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FISA POSTULUI
Ingrijitoare — Sectii Spital/Cabinete

A. Informatii generale privind postul :
1. Nume si prenume :
2. Nivel post *): de executie
3. Denumirea postului: ingrijitoare
4. Specialitatea si gradul/treapta profesional/a aferenta:
5
6
7

. Scopul principal al postului:
Mareca :
Locul de munca :

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului :
1. Studii de specialitate**): in cazul studiilor medii se precizeaza diploma de absolvire sau diploma
de bacalaureat

. Perfectionari (specializari) :

. Cunostinte operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Disponibilitate de lucru in echipa;

Punctualitate reala;

- Rezistenta la stres;

- Adaptibilitate;

- Responsabilitate;

- Automotivatie;

- Corectitudine.

6. Cerinte specifice®**): -

7.Competenta manageriala ****)(cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) : -

N =W

C. Atributiile postului:

1. Efectueaza zilnic curdtenia spatiului repartizat si raspunde de starea permanenta de igiend a
saloanelor/cabinetelor, coridoarelor, oficiilor, scarilor, ferestrelor;

2. Curata si dezinfecteaza zilnic si ori de cate ori este nevoie baile si WC-urile cu materiale si
ustensile folosite numai in aceste locuri;

3. Efectueazd aerisirea periodicd a saloanelor/cabinetelor si anuntad defectiunile constatate la
sistemul de incalzire, instalatii sanitare sau electrice, asistentului de sector si asistentului sef;

4. Efectueaza curatarea si dezinfectia curentd a pardoselilor, peretilor, plostilor, urinarelor,
scuipatorilor, tavitelor renale si pastrarea lor in conditii corespunzatoare igienico-sanitare;



5. Raspunde de folosirea corecta a containerelor si de transportul gunoiului menajer la rampa de
gunoi a spitalului, respectand codul de procedura;

6. Curata si dezinfecteaza recipientele si vasele 1n care a fost transportat gunoiul menajer;

7. Raspunde de pastrarea In bune conditii a materialelor de curdtenie, precum si folosirea lor in
mod rational, evitand risipa;

8. Va asigura transportul probelor biologice recoltate pacientilor din sectie catre Laboratorul de
Analize Medicale, la solicitarea si conform indicatiilor asistentului medical;

9. Respecta permanent regulile de igiena personald si declara asistentei sefe imbolnavirile pe care
le prezinta,

10. Transportd cadavrele in incdperea destinatd acestora si ajutd la dezbricarea, etichetarea
cadavrelor pentru a fi trimise la morga in conditiile cerute, sub coordonarea asistentului medical;

11. Ajuta la transportul cadavrelor si foloseste obligatoriu echipament special de protectie (halat,
manusi de protectie) destinate transportului si va respecta codul de procedura stabilit de unitate;

12. Nu este abilitata sa dea relatii despre starea de sanatate a pacientilor;

13. Pregateste recipiente de colectare a materialelor sanitare, a instrumentarului de unica folosinta
utilizat i asigura depozitarea si transportul lor conform Codului de procedura;

14. Curata si dezinfecteaza echipamente refolosibile (targi, carucioare, sorturi de cauciuc)
respectand normele tehnice igienico-sanitare);

15. Cunoaste solutiile dezinfectante si modul lor de folosire;

16. Respecta circuitele in timpul transportului diferitelor materiale si a persoanelor;

17. Va avea un comportament etic fatd de bolnav, apartindtorii acestuia si fata de personalul
medico-sanitar;

18. Asigura respectarea drepturilor pacientilor conform Legii pacientului;

19. Desfasoara activitatea in asa fel Incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;

20. Respecta reglementdrile privind supravegherea, prevenirea si limitarea infectiilor asociate
asistentei medicale 1n unitatile sanitare conform prevederilor in vigoare;

21. Parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul medicului curant, medicul de garda,
asistenta sefa sau medicul sef, in cazuri deosebite;

22. Respecta programul de lucru si graficul de turd intocmit si semneaza condica de prezenta la
venire §i plecare;

23. Poartd echipamentul de protectie stabilit, pe care il va schimba ori de céte ori este nevoie,
pentru pastrarea igienei i a aspectului estetic personal;

24. Participa la instruirile periodice efectuate de asistentul medical sef, privind normele de igiena,
securitatea muncii si PSI;

25. Respecta Normele tehnice privind gestionarea deseurilor si a conditiilor Igienico-sanitare conform
conform prevederilor legale in vigoare.

26. Colaboreaza cu tot personalul sectiei, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un limbaj adecvat
si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

27. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de asistenta sefd sau asistenta de salon cu privire la
intretinerea curateniei, salubritatii, dezinfectiei si dezinsectiei saloanelor/cabinetelor, holurilor si
anexelor, gestionarea deseurilor §i a transportului de materiale.
ingrijitoarea din sectiile cu profil psihiatrie are, in afara atributiilor generale si urmatoarele
atributii specifice:

Se ocupa de transportul bolnavilor;

Asigura supravegherea si securitatea bolnavilor din sectie;

Insoteste bolnavii la activitatea de psihoterapie si ergoterapie organizata de sectie;

Ajuta asistenta (sora) medicala la efectuarea tratamentelor obligatorii;

Pe langa atributiile mai sus mentionate, are §i atributii in legatura cu responsabilitatea ce-i
revine privind apararea drepturilor omului si a libertatilor fundamentale :

-pun in practica masura contentiei impreuna cu asistentul

-alimenteaza pacientul contentionat
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-realizeaza colectarea urinei, materiilor fecale pe durata contentionarii

-nu vor implica alti pacienti in manevra de contentionare

-apeleaza butonul de panica in cazul in care apreciaza un grad ridicat de periculozitate, pentru
ajutor din partea ZIP Escort

-utilizeaza dispozitivele de contentionare aflate in dotare

-informeaza de urgenta asistentul medical pentru orice modificare in starea pacientului

-la orice manevra de contentie vor participa minim cinci persoane, pentru siguranta
personalului

-nu vor cauza suferinte si vor aplica masurile de protectie specifice proportional cu gradul de
pericol

-la imobilizarea pacientului trebuie depuse toate eforturile pentru evitarea durerii sau leziunilor
si este interzis orice comportament nedemn sau abuziv fata de pacient (agresiune verbald, lovire
intentionatd, prezenta altor pacienti sau persoane neautorizate

-la imobilizarea unui pacient de sex feminin, cel putin un membru al personalului va fi femeie.

D. RESPONSABILITATI COMUNE :

e Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare.

e Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor de
munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare.

e Respectd 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.

e Efectueaza controlul medical periodic conform programadrii si normelor 1n vigoare.

e Respectarea circuitelor functionale in ceea ce priveste echipamentul de protectie. Acesta
va fi purtat, depozitat si spalat doar in incinta unitatii.

e Cunoaste si respectd normele de sanatate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire si
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgenta, precum si normele de protectie a mediului Tnconjurator.

e Cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern al spitalului,
care se regasesc pe site-ul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Constanta, precum si prevederile Codului de
etica si conduita profesionala.

o Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

e Respecta codul de procedura privind colectarea, selectarea, depozitarea si transportul deseurilor
conform normelor legale in vigoare;

e Cunoaste si respecta prevederile ce reies din legislatia Tn vigoare, privind:

a) apararea impotriva incendiilor:

- sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva situatiilor de urgenta aduse la cunostinta sub
orice forma de administrator sau conducatorul institutiei;

- sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura, echipamentele de lucru, substantele
periculoase potrivit instructiunilor de folosire;

- sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale sistemelor si instalatiillor de aparare
impotriva incendiilor;

- sa comunice imediat dupa constatare conducatorului locului de munca, orice situatie pe care este
indreptatita sa o considere o situatie de urgenta, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si
instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- sa coopereze cu salariatii desemnati de catre conducatorul unitatii respectiv cadrul tehnic P.S.1., in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si protectie civila;

- sa acorde ajutor atdt cat este rational posibil oricarui salariat aflat intr-o situatie de urgenta, sa
intretina in buna stare de functionare a mijloacelor de stingere a incendiilor din dotarea locului de
munca si sa cunoasca modul de functionare si folosire al acestora;

- sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite stabilite la locul de munca in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;




- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostiinta, referitoare la
producerea incendiilor;

- sa beneficieze, in mod gratuit, de echipament de protectie individuala, de tratament medical si
antidoturi, daca sunt Incadrati la agenti economici sau institutii cu surse de risc nuclear, chimic sau
biologic;

- sd beneficieze de masurile de protectie sociald prevazute prin lege pentru perioadele de
intrerupere a activitatii, impuse de situatiile de protectie civila;

- sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

- sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica.

b) protectia si securitatea muncii:

- fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

-sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

-sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

-sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie;

-sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

-sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

-sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri
pentru securitate i sdnatate, In domeniul sdu de activitate;

-sa 151 Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

-sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

-sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca,
sa-si insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare.

-efectueaza controlul medical periodic conform programarilor si legislatiei in vigoare.

e Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poartd ecusonul la vedere.

e Va 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 executdrii atributiilor de serviciu.

e Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii.

o Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existentd sau a celorlalti angajati,
aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si Intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia.

o Cunoaste si participa la Indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii.

e Isi desfisoard intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calititii si a
procedurilor si instructiunilor aplicabile.

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

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii

1.Cunoaste si participa la indeplinirea politicii i a obiectivelor calittii unitatii.

2.Isi desfasoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii si a procedurilor
si instructiunilor aplicabile.




3.Cunoaste si respecta documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea depusa;
4 Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a
obiectivelor specifice locului de munca.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
-subordonat fata de: - asistentul medical sef
- superior pentru: -
b) Relatii functionale — cu personalul din compartimentele si sectiile din cadrul unitatii
c¢) Relatii de control : -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: -
3. Delegarea de atributii si competenta®***¥);

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: ASISTENT SEF
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:

2. Functia: Medic sef sectie
3. Semnatura:

4. Data:

*) - conducere/executie

**) - in cazul studiilor medii se precizeaza diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat

*#%) - se specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz

*#%%) - doar 1n cazul functiilor de conducere

*A%%%) - Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



