Spltalul Judetean de Urgenta Focsani
Serviciul J udetean de Medicini Legald Vrancea
cod POQ-02F3 ed. 1, rev. 0

AVIZAT,
MEDIC LEGIST SEF

,\,Rms!hﬁ%,

FISA POSTULUI

UNITATEA: Spitalul Judetean de Urgenti ,,Sf. Pantelimon” Focsani
Sectorul: Serviciul Judetean de Medicini Legali Vrancea

Numele si prenumele angajatului:

Denumirea postului: ingrijitor curitenie

Gradul profesional al ocupantului postului: Ingrijitor

Nivelul postului: de executie

‘Punctajul Postului: a) Minim — 4 b) Maxim -5

TIMP DE LUCRU: 6 ore/ zi

LDESCRIEREA POSTULUI
A. CRITERII DE EVALUARE

1. Pregitirea profesionali impusa ocupantului postului

1.1. Pregitirea de bazi ( corespunzitoare studnlor absolvite , potrivit prevederilor legale)
— studii medii (liceu).

1.2. Pregatire de specialitate

1.2.1. Calificare medicald sau de alti specialitate necesari postului - nu este necesars.
1.2.2. Perfectiondri (specializiri) periodice necesare pentru menfinerea competentei
cerute de post - nu sunt necesare

2. Experienta necesari executirii operatiunilor specifice postului:

2.1. Experienta in munca - cel putin 6 luni vechime in munci

2.2. Experienta in specialitatea ceruti de post - experienta de minim 6 luni cumulati prin
activitate efectivd pe aceastd duratd de timp in serviciul medico-legal prin efectuarea activitatii
de curétenie In birouri i la sala de autopsie si a altor atributii conferite prin fisa postului.

2.3. Perioada necesari initierii in vederea executirii operatiunilor specifice postului - 3
luni

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului

3.1. Complexitatea postului in sensul diversititii operatiunilor de efectuat - activitate de
complexitate medie si ridicatd prin caracterul particular al muncii de Ingrijitor in S.J.M.L.

VRANCEA.
3.2. Gradul de autonomie n actiune - luarea deciziilor in privinta propriilor actiuni de

serviciu in mod responsabil.
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3.3. Efortul fizic si intelectual caracteristic efectuiirii operatiunilor specifice postului -
efortul fizic necesar pentru efectuarea curdteniei in birourile S.J.M.L. VRANCEA si in diferite
spatii comune.
3.4. Necesitatea unor aptitudini deosebite - corectitudine, grija deosebitd pentru conditiile de
igiend si protectia personald si a celorlalti, formarea deprinderilor privind dezinfectarea
diferitelor spatii si obiecte, probitate morald si profesionald.
3.5. Tehnologii speciale care trebuie cunoscute - nu se cere.
4. Responsabilitatea implicata de post
4.1. Responsabilitatea de conducere §i coordonare a structurilor, echipelor, proiectelor-nu
detine.
4.2. Responsabilitatea pregitirii luiirii unor decizii - responsabilitatea deciziei efectudrii
activitatilor curente implicate de post. ¥
4.3. Pistrarea confidentialititii - responsabilitate si obligatie in pastrarea confidentialitafii
5. Sfera de relatii: a) ierarhice — subordonare - este subordonat medicului legist sef,
asistentului coordonator, coordonatorilor de laborator/
compartiment in toate activitadfile pe care le intreprinde si
intregului personal in raport cu curdtenia in propriile birouri
si spatii de lucru.
b) functionale - cu serviciul R.U.N.O.S. din cadrul Spitalului Judetean
de Urgentd Focsani strict n raport cu problemele si relatiile personale de
angajare.
¢) de colaborare - cu toti membrii colectivului S.J.M.L. VRANCEA.
d) de reprezentare - nu detine.

B.STANDARDE DE PERFORMANTA ALE POSTULUI

1. Cunostinte si experienti profesionali;

2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului; ’

3. Calitatea lucririlor executate si a activitatilor desfasurate;

4. Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenti, obiectivitate, disciplina;

5. Intensitatea implicérii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum;

6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

7. Conditii de munca.

II. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

A. Atributii principale

1. Respecta programul de lucru zilnic §i utilizeazd integral timpul de lucru.

2. Poate pérési institutia doar in interes de serviciu si numai cu aprobarea medicului legist
sef.

3. Efectueazi zilnic curitenia si dezinfectia tuturor spatiilor de lucru S.J.M.L. Vrancea si
rispunde de starea de igiend a acestora, precum si a coridoarelor, scérilor, mobilierului,
ferestrelor, usilor, faiantd, gresie, podea.

4, Curita si dezinfecteaza zilnic toaletele din cadrul serviciului.

5. Efectueazi aerisirea periodicd a tuturor spatiilor de lucru S.J.M.L. Vrancea.
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10.
11.

12,
13.
14.
13,
16.
17.
18.

19,
20.

B.

Transporta gunoiul si reziduurile provenite in urma activitatilor medico-legale, la locurile

special amenajate, in conditii corespunzitoare, rispunde de depunerea lor corecti in

recipiente, curédfd si dezinfecteazi vasele in care se pastreazi sau transporti gunoiul.

Manipularea echipamentelor de protectie (intre sediu si spalitorie).

Manipuleazd deseurile si recipientele rezultate ca urmare a actului medical, in

conformitate cu reglementrile legale in vigoare.

Raspunde de pistrarea in bune conditii a materialelor de curitenie ce le are in grija,
- precum si a celor care se folosesc in comun.

Este indrumati si controlati de medicul legist sef si asistentul coordonator.

Péstreazd in conditii optime de conservare si foloseste judicios materialele sanitare si

aparatura din dotare.

Réspunde de intreaga gestiune incredintatd (materiale, ustensile, dezinfectante), pe care o

foloseste in activitatea de serviciu.

Foloseste si riaspunde de materialul de protectie personal si efectueaza orice manopera

purtdnd ménusi de cauciuc si halat de protectie.

Réspunde de indeplinirea corecti si la timp a lucrérilor ce i-au fost incredintate.

Se conformeazi prevederilor privind pastrarea cu strictete a secretului de serviciu.

Nu intreprinde nici un fel de actiuni in nume propriu, care pot implica in vreun fel

institufia unde lucreaza, fird aducerea la cunostinti medicului legist sef sau asistentului

coordonator.

Aduce la cunostin{d sefului ierarhic superior, de indat3, orice problemi deosebiti sau

disfunctionalitate ivitd in activitatea pe care o desfisoari.

Informeazd in prealabil seful S.JM.L. Vrancea, inainte de a intreprinde orice fel de

actiuni in nume propriu, care pot implica in orice fel institutia unde lucreaza.

Respecta i aplicd prevederile sistemului de management al calitatii adoptat.

Respectd secretul profesional si se ingrijeste de péstrarea documentelor cu care intrd in

contact.

Alte responsabilititi:

Legat de disciplina muncii, rdspunde de:

22. imbunititirea permanents a pregétirii sale profesionale si de specialitate.

23. Pastrarea confidentialitatii informatiilor i a documentelor legate de institutie.

24. Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei.

25. Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la
postul sdu.

26. Adoptd permanent un comportament in masurd si promoveze imaginea si interesele
institutiei.

27. Se implicd in vederea solutiondrii situatiilor de crizi care afecteazi institutia.

28. Respectarea programului de lucru si de folosirea integrali a timpului de munca.

29. Trebuie sd isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoani, cit si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

30. Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de muncd pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de sectie/ serviciu/ compartiment/ sector de activitate.
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* 31. Nu procedeazi la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice i cladirilor si s utilizeze corect aceste dispozitive.

32. Efectueazi controlul medical periodic privind supravegherea sénétatii lucrétorilor conf.
HG 355/ 2007.

33. Respecta indeplinirea conditiilor de igiend individuala efectudnd controlul periodic al
stirii de sdnitate pentru prevenirea bolilor transmisibile si Inldturarca pericolului
declangirii unor epidemii (viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculozd,
etc.).

Legat de gestionarea bunurilor aflate sub inventar

34. Utilizeaza si raspunde de gestionarea bunurilor aflate pe fisa personald‘de inventar. -

35. Pastreaza in cele mai bune conditii echipamentele, materialele si obiectele de inventar
din dotare aflate in gestiune pe figa sa personala.

Legat de atributiile administrative ale postului

36. Supravegheazi ordinea si curéfenia la locul de munca.

37. Respecti Regulamentul intern, ROF.

38. Raspunde de buna utilizare si intrefinere a aparaturii, biroticii si a Intregului inventar al
siu si face propuneri de dotare corespunzatoare necesitatilor.

39. Se ocupi de mentinerea ordinei si disciplinei din cadrul sectorului siu de activitate, de
tinuté, de respectarea programului unitafii.

40. Informeazi seful ierarhic despre activitatea proprie.

41. Urmireste aplicarea mésurilor de protectie si rdspunde de nerespectarea normelor de
protectie in vigoare.

Legat de managementul deseurilor
42. Respectd atribugiile conform Ordinului M.S. nr. 1226/03.12.2012 art. 66 privind
depozitarea si gestionarea deseurilor periculoase si/ sau nepericuloase:
- aplici procedurile stipulate de codul de procedurd privind gestionarea
deseurilor;
- asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedurd;
- transportd pe circuitul stabilit reziduurile generate de lucrdrile efectuate in
conditii corespunzitoare.
43. Raspunde si urmdreste depunerea lor corectd in recipiente, in incinta institutiei publice.
44, Urmireste colectarea selectivd a deseurilor generate din institutie i se asigurd de
depozitarea corectd a acestora in vederea refolosirii lor sau ridicarii de cdtre un furnizor
autorizat in acest sens.
45, Participd la instruirile periodice realizate pentru toti salariatii implicati in acest gen de
activitate, de respectarea legislatiei din domeniul protectiei mediului aflatd in vigoare.
46. Participd la instruirile in care se actualizeaza informatiile legislative dupd noile
reglementari aparute.

Legat de managementul calititii aplicat institutiei publice

47. Raporteazi managementului de la cel mai nalt nivel despre functionarea sistemului de
management al calitétii si despre orice necesitate de imbunétatire.
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48.
2

49.

Se asiguri cd este promovati in cadrul organizatiei constientizarea cerintelor clientului.
Asigurd comunicarea internd si externd asa cum este stabilit acest lucru de citre
conducerea institutiei privind promovarea in afara institutiei a sistemului de
management al calitétii care functioneazi in Institutie.

Legat de raspunderea patrimoniali
50. Salariafii rdspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rispunderii civile

51.

32:

33.

54.
55.

56

57

58.

59.

contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vini si in legéturd cu
munca lor.

Salariatii nu rispund de pagubele provocate de fortd majord sau alte cauze neprevizute
si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al
serviciului. *

Cénd paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul rispunderii fieciruia se
stabileste In raport cu mésura in care a contribuit la producerea ei.

Dacd mdsura In care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinate,
rdspunderea fiecdruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatirii
pagubei si, atunci cdnd este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul siu
inventar.

Salariatul care a incasat de la angajator o sumé nedatorati este obligate si o restituie.
Daci salariatul a primit bunuri ce nu i se conveneau si care nu mai pot fi restituite in
naturd si dac3 acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligate s
suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzid se
stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauzd din partea angajatorului la care este incadrati in
muncd. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, far a putea depasi
impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzd, jumitate din salariul
respectiv. -

fn cazul in care contractul individual de munci inceteazi inainte ca salariatul si il fi
despdgubit pe angajator si el in cauzi se incadreazi la un alt angajator ori devine
functionar public, retinerile din salariu se fac de citre noul angajator sau noua institutie
ori autoritate publics, dupd caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de
catre angajatorul pagubit.

Dacd persoana in cauza nu s-a incadrat in muncd la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de muncé ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmdrirea bunurilor sale, in conditiile Codului de proceduri civila.

In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maxim 3(trei) ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judec#toresc in conditiile Codului de
procedura civila.

Legat de Protectia Muncii si ISU
60. Raspunde si are obligatia sd respecte normele de tehnica securititii muncii, situatiilor

de urgenta si capacitatii de raspuns si sd participe la toate instructajele impuse in acest
sens.
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62.
63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Isi desfisoara activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sd nu expuni la pericol de
accident/ incident sau imbolnédvire profesionald atit propria persoand, cit si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

Utilizeaza corect maginile, echipamentele, aparatura, substantele periculoase (rareori),
etc.

Utilizeazd corect echipamentul individual de protectie acordat si dupd utilizare are
obligatia sd il inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru pastrare.

Nu procedeazd la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si s& utilizeze corect aceste diSpozitive.
Comunicd imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci
despre care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sdndtatea lucritorilor, precum si orice deficient3 a sistemelor de protectie.

Aduce la cunostind conducétorului locului de munc# si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana.

Coopereazi, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru
sunt sigure si fard riscuri pentru securitatea si sdnitatea in domeniul siu de activitate.

Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii i sdnatdtii in
munca $i mésurile de aplicare a acestora.

Dd relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca.

Intocmit,
Serviciul Resurse Umane

Data:

Am luat la cunostinti,
ANGAJAT,

Data

Elaborat Verificat Aprobat

Functia/Nume Functia/Nume | Semnitura Functia/Nume Semnitura

Medic sef

serviciu PSR
s

Dr. Bezverhpij."] ¥

Igor [ Pire.c.t.or Manager
1 Ingrijiri ’
Asist.
Coordonator
As. Cristian

Petruta-Amida

6/6

[;'—



