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FISA POSTULUI Nr. c.cccceveeennrnnene N .
anexa la contractul nr. /.........

A. Informatii generale privind postul

TITULAR:
MARCA:
Serviciul /Biroul/ Clinica:

1. Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: /INGRIJITOARE

Pozitia in COR:

3. Gradul/Treapta profesional/profesionalia: - 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
#* In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).
¢ 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. Awibuiile postuln

C.1. Atributii si responsabilititi principale:
» Isi desfagoard activitatea sub indrumarea si supravegherea asistentului medical;

¢ Raspunde cu promptitudine la solicitéirile bolnavilor;

e Efectueazi toaleta bolnavilor cu respectarea regulilor de igiend, ori de céte ori este nevoie;

* Ajutd bolnavii pentru efectuarea nevoilor fiziologice ( plosca, urinar, tavite renale, etc );

» Goleste periodic sau la indicatia asistentului medical pungile care colecteazd urina sau alte
produse biologice, dupd ce s-a facut bilantul de catre asistentul medical si au fost inregistrate
in documentatia pacientului,

e Ajutd la pregatirea bolnavilor in vederea examindrii;

* Insoteste bolnavul Tn vederea efectudrii diverselor explorari;

» Pregiteste patul si schimbé lenjeria bolnavilor;

* Respectd modul de colectare §i ambalare a lenjeriei murdare in functie de gradul de risc;

¢ Transportd lenjeria murdard in containere speciale, la locul de colectare stabilit de unitate si
preia lenjeria curatd, cu respectarea circuitelor;

L J

Depoziteazd si manipuleazi, corect, pe sectie lenjeria curats;

Tine evidenta la nivelul sectiei a lenjeriei predate si a celei ridicate de la spalétoria unitatii;

Efectueazi zilnic, si ori de céte ori este nevoie, curdtenia si dezinfectia spatiilor repartizate

(saloane, coridoare, grupuri sanitare, oficii, scéri, cabinete de tratament/consultatii) si a

mobilierului, cu respectarea procedurilor in vigoare.

e Semneazd zilnic graficul de curditenie si dezinfectie afisat in spatiul in care isi desfasoarad
activitatea

¢ Raspunde de ordinea si curdtenia din saloane, de Intrefinerea igienici a patului si de aplicarea
mésurilor de igiend potrivit normelor in vigoare;

* Cunoasterea si respectarea protocolului de utilizare a dezinfectantilor (concentratii
recomandate, mod de preparare si timp de contact

¢ LEfectueaza operatiunile de dezinfectie (prin stergere, pulverizare sau imersie) In functie de
specificul suportului tratat

s Pregiteste salonul pentru dezinfectia ciclica/ terminala

* Asigura igienizarea, spilarea si dezinfectia ciruciorului de curitenie (la sfirsitul programului
de lucru sau la schimbarea sectorului/zonei de curitenie).

* Efectueazd curitenia si dezinfectia cérucioarelor pentru bolnavi, a tirgilor si a celorlalte
obiecte care ajutd bolnavul la deplasare;

* Efectueazd obligatoriu igiena mdinilor (spélare cu apd si sfpun sau dezinfectic cu solutie
hidroalcoolicd) inainte si dupd fiecare procedurs de curéitenie, la intrarea si la iesirea din salon,
precum si dupd indepértarea ménusilor.

e Utilizeaza corect echipamentul din dotare {ménusi de menaj, sort impermeabil, masca, viziera
— dupd caz), In functie de riscul de expunere la sdnge, substante chimice sau fluide biologice.

e Participd la Intrefinerea st recondifionarea periodica a spafiilor, echipamentelor si a aparatelor

din dotare;

Raspunde de folosirea si pastrarea in bune conditii a materialelor de curitenie;

Ajutd bolnavii s8 se mobilizeze In limitele stabilite de medic;

Ajutd asistentul medical si brancardierul la pozitionarea bolnavului imobilizat;

Transporta alimentele de la bucdtirie pe sectie, cu respectarea normelor igienico- sanitare in

vigoare;

* Distribuie masa bolnavilor si asigura alimentatia bolnavilor imobilizati;




Riaspunde de respectarea regimurilor alimentare;
Asigurd ordinea §i curitenia in oficiile alimentare;
Asigurd gestionarea corectd a deseurilor rezultate din activititile medicale, respectind codurile
de culori (galben si negru) si timpii de stocare temporar3 la nivelul sectiei.
- Pregateste sacii si recipientele destinate colectarii deseurilor menajere si medicale la
nivelul saloanelor, cabinetelor si spatiilor comune
- Contribuie la colectarea (preia recipientele/sacii §i 1i introduce in pubele previzute cu
capac si pedala.
- Se asiguri ci recipientele/sacii sunt inchise etans si ci nu existi risc de scurgere sau
contaminare In timpul deplasérii.
- Deseurile rezultate din activitatile medicale se transportd conform normelor legale in
vigoare (Ordinul MS 1226/2012).
- Asigurd céntdrirea deseurilor periculoase destinate transportului inspre spatiul de
depozitare temporard gi completarea formularului de evidentd
Dupd decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medical, pregiteste cadavrul si
asigurd transportul acestuia la locul stabilit de catre conducerea unitifii( impreuna cu alta
infirmiera/ingrijitoare sau brancardier);
Supravegheazi desfisurarea vizitelor la bolnavi de citre apartiniitori;
Nu este abilitatd sa dea relatii despre starea sanititii bolnavului;
Va respecta comportamentul etic fatd de bolnavi, aparfinatorii acestuia si fatd de personalul
medico-sanitar;
Adopld o atitudine civilizatd s1 de buna credinta fatd de tot personalul unititii pentru bunul
mers al activitatii si prestigiul acestuia;
Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei $i a aspectului estetic personal;
Participd la instruirile periodice privind normele de igiend si protectie a muncii,precum si la
instruirile profesionale periodice, organizate in sectia clinica;
Respecti drepturile pacientilor;
Respectd regulamentul de ordine interioara;
Respectid programul de lucru ( ora venirii si plecirii din unitate };
Respectd normele igienico-sanitare §i de protectie a muncii;

Respectd reglementérile in vigoare privind prevenirea, controlul $i combaterea infectiilor
nosocomiale;

C.2, Alte atributii si responsabilititi (activititi secundare):

Raspunde de calitatea serviciilor efectuate;

Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura
acestora, orice declaratie publicd cu referire Ia locul de munci este interzisi;

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

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

C.3. Atributii, obligatii si rispunderi cu privire la securitate si sanitate Tn munci si situatii de
urgenta:

C.3.1. In domeniul securititii si sdnitétii in munca:

a.

sd 151 desfsoare activitatea astfel incat sa nu isi pund in pericol propria securitate si sinitate cét si
cea a colegilor sdi prin actiuni sau omisiuni in timpul activitatilor 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 facd investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, si respecte




g.

recomandarile acestuia specificate in fisa de aptitudini;

sa utilizeazA corect, cu respectarea instructiunilor $i a normelor de securitate a muncii, logistica
pusi la dispozitie de catre SPTTAL numai pentru activititile previte n fisa postului;

si nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, n special, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice i cladirilor 1 s& utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

s& solicite g1 poarte echipament individual de proteciie atunci cand activititile desfasurate impun
acest lucru;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupd utilizare, si respecte
instructiunile privind curdtarea, depozitarea si pastrarea acestuia;

s# comunice imediat conducatorului ierarhic superior si/sau angajatilor desemnati cu atribufii
specifice in domeniul securitffii $i sinétd{ii orice situafie pe care o considerd un pericol pentru
securitate si sdndtate si orice defectiune observatd la sistemele de protectic ale echipamentelor
tehnice si cladirilor;

sa aducd la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de muncd suferite de propria persoand si de alte
persoane participante la procesul de muncé;

s4 coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii si
sAndtitii, in conditiile legii, atit timp cét este necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror
misuri sau cerinte impuse de autoritatea competentd in domeniu;

sa respecte $1 si-gi insuseasch prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile si
obligatiile personalului, Contractului Colectiv de Muncs, Codul de eticd si deontologie
profesionala;

sd 1si Insugeascd $i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sndtatii in muncd
si masurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale Spitalului;

sd participe la instruirile privind sfnitatea §1 securitatea in muncd, prevenirea si stingerea
incendiilor (periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

sd dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitétii si sdnététii in
munca.

sé-si desfdgoare activitatea la locul de muncd respectind normele de sdndtate si securitate in
muncé, normele de apédrare impotriva incendiilor, regulile de séndtate si igiend individuald la locul
de munci;

sé acorde primul ajutor dacéd pregatirea sa i1 permite sau s& anunte prin serviciul 112 o echipd
specializatd atunci cand este martor sau implicat intr-un incident periculos sau accident.

sd nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; sd nu introducd 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 oo o

sd nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizafii;

si nu suprasolicite reteaua electricd prin folosirea simultand a mai multor receptori;

sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

sa nu intervina in instalatiile electrice

s nu foloseascd chibrituri, luménéri, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de
incendiu, respectiv in incéperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile




f. sd nu fumeze In interiorul clidirilor ;
g. sd retind urmatoarele numere de telefon si si le apeleze atunci cind este cazul:
s 112 — Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgentd

C.4. Atributii cu privire la sistemul de control intern manageriai:
® cunoagterea si participarea la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului
stabilite de conducerea/managementul unitétii sanitare
® cunoaste si participd la indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii in care isi desfdsoard
activitatea
e cunoaste §i 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
e participarea la elaborarea documentelor Sistemului de Management al Calitdtii, in vederea
procedurarii activitatii proprii, la solicitarea sefului ierarhic;
e cunoagterea documentelor Sistemului de Management al Calititii aplicabile in activitatea
depusd si respecta prevederile acestora;
e participarea la implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistem de management al
calitatii in conformitate cu:
¢ standardele si cerintele stabilite de Autoritatea Nationala de Management al Calitatii in
Sanatate,
¢ standardul SR EN ISO 9001, editia in vigoare,
e standardul SR EN ISO 27001, editia in vigoare,
® orice alte standarde pentru care unitatea a obtinut o certificare/ acreditare, ulterior semnarii
acestui 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 [a nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor;
e asigurarea dezvoltarii sistemului de control managerial intern conform Ord SGG 600/2018,
la nivelul Serviciului UPU SMURD;
® respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii
* completarea inregistrarilor pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor
e participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul
spitalului, respectiv la nivelului Serviciului UPU SMURD.,




C5. Atributii specifice legislatiei din domeniul securititii informatiei .

® Angajatul respecti Regulamentului de protectie a datelor personale, procedurile de lucru
previzute ca urmare a certificérii conform standardul ISO 27001 — Securitatea informatiei,
disponibile pe intranetul spitalului

® parole: utilizatorilor le este permis sa utilizeze pentru conectare la retea doar parametrii
specificafi de citre Biroul informatic; péstrarea confidenfialitifii parolelor si schimbarea
regulatd a parolelor utilizate

* echipamente nesupravegheate: utilizatorii trebuie sé se asigure ci echipamentele nu sunt lasate
nesupravegheate far a fi protejate corespunzitor (de ex: screensaver cu parold, blocarea sau
inchiderea automati a sesiunilor de lucru, etc.)

e restrictiile cu privire la navigarea pe internet: in conformitate cu prevederile Regulamentului
de protectie a datelor personale si a standardelor de securitate a informatiilor reteava 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 Tn 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
entitdti neautorizate, fard acordul explicit al angajatorului si in conformitate cu prevederile
Regulamentului de protectie al datelor

e 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
incalcarea legislatiei drepturilor de autor; este interzisd instalarea/copierea/utilizarea de
software malitios, de scanare a retelei, resetare a parolelor, capturd a pachetelor de retea etc.

® este interzisa conectarea de echipamente IT, sisteme de calcul fard aprobarea Biroului
informaticd/; utilizatorii nu au dreptul sd modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze
echipamente de retea, cabluri, prize de conexiuni etc., este interzisd modificarea setarilor de
conectare la retelele de date/comunicatii

* Dbirou curat: documentele ce conti informatii sensibile nu trebuie sé fie la vederea/accesibile
persoanelor neautorizate

® obligativitatea utilizarii exclusive a mail-ului de serviciu In comunicatiile purtate prin
intermediul sistemului informatic din cadrul spitalului si utilizarea lui doar In scop de serviciu

¢ mediile de stocare externe (stick-uri usb, hard disc-uri ete.) vor fi folosite dupé verificare lor
prealabila (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 datefor 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 §i organizatorice de protejare a tuturor operatiunilor
privitoare in mod direct sau indirect la datele cu caracter personal, care previn prelucrérile
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:

» respectarea Politici Anti-Mitd din cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Sf. Spiridon
Tasi si recunoasterea importantei conformdrii cu cerintele acesteia




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

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisi atrage sanctiuni disciplinare In limitele prevazute de
codul muncii, contractul colectiv de munci la nivel de Spital, regulamentul intern, rispunderea
patrimoniali sau penali dupi caz.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata 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 autoritéti si institutii publice: nu
b) cu organizatii internationale: nu
¢) cu persoane juridice private: nu

3. Delegarea de atributii i competenga®*##¥;

Atributiile, dupd caz in situatia In care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si Indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu
fara platd, suspendare, detasare 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 Semnitura Data intocmirii

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

Numele si prenumele Semnétura Data

H. Contrasemneaza:

Numele si prenumele Functia Semnétura Data




