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anexa la contractul nr. /.........

TITULAR:
MARCA:
Serviciul /Biroul/ Clinica:

1. Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: INGRIJITOARE

Pozitia in COR:

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: - INGRIJITOARE

4. Scopul principal al postului: servicii de natura preventiva, curativa, de recuperare si eventual de
reinsertie socio-profesionala prin exercitarea tuturor activitatilor titlului profesional de ingrijitoare

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: medii cu diploma de bacalaureat/ scoala profesionala
** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).
e Vechimea in muncé/in specialitatea studiilor: .... /
2. Perfectionari (specializari):

- orice persoana cu interes si aptitudini pentru aceasta profesie/ minimum sase luni, perioada necesara
initierii in vederea executarii operatiunilor specifice postului

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu e cazul

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu e cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

-sa poata face fata intelectual si fizic cerintelor specifice

-sa aiba aptitudini deosebite: promptitudine reala, organizarea activitatii, rezistenta la stres si la efort
fizic prelungit, capacitate de realizare a sarcinilor, adaptabilitate, atentie si concentrare, lucru cu date



confidentiale, atentie distributiva, capacitate de coordonare, abilitatea de comunicare, munca in echipa,
atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu pacientii si colegii, integritate.

C.1. Atribufii si responsabilititi principale:
e Isi desfisoard activitatea sub indrumarea si supravegherea asistentului medical;
e Rispunde cu promptitudine la solicitérile bolnavilor;
e Efectueazd toaleta bolnavilor cu respectarea regulilor de igien4, ori de céte ori este nevoie;
e Ajuti bolnavii pentru efectuarea nevoilor fiziologice ( plosca, urinar, tavite renale, etc );
o Goleste periodic sau la indicafia asistentului medical pungile care colecteazi urina sau alte

produse biologice, dupa ce s-a facut bilantul de cétre asistentul medical si au fost inregistrate
in documentatia pacientului;

Asigura curédtenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate,

Ajutd la pregétirea bolnavilor in vederea examindrii;

Insoteste bolnavul In vederea efectudrii diverselor exploriri;

Pregiteste patul si schimba lenjeria bolnavilor;

Respectad modul de colectare si ambalare a lenjeriei murdare in functie de gradul de risc;

Transporta lenjeria murdard in containere speciale, Ia locul de colectare stabilit de unitate si

preia lenjeria curatd, cu respectarea circuitelor;

e Depoziteazd si manipuleazi, corect, pe sectie lenjeria curati;

e Tine evidenta la nivelul sectiei a lenjeriei predate gi a celei ridicate de la spélatoria unitétii;

o Efectueazi zilnic curdfenia, dezinfectia spatiilor si mobilierului cu respectarea procedurilor in
vigoare;

e Rispunde de ordinea si curdtenia din saloane, de intretinerea igienicé a patului §i de aplicarea
masurilor de igiend potrivit normelor In vigoare;

e Pregateste salonul pentru dezinfectia ciclics;

o [Efectueazid curitenia si dezinfectia cérucioarelor pentru bolnavi, a térgilor si a celorlalte
obiecte care ajutd bolnavul la deplasare;

e Participd la Intrefinerea si recondijionarea periodica a spatiilor, echipamentelor si a aparatelor

din dotare;

Réspunde de folosirea si pastrarea in bune conditii a materialelor de curétenie;

Ajutd bolnavii si se mobilizeze In limitele stabilite de medic;

Ajutd asistentul medical si brancardierul la pozitionarea bolnavului imobilizat;

Transportd alimentele de la bucitirie pe sectie, cu respectarea normelor igienico- sanitare in

vigoare;

Distribuie masa bolnavilor si asigurd alimentatia bolnavilor imobilizati;

e Réspunde de respectarea regimurilor alimentare;

o Asigurd ordinea si curdfenia In oficiile alimentare;

e Colecteazd deseurile rezultate din activitifi medicale In recipiente speciale $1 asigurd
transportul lor la spatiile special amenajate de depozitare n vederea neutralizéni;

e Dupi decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medical, pregéteste cadavrul si

asigurd transportul acestuia la locul stabilit de catre conducerea unitatii{ impreuna cu alta

infirmiera/ingrijitoare sau brancardier),

e Supravegheazi desfAsurarea vizitelor la bolnavi de cétre apartinitori;
e Nu este abilitatd si dea relatii despre starea sanétatfii bolnavului;

e Va respecta comportamentul etic fatd de bolnavi, apartindtorii acestuia si faji de personalul
medico-sanitar;

e Adopti o atitudine civilizatd si de buna credinta fatd de tot personalul unititii pentru bunul
mers al activitifii si prestigiul acestuia;
e Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va fi




schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;
e Participd la instruirile periodice privind normele de igiend si protecfie a muncii,precum si la
instruirile profesionale periodice, organizate in sectia clinica;
Respecta drepturile pacientilor;
Respectd regulamentul de ordine interioara;
Respectd programul de lucru ( ora venirii §i plecérii din unitate );
Respectd normele igienico-sanitare si de protectie a muncii;

Respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

C.2. Alte atributii si responsabilitati (activiti{i secundare):

o Raspunde de calitatea serviciilor efectuate;

o Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura
acestora, orice declaratie publici cu referire la locul de munci este interzisa;

o Este responsabild de buna desfagurare a activititii, cu asigurarea acesteia in conformitate cu
standardele stabilite si are obligatia de a semnala sefului ierarhic superior orice nereguli gasite
la preluarea serviciului sau aparute in cursul serviciului;

e Este loiald colectivului si institutiei, respectdnd ierarhia profesionald, confidentialitatea si
secretul profesional;

C.3. Atributii, obligatii si raspunderi cu privire la securitate si sindtate in munca si situatii de
urgenta:

C.3.1. In demeniul securitatii si sinidtatii in muanci:

d.

s isi desfigoare activitatea astfel incét s nu isi pund in pericol propria securitate si sandtate cét si
cea a colegilor sdi prin actiuni sau omisiuni in timpul activititilor desfisurate in timpul
programului de lucru cét si in situatii speciale;

sa participe la controale medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina
muncii, si facid investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muneii, s& respecte
recomandérile acestuia specificate in fisa de aptitudini;

sé utilizeazd corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii, logistica
pusi la dispozitie de cétre SPITAL numai pentru activititile prevate In fisa postului,

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inléturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, In special, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si si utilizeze corect aceste dispozitive de proteciie,

sa solicite si poarte echipament individual de protectie atunci cind activititile desfisurate impun
acest lucru;

si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupd utilizare, s& respecte
instructiunile privind curitarea, depozitarea si péstrarea acestuia;

sd comunice imediat conducitorului ierarhic superior si/sau angajatilor desemnati cu atribufii
specifice in domeniul securitdtii si sindtitii orice situatie pe care o considerd un pericol pentru
securitate si sinitate si orice defectiune observati la sistemele de protectie ale echipamentelor
tehnice si clddirilor;

sa aducad la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munca suferite de propria persoani si de alte
persoane participante la procesul de munca;

sd coopereze cu anggjatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitdfii si
sandtatii, in conditiile legii, att timp cét este necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror
masuri sau cerinte impuse de autoritatea competenta In domeniu;

sd respecte si sd-si Insuseascd prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile si




q.

obligatiile personalului, Contractului Colectiv de Muncd, Codul de eticd si deontologie
profesionali;

sa 1si Insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii 5i sinétafil in munca
si masurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale Spitalului;

s participe la instruirile privind sinitatea $i securitatea in muncd, prevenirea si stingerea
incendiilor (periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

si dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare In domeniul securitétii si sanatatii in
munca.

si-si desfisoare activitatea la locul de muncd respectind normele de s#nitate §i securitate in
munci, normele de aparare Impotriva incendiilor, regulile de sanitate si igiend individuald la locul
de munci;

sa acorde primul ajutor dacd pregitirea sa 1i permite sau sd anunte prin serviciul 112 o echipd
specializatd atunci cind este martor sau implicat Intr-un incident periculos sau accident.

si nu se prezinte la serviciu In stare de ebrietate; si nu introduca sau sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de muncé;

evitarea prezentei, In Indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau intr-o stare fizica
care poate pune in pericol sanatatea sa sau a altor persoane

C.3.2. In domeniul situatiilor de urgenta

a.

o opo oo

si nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupétoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii;

sd nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultana a mai multor receptori;

si nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

sa nu intervind n instalatiile electrice

si nu foloseascd chibrituri, luménari, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de

incendiu, respectiv in inciperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile
sd nu fumeze in interiorul cladirilor ;

s3 retind urmitoarele numere de telefon i si le apeleze atunci cand este cazul:

e 112 — Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgentd

C4. Atributii cu privire la sistemul de control intern managerial:

e cunoasterea si participarea la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului
stabilite de conducerea/managementul unitétii sanitare

e cunoaste si participi la indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii in care 1si desfasoara
activitatea

e cunoaste si respecta documentele interne din domeniul calititii stabilite prin ROF, RI,
Manuale, Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale,
instructiuni de lucru si alte documente interne ale unitatii

» participarea la elaborarea documentelor Sistemului de Management al Calititii, in vederea
procedurarii activitatii proprii, la solicitarea sefului ierarhic;

s cunoasterea documentelor Sistemului de Management al Calitétii aplicabile in activitatea
depusé si respecta prevederile acestora;

e participarea la implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistem de management al
calitatii in conformitate cu:

e standardele si cerintele stabilite de Autoritatea Nationala de Management al Calitatii in
Sanatate,




standardul SR EN ISO 9001, editia in vigoare,
standardul SR EN ISO 27001, editia in vigoare,

orice alte standarde pentru care unitatea a obtinut o certificare/ acreditare, ulterior semnarii
acesful document,

In ceea ce priveste domeniul propriu de activitate si aria sa de competenta:

e identificarea riscurilor asociate activitatilor pe care le desfasoara, propune masuri pentru
diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza sefului direct spre avizare;

e aplicarea masurile stabilite la nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor;

e asigurarea dezvoltarii sistemului de control managerial intern conform Ord SGG 600/2018,
la mivelul locului de munca;

e respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii

o completarea inregistrarilor pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor

o participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul
spitaluiui, respectiv la nivelului locului de munca.

C5. Atributii specifice legislatiei din domeniul securititii informatiei .

Angajatul respectdi Regulamentului de protectie a datelor personale, procedurile de lucru
previzute ca urtmare a certificirii conform standardul ISO 27001 — Securitatea informatiet,
disponibile pe intranetul spitalului

parole: utilizatorilor le este permis sa utilizeze pentru conectare la retea doar parametrii
specificati de cétre Biroul informaticd; péastrarea confidentialitdtii parolelor si schimbarea
regulaté a parolelor utilizate

echipamente nesupravegheate: utilizatorii trebuie s se asigure cd echipamentele nu sunt ldsate
nesupravegheate fard a fi protejate corespunzitor (de ex: screensaver cu parold, blocarea sau
inchiderea antomati a sesiunilor de lucru, efc.)

restrictiile cu privire la navigarea pe internet: in conformitate cu prevederile Regulamentului
de protectic a datelor personale si a standardelor de securitate a informatiilor reteaua de
date/comunicatii este permanent monitorizatd; obligativitatea utilizérii resurselor informatice si
de comunicatii/internet strict in interes de serviciu; este interzis accesul pe alte site-uri decét
cele in interes de serviciu (tv-online, filme, jocuri, site-uri destinate adultilor, social-media:
Facebook, Instagram, Tiktok ...) etc.

este interzisd transmiterea sub orice forma a datelor cu caracter personal cétre terti si alte
entitdfi neautorizate, fard acordul explicit al angajatorului si n conformitate cu prevederile
Regulamentului de protectie al datelor

controlul software: utilizarea in cadrul sistemului informatic numai a produselor software ce
respecta legislatia drepturilor de autor si care au acordul prealabil al Biroului informatica.
Interdictia de a descérca, copia, instala orice fel de date/software In format electronic cu
incdlcarea legislatiel drepturilor de autor; este interzisd instalarea/copierea/utilizarea de
software malitios, de scanare a retelei, resetare a parolelor, capturd a pachetelor de refea etc.
este interzisa conectarca de echipamente IT, sisteme de calcul fard aprobarea Birouhui
informaticd/; utilizatorii nu au dreptul si modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze
echipamente de retea, cabluri, prize de conexiuni etc., este interzisi modificarea setérilor de
conectare ]a retelele de date/comunicatii

birou curat: documentele ce conti informatii sensibile nu trebuie si fie la vederea/accesibile
persoanelor neautorizate

obligativitatea utilizérii exclusive a mail-ului de serviciu in comunicatiile purtate prin
intermediul sistemului informatic din cadrul spitalului §i utilizarea lui doar In scop de serviciu

mediile de stocare externe (stick-uri usb, hard disc-uri etc.) vor fi folosite dupi verificare lor
prealabild (scanare antivirus, etc,)




C6. Responsabilititi privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform principiilor si
legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal, in particular prevederile
Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date:

v respectarea dispozitiile legale privitoare la protectia datelor cu caracter personal si punerea
in aplicare a misurilor tehnice s§i organizatorice de protejare a tuturor operatiunilor
privitoare in mod direct sau indirect la datele cu caracter personal, care previn prelucrarile
neautorizate sau ilegale, precum si pierderile sau distrugerile accidentale sau ilegale.

v’ respectarea si asigurarea in mod strict a secretului profesional

C7. Responsabilititi Politica Anti-Mita:

o respectarea Politici Anti-Mita din cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Sf. Spiridon
lasi si recunoasterea importantei conformaérii cu cerintele acesteia

C8. Limite de competenta
Isi desfasoara activitatea in cadrul serviciului, conform reglementarilor legale in vigoare.

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisd atrage sanctiuni disciplinare in limitele previazute de
codul muncii, contractul colectiv de munci la nivel de Spital, regulamentul intern, rispunderea
patrimoniala sau penala dupi caz.

1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Asistent Sef, Medic, Sef Sectie, Director Ingrijiri
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu personalul medico-sanitar din toate structurile Spitalului
¢) Relatii de control: nu e cazul.

d) Relatii de reprezentare: nu e cazul

2. Sfera relationali externa:
a) cu autoritafl si institutii publice: nu
b) cu organizatii internationale: nu
¢) cu persoane juridice private: nu

3. Delegarea de atribuftii si competentd®***%;

Atributiile, dupd caz in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu
fara platd, suspendare, detagare etc.)vor fi preluate de catre un alt infirmier.

PROGRAM DE LUCRU :

Activitate curenta in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu

prevederile legale in vigoare, program de lucru aprobat de Regulamentul Intern al Unitatii, cu ture de
sambata, duminica si sarbatori legale.



F. Intocmit de:

Numele si prenumele

Functia de conducere

Semnatura

Data intocmirii

G. Luat la cunostinti si am primit un exemplar- ocupantul postului:

Numele §i prenumele Semnéatura Data
H. Contrasemneazi:
Numele §i prenumele Functia Semnétura Data




