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Aprobat:
Manager,
Dr. Konrad Judith
FISA POSTULUI

I.DENUMIREA POSTULUI: INGRUITOR DE CURATENIE
NIVELUL POSTULUI: de executie

Cod C.0.R: 532104

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR:
SECTIA/COMPARTIMENTUL/

II.DATE PERSONALE:
NUME:

PRENUME:

CNP:

lll.Relatii:

A) lerarhice - subordonata asistentei sefe;

B) Functionale - cu compartimentele din cadrul unitatii sanitare;

C) De colaborare - cu asistenta medicala de salon, cu personalul auxiliar (infirmiera, brancardier
si alte ingrijitoare de curatenie).

1) Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
1.1.Pregatirea de baza : licealad cu bacalaureat, scoala profesionala sau scoala generala
1.2.Pregatirea de specialitate - prin programul de pregatire a ingrijitorilor de curatenie

2) Experienta necesara:

2.1.Vechime in munca : nu este cazul

2.2.Perioada necesara initierii in vederea executarii operatiunilor specifice postului:
experienta in domeniul specialitatii postului;

3) Dificultatea operatiunilor specifice postului
3.1.Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat
- competente generale : comunicarea eficienta cu pacientii
- competente specifice : efectuarea de servicii de curatenie in incaperile sectiei
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3.2.Gradul de autonomie in actiune:

- autonomie n efectuarea competentelor specifice postului
3.3.Efort intelectual:

- In conformitate cu complexitatea postului
3.4.Necesitatea unor aptitudini deosebite:

- manualitate, munca in echipa, comunicare
3.5.Tehnologii specifice care trebuie cunoscute:

-tehnici de curatenie si dezinfectie

4) Responsabilitatea implicata de post:

4.1.Responsabilitate privind efectuarea curateniei si dezinfectiei

4.2.Responsabilitate in respectarea normelor de igiena in vigoare

4.3.Responsabilitate in respectarea NPM si NPSI

4.4 .Responsabilitate in planificarea si realizarea activitatii proprii

4.5.Pastrarea confidentialitatii si anonimatului pacientilor.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:
1. Sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depus3;
2. Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

5) Sfera de relatii
5.1Gradul de solicitare din partea structurilor interne ale institutiei publice - mediu
5.2.Gradul de solicitare din partea structurilor externe ale institutiei publice - nu
5.3.Gradul de solicitare din partea cetatenilor si/sau subiectilor serviciilor oferite de
institutia publica - mediu.

VI. Atributiile ingrijitorului de curatenie:

1.Planifica activitatea proprie identificand eficient ordinea stabilita prin norme interne si
conform indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;
2.Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta;

3.Activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea
in termenele finale;

4.Colecteaza si indeparteaza reziduurilor ti resturilor menajere;

5.Transporta mopurile murdare la spalatorie;

6.Preia mopurile curate de la spalatorie;

7.Mopurile curata este transportata de la spalatorie catre toate sectiile n saci transparente,
noi

8.Efectueaza curatenia in spatiile repartizate prin aplicarea procedurilor de lucru si respectarea
protocoalelor de curatenie;

9.Curata si dezinfecteaza zilnic ori de cite ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale si
ustensiile folosite numai Tn aceste locuri;

10. Respecta si aplica normele prevazute in ORDIN nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor
tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea Tn unitatile sanitare;

Data: Am luat la cunostinta, Semnatura




11.Urmareste realizarea igienizarii generale si a curdteniei in spatiile de lucru, folosind ustensile
potrivite si substante adecvate locului de dezinfectat si scopului urmarit;

12.Respecta circuitele functionale in cadrul spitalului (personal sanitar/ bolnavi/ apartinatori/
lenjerie/ materiale sanitare/ alimente / deseuri);

13.Respecta atributiile conform OM.S. nr.1226/2012 privind depozitarea si gestionarea
deseurilor:

- aplica procedurile stipulate de codul de procedura,

- asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura,

- transporta pe circuitul stabilit deseurile medicale si menajere si rezidurile alimentare n
conditii corespunzatoare,

- raspunde de depunerea deseurilor in recipiente, la punctul de depozitare temporara din
serviciu sau din curtea cladirii centrale a SJU M. Ciuc, curata si dezinfecteaza pubelele in care se
pastreaza si se transporta acestea;

14.Raporteaza activitatea desfasurata, in scris prin semnarea fiselor de monitorizare a activitatii
(semnatura confirmand realizarea tuturor pasilor din protocoale si scheme de lucru) si verbal la
seful ierarhic superior (asistenta sefa), semnaland orice problema aparuta in desfasurarea
activitatii;

15. Respecta si aplica normele prevazute in ORDINUL nr. 1101/2016 privind aprobarea
Normelor de supraveghere, prevenire si control al infectiilor nosocomiale in unitatile sanitare
16. Aplica Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor:
a.Aparatele electrice sunt bine izolate si nu se folosesc cu mainile umede

b.Operatiile de curatire se executa cu cea mai mare atentie, pentru a evita accidentele
c.Solutiile de curatire se manevreaza cu mainile protejate

d.Defectiunile ivite la echipamente, instalatii electrice se anunta cu promptitudine la asistenta
sefa

17.Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;
18.Poarta ecusonul la vedere.

19.Declara imediat asistentei sefe orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si bolile
transmisibile aparute la membrii familiei sale;

20.Comunica interactiv la locul de munca:

eMentine permanent dialogul cu personalul din cadrul unitatii sanitare pentru rezolvarea
problemelor conexe actului medical (repararea instalatiilor sanitare, de apa si curent,
aprovizionarea cu materiale si consumabile diverse)

eParticipa la discutii pe teme profesionale

eComunicarea se realizeaza intr-o maniera politicoasa, directa, cu evitarea conflictelor

21.1si desfisoard activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice i functionale;

22.1si desfisoard intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calittii,
a procedurilor si instructiunilor aplicabile.

23.Respecta « Drepturile pacientului » conform OMS 46/2003 ;

24.Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.
25.Dezvoltarea profesionala in corelatie cu exigentele postului:
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eautoevaluare

ecursuri de pregdtire / perfectionare

26.Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectuand controlul periodic al starii
de sanatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si Tnlaturarea pericolului declansarii unor
epidemii (viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoza, etc.);

27.Cunoaste si respecta R.O.F. si R.O.l. al spitalului, normele de protectia muncii si normele PSI.;
28.Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

29.Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de sectie;

30.La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;

31.Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

32.1n functie de nevoile serviciului va prelua si alte puncte de lucru;

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

34.Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevazute n fisa postului.

35. Participa la instruiri, isi Tnsuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice,
sistemului de management al calitatii, specifice postului;

VII. Atributii Conform Regulamentului (UE) 2016/679:

-Nu se introduc in retea echipamente straine — router, modem stick.

-Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memorie
USB) se cripteaza pentru ca in caz de pierdere, furt sa nu pot fi accesate.

-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. Daca este necesar, in interes de
serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in
forma criptata.

-Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri
nesigure, nu se descarca fisiere de pe internet - doar in interes de serviciu, nu se deschid mailuri
necunoscute, suspecte. Se cere vigilenta sporita la descarcarea si deschiderea atasamentelor de
e-mail, nu se descarca daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere. Daca mailul
pare sa fie trimis de persoana cunoscuta dar nesolicitatd, se cere confirmarea persoanei
respective ca a trimis mesajul.

-Utilizatorii sunt obligati sa tina confidential datele cu care lucreaza atat in afara timpului de
lucru cat si dupa incetarea contractului individual de munca cu Spitalul.

-Personalul care colecteaza date personale, trebuie sa o faca cu consimtamantul expres dat de
persoana vizata si cu informarea prealabila a persoanei despre scopul, destinatia prelucrarii si a
drepturilor lor.

-Incaperile unde se afld computerele se incuie dupd terminarea programului.

-In locurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuie protejat prin
repozitionarea monitorului cu folie pe geam, etc, conform posibilitatilor.
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-Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale
pentru program, nu dezvdluie nimadnui in nici o imprejurare. in caz c3 existd posibilitatea de a fi
aflat de o alta persoana, se va modifica parola.

-Utilizatorii ies din aplicatie daca pardsesc statia, iar daca temporar nimeni nu lucreaza la statie,
se blocheaza statia cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer.

-Utilizatorii nu opresc update-urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare,
programele in vederea completarii securitatii.

-Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si
aprobatda de conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea
circuitului intern al documentelor.

-Documentele care contin date personale si trebuiesc anulate, vor fi distruse cu distrugatorul de
documente.

VIII. Responsabilitati

1. Raspunde de curatenia si dezinfectia sectorului repartizat respectand Ordinul 261/2007;

2. Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curatenie (carucior,
perii, lavete, etc.) ce le are personal in grija, precum si a celor care se folosesc in comun si le
depoziteaza in conditii de siguranta;

3. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute, sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu.

IX. Limite de competenta

1. Nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului;

2.Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului
institutiei;

3. Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei.

X. Dispozitii finale

n functie de pefectionarea sistemului de organizare si de schimbdérile legislative, prezenta Fisd a
postului poate fi completata si modificata cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte
prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi comunicate
salariatului.

Medic Sef Lborator/Serviciu, Asistent medical sef/coordinator,
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