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A, Informatii generale privind postul

TITULAR:
MARCA:
Seeviciul /Bivout: UPU SMURD
{. Mivelul postului® de cxecutie
2. Depumires postului: INGRIJITOR
Pozitia in COR:
3 Gradul Treapta profesional/profesionall; - INGRIJITOR
4. Scopul prigeipal al postului: - Asigura intretinerea gi curiitenia in cadrul undtatii,

B. Conditii speeifice pentru eeuparea postuiui

I Studii de gpecialitate: medil eu diploma de bacalaureat/ scoula profesionala
¢ Vechimea in muncifin specialitatea studiilor: ... ani /
2.Pertectiondn (specializiinl): - curs de ingrijitor
-orice persoana cu interes si aptituding pentru aceasta profesie/ minimum
sase luni. perivada necesara initierii in vederea executarii operatiuniior specifice postului
3. Cunostinte de operare/programare pe caleulator (necesitate si nivel): nu e cazul
4. Limbi striine (necesitaie i nivel) cunoscute: nu ¢ cazul
5. Abilitagl, calitat i aptitudini necesare
~sa poata Tace [ala inlelectual si fAzic cerintelor specifice UIPU
-sa niba aptitudini deosebite: promptitudine reala, orpanizarea activitatii, manualitate privind efectuarea
operafiunilor de curdijenic, rezistenta la stees si la efort {ixie prelungit, capacitate de realizare a
sarcinilor, adaptabilitate. alentie si concentrare, capacitate de coordonare. abilitalea de comunicare,
munea i echipa, atitudine pozitiva si coneilianta in relatiile cu pacienti si colegii, inlcgritate.




C.1. Atributii 51 responsabilititi principale:

- Cunoagterea gradului dec risc In utilizarea, manipularea aparatmii medicale din dotare,
caracteristice asistentel de urgentd (imoniloare-defibrilatoare, ventilaloare, micropicuratoare.
infuzomate. nebulizatoare. incubatoare, sierilizatoare etc) :

- Cunoagterea riscului de contaminare cu produse patologice ale bolpavilor rezultale in
activitatea curents

- Cunoagterea obligatorie si respectarea asepsiei §i antisepsici

- Cunoaste normele de conduiii §i circuitele unitatii
- Asumarea responsabilitaii in pAstrarea si Tntretinerea cusr#ieniei, materialelor si amijloacelor
din dotare.

- Manipularea rezidurilor 1dioase, ascuite, produse biologice cu rise de infecjic i cunoasterca
miasurilor de preventie

- Netesitatea in uncle situatii de asigurarea asistentei medicale de urgentd concomitent la mai
mulfi pacienti la acelasi nivel de calitate cerut de UPU - SMURD

- Formarea deprinderilor in executarea, utilizarea tehnicilor specifice unitéii

- Efortul intelectual i fizic necesar n ingrijivea medicald specificd unitifii

- Cunoagterea riscului de contaminare cu produse patologice ale bolnavilor rezultafi in
activitatea curentd
- Cunoasterea obligatorie gi respectarea asepsiei §i anfisepsiel
- Cunoaste normele de conduitd si circuitele unitafii

C.2. Alte atributii i responsabilitifi (activititi sccundare):

- %si exercila profesia in mod rosponsabil conform pregatirii profesionale si ceripfelor postului cu
respectarca codului de conduitd al personalului contractual din Spitalul Clinic Judejean de Urgentd
WL Spiridon™;

- asigura si raspunde de calitatea activitatii desfasurate;

- raspunde de fndeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munea;

- respecta normele igienico-sanitare si de protectic a muncii;

- efectueaza curatenie rignroasa in toate incaperile serviciuui cat si in spatiile care apartin de
serviciul UPU SMURD si care necesita deplasare individuala sau cu mijloc de transport asigurat de
unitate ( Stomatologie Bolta, ISU Jasi, Aeroport lasi), cat si in imprejurimile cladirii;

- efectueaza curatenia in timpul turei, In fiecare incapere, ori de céte ori este nevoie;

- raspunde de spalarea lenjeriei murdare si de recuperarea ei integral;

-asigurd curiitenia, dezinfectia §i pastrarea recipientelor utilizate;

- ajuti la pregitirea bolnavilor fn vederea examinérii;

- insoteste bolnavul in vederca efectuérii diverselor explorari;

- pregiiteste patul si schimba lenjeria bolpavilor;

- respectd modul de colectare §i ambalare a lenjeriel murdare in funclie de gradul de risc;

“transportd lenjeria murdard in containere speciale, la locul de colectare stabilit de unitate $i
preia lenjeria curatd, cu respectarea circuitelor;

-depoziteazi gi manipuleazd, corect, pe seclie lenjeria curaté;

- tine evidenta la nivelul sectiei a lenjeriei predate si a celei ridicate de la spéldtoria unitatii;

- efectueazi zilnic curifenia, dezinfectia spatiilor §i mobilierului cu respectarea procecurilor in
vigoare,

- rispunde de ordinea si cuwriienia din saloane, de Intrefinerea igienics a patului §i de aplicarca
mésurilor de igiend potrivit normelor in vigoare,

- pregitegte salonul pentru dezinfectia ciclicd;

- efectueazs cwitenia §i dezinfectia cirucioarelor penfru bolnavi, a targilor §i a cclotlalte
obiecte care ajutd bolnavul la deplasare;

- participi la intrefinerca si reconditionarea periodica a spatiilor, echipamentelor $i a aparatelor
din dotare;




- raspunde de folosirea gi piistrarea in bune conditii a materialelor de curatenie;

- raspunde prompt la solicitarile personalului medical Tn subordinea caruia se afla;

- raspunde de starea aparaturii cu care lucreara;

- respecta regulamentul de funciionare a UPU/CPU;

-respecta deciziile luate in cadml serviciului de medicul-sef, loctiitorul acestuia sau de
asistentul-sef si asigura Indeplinirea acestora;

- colecteazi desewrile rezultate din activitdti medicale in recipiente speciale §i asigmd
transportul lor la spatiile special amenajate de depozitare n vederca neutralizArii;

-dupd decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medical,pregéteste cadavrul si
asigurdt transporful accstuia la locul stabilit de catre conducerea unitdfiiimpreuna cu alta
inlirmiera/ingrijitoare sau brancardier);

- cand se impune(personal insuficient san inlocuieste un infivmier de pe sectie avand efectuat
cmrs de infirmiera), va prelucra pacientul igienico-sanitar si-l va conduce pe sectia unde are
recomandata inlernarea;

- nu este abilitatd s dea relafii despre starea sinétatii bolnavului;

- va respecta comportamentul etic fajd de bolnavi, aparfindtorii acestuia gi fad de personalul
medico-sanitar;

- adapli o atitudine civilizata si de buna credinii [aj3 de tot personalul unitdfii pentru bumul
mers al activitilii i prestigiul acestuia;

~ poarli echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va {i
schimbat ori de ¢ite ori este nevoie, pentru pistrarea igienei i 2 aspectului estetic personal;

- poarta pe toata durata timpului de hueru ecusonul de identificare la vedere;

- participd la instruirile periodice privind normele de igiend gi proteciic a munciiprecum si la
instruivile profesionale periodice, organizale in sectia clinica;

- respectd drepturile pacientilor;

- respectd regulamentul de ordine inferioars;

- respecid programul de lucru ( ora venirii i plecérii din unitate );

- yespectll reglementériic tn vigoare privind prevenirea, comtrolul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

- respeetdl confidentialitatea tuturor aspecteior legate de locul de mimcd indiferent de natura
acestora, orice declaratic publicd cu referire la locul de munca cste interzisé,

- esic responsabild de buna desfigurare a activitiifii, cu asigurarca acesteia in conformitate cu
standardele stabilile si are obligajia de a semnala sefului ierarhic superior orice nereguli gésite la
preluarea serviciului san aparite In cursul serviciului;

- esie lofald colectivului si institufiei, respectdnd ierarhia profesionald, confidentialitatea gi
secretul profesional;

- cunoaste §i participi la indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii In care I5i desfagoard
activilatca

- cunoagle si respecta documeniele interne din domeniul calitaii stabilite prin ROF, Rl
Manmuale, Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de luctu), Protocoale, instruetiuni de
lucru $i alte documente interne ale unitéii

- idenlifica riscurile asociate activitatilor pe care le desfasoara

- aplica masurile stabilite la nivelul structurii pentru diminvarea riscurilor;

- respecta prevederile documentelor Sistemului de Management al Calitatil

- completeaza integistrarile pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor

- parlicipa la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul spitalului,
respectiv al structuril n care Tsi desf@gsoard activilalea

- respecta secretul profesional si confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de mumea,
indiferent de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractulvi de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referive la fostul loc de munca este atacabila;

- participa la sedintele de lucru ale personalului angajat la UPU/CPU;

- indeplineste orice alte sarcini stabiliie de conducerea spitalului sifsau a UPU ori a CPU.




C.3. Atributii, obligatii si viispunderi cu privire la seenritate si siiniitate in munci i situafii de
urgenti:

C.3.1. Tn domeniul securititii si sinfititii in mouned:

a.

1.

sa 1si desfigoare activitatca astlol Tacdt s nu Iyl pund in pericol propria securilate i sdnatate cat §i
cea a colegilor sdi prin acfiuni sau omisiuni in timpul activitifilor desfEgurate In timpul
programulni de lucru cét si In situafii speciale;

s participe la controale medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina
muncii, sa facd investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, s respecte
recomandirile acestuia specificate in fisa de aptitudini;

s& utilizeazi corect, cu respectarca instruciiunilor §i a normelor de sccuritate a muncii, logistica
pusi la dispozifie de citre SPITAL numai peniru activititile previte in {isa postului;

si nu procedeze la scoaterea din funcliune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalafiilor
tehnice §i clidizilor i sa utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

si solicite §i poarte echipament individual de protectic atunci cdnd activitifile desfisurate impun
acest lucry

si utilizeze corect echipamentul individual de proteciic acordat iar dupd utilizare, s& respecle
instructiunile privind curiifarea, depozitarea i péstrarea acestuia;

si comunice imediat conducitorului ierarhic superior sifsau  angajafilor desemnafi cu atributii
specifice T domeniul securitdfii §i sin&tafii orice situatic pe care o considerd un pericol pentrn
secucitate §i sindtate §i orice defectiune observatd la sistemele de protectic ale echipamentelor
tehnice si cladirilor;

sa aducd Ja cunogtinta sefilor ierarhici accidentele de munci suferiic de propria persoand si de alte
persoane participante la procesul de munch;

si coopereze cu angajatorul si/san cu angajatii cu atribujii specifice in domeniul securitdiii si
sanatiii, In condijiile legii, atdt timp c4t estc necesar, pentra a face posibild realizarea oricaror
mésuii sau ceringe impuse de autoritaica competentd in domeniu,

s4 respecte i s3-5i Insugeascd prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile gi
obligatiile personalului, Contractului Colectiv de Muncd, Codul de elicd si deontologic
profesionald;

si masurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale Spitalului;
si participe la instruirile privind sinitatea §i secwritatea in muncd, prevenirea §i stingerea
incendiilor (periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

. si dea relatiile solicitate de organcle de control §i de cercetare fn domeniul securitdlii $i s#ndtyii In

munci.

si-gi desfagoare activitatea la locul de munci respecténd novmele de sindtate §i scouriiale o
munci, normele de apirare impotriva incendiilor, regulile de sénftate si igiend individuald la locul
de muncd;

si acorde primul ajutor daci pregitivea sa 1 permite sau si anwnie prin serviciul 112 o echipi
specializatd atunci cdnd este martor sau implicat Intr-un incident periculos sau accident.

s& nu se prezinte la serviciu in stare de ebrictate; 2 nu introduca sau sa faciliteze introducerca de
produse alcoolice sifsau stupefiante la locul de munca;

evitarea prezentei, in indeplinirea savcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau inir-o stare fizica
care poate pune in pericol sanatatea sa sau a alior persoane




C.3.2. In domentul situatiilor de urgenti
a.

si nu utilizexe aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupitoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizafil;

sii nu suprasolicitc rojeaua clectricd prin folosirca simultand a mai multor receptori;
54 mu lase nesupravegheate aparalele electrice sub tensiune,

i nu interving In inslalatiile clectrice

si nu [oloscascd chibrituri, luméaniui, brichete sau alte surse de aprindere, In spafii cu pericol de
incendiu, respectiv in tneaperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile
s nu fumeze n interiorul cladinlor ;

s retind unmétoarele numerc de telefon si 53 le apeleze atunci cind este cazul:

= 112 — Sistemului Najional Unic pentru Apeluri de Urgen{d

C.4. Afributii cu privire la sistemul de control intern managerial:

e cunoasterca si participarca la fndeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalulul

In ceea ce priveste domeniul propriu de aclivitate si aria sa de compelenta:

stabilite de condncerca/managementul unitatii sanitare

cunoaste si participi la indeplinirea obiectivelor de calitate ale structwiii in care Isi desfésoard
aclivitatea

cunoaste si respecta documentele interne din domeeniul calititii stabilite prin ROF, RI,
Manuale, Procedurt (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale,
instruetivni de lueru si alte documente interne ale unitdlii

parliciparea la claborarca documentelor Sistemului de Management al Calitdfil, in vederea
procedurarii activitatii proprii, la solicitarea sefuiui ierarhic;

cunoasterea documentelor Sisternului de Management al Calitaii aplicabile in activitatea
depusd si respecta prevederile acestora;

participarca la implementarea, mentinerea si imbunatatirca woui sistem de management al
calitafii in conformitate cu:

standardele i cerintele  stabilite de Autorilalea Naiionala de Management al Calitatil in
Sanatate,

standardul SR BN IS0 9001, editia in vigoare,

standardul SR EN 180 27001, editia in vipoare,

orice alte standarde pentru care unitalea a obtinut o certificare/ acreditare, ulterior semnarii
acestul document,

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

¢ aplicarea maswrile stabilite la nivelul structwsil pentru diminvarea riscurilor;

s asigurarca dezvoltarii sistemului de control managerial intern conform Ord SGG 600/2018,
la nivelul Servieiulwl UPU SMURD:

o respectarca prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii

o completarea inregistrarilor pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor

o patticiparea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul
spitalului, respeetiv la nivelului Serviciului UPU SMURD.




C5. Atributii specifice legislatiei din domeninl securitifii informatici .

o Angajatul respecti Regulamentului de protectie a datelor personale, procedwile de lucru
previzute ca urmare a certificirii conform standardul I8O 27001 — Secutitatea informafiei,
disponibile pe intranctul spitalului

o parole: utilizatorilor le este permis sa utilizeze pentru conectare la refea doar parametrii
specificati de cétre Biroul informaticd; pasivarea confidentialitilii parolelor §i schimbarca
regulatd a parolelor utilizate

» echipamentc nesupravegheate: utilizatoril trebuie 4 se asigure ci echipamentele nu sunt ldsate
nesupravegheate Gird a i protejate corespunzéitor (de ex: screensaver cu parofd, blocarea sau
nchiderea automati a sesiunilor de lucru, cte.)

e restrictiile cu privire la navigarea pe internet: M conformitate cu prevederile Regulamentuiui
de protectie a datelor personale si a standardelor de securitate a informatiilor refeaua de
date/comunicatii este permanent monitorizatd; obligativitatea utilizdrii resurselor informatice $1
de comuricafii/internet strict in interes de serviciu; este interzis accesul pe alte site-uri declt
cele in interes de serviciu (tv-online, filme, jocuri, site-uri destinate aduliilor, social-media:
Facebool, Instagram, Tiklok ...) etc.

e este interziss transmiterea sub orice forma a datelor cu caracler personal citre terfi si alte
entitdti neautorizate, fird acordul explicit al angajatorului si in conformitate cu prevederile
Regulamentului de protectic al datelor

e controlul software: utilizarea in cadrul sistemului informatic mimai a produselor sofiwate ce
respecta legislatia drepturilor de autor §i care au acordul prealabil al Biroului informatic.
Interdictia de a desciirca, copia, instala orice fel de date/software in format electronic cu
incalcarca legislajiei dreptwilor de aulor; este interzisd instalarea/copierca/utilizarea de
software malitios, de scanare a retelel, reselare a pavolelor, capturd a pachetelor de refea efc.

este interzisa conectarea de cchipamente IT, sisteme de caleul fRixd aprobarea Biroulu
informaticd/; wtilizatorii nu au dreptul si modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstalexe
cchipamente de retea, cabluri, prize de conexiuni ete., este interzisi modificarea setarilor de
conectare la retelele de date/comunicatii

o birou curat: documentcle ce confi informatii sensibile nu trebuie sa fie la vederea/accesibile
persoanelor neautorizate

s obligativitatea uliliziri cxclusive a mail-ului de serviciu in comunicafiile purtate prin
intermediul sistenului informatic din cadrul spitaiului gi wilizarea lui doar in scop de serviciu

o mediile de stocare externe (stick-uri usb, hard disc-wi ete.) vor fi (olosite dupd verificare lor
prealabild (scanare antivirus, elc.)

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

¥ respectarea dispozitiile legale privitoare la prolectia datelor cu caracter personal si punerea
tn aplicare a masurilor tehnice si organizatorice de protejare a tuturor operatiuniior
privitoare in mod direct sau indirect la datele cu caracter personal, care previna prelucririle
neautorizate sau ilegale, precum §i pierdetile sau distrugerile accidentale sau ilegale.
¥ respectarea si asigurarca in mod strict a secyetului profesional
C7. Responsabilititi Politica Anti-Miti:

o respectarea Politici Anti-Mitd din cadrul Spitalului Clinic Judefean de Urgenfd S[. Spiridon
Jasi si recunoasterea importantei conformérii cu cerinlele acesteia




r

C8. Limite de competenta
Isi deslasoara activitatea in cadrul serviciubui, conform reglementarilor legale in vigoare.

Nerespectarea atributiifor din prezenta tigh atrage sanctinni disciplinare in limitele prevazute de
codul munecii, contractul colectiv de munei la nivel de Spital, regulamentul intern, rispunderca
patrimonialf sau penald dup# caz.

D. Sfera 1‘eiationa15i a titularuluni postﬁlui

1. Sfera relationalfi internit:
a} Relafii ierarhice:
- subordonat fati de: conducerea spitalului, medic si asistent Sef sectie, medici UPU, asistent
sef tura, asistenti medicali
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: seetin/comportamentut unde isi deslasoara aclivitatea UPU SMURD
&) Relatii de control: na ¢ cazul,
dy Relatii de reprezentare: nu e cazul

2. Sfera relationald externi:
) cu autoritlifi ¢ institutii publice: nu
b} cu organizaiil internafionale: nu
¢) cu persoane juridice private: nu
3. Delegarea de atributii §i competenfa™***#:
Atibuiiile, dupi caz T sitvatia In care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si Indeplini

alributiile de serviciu (concedin de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
[ara platd, suspendare, detagare ele.) vor [i preluate de catre un all ingrijitor ori infirmier.

PROGRAM DI LUCRU :

Activitale curenta in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoate: 12 ore/zi libere, completate cu ture de 8 ore cand este cazul, program
programul de Iucru aprobat de Regulamentul Intern al Unitatii, cu twe de sambata, duminica si
sarbatori legale.

E. Intoemit de:

Numele si prenumele Functia de conducere Semnatura Data fntoemirii

G. Luat Ia cunostintd si am primit un exemplar- ocupantul postului:

Numele si prenumele Semnétura Data

. Contrasemneazi:

L

Numele gi prenumele Funclia Semniéitura Data




