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	SANATORIUL BALNEAR ȘI DE RECUPERARE MANGALIA
COMPARTIMENTUL:  LABORATOR  RMFB 
(BAZA DE TRATAMENT PAVILION A)
	Aprob
Manager
Maganu Bogdan



FIŞA POSTULUI
Nr. ___

A.Informaţii generale privind postul 
1. Nivelul postului: CONDUCERE/EXECUȚIE
2. Denumirea postului: ÎNGRIJITOARE
3. Gradul/Treapta profesional/profesională:Nu e cazul
4. Scopul principal al postului: Asigurarea curățeniei în baza de tratament ( Laborator RMFB)
B.Condiţii specifice pentru ocuparea postului 
1. Studii de specialitate: 
- școală generală

2. Perfecţionări (specializări): Nu e cazul
3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): operare NU/programare NU
4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute:NU
5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:
· Atitudine pozitivă și conciliantă în relația cu pacienții și colegii, solidaritate profesională;
· Excelente abilități de comunicare și relaționare interpersonal;
· Atenție și concentrare distributivă, spirit de observație, promptitudine, capacitate de aanaliza și a sintetiza;
· Instituirea actului decional propriu;
· Asumarea responsabilității;
· Manualitate;
· Capacitatea de management a stresului, efort fizic prelungit;
· Capacitateade adaptare la situaţii de urgenţă;


6. Cerinţe specifice: 
Nu e cazul

7. Competenţa managerială**** (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): 
**** Doar în cazul funcţiilor de conducere.Nu e cazul

C.Atribuţiile postului:
1)Atribuții generale:

1. cunoaște și respectă regulamentul intern, regulamentul de organizare și funcționare, codul etic,  al unității și aplică procedurile operaționale din sfera de activitate, respectiv procedurile de sistem și ia la cunoștință de alte proceduri operaționale distribuite de către alte departamente;
2. cunoaște și aplică prevederile contractului colectiv de muncă în vigoare în conformitate cu prevederile legislative în vigoare din domeniul sanitar;
3. poartă ecuson cu numele și prenumele scris în clar precum și funcția;
4. se prezintă la serviciu în deplină capacitate de muncă;
5. la începutul și sfârșitul programului de lucru semnează condica de prezență;
6. folosește integral și cu maximă eficiență timpul de lucru;
7. în situația în care la unele sectoare de activitate volumul de muncă este redus pentru o anumită perioadă sau dacă apar situații neprevăzute, angajatul poate completa schema de personal de pe alte sectoare în vederea creșterii calității serviciilor și asigurării continuității activității;
8. se supune măsurilor administrative în ceea ce privește neîndeplinirea la timp și întocmai a sarcinilor prevăzute în fișa postului;
9. respectă ierarhia, confidențialitatea și secretul profesional;
10. are obligația ca la data primirii oricărei note, adrese, proceduri, protocol, instrucțiuni de lucru să și le însușească și să și le asume cu semnătură de luare la cunoștință;
11.Cunoaște și aplică legislația în vigoare din domeniul de activitate;
12.cunoaște misiunea și viziunea sanatoriului și a obiectivelor generale și specifice domeniului de activitate;
13.cunoaște structura unității și organigrama sanatoriului, aprobate de către Ministerul Sănătății;
14.se subordonează direct șefului de compartiment/secție/serviciu/laborator, după caz;
15.Respectă secretul profesional și prevederile legale în vigoare privind datele cu caracter personal ale pacienților( după caz), suportând consecințele conform legislației în vigoare în caz contrar;
16. răspunde de documentele arhivate și existente din departamentul specific, după caz;
17. are obligația actualizării cunoștințelor privind modificările legislative în domeniul de activitate;
18. respectă graficul apobat, programul de lucru prevăzut în regulamentul intern, nerespectarea acestuia constituind abatere disciplinară;
19. cunoaște drepturile și  respectă obligațiile prevăzute în contractual individual de muncă, fișa postului, și Codul Muncii Republicat;
20. are obligația de a informa șeful direct în cazul în care nu se poate prezenta la serviciu ( concediu medical, alte situații neprevăzute);
21. răspunde de corectitudinea, legalitatea și calitatea lucrărilor/documentelor/activităților întocmite și de calitatea lucrărilor/documentelor/activităților;
22. informează șeful direct asupra tuturor situațiilor și problemelor apărute cu care se confruntă;
23. colaborează cu colegii de serviciu pentru buna funcționare a activității și atingerea obiectivelor, și cu personalul din unitate în realizarea sarcinilor specifice;
24. înlocuieste colegii de serviciu pe perioada concediilor de orice fel atunci când este nominalizat de către șeful ierarhic, după caz;
25. evită situațiile conflictuale cu colegii, salariații și fosti salariați, pacienți;
26. îndeplinește orice altă sarcină solicitată în limita competențelor domeniului de activitate;
27. respectă deciziile managerului și/sau hotărârile comitetului director; 
28. respectă și aplică circuitele funcționale aprobate și circuitul documentelor specific activității;
29. cunoaște și participă activ la realizarea obiectivelor generale ale calității stabilite de către management și a obiectivelor specifice locului de muncă, după caz;
30. raportează orice modificare în condițiile de desfășurare a activității care ar putea afecta calitatea serviciilor prestate;
31. răspunde de calitatea muncii prestate;
32. utilizează doar edițiile în vigoare ale documentelor SMC, după caz;
33. respectă, cunoaște și aplică procedurile/protocoalele/note interne/decizii/alte documente interne;
34. participă la activitatea de analiză a cauzelor neconformităților, a sesizărilor și reclamațiilor, după caz;
35. propune măsuri de îmbunătațire a calității serviciilor medicale sau nemedicale, după caz;
36. respectarea actelor normative în vigoare privind prevenirea și combaterea corupției: neacceptarea și nepretinderea de câștiguri sau foloase personale necuvenite;
37. sesizarea în mod argumentat a persoanei responsabile cu anticorupția cu privire la presupusele cazuri de corupție existente în unitate;
38. are obligația de a consulta intranetul săptămânal, după caz;
39. pastrează în bune condiții actele de serviciu, după caz.”
40. primește alte atribuții/sarcini, responsabilități în conformitate cu competențele deținute.

2)Atribuții specifice:
Cunoaşte, respectă si aplica: 
1.Codul de etica aprobat la nivelul unitatii;
2. « Drepturile pacientului » conform Ordinului MS 46/21.01.2003;
3.Legea nr. 95/2006 privind reforma în domeniul sănătăţii cu modificările şi completările survenite;
4.Legea nr. 487/2002 privind bolnavii periculoşi;
5.Codul muncii republicat– Legea 53/2003;
6. Legea nr. 15/2016 în care se interzice complet fumatul în unităţile sanitare;
7.Participă la cursuri/instruiri organizate la nivel de unitate sanitară;
8.Poartă echipamentul de protecţie prevăzut de regulamentul intern, care va fi schimbat ori de câte ori este nevoie, pentru păstrarea igienei şi a aspectului estetic personal;
9.Poartă ecuson cu numele și prenumele scris în clar precum și funcția;
10.Cunoaşte, respecta si aplica reglementările Ordinului  M.S.F. nr. 1226 / 03.10.2012 pentru aprobarea normelor tehnice privind gestionarea deşeurilor rezultate din activităţi medicale şi a metodologiei de culegere a datelor pentru baza naţională de date privind deşeurile rezultate din activităţi medicale;
[bookmark: _Hlk3650537]11.Cunoaşte, respecta si aplica reglementările în vigoare privind prevenirea, controlul şi combaterea infecţiilor asociate asistentei medicale conform Ordinului nr. 1101/2016;
12.Cunoaşte, respecta si aplica regulile de prevenire si stingere a incendiilor, conform Legii nr. 307/2006;
13.Cunoaşte, respecta si aplica regulile privind securitatea si sanatatea in munca, conform Legii nr. 319/2006;
14.Cunoaste, respecta si aplica măsurile de asepsie şi antisepsie, sterilitatea instrumentarului şi folosirea strictă, conform reglementărilor, a materialelor şi instrumentarului de unică folosintă, conform Ordinului nr. 961/2016:

1. cunoaşte şi respectă  utilizarea produselor biocide încadrate, conform prevederilor în vigoare, în tipul I de produs utilizat prin: dezinfecţia igienică a mâinilor prin spălare, dezinfecţia igienică a mâinilor prin frecare, dezinfecţia pielii intacte;

1. cunoaşte şi respectă utilizarea biocidelor încadrate, conform prevederilor în vigoare, în tipul II de produs utilizate pentru: dezinfecţia suprafeţelor, dezinfecţia dispozitivelor (instrumente) medicale prin imersie;
1. cunoaşte şi respectă criteriile de utilizare şi păstrare corectă a produselor dezinfectante;
1. trebuie să cunoască în orice moment denumirea dezinfectantului utilizat, data preparării soluţiei de lucru şi timpul de acţiune, precum şi concentraţia de lucru.
15.Respectă confidenţialitatea tuturor datelor cu caracter personal şi informaţiilor privitoare la pacienți, precum şi intimitatea şi demnitatea acestora;
16.Respectă confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă, indiferent de natura acestora, iar în cazul părăsirii serviciului prin desfacerea contractului de muncă, transfer, detaşare sau demisie, orice declaraţie publică cu referire la fostul loc de muncă este atacabilă juridic;
17.Cunoaste, respecta si aplica prevederile REGULAMENTULULUI  (UE) 679/ 2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date;
18.Respectă ordinea şi disciplina la locul de muncă, foloseşte integral şi cu maximă eficienţă timpul de muncă;
19.Cunoaşte si respecta programul de lucru conform regulamentului intern şi programarea concediului de odihnă;
20.La începutul şi sfârşitul programului de lucru semnează condica de prezenţă.
21.Se prezintă la serviciu cu deplină capacitate de muncă;
22.Anunţa functionarul de la biroul administrativ, responsabil cu intocmirea pontajului, in cazul în care beneficiază de concediu medical din prima zi de incapacitate de muncă si compartimentul resurse umane-salarizare in 24 de ore de la primirea certificatului de incapacitate temporara de munca si il prezinta cel tarziu pana la data de 5 ale lunii urmatoare celei in care s-a aflat in concediu medical la secretariatul unitatii;
23.Participă la cursuri de perfecţionare profesională/instructaje organizate la nivel de unitate sanitară;
24.În situaţia în care la unele sectoare de activitate volumul de muncă este redus pentru o anumită perioadă, sau dacă apar situații neprevăzute, poate completa schema de personal de pe alte sectoare, în vederea creşterii calităţii actului medical;
25.Se va supune măsurilor administrative în ceea ce priveşte neîndeplinirea la timp şi întocmai a sarcinilor prevăzute în fişa postului;
26.Este loial colectivului şi instituţiei, respectând ierarhia, confidenţialitatea şi secretul profesional;
27.Participă la activități de îmbunătățirea  calității serviciilor medicale si siguranta a pacientilor, în funcție de necesități, de către medicul coordonator sau asistentul medical șef;
28.Participă la implementarea și dezvoltarea Serviciul de Control Intern Managerial la nivelul secției / compartimentului;
29.Îşi desfăşoară întreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calităţii şi a procedurilor şi instrucţiunilor aplicabile;
30.Cunoaște și respectă politica managementului referitoare la calitate;
31.Participă activ la realizarea obiectivelor generale ale calitații stabilite de management și a obiectivelor specifice locului de muncă;
32.Identifică, evaluează și revizuie riscurile pentru activitățile desfășurate, aplică măsurile de control pentru riscurile identificate și le transmite responsabilului cu riscurile din sectorul său de activitate;
33.Identifică neconformitățile, completează Fișa de neconformitate cu avizul șefului ierarhic și o înregistrează și depune la Secretariatul instituției;
34.Identifică evenimentele adverse și a celor potențial de afectare a pacientului și completează raportul de evenimente adverse și a celor cu potențial de afectare a pacientului, pe care îl va înregistra și depune la Secretariatul instituției după ce a fost avizat de șeful ierarhic;
35.Are obligația ca la data primirii oricărei note, adrese, proceduri, protocol, instructiuni de lucru să şi le însuşească şi să şi le asume cu semnătură de luare la cunoştinţă;
36.Îşi desfăşoară activitatea în mod responsabil, conform reglementărilor profesionale şi cerinţelor postului;
37.are obligatia de a se instrui in utilizarea corecta si exploatarea eficienta a aparatelor;
38.raspunde de starea de curatenie a locului de munca si de respectarea normele de igiena in vigoare;
39.Utilizează şi păstrează în bune condiţii echipamentele, aparatura şi instrumentarul din dotare, supraveghează colectarea materialelor şi instrumentarului de unică folosinţă utilizat şi se asigură de depozitarea acestora în vederea distrugerii;
40.Răspunde de aplicarea şi respectarea normelor de prevenire şi combatere a infecţiilor asociate  asistentei medicale conform Ordinului privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;
41. respecta circuitele functionale pentru deseuri, lenjerie;
42. respecta codul de procedura privind colectarea, selectarea, depozitarea si transportul deseurilor conform normelor legale in vigoare; 
43.  va intretine igiena la locul de munca si a intregului echipament de lucru;
44.  raspunde de pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire si a materialelor care i-au fost distribuite;
45. anunta asistentul medical sef despre toate defectiunile tehnice ivite in sector;
46. efectueaza curatenia zilnic si aerisirea spatiilor repartizate si raspunde de starea de igiena a acestora: sali de tratament, cabinete, bazine, grupuri sanitare, holuri;
47. Executa obligatoriu dezinfectia cu substante aprobate de MS;
48. Holurile si scarile vor fi curatate si dezinfectate la inceperea si terminarea programului de lucru si ori de cate ori este nevoie ;
49. Saptamanal se va efectua curatenie generala care va cuprinde si dezinfectarea balustradelor ;
50. Saptamanal se vor spala: usi, ferestre;
51. Periile de wc vor fi tinute obligatoriu in suport care va contine substante clorigene ;
52. Curăţă şi dezinfectează zilnic şi ori de câte ori este nevoie bazinele, băile şi WC-urile cu materiale si ustensile folosite numai în aceste locuri;
53.Cunoaşte soluţiile dezinfectante şi modul lor de folosire;
54.Desfăşoară activitatea în aşa fel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesionala atât propria persoana, cât şi pe celelalte persoane participante la procesul de muncă;
55.Personalul care colecteazã şi ambaleaza lenjeria va purta echipament de protecţie corespunzãtor, inclusiv manusi, conform prevederilor normativelor în vigoare privind protecţia muncii;
56. Dupã îndepãrtarea echipamentului de protecţie personalul se va spala pe mâini;
57. Ambalarea lenjeriei murdare se face, în funcţie de gradul de risc, în: 
- ambalaj dublu pentru lenjeria contaminata; 
- ambalaj simplu pentru lenjeria necontaminata. 
58. Ambalajul simplu pentru lenjeria murdara nepatata este reprezentat de sacul din material textil sau polyester pe portsac sau de containerul de plastic cu roti. 
59.Ambalajul se spala şi se dezinfecteaza în spalatorie: sacul de material textil este supus procesului de spalare şi de dezinfecţie termica sau chimica în utilajele existente, iar containerul de plastic se spala cu apa calda şi detergent şi apoi se dezinfecteaza cu un produs adecvat. 
60.Dacã lenjeria murdara este umeda, ea se introduce mai întâi într-un sac impermeabil şi apoi se pune în ambalajul descris mai sus. 
61.Ambalajul dublu pentru lenjeria murdara patata este reprezentat de sacul interior impermeabil, din polietilena, iar ambalajul exterior este sacul din material textil sau containerul de plastic cu roti;
62. Sacul de polietilena care a venit în contact cu lenjeria murdara patata nu se refoloseste, ci se arunca întrun sac galben pentru deşeuri infectioase, urmând filiera de îndepãrtare conform reglementãrilor în vigoare;
63. Pentru identificarea rapida a categoriilor de lenjerie codul de culori folosit este: 
- alb pentru ambalajul exterior al lenjeriei necontaminate (sac sau container alb); 
- galben-portocaliu pentru ambalajul exterior al lenjeriei contaminate; 
-se poate aplica eventual şi pictograma "pericol biologic" (sac sau container galben-portocaliu). 
64. Lenjeria murdara ambalata este transportatã la spalatorie cu ajutorul unor carucioare speciale pentru saci sau în containere de plastic cu roti. 
65.Caruciorul pentru saci poate fi utilizat pentru transportul lenjeriei curate numai dupã ce a fost spãlat cu apa calda cu detergent şi dzinfectat. 
66.Gunoiul va fi colectat in saci menajeri;
67.Este interzisa depozitarea pe holuri, scari ;
68.Raspunde cu strictete de folosirea materialelor destinate efectuarii curateniei;
69.Ustensilele de lucru vor fi pastrate si depozitate corespunzator dupa ce s-a efectuat dezinfectia acestora;
70.Respecta normele privind circuitul rufelor murdare si curate ;
71.Va avea grija de tinuta personala si de igiena proprie, mainile vor fi dezinfectate dupa fiecare manevra de lucru ;
72. Va avea un comportament etic faţă de bolnav, aparţinătorii acestuia şi faţă de personalul medico-sanitar;
73.Anunta toate defectiunile tehnice aparute in sectorul repartizat si insoteste echipa tehnica in momentul remedierii acestora;
74. Respectă permanent precautiunile universale si regulile de igienă personală şi declară asistentei şefe îmbolnăvirile pe care le prezintă;


[bookmark: _Hlk119187073](3) A)Conform legii nr. 319/2006- a securității și sănătății în muncă are următoarele atribuții:
ART. 22 DIN LEGEA NR. 319/2006 - A SECURITATII SI SANATATII  IN MUNCA:
    -Fiecare lucrător trebuie să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.

    B)ART. 23 DIN LEGEA NR. 319/2006 - A SECURITĂȚII ȘI SĂNĂTĂȚII  ÎN MUNCĂ:
    (1) În mod deosebit, în scopul realizării obiectivelor prevăzute la art. 22, lucrătorii au următoarele obligaţii:
    a) să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie;
    b) să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat si, după utilizare, sa îl înapoieze sau sa îl pună la locul destinat pentru păstrare;
    c) să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi sa utilizeze corect aceste dispozitive;
    d) să comunice imediat angajatorului și/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţa a sistemelor de protecţie;
    e) să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă și/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană;
    f) să coopereze cu angajatorul și/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;
    g) să coopereze, atât timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure ca mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;
    h) să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în munca şi măsurile de aplicare a acestora;
    i) sa dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.
    (2) Obligaţiile prevăzute la alin. (1) se aplică, după caz, şi celorlalţi participanţi la procesul de muncă, potrivit activităţilor pe care aceştia le desfăşoară.
[bookmark: _Hlk119187261]    (3) are drepturile prevăzute de legislația muncii, legislația specifică domeniului sănătății, contractului colectiv de muncă, Regulamentului Intern și contractului individual de muncă.
[bookmark: _Hlk3650711]    (4) Limite de competenţă:
a) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidenţiale fără avizul managerului;
b) nu foloseşte numele unității în interes propriu, şi nu implică instituţia în acţiuni sau discuţii/interviuri telefonice/video/audio cu mass-media;
c) în relația cu pacientul sau aparținătorii pacientului, nu emite opinii care țin de competența profesională a medicilor referitor la diagnosticul emis de către aceștia sau tratamentul prescris de către aceștia.

D.Sfera relaţională a titularului postului 
1. Sfera relaţională internă: 
a)Relaţii ierarhice: 
– subordonat faţă de: asistent medical șef Laborator RMFB  (baza de tratament pavilion A)
– superior pentru: personal auxiliar sanitar
b)Relaţii funcţionale: cu personalul medico-sanitar al unităţii 
c)Relaţii de control: personal auxiliar sanitar
d)Relaţii de reprezentare: al secţiei/laboratorului/ compartimentului în relaţia cu pacientul, familia sau  reprezentantul legal al acestuia.

2. Sfera relaţională externă: 
a)cu autorităţi şi instituţii publice: NU
b)cu organizaţii internaţionale:NU 
c) cu persoane juridice private: NU
3. Delegarea de atribuţii şi competenţă
Atribuţiile care vor fi delegate către o altă persoană care îndeplinește condițiile, în situaţia în care salariatul se află în imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru incapacitate de muncă, delegaţii, concediu fără plată, suspendare, detaşare etc.) sunt cele prevăzute la litera C). Acestea vor fi preluate de o altă îngrijitoare din cadrul Laboratorului RMFB, nominalizat de asistentul medical șef sau în cazul concediului de odihnă nominalizat pe cererea de concediu de odihnă, cu semnătură de luare la cunoștință a salariatului care preia atribuțiile.
E. Întocmit de: 
1. Numele şi prenumele: Cojoc Mădălina
2. Funcţia de conducere: Asistent medical șef 
3. Semnătura .....
4. Data întocmirii ..... 
F.Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 
1. Numele şi prenumele: 
2. Semnătura .....
3. Data .....
G.Contrasemnează: 
1. Numele şi prenumele: Stoica Florentina
2. Funcţia: Asistent medical șef pe unitate
3. Semnătura .....
4. Data .....
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