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FISA POSTULUI
Nr.

A.Informatii generale privind postul

1.Nivelul postului: CONDUCERE/EXECUTIE

2.Denumirea postului:SPALATOREASA

3.Gradul/Treapta profesional/profesionali:Nu e cazul

4.Scopul principal al postului: Asigurarea spélarii/calcatului rufelor/lenjeriei
B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate:

- scoald generala

2.Perfectionari (specializiri):Nu e cazul

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare NU/programare NU
4.Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:NU

S.Abilitii, calititi si aptitudini necesare:

* Atitudine pozitivi si concilianti in relatia cu pacientii si colegii, solidaritate profesionala;

Atentie si concentrare distributiva, spirit de observatie, promptitudine, capacitate de aanaliza si a
sintetiza;

Instituirea actului decional propriu;

Asumarea responsabilititii;

Manualitate;

Capacitatea de management a stresului, efort fizic prelungit;
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Capacitateade adaptare la situatii de urgent;

6.Cerinte specifice:

Nu e cazul

%% Doar in-cazul-functiilor de-conducere.Nu e cazul

C.Atributiile postului:

1) Atributiigenerale:

N v e w

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

cunoaste si respectd 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 cunostinti de alte proceduri operationale distribuite de citre alte departamente;

cunoaste si aplicd prevederile contractului colectiv de munci in vigoare in conformitate cu
prevederile legislative in vigoare din domeniul sanitar;

poartd ecuson cu numele si prenumele scris in clar precum si functia;

se prezintd la serviciu in deplini capacitate de munca;

la inceputul si sfarsitul programului de lucru semneazi condica de prezentd;

foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de lucru;

in situatia in care la unele sectoare de activitate volumul de munci este redus pentru o anumiti
perioadd sau daci apar situatii neprevizute, angajatul poate completa schema de personal de pe
alte sectoare in vederea cresterii calititii serviciilor si asigurdrii continuitafii activitatii;

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

respecta ierarhia, confidentialitatea si secretul profesional;

- are obligatia ca la data primirii oricirei note, adrese, proceduri, protocol, instructiuni de lucru si

si le insugeasci si sd si le asume cu semnituri de luare la cunostinta;,

Cunoaste si aplica legislatia in vigoare din domeniul de activitate;

cunoagste misiunea $i viziunea sanatoriului si a obiectivelor generale si specifice domeniului de
activitate;

cunoagte structura unitatii si organigrama sanatoriului, aprobate de citre Ministerul Sanatatii;

se subordoneaza direct sefului de compartiment/sectie/serviciu/laborator, dupi caz;

Respectd secretul profesional si prevederile legale in vigoare privind datele cu caracter personal
ale pacientilor( dupa caz), suportand consecintele conform legislatiei in vigoare in caz contrar;
raspunde de documentele arhivate si existente din departamentul specific, dupi caz;

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



18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
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respectd graficul apobat, programul de lucru previzut in regulamentul intern, nerespectarea
acestuia constituind abatere disciplinara;

cunoaste drepturile si respectd obligatiile previizute in contractual individual de munci, fisa
postului, si Codul Muncii Republicat;

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

raspunde de corectitudinea, legalitatea si calitatea lucrarilor/documentelor/activititilor intocmite
si de calitatea lucrarilor/documentelor/activititilor;

informeazi seful direct asupra tuturor situatiilor si problemelor aparute cu care se confrunti;
colaboreazi cu colegii de serviciu pentru buna functionare a activitatii si atingerea obiectivelor, si
cu personalul din unitate in realizarea sarcinilor specifice;

inlocuieste colegii de serviciu pe perioada concediilor de orice fel atunci cand este nominalizat de
catre seful ierarhic, dupi caz;

evitd situatiile conflictuale cu colegii, salariatii si fosti salariati, pacienti;

indeplineste orice alti sarcini solicitatd in limita competentelor domeniului de activitate;

respectd deciziile managerului si/sau hotérarile comitetului director;

respectd si aplici circuitele functionale aprobate si circuitul documentelor specific activitatii;
cunoaste si participd activ la realizarea obiectivelor generale ale calitdtii stabilite de catre
management si a obiectivelor specifice locului de munci, dupai caz;

raporteaza orice modificare in conditiile de desfasurare a activititii care ar putea afecta calitatea
serviciilor prestate;

raspunde de calitatea muncii prestate;

utilizeaza doar editiile in vigoare ale documentelor SMC, dupa caz;

participd la activitatea de analiz3 a cauzelor neconformitdtilor, a sesizarilor si reclamatiilor, dupi
caz;

respectarea actelor normative in vigoare privind prevenirea si combaterea coruptiei: neacceptarea
si nepretinderea de castiguri sau foloase personale necuvenite;

sesizarea in mod argumentat a persoanei responsabile cu anticoruptia cu privire la presupusele

cazuri de coruptie existente in unitate;

- pastreazi in bune conditii actele de serviciu, dupi caz.”

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

2)Atributii specifice:

I.
2.

Participd la cursuri/instruiri organizate la nivel de unitate sanitara;
Poartd echipamentul de protectie previzut de regulamentul intern, care va fi schimbat ori de cite

ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;
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3. cunoaste si respectd utilizarea produselor biocide incadrate, conform prevederilor 1n vigoare, in
tipul I de produs utilizat pentru: dezinfectia igienicd a mainilor prin spdlare, dezinfectia igienici a
mainilor prin frecare, dezinfectia pielii intacte;

4. cunoaste si respecti utilizarea biocidelor incadrate, conform prevederilor in vigoare, in tipul II de
produs utilizate pentru: dezinfectia suprafetelor, dezinfectia dispozitivelor (instrumente) medicale

prin imersie;

5. cunoaste i respecti criteriile de utilizare si pastrare corectd a produselor dezinfectante;

6. trebuie si cunoasci in orice moment denumirea dezinfectantului utilizat, data prepararii solutiei
de lucru si timpul de actiune, precum si concentratia de lucru.

7. Respectd confidentialitatea tuturor datelor cu caracter personal;

8. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci, indiferent de natura

acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de muncg, transfer, detasare
sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;

9. Anunta asistentul medical sef pe unitate, in cazul in care beneficiazi de concediu medical din
prima zi de incapacitate de munci 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;

10. Este loial colectivului si institutiei, respectdnd ierarhia, confidentialitatea si secretul profesional;

11. Participa la implementarea si dezvoltarea Serviciul de Control Intern Managerial la nivelul sectiei
/ compartimentului;

12. {si desfiasoars intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calititij si a
procedurilor si instructiunilor aplicabile;

13. Cunoaste si respecti politica managementului referitoare la calitate;

14. Participd activ la realizarea obiectivelor generale ale calitatii stabilite de management si a
obiectivelor specifice locului de munci;

15. Identifica, evalueazi si revizuie riscurile pentru activititile desfasurate, aplicd masurile de control
pentru riscurile identificate si le transmite responsabilului cu riscurile din sectorul siu de
activitate;

16. Are obligatia ca la data primirii oricarei note, adrese, proceduri, protocol, instructiuni de lucru si
si le insuseasca si si si le asume cu semnitura de luare la cunostinti;

17. Isi desfisoari activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerintelor
postului;

18. orice defectiune va fi anuntata asistentului medical sef responsabil cu spalatoria;

19. are obligatia de a se instrui in utilizarea corecta si exploatarea eficienta a aparatelor;

20. Utilizeaza si pastreazd in bune conditii echipamentele, aparatura si instrumentarul din dotare,
supravegheazi colectarea materialelor si instrumentarului de unici folosinta utilizat gi se asigura
de depozitarea acestora in vederea distrugerii;

21. respecta circuitele functionale pentru deseuri, lenjerie;

22. respecta codul de procedura privind colectarea, selectarea, depozitarea si transportul deseurilor
conform normelor legale in vigoare si codul de procedura privind manipularea lenjeriei;
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raspunde de pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire si a
materialelor care i-au fost distribuite;
Personalul care colecteaza si ambaleaza lenjeria va purta echipament de protectie corespunzator,
inclusiv manusi, conform prevederilor normativelor in vigoare privind protectia muncii;
Dupa indepértarea echipamentului de protectie personalul se va spala pe maini;
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 si pictograma "pericol biologic" (sac sau container galben-portocaliu).
40.Respecta normele privind circuitul rufelor murdare si curate ;
Va avea grija de tinuta personala si de igiena proprie, mainile vor fi dezinfectate dupa fiecare

manevra de lucru ;
Anunta toate defectiunile tehnice aparute si insoteste echipa tehnica in camere in momentul

remedierii acestora;

Anunta asistentul medical sef responsabil cu spalatoria daca constata deteriorarea sau lipsa
obiectelor de inventar din spalatorie;

Pastreaza si raspunde de obiectele de inventar, mijloace fixe aflate in subgestiune;

Respectd permanent precautiunile universale si regulile de igiend personald §i declari
imbolnavirile pe care le prezinti;

efectueaza dezinfectia echipamentelor de protectie, inventarul moale si gospodaresc ce a fost
adus la spalatorie;

respecta instructiunile tehnologice de folosire a utilajelor din spalatorie - in principal a
masinilor de spalat - privind sarcina maxima de incarcare si gramajul detergentului folosit ;
calca manual si mecanictoate rufele spalate ;

retine rufaria complet uzata in vederea scoaterii lor din uz - prin casare;

mentine ordinea si curatenia in blocul central de lenjerie ;

respecta manualul de folosire a utilajelor si supravegheaza permanent instalatiile si utilajele
de la locul de munca;

efectueaza numai spalarea inventarului - lenjerie, echipamente apartinand unitatii;
gestioneaza echipamentele de protectie, inventar moale si gospodaresc primite in dotare de
la magazia unitatij ;

Nu sorteaza lenjeria contaminata;

Sortarea lenjeriei necontaminate se face daci aceasta operatiune este cerutd de instructiunile de
folosire ale utilajului de spilare;

Sortarea lenjeriei se face in zona murdari din spalatorie;

Lenjeria folosita se sorteazi pe diferite tipuri de articole pe banda sau masa de sortare (de exemplu:
fete de perna, cearceaturi, pijamale, cimaisi de noapte, uniforme, etc);

Dacd, in pofida precautiunilor luate la colectarea si ambalarea pe sectii, obiecte tiietoare-
infepdtoare sau deseuri de acest tip se afla inci in lenjeria la sortare aceste obiecte se indeparteazi
intr-un recipient cu pereti rigizi pentru deseurile intepatoare-tiietoare;

La sfarsitul fiecdrei ture de lucru masa sau banda de sortare se spala si se dezinfecteazi;
Personalul care lucreazi in zona murdari trebuie s poarte halate sau uniforme de alta culoare fati

de uniformele folosite in zona curata pentru a se reduce riscul de contaminare;
5
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. Personalul care sorteazi lenjeria trebuie si poarte echipamentul de protectie (sorturi, manusi
rezistente la actiuni mecanice, ochelari de protectie, mdgti, cizme de cauciuc, bonete, conform
prevederilor normativelor in vigoare;

Pentru a se cunoaste cantitatea de lenjerie murdara ce trebuie prelucratéd In magina de spilat intr-
o sarjd, lenjeria se céntdreste Tnainte de introducerea in utilajul de spélat. Trebuie urmirit ca
magina de spiélat sa fie incircatd atit cat prevede cartea tehnica a utilajului, pentru a asigura un
raport optim intre volumul solutiei de detergent, aditivi, apa si cantitatea de lenjerie;

Procesul de spilare in masina de spilat, indiferent de tipul acesteia, cuprinde urmitoarele etape:
prespalarea, dezinfectia (pentru rufele contaminate), spilarea principala, clatirea si stoarcerea;
Utilajele tehnologice folosite in procesul de spilare trebuie si fie avizate sanitar.

Detergentii, aditivii si dezinfectantii chimici utilizai in timpul procesului de spalare trebuie si fie
avizati sanitar i special formulati pentru rufe;

Etapa de prespélare permite diluarea si suspendarea intr-o solutie de apa cu detergent a unei mari
parti a particulelor de murdirie. Apa de prespilare este apoi evacuati. in timpul prespalarii se
mentine temperatura sub 38°C si o alcalinitate scizuti. in procesul de prespdlare se poate adauga
substanta dezinfectant;

Etapa de spalare principala continua diluarea si suspendarea particulelor de murdirie intr-o noua
solutie de apa cu detergent pand la indepértarea completa a petelor si murdiriei. in timpul spalarii
principale are loc decontaminarea termica a lenjeriei, care este realizati spre exemplu prin
supunerea lenjeriei la temperatura de 90°C timp de 10 minute;

Timpul de mentinere in platou a temperaturii nu include timpul necesar ridicarii temperaturii la
aceste valori si timpul aditional necesar pentru a realiza temperatura respectiva in interiorul
intregii sarje de lenjerie. Masina de spélat trebuie dotati cu un dispozitiv electronic de masurare
si afisare a temperaturii;

Clatirea reprezintd ultima ctapa a procesului de spilare in timpul cireia se indepdrteaza de pe
lenjerie substantele alcaline, detergentul si alti aditivi folositi in timpul spalarii; Clatirea contine
mai multe faze la care se introduce apa proaspita de fiecare data;

Utilajele care au suferit reparatii se folosesc pentru spilarea lenjeriei numai dupi ce au fost
dezinfectate prin parcurgerea unui ciclu de spalare firi lenjerie;

Etapa de stoarcere a lenjeriei este un proces mecanic realizat prin centrifugare (fie in masina
automatd, fie intr-un utilaj separat);

La transportul lenjeriei umede cétre centrifugi se respecta normele de protectia muncii pentru
purtarea de greutiti;

Se recomanda folosirea cirucioarelor in acest scop;

Oprirea storcétoarelor se va face automat, interzicAndu-se oprirea cu mana sau cu alte obiecte;
Nu se va frina centrifuga atunci cdnd electromotorul nu este deconectat. Se va verifica starea de
functionare a utilajelor la predarea centrifugei altui schimb;

Nu se admit modificari ale utilajului care si permiti functionarea fara capac;

Uscarea lenjeriei stoarse se realizeaza astfel incat lenjeria spalata sa nu poatd fi contaminati sau
murdariti;

Se pot folosi magina de uscare cu aer cald (uscitor) sau tunelul de uscare;

- Nu se admite uscarea in aer liber sau in spatii care nu sunt destinate acestui scop;

. Calcarea lenjeriei supuse dezinfectiei termice sau chimice este obligatorie;
6
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Lenjeria se poate cilca la calandru sau manual;

Se vor utiliza calandre cu dispozitive care si fac imposibila prinderea mainilor muncitorilor sub
rolele de presiune atunci cand se alimenteazi masina.

Muncitorul va sta in timpul cilcatului pe presuri electroizolante;

Este interzis ca la intreruperea lucrului si se lase fierul de cilcat in prize;

Lenjeria se depoziteazd in spalatorie, intr-un spatiu special amenajat, in zona curata, separat de
zona murdara;

Spatiul de depozitare s¢ doteazi cu rafturi ctichetate si numerotate pe care este pusi lenjeria curate;
Lenjeria curata se ambaleaza pentru transport in saci noi;

Pentru transportul lenjeriei se folosesc cirucioare curate;

exploateazi in conditii optime utilajele de care raspund;

aplica proceduri de curdtire a suprafetelor si a utilajelor si de dezinfectie a benzii sau mesei de
sortare, spald, eventual dezinfecteaza cdrucioarele;

completeaza formularele de evidenta a dezinfectiei termice si chimice pentru fiecare ciclu de
spalare, la fiecare utilaj pe care 1l deservesc;

poarta echipamentul de protectic adecvat zonei de lucru;

In zona murdara se realizeazi urmatoarele operatii: primirea lenjeriei murdare, sortarea lenjeriei
necontaminate pe tipuri de articole, indepartarea secretiilor si excretiilor daci se impune;

Se recomanda ca lenjeria murdara patata sa fie spalata cu magina de spilat cu barieri igienici, in
vederea asigurdrii delimitarii stricte fizice si functionale a zonei murdare de cea curate;

in zona curata se realizeaza urmitoarele operaiii: stoarcerea lenjeriei spalate (daca exista utilaje
separate pentru stoarcere), uscarea lenjeriei curate, cilcarea lenjerici, depozitarea lenjeriei curate,
predarea lenjeriei curate cétre sectie;

La trecerea dintr-o zona a spilatoriei in alta, personalul este obligat si schimbe uniforma de lucru

trecand prin vestiarul filtru;

Personalul care lucreazi in zona murdari trebuie sa poarte echipament de protectie curat, schimbat
zilnic;

Personalul care lucreazi in zona curata trebuie si-si schimbe echipamentul cel putin siptimanal;
Manusile utilizate la sortare se spald la sfarsitul turei cu apa calda i detergent si se refolosesc;
Uniformele de lucru murdare se depoziteazi separat de lenjeria unitétii medicale, in saci si se spald

separat in masina de spalat;

(3) A)Conformlegii nr. 319/2006- a securititii si sin:ititii in munci are urmiitoarele atributii:

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

-Fiecare lucrdtor trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnévire profesionald atat propria persoan, cét si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.
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B)ART. 23 DIN LEGEA NR. 319/2006 - A SECURITATII SI SANATATIT IN MUNCA:

(1) in mod deosebit, in scopul realizdrii obiectivelor previizute la art. 22, lucritorii au urmitoarele
obligatii:

a) s utilizeze corect maginile, 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 inapoieze sau
sa 1l pund la locul destinat pentru pastrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) 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 sdndtatea lucratorilor, precum si orice

deficienta a sistemelor de protectie;

e) sd aduci la cunostinta conducitorului locului de muncdisi/sau angajatorului accidentele suferite de

propria persoana;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sandtaii si securitatii lucratorilor;

g) s coopereze, att timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri
pentru securitate si sdnitate, in domeniul siu de activitate;

h) sd Isi insuseasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munca si

misurile de aplicare a acestora;
i) sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

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

(3) are drepturile previzute de legislatia muncii, legislatia specificd domeniului sanatitii, contractului
colectiv de munca, Regulamentului Intern si contractului individual de munca.

(4) Limite de competenta:

a) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fard avizul managerului;
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b) nu foloseste numele unitatii in interes propriu, $i nu implica institutia in actiuni sau discutii/interviuri
telefonice/video/audio cu mass-media;

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

D.Sfera relationali a titularului postului

1.Sfera relationali interni:

a)Relatii icrarhice:

— subordonat fati de:asistent medical sef pe unitate

— superior pentru: Nu e cazul

b)Relatii functionale:cu personalul auxiliar si alt personal sanitar
¢)Relatii de control:Nu e cazul

d)Relatii de reprezentare: Nu e cazul

2.8fera relationald externi:

a)cu autoritai si institutii publice: NU
b)cu organizatii internationale:NU

¢)cu persoane juridice private: NU
3.Delegarea de atributii si competenta

Atributiile care vor fi delegate citre o alti persoana care indeplineste conditiile, in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu
pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fira platd, suspendare, detagare etc.) sunt cele
prevazute la litera C). Acestea vor fi preluate de o alta spilitoreasa din cadrul Spalatoriei, nominalizati
de asistentul medical sef pe unitate sau in cazul concediului de odihni nominalizat pe cererea de
concediu de odihnd, cu semnitura de luare la cunostingi a salariatului care preia atributiile.

E.Intocmit de:
1.Numele si prenumele:
2.Functia de conducere:
3.Semnatura .....

4.Data Intocmirii .....
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F.Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
I.Numele si prenumele:

2.Semnitura .....

3.Data .....

G.Contrasemneazi: Stoica Florentina

1.Numele si prenumele:

2.Functia: Asistent sef pe unitate

3.Semnitura . ‘5‘7

4.Data .....
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