele cu caracter personal aferente activitifii depuse.Cu toate acestea, angajamul are in continuare
obligatia de a pastra confidentialitatea cu privire la securitatea informatiilor si protectia datelor cu caracter personal la
care a avut acces n exercitarea funciiei/atributitlor de serviciu subzistd Incetdrii raporturilor de munca. fiind n
continuare raspunzator de orice prelucrare ilegald gi/sau dezviluire neautorizata efectuati Tn legatura cu munca depusa
sau datele cu caracter personal la care a avut acces.

La incetarea raporturilor de muncg, in ultima zi de munca, va preda pe baza unui proces verbal toate instrumentele.
dispozitivele care apartin angajatorului (ex. Laptop, calculator, telefon, unitdfi externe de stocare, etc.).

Angajatul va utiliza datele cu caracter personal in limita atribufiilor incredintate de angajator conform procedurilor
interne ale angajatorului. :

Raspunderi. interdicii privind securitatea informatiei sidatelor cu caracter personal:

Angajatil nu poate dezvilui citre nicio persoani si pentru niciun motiv informatii despre institutie, pacient/client, date
cu caracter personal. altele decdt cele necesare pentru Tndeplinirea atributiilor de munca, potrivit cerintelor postului
ocupat.

Angajatul nu poate furniza relatii niciunei antoritdli sau persoane cu privire la informatiile de care a luat cunostingd
sau care i-au fost incredinjaie, inclusiv datele cu caracter personal la care a avut acces n exercitarea atribugiilor de
munci, {ard acordul prealabil, expres ¢i I scris din partea angajatorului, in conditiile tegii i normelor interne specifice
aplicabile.

Angajatul nu introduce in refea echipamente striine - router, modem, stick.

Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina compartimentului de
informatica.

Nu se aduc date din surse nesigure. memorie USB. DVD, etc. Dacd este necesar, In interes de serviciu. se foloseste
doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in forma criptatd.

Utilizatorii care au acees la internet, folosese doar in scop de serviciu.Nu se deschid site-uri nesigure, nu se descarci
fisieve de pe internet - doar Tn interes de serviciw: nu se deschid mailuri necunoscute, suspecie. Se cere vigilenta sporitd
la descdrcarea i deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se deschid dac3 sunt din surse necunoscute care nu sunt de
incredere.

Incaperile unde se afli computerele se securizeazd dupd terminarea programului, in conformitate de
regulile/procedurile angajatorului.

Angajatul poate raspunde penal, civil, contraventional sau disciplinar pentru incilcarea atributiilor sau sarcinilor de
munci primite, pentru nerespectarea, incilearea atribuiiilor/sarcinilor de muncd primite ce au legaturd cu politicile
privind proteciia datelor cu caracter personal. a procedurilor interne privind securitatea informatiei si a celor
referitoare la pistrarea secretului profesional.

CAP. ITH ATRIBUTII SPECIFICE FUNCTIEL:

- Lfectueaza curdfenia §i dezinfectia in spatiile repartizate (saloane, bdi, coridoare, etc.);

- Aplicd procedurile de lucru conform Planurilor zilnice si lunare de curdfenie si dezinfectie pentru pardoseli, pereti,
grupuri sanitare, etc.; '

- Seaprovizioneazi cu frecventa stabilits de orarul sectiei cu materialele necesare desfagurarii activitati;

- Preglteste materialele de curdtenie si substantele dezinfectante conform Instructiunilor de lucru

- Respectd protocoalele de curdfenie §i dezinfectie;

- Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curatenie (carucior, perii, lavete, etc.) ce le utilizeazi
in procesul de munc §i le depoziteaza in conditii de siguranta

-~ Solicita inlocuirez ustensilelor uzate

- Urmdregte reaiizarea igienizdrii generale §i a curdeniei in spafiile de lucru
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- Completeaza $i semneazd evidentele (Fisele) de monitorizare a aplicarii procedurilor de curatenie si dezinfectie.

- Semnaleazd sefului ierarhic orice problem# apdrutd in desfagurarea activititii, deficientele privind functionalitatea
instalatiilor sanitare §i de incalzire, echipamentele utilizate

- Monitorizeaza consumul de materiale igienico-sanitare (sépun, prosoape de hartie, hértie igienics, etc.) si le completeaza
acolo unde lipsesc.

- Gestioneazd deseurile provenite din activilatea medicald

- Pregiteste recipientii destinati colectarii deseurilor menajere

- Colecteazi §i indeparteaza reziduurile §i resturile menajere.

- Curdid si dezinfecteazs recipientii goliti

- Transportd deseurile medicale, menajere si rezidurile alimentare in mod adecvat pe circuitul stabilit in intervalul orar si
conditii corespunzétoare

- Réspunde de depunerea deseurilor in recipientele corespunzitoare la punctul de depozitare temporara din sectie sau din
curtea SpitaluluiRespecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectuand controlul periodic al starii de sanatate
pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului declansarii unor epidemii (viroze respiratorii, infectii

- cutanate, diaree, tuberculoza,etc.)

- Respecta legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun modificata si
completata de legea nr. 15/2016 pentru interzicerea fumatului in spatiile publice inchise.

- Cunoaste si respecta 9.M.S. nr. 1101/ 2016 i cu prevederile,, Ghidului practic de management al expunerii accidentale la
produse biologice”efaborat de MINISTERUL SANATATII PUBLICAT IN MONITORUL OFICIAL NR 791 din 7
octombrie 2016
- Respecta precautiunile universale (spalarea mainilor, echipamentul de protectie, etc.)

- Respectd misurile minim obligatorii pentru prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei medicale

- Respectd indeplinirea condifiilor de igieni individuala efectufind controlul periodic al starii de sinitate pentru prevenirea
bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului declansérii unor epidemiibiologice

- Respecta i aplici recomandirile Merodologiei de supraveghere a expunerii accidentale a personalului care lucreazd in
sistemul sanitar la produse biologice

- Aplicd imediat protocolul de management al expunerii accidentale la produse biologice

- Anun cazul in prima ora de la accident medicului sef de sectie/compartiment sau medicului sef de garda

-Se prezintd la responsabilul Serviciului de prevenirea a infectiilor asociate asistentei medicale pentru consultantd in vederea
evaluarii riscului;

- Anunta medicul de Medicina Muncii pentru luarea in evidenta

- Completeazi §i transmite catre Serviciul de prevenire a infectiilor asociate asistenfet medicale fisa de raportare 2 accidentului;

- Cuncaste si respecta OMS nr. 176172021 privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unititile sanitare publice si
private:

—~ - Supravegherea curatarii, dezinfectiei si sterilizarii in sectie
" -Réspunde de starea de curtenie din sectorul de lucru distribuit

-Respectd "Planul zilnic de efectuare a curateniei §i dezinfectiei” §i "Planul lunar de efectuare a curiteniei si dezinfectiei”

- Aplicd operatiunile de curdfenie si dezinfectie conform "Planului de efectuare a curdteniei si dezinfectiei” (zilnic si lunar)

-Completeaza evidentelor care trebuie intocmite pentru activitatea de curdtenie si dezinfectie;

- Cunoaste si respecta aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor conform Legea 307 din 2006 si Ordinul 1427 din
2013

RESPONSABILITATI

- sa 1§l desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cét si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in impul procesului de munc.

- s utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase, echipamentele de transport i alte mijloace de
productie;

- sl utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupd utilizare, s4 1l Inapoieze sau s# 1l pun Ja locul destinat
pentru péstrare;

- sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a dispozitivelor de securitate
proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si s3 utilizeze corect aceste dispozitive;

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

- sdaduci la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatdrului accidentele suferite de propria persoans;
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53 coopereze cu angajatorul §i/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cit este necesar, pentru a face posibila realizarea oricéror
mésuri sau cerine dispuse de catre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari, pentru protectia sinatatii si securititii
lucrétorilor;

$& coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului si se
asigure ¢d mediul de muncé si condigiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate $i sinitate, in domeniul sau de
activitate;

si Tsi insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i san@tatii in munca si masurile de aplicare a
acestora; .

s dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

s@ efectueze controlul medical periodic §i sa informeze angajatorul despre rezultatele controlului medical periodic;

dacd starea sa de sanatate nu ii permite s& desfisoare sarcinile de muncd primite, si informeze imediat despre aceasta pe
conducatorul locului de munca §i s3 urmeze recomandirile acestuia.

CAP. IVATRIBUTII SPECIFICE ACTIVITATII DESFASURATE:

L.respecta graficele si orarele stabilite pentru efectuarea curateniei;

2.efectueaza curatenia si dezinfectia in conditii corespunzatoare in spatiul repartizat;

3. primeste si raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie ce Ie are in grija;

4. efectueaza aerisirea periodica a incaperilor;

5. curata si dezinfecteaza baile si WC-urile cu materialele si ustensilele folosite numai in aceste locuri;

6. transporta rezidurite la tancul de gunoi in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corecta in recipiente;
7. curata si dezinfecteaza vasele in care se pastreaza sau se transporta rezidurile;

8. respecta protocolu] de spalare a mainilor;

9. are obligatia de a purta echipamentul de munca si ecusonul.

sef loc de munca AMLUAT LA CUNOSTINTA
numele si prenumele numele si prenumele salariatului
___Semnatura __ semnatura

data



