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SANATORIUL BALNEAR SI DE RECUPERARE

MANGALIA Aprob
Manager
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE, CONTRACTARE, Maganu Bogdan

APROVIZIONARE, TRANSPORT, ADMINISTRATIV

FISA POSTULUI
Nr.

A.Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: CONBUYCERE/EXECUTIE

2. Denumirea postului: INGRIJITOR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: asigurarea curdteniei si a spatiilor verzi din jurul cladirilor care apartin
unitatii

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate:
- diploma de absolvire scoala generala

2. Perfectionari (specializiri): Nu e cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare NU/programare NU
4. Limbi striaine (necesitate si nivel) cunoscute:NU
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e Atitudine pozitiva si conciliantd;
e Atentie si concentrare distributiva, spirit de observatie, promptitudine, capacitate de a analiza si a
sintetiza;
e Instituirea actului decional propriu;
e Manualitate;
e Capacitatea de management a stresului, efort fizic prelungit;
o Capacitateade adaptare la situatii de urgenta;
6. Cerinte specifice:
Nu e cazul

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
**%* Doar in cazul functiilor de conducere.- Nu e cazul

C. Atributiile postului:
1)Atributii generale:

1.cunoaste si respecta regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare, codul etic, al
unitatii si aplicd procedurile operationale din sfera de activitate, respectiv procedurile de sistem si ia la
cunostinta de alte proceduri operationale distribuite de catre alte departamente;
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2.cunoaste si aplica prevederile contractului colectiv de munca in vigoare in conformitate cu prevederile
legislative in vigoare din domeniul sanitar;

3. poarta ecuson cu numele si prenumele scris in clar precum si functia;

4. se prezinta la serviciu in deplina capacitate de munca;

5. la inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezentd;

6. foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de lucru;

7. 1n situatia in care la unele sectoare de activitate volumul de munca este redus pentru o anumita perioada
sau dacd apar situatii neprevazute, angajatul poate completa schema de personal de pe alte sectoare in
vederea cresterii calitatii serviciilor si asigurdrii continuitatii activitatii;

8. se supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor
prevazute in fisa postului;

9. respecta ierarhia, confidentialitatea si secretul profesional;

10. are obligatia ca la data primirii oricarei note, adrese, proceduri, protocol, instructiuni de lucru sa si le
insuseasca si sd si le asume cu semnatura de luare la cunostinta;

11.Cunoaste si aplica legislatia in vigoare din domeniul de activitate;

12.cunoaste misiunea si viziunea sanatoriului si a obiectivelor generale si specifice domeniului de
activitate;

13.cunoaste structura unitatii si organigrama sanatoriului, aprobate de catre Ministerul Sanatatii;

14.se subordoneaza direct sefului de compartiment/sectie/serviciu/laborator, dupa caz;

15.Respecta secretul profesional si prevederile legale in vigoare privind datele cu caracter personal ale
pacientilor( dupa caz), suportand consecintele conform legislatiei in vigoare 1n caz contrar;

16. raspunde de documentele arhivate si existente din departamentul specific, dupa caz;

17. are obligatia actualizarii cunostintelor privind modificarile legislative in domeniul de activitate;

18. respecta graficul apobat, programul de lucru prevazut in regulamentul intern, nerespectarea acestuia
constituind abatere disciplinard;

19. cunoaste drepturile si respecta obligatiile prevazute in contractual individual de munca, fisa postului,
s1 Codul Muncii Republicat;

20. are obligatia de a informa seful direct in cazul In care nu se poate prezenta la serviciu ( concediu
medical, alte situatii neprevazute);

21. raspunde de corectitudinea, legalitatea si calitatea lucrarilor/documentelor/activitatilor Intocmite si de
calitatea lucrarilor/documentelor/activitatilor;

22. informeaza seful direct asupra tuturor situatiilor si problemelor aparute cu care se confrunta;

23. colaboreaza cu colegii de serviciu pentru buna functionare a activitatii si atingerea obiectivelor, si cu
personalul din unitate n realizarea sarcinilor specifice;

24. nlocuieste colegii de serviciu pe perioada concediilor de orice fel atunci cand este nominalizat de
catre seful ierarhic, dupa caz;

25. evita situatiile conflictuale cu colegii, salariatii si fosti salariati, pacienti;

26. indeplineste orice alta sarcina solicitata in limita competentelor domeniului de activitate;

27. respecta deciziile managerului si/sau hotararile comitetului director;

28. respecta si aplica circuitele functionale aprobate si circuitul documentelor specific activitatii,

29. cunoaste si participa activ la realizarea obiectivelor generale ale calitdtii stabilite de catre management
si a obiectivelor specifice locului de munca, dupa caz;

30. raporteazd orice modificare n conditiile de desfdasurare a activitatii care ar putea afecta calitatea
serviciilor prestate;

31. raspunde de calitatea muncii prestate;

32. utilizeaza doar editiile In vigoare ale documentelor SMC, dupa caz;

33. respecta, cunoaste si aplica procedurile/protocoalele/note interne/decizii/alte documente interne;

34. participa la activitatea de analiza a cauzelor neconformitatilor, a sesizarilor si reclamatiilor, dupa caz;
35. propune masuri de imbundtatire a calitatii serviciilor medicale sau nemedicale, dupa caz;
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36. respectarea actelor normative in vigoare privind prevenirea si combaterea coruptiei: neacceptarea si
nepretinderea de castiguri sau foloase personale necuvenite;

37. sesizarea in mod argumentat a persoanei responsabile cu anticoruptia cu privire la presupusele cazuri
de coruptie existente 1n unitate;

38. are obligatia de a consulta intranetul saptdmanal, dupa caz;

39. pastreaza in bune conditii actele de serviciu, dupa caz.”

40. primeste alte atributii/sarcini, responsabilitati in conformitate cu competentele detinute.

2)Atributii specifice:

1.Poarta echipamentul de lucru prevazut de regulament si ecusonul,

2. Primeste si raspunde de inventarul necesar efectudrii lucrarilor prevazute pentru spatiile verzi, rondurile
de flori, toaletarea pomilor;

3. Efectueaza si raspunde de curatenia spatiilor verzi, a rondelelor de flori si de toaletarea pomilor ;

4. Ia masuri ca, in caz de ploaie, sa nu se infunde canalizarea, prin strangerea frunzelor si a crengilor de

pe spatiile verzi ;

5. Curata zapada din curte si de pe trotuarele din jurul cladirilor ;

6. Imprastie material aniderapant pe trotuare si pe aleile de acces ;

7. Cunoaste functionarea masinilor de tuns gard viu, iarba si a drujbei ;

8. Evacuarea gunoaielor din curte la platforma de gunoi ;

9. Spala recipientele de gunoi si platforma dupa colectarea acestuia ;

10.Verifica inchiderea rampei de gunoi, iar in caz de defectiune anunta personalul calificat ;

11.Executa orice alte sarcini de serviciu date de seful de serviciu si conducerea unitatii, In limita
competentelor.

3)Conform legii nr. 319/2006 - a securitatii si sinatatii in munca are urmiitoarele atributii:

ART. 22 DIN LEGEA NR. 319/2006 - A SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA:

-Fiecare lucrator trebuie sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

ART. 23 DIN LEGEA NR. 319/2006 - A SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA:
(1) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute la art. 22, lucritorii au urmatoarele
obligatii:

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

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il Tnapoieze sau
sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

c) 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;

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

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;
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f) 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 catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) s 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) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

1) sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

(3) are drepturile prevazute de legislatia muncii, legislatia specifica domeniului sanatatii, contractului
colectiv de munca, regulamentului intern si contractului individual de munca.

4) Limite de competenta:

a) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fara avizul managerului;

b) nu foloseste numele unitatii In interes propriu, si nu implica institugia n actiuni sau discutii/interviuri
telefonice/video/audio cu mass-media;

¢) in relatia cu pacientul sau apartindtorii pacientului, nu emite opinii care tin de competenta profesionala
a medicilor referitor la diagnosticul emis de catre acestia sau tratamentul prescris de catre acestia.

D.Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: sef serviciu APCATA
— superior pentru: Nu e cazul

b)Relatii functionale:Nu e cazul

c)Relatii de control: Nu e cazul

d)Relatii de reprezentare: Nu e cazul

2. Sfera relationala externa:

a)cu autoritati si institutii publice: NU

b)cu organizatii internationale:NU

c)cu persoane juridice private: NU

3. Delegarea de atributii si competenti In situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii,
concediu fara platd, suspendare, detasare etc.), sunt cele prevazute la litera C) preluate de un alt angajat
nominalizat de seful ierarhic.

E.Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Isac Georgiana

2. Functia de conducere: Sef serviciu APCATA

3. Semnaitura .....

4. Data intocmirii .....

F.Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnitura .....

G.Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
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2. Functia:
3. Semnatura .....



