SPITALUL DE RECUPERARE ,,SF. GHEORGHE,, BOTOSANI

1. Nume:
1I. Prenume:

Aprobat,
Manager
FISA POSTULUI
Anexa la contractul individual de munca nr. ........... | TR

III. COR: 931202

IV. CNP:

Tipul contractului de munca : contract individual de munca pe durata nedeterminata
Postul: Muncitor necalificat-ingrijitor curte —- INTRETINERE-PAZA

I

II. V. Elemente de identificare a postului

Sectia/ compartimentul: INTRETINERE- Paza

Nivelul postului

Specialitatea si gradul/ treapta profesionala aferenta:

Conducere

Executie X | Muncitor necalificat-ingrijitor curte, gr.

Sfera de relatii

1.Relatii:

Relatii ierarhice:

-subordonat fata de : Seful de echipa, Seful de serviciu, Managerul spitalului
-superior pentru:-

Relatii functionale: cu personalul din toate sectiile/ compartimentele din Spital
Relatii de colaborare: -

2. Grad de solicitare:

din partea structurilor interne ale unitatii: mediu

din partea structurilor externe (autorititi si institutii publice, organizatii
internationale, persoane juridice private): -

din partea pacientilor unitatii:-

VI. Obiectivul postului/ scopul postului/ responsabilitatea postului:
Efectueaza si mentine curatenia in curtea spitalului si a spatiului amenajat pentru deseuri menajere si

medicale.

VII. Cerintele postului

A.Pregatirea
profesionala

1. Studii medii : Absolvent de scoald generald, scoald profesionala sau liceu
. Perfectionari/ specializari:

. Cunostinte de operare calculator: -

. Limbi straine si nivelul de cunoastere: -

. Cunostinte specifice:

. Autorizatii speciale pentru exercitarea atributiilor: -

B.Experienta

. Vechimea in munca: 6 luni
. Vechimea necesarai in specialitate/ profesie: - ani

N[—= OB WINN

C.Starea sanatatii
necesara ocuparii
postului

Aptitudine pentru munca, stabilitd de Cabinetul de medicina muncii: Apt
fizic si pentru munca la inaltime, manipulat greutati;

D.Competenta
manageriala

1. Cunostinte de management:
Gestionarea eficienta, corectd a timpului de munca, incadrarea in programul de
lucru.

2. Aptitudini si abilitati manageriale: incadrarea in normativele de consum.

E.Dificultatea
operatiunilor

1. Complexitatea (diversitatea) operatiunilor specifice postului:-medie




specifice postului

2. Gradul de autonomie in actiune: nu are putere de decizie sau competente ce
depasesc atributiile de serviciu;

3. Efortul intelectual caracteristic efectuarii

postului: minim

operatiunilor specifice

4. Efortul fizic caracteristic efectuarii operatiunilor specifice postului:
mediu

F. Alte cerinte
specifice

Aptitudini si abilitati:
Manualitate, Rezistenta la efort fizic
Comunicare eficientd , Spirit de observatie

Indemanare; simt estetic; spirit organizatoric; initiativa

Calitati:

Harnic, cinstit, gospodar

Promptitudine, Perseverenta, corectitudine, punctualitate
Asumarea responsabilitatii, Preocupare pentru calitate
Autocontrol comportamental

Adaptabilitate, Flexibilitate

Asigurare malpraxis in termen de valabilitate- nu este cazul

VIII. Unitati si elemente de competenta

Competente
generale

1. Asigurarea conditiilor

igienico-sanitare la
locul de munca

Urmarirea realizarii igienizarii generale si a curateniei in
toate spatiile exterioare

Purtarea unui echipament de protectie adecvat (curat)
prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea
igienei si a aspectului estetic personal. Purtarea
ecusonului la vedere.

Asigurarea indeplinirii conditiilor privind igiena
individuala si starea de sdnatate proprie

. Comunicarea

interactiva la locul de
munca

Mentinerea unui dialog politicos, direct, bazat pe respect
cu personalul din cadrul unitétii sanitare si din exterior

. Dezvoltare

profesionala

Isi autoevalueazi activitatea desfasurata

Identificarea necesitatilor de perfectionare profesionald

Participarea la instruiri/cursuri de pregatire/ perfectionare
organizate de spital sau in afara acestuia

. Munca in echipa

Implicarea individuala in realizarea sarcinilor echipei

Mentinerea unui climat de muncd neconflictual

Respectarea raporturilor ierarhice si functionale

Mobilitate pentru suportul altor echipe in cadrul
spitalului, la solicitarea sefilor ierarhici superiori

. Planificarea activitatii

Indeplinirea activitatilor cuprinse in graficul zilnic de

proprii activitati
Replanificarea activitatilor cu instiintarea si aprobarea
sefilor ierarhici superiori
. Respectarea NPM si Aplicarea normelor de protectie a muncii
PSI Aplicarea normelor PSI

Aplicarea procedurilor de interventie

. Asigurarea protectiei

datelor

Mentinerea confidentialitatii

IX.  Descrierea atributiilor/ activitatilor corespunzatoare postului

A.Activitati
generale

1. Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;
2. La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;




3. Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi ;

4. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima
eficientd timpul de munci;

5. Este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, a drogurilor sau
introducerea si consumarea lor 1n unitate in timpul orelor de munca;

6. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de
natura acestora;

7. Nu face nici o declaratie publica cu referire la locul de munca fara acordul conducerii.

8. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

9. Planifica activitatea proprie in functie de reglementarile date de normele interne ;

10. Parasirea locului de muncd se poate face numai cu avizul sefului direct, interdictie
valabila si la terminarea programului de lucru atunci cand intarzie sau nu se prezintd
schimbul;

11. Anunta seful direct in cazul in care beneficiaza de concediu medical din prima zi de
incapacitate de muncd urmand a preda, In timp util, serviciului F-C-RUNOS certificatul
medical;

12. Aduce la cunostintd sefilor ierarhici accidentele de muncd suferite de propria
persoana;

13. Adopta o atitudine civilizatd si de buna credinta fata de tot personalul unitétii pentru
bunul mers al activitatii si prestigiul acesteia;

14. Respecta confidentialitatea si anonimatului pacientilor, a datelor cu caracter personal,
precum si drepturile pacientilor, conform Legii nr.46/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare; -nu este abilitat sa dea relatii despre starea sanatatii bolnavului;

15. Varaspunde 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
executarii atributiilor de serviciu.
16.Cunoaste si respectd normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de
prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de
protectie a mediului inconjurator.
17.Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.
18.Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poartd ecusonul la vedere.
19.Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii
activitatii.
20.Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe
activitatea pana la remedierea acesteia.
21.Semnalarea neregularitatilor

-Cu privire la semnalarea neregularitatilor, in afara comunicarilor pe care le are in
legatura cu obiectivele fata de care este responsabil, fiecare salariat are posibilitatea si
obligatia de a semnala unele neregularitati despre care a aflat, fara ca aceste semnalari sa
atraga un tratament inechitabil si discriminatoriu.

- Semnalarea neregularitatilor se face catre seful ierarhic superior, care are sarcina de a
lua masurile care se impun pentru rezolvarea problemelor semnalate si a informa
conducerea spitalului.
22.Este interzis fumatul in unitatile sanitare;
23.Respecta circuitele stabilite si aprobate in cadrul spitalului
24.Sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de munca,
conform instructiunilor primite de la angajator si/sau planificarii efectuate de catre medicul
de medicina muncii cu acordul angajatorului; va prezenta documente medicale care atesta
efectuarea examenelor medicale solicitate de catre medicul de medicina muncii.
25.Cunoaste si respectd R.O.F si ROL. al spitalului care se regdsesc pe site-ul Spitalului ;
26.Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioars, in conformitatea cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale;

27. Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si
intocmai a sarcinilor prevazute in Fisa postului




A.Activitati
specifice

1.Efectueaza curatenia in curtea spitalului.

2. Efectueaza curatenia la punctul de colectare deseuri menajere si spitalicesti, spala si
dezinfecteaza containerele si pardoseala zilnic;

3. Ambalajele (hartie, carton, plastic, aluminiu, lemn, sticla) le depoziteaza in locurile
special amenajate pentru colectare deseuri din aceste categorii;

4. Pliaza cutiile de carton, le stivuieste intr-un loc in care sa fie protejate de intemperii;

5. Ajuta la descarcarea marfii adusa de furnizori la magazii;

6. Asigura transportul de pe sectii la magazia de obiecte casate a echipamentelor scoase din
uz;

7. Asigura transportul pe sectii a echipamentelor nou achizitionate.

8.Primeste si raspunde de inventarul necesar curdteniei curtii,

9.Efectueaza si raspunde de curatenia drumurilor de acces, aleilor din incinta unitatii, iar in
cazul ninsorilor abundente efectueaza desapezirea drumurilor si a cailor de acces, intretine
curatenia si in spatiile de parcare a autoturismelor;

10. Intretine si raspunde de curatenia si aspectul estetic al spatiilor verzi, a parcurilor din
curtea unitatii, a pomilor, a gardului viu, a florilor, etc.;

11.Executa lucrarile specifice in vederea pregatirii si protejarii spatiilor verzi pentru iarna ,
la timp si in vederea completarii astfel incat calitatea spatiilor verzi pe care sunt plantati
copacii si diverse flori sa nu se degradeze.

12. Pregateste plantele , care toamna tarziu intra in repaus vegetativ si necesita protectie
specifica.

13. Efectueaza operatiuni periodice de strangere a frunzelor si vegetatiei uscate.

14. Executa lucrari de protejare cu diferite materiale a plantelor sensibile la ger.

15. Executa manevra de scoatere a florilor anuale care incep sa-si piarda rolul decorativ.

16. Efectueaza transplantarea unor plante ornamentale

16. Efectueaza spre sfarsitul lunii noiembrie, curatarea-toaletarea copacilor de frunze si
crengi uscate pentru a indeparta riscul bolilor si daunatorilor.

17. Efectueaza reparatiile ce se impun la gardul de imprejmuire al unitatii; intretine
mobilierul din curtea unitatii (vopseste si repara gardul ,bancile, foisorul, etc.)

18. Evacueaza gunoaiele sau alte reziduri din curtea institutiei si le depoziteaza in locurile
special amenajate;

19. Rigolele de scurgere permanenta sa fie curate pentru a permite scurgerea apei cand se
efectueaza spalarea cat si dezinfectia cu substante dezinfectante pe timp de vara.

20. Desfasoara activitati pentru protejarea spatiilor verzi in situatia schimbarilor bruste de
temperatura, pentru prevenirea efectelor

negative care pot apare.

21. Efectueaza taieri de usurare — curatare a tufelor de trandafiri si musuroirea tufelor ce va
proteja altoiul impotriva inghetului

22.Ia masuri ca 1n caz de ploaie sa nu se inunde canalizarea;

23.Insoteste si ajuta la aprovizionarea cu materiale;

24 Ajuta la instalarea bolnavilor cand acestia sunt transportati cu salvarea unitatii;

25. In caz de nevoie preia atributiile portarului, pe perioada cand acesta lipseste.

27. Poarta echipamentul de protectie regulamentar, ecusonul standard la loc vizibil, pentru
identificare si respecta regulile de igiena personala ;

28. Efectueaza controlul medical periodic conform programarii $i normelor in vigoare;
29.Fata de echipamentul din dotare:

* Cunoaste si respecta normele de intretinere a echipamentelor, instalatiilor, cladirilor,
precum si normele privitoare la securitatea echipamentelor.

* Réspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea materialelor de lucru

din dotare.

* Réspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

30.Responsabilitati privind regulamentele/procedurile de lucru:

» Are responsabilitati privind respectarea procedurilor operationale specifice postului,




sanitare;

protocoalelor, notelor, deciziilor si a altor documente interne.
* Cunoaste si respecta procedurile operationale specifice postului.
* Respecta si aplica legislatia cu privire la normele tehnice de intretinere ale instalatiilor

* Respecta reglementarile tehnice, de securitate si sanatate in munca in domeniul
protectiei mediului, stabilite prin legislatia in vigoare;
31. indeplineste alte activitati, in limita competentei profesionale, la solicitarea sefilor

ierarhici.
X. Obligatii si responsabilititi care deriva din legislatia/ normele in vigoare:
Domeniu Lege/ Ordin/ | Obligatii/ reponsabilitati
Norma
Regulamentul de organizare si Cunoaste si respectd normele R.O.F.
functionare al spitalului
Regulamentul de ordine Cunoaste si respectd normele R.O.1.
interna al spitalului
Supravegherea, prevenirea si O.M.S. nr. Respectd precautiunile universale (spalarea mainilor,
limitarea infectiilor asociate 1101/2016 echipamentul de protectie, etc.)
asistentei medicale Respecta indeplinirea conditiilor de igiend individuala
efectudnd controlul periodic al stérii de sdnatate pentru
prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea
pericolului declansarii unor epidemii
Gestionarea deseurilor O.M.S. nr. Aplica procedurile stipulate de codul de procedura
1226 /2012 Asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de
codul de procedura.
Managementul calitatii Standardul Cunoaste politicile de calitate derulate la nivelul
ISO 9001 spitalului
Respecta procedurile si protocoalele in vigoare.
Se preocupa de asigurarea calitdtii in desfasurarea
activitatii specifice.
Participa la instruirile prevazute pentru categoria
profesionald
Paza obiectivelor, bunurilor, Lege nr. Participa la punerea in aplicare a Planului de pazd a
valorilor si protectia 333/2003 obiectivului
persoanelor republicata
2014
Interzicerea fumatului 0.G. 13/ 2003 | Se interzice complet fumatul 1n unitatile sanitare, de
stat si private
Curatarea, dezinfectia si OMS nr. Conform atributiilor specifice nivelului postului
sterilizarea in unitatile sanitare, | 1761/2021
procedurile recomandate
pentru dezinfectia méinilor n
functie de nivelul de risc
Colectarea selectiva a Legea nr. Isi insuseste si respecta prevederile privind colectarea
deseurilor in institutiile publice | 132/2010 selectiva a deseurilor.

Protectia civila- Legea nr. 481/2004 -Obligatii si responsabilitati:

-Participa la sesiunile de instruire periodica privind protectia muncii

-Aduce la cunostinta conducerii unitatii problemele care afecteaza nivelul de protectie al sectorului de
activitate privind apararea impotriva incendiilor si urmareste modul de solutionare

-Nu efectueazd manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare

impotriva incendiilor

-Participa la aplicarea prevederilor Planului Alb

-Respecta normele PSI

- cunoaste amplasarea mijloacelor tehnice din dotare la loc vizibil si usor accesibil
- cunoaste modul de manipulare a mijloacelor de stingere a incendiilor
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- mentine cdile de acces si evacuare libere
- participd la actiunile cuprinse in organizarea evacudrii in caz de incendiu
- participd la salvarea si evacuarea pacientilor si bunurilor
Apéararea impotriva incendiilor -Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 Republicare*)

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

a)sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa
caz;

c)sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

d)sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor
de aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e)sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de
aparare impotriva incendiilor;

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

g)sa furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

Securitate si sindtate in muncd  -Legea nr. 319/2006

Atributii si raspunderi privind securitatea —sanatatea in munca

a)Fiecare lucrator trebuie sd isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de
accidentare sau Imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca.

a) Fiecare lucrator trebuie sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) Fiecare lucritor trebuie sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il Tnapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c)se interzice sa 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 trebuie sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) Fiecare lucritor trebuie sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

¢)lucratorul are obligatia sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) lucratorul are obligatia sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca
si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) lucratorul are obligatia sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) lucratorul are obligatia sa 1si Tnsuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii
si sanatatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora;

1) lucratorul are obligatia s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

XI.  Standardul de performanta

Cantitativ 1. Incadrare in orarul de desfasurare al activitatilor

2. Incadrarea in normativele de consum

3. Numarul de mp de varuit, montat gresie, faianta, etc.




Propuneri pentru ameliorarea activitatii specifice

Numarul de sesizari, reclamatii, plangeri, sanctiuni

Participarea la instruirile cuprinse in Planul de instruire anual

N s

Participarea la instruirile specifice locului de muncd pentru insusirea modului de
utilizare a echipamentelor/ dotdrilor/ dispozitivelor

Disponibilitate la sarcini

Calitativ

Respectarea nivelului de competentd indus de Fisa postului

Respectarea procedurilor si protocoalelor specifice domeniului de activitate

Calitatea lucrarilor executate

Complexitatea lucrarilor executate

Asigurarea unui mediu de lucru sigur pentru echipd/ personalul medical

Indeplinirea indicatorilor de calitate

Asigurarea unui climat de munca etic, neconflictual

Asumarea responsabilitdtii pentru actiunile intreprinse

Bl Pl FAl Nl Pl Bad Sl feal o

Evaluarea impactului deciziilor

Timp

Promptitudine in executarea sarcinilor

Gestionarea eficienta a situatiilor la risc

Timpul mediu de solutionare a lucrarilor

bl bedindien

Utilizarea eficientd a timpului de munca

XII. CRITERII de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
contractual, conform Ordinului nr. 974 din 2 iunie 2020
Pentru functiile de executie
a)cunostinte si experienta profesionala;
b)promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu;
c)calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;
d)asumarea  responsabilitatilor  prin  receptivitate, disponibilitate la  efort  suplimentar,
perseverenta,obiectivitate, disciplina, asigurarea calitatii;
e)intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a meterialelor cu incadrarea in normative de

consum,

f)adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

g)conditii de munca.

XIII. Conditii specifice postului

Locul de munca

INTRETINERE- PAZA

Program de lucru

8 ore/zi (luni-vineri), (7.00-15.00)

Conditii de munca

normale

Riscurile implicate

Conf. Registrului riscurilor

Compensari Sporuri pentru conditii de munca si riscurile implicate de post, conform
prevederilor legale

Inlocuieste Alti muncitori, care se afla in CO, CM,

Inlocuit Alti muncitori

XIV. Luatla cunostinta de catre ocupantul postului

Nume/ prenume Data luarii la cunostinta Durata contractului

nedeterminata

Semnatura

XV. Intocmirea si avizarea Fisei postului

Data reviziei Fisei de post Sef Echipa Contrasemneaza,

Semnatura




Anexi la C.I.LM. nr. ..... |

Mentiuni:

In functie de pefectionarea sistemului de organizare si de schimbarile legislative, prezenta Figd a
postului poate fi completatd si modificatd cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte prin
suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi comunicate salariatului.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce
imi revin si consecintele nerespectarii acestora.

Semnatura,



