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DEPARTAMENT: SERVICIUL A.T.A/ COMPARTIMENT ADMINISTRATIV /COMPARTIMENT ASIGURARE CURATENIE
SPATII NEMEDICALE

NUME: .....cccccceiiennnmneceees

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Executie

2. Denumirea postului: Muncitor necalificat

3. Gradul profesional: ................

. Scopul principal al postului: Asigura curatenia si igienizarea spatiilor de munca repartizate

. Conditii specifice pentru ocuparea postului

» W M

. Studii de specialitate: Generale

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4, Limbi striine (necesitate §i nivel) cunoscute: -
5.

Abilitdti, calitdti si aptitudini necesare: disponibilitate lucru in echipa: punctualitate reala; rezistenta la stres;
rezistenta la efort intelectual; adaptabilitate; capacitate la analiza profunda; capacitate de coordonare;
responsalilitate; lucru in echipa; atentie la detalii; abilitate de a lucra bine cu ceilalti salariati; automotivatia;

C. Atributiile postului:

l. Atributii generale

- respectd dispozitille Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare, procedurilor si
protocoalelor interne, deciziilor managerului

- respectd legislatia privind drepturile pacientului, protejand confidentialitatea informatiilor si viata privatd a
pacientului
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A. ATRIBUTII PRIVIND MANAGEMENTUL RISCURILOR

Tn conformitate cu prevederile:

- Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;

- Decizia interna a managerului;

Identificd riscurile inerente activitdtilor din compartiment si intreprind actiuni care sG mentind riscurile in
limite acceptabile

B. ATRIBUTII S| RASPUNDERI PE LINIE DE SECURITATE S SANATATE IN MUNCA

Tn conformitate cu prevederile:

- Legii nr. 319 / 2006 a securitatii si sanatatii in munca

- H.G. nr. 1425 / 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii
in munca nr.319 din 2006

sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea sefilor ierehici, incdt sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atdt
propria persoana, ciit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munca ;

sq utilizeze corect instalatiile medicale , dispozitivele medicale , 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, dispozitivelor medicale , uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive ;

sa comunice imediat sefilor ierarhici si/sau serviciului intern de prevenire si protectie 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 ;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau conducerii societatii accidentele suferite de
propria persoand ;

sa coopereze cu inspectorii de munca,sefii ierarhici si/sau cu serviciul intern de prevenire si protectie, att
timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte pentru protectia sanatatii
si securitatii lucratorilor ;

sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca, situatiilor
de urgenta si masurile de aplicare a acestora ;

sa-si insuseasca si sa respecte prevederile instructiunilor proprii elaborate de angajator ;

sa cunoasca si sa aplice intocmai tehnélogiile de la postul de lucru ;

sa cunoasca si sa aplice instructiunile de lucru si de securitatea muncii din cartile tehnice ale echipamentelor,
instalatiilor tehnice si dispozitivelor utilizate ;

sa cunoasca si sa aplice prevederile din fisele tehnice ale substantelor ;

sa ia masurile stabilite la constatarea starii de pericol grav si iminent de accidentare ;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de specialitate ;

sa participe la instruiri pe linia securitatii si sanatatii in munca si situatii de urgenta ;

sa participe la examinarile medicale de specialitate ;

sa foloseasca materialele igienico-sanitare, alimentatia suplimentara de protectie,dupa caz, conform scopului
pentru care au fost acordate,
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e ucratorii trebuie sa isi indeplinesca intocmai sarcinile de munca, sa previna orice situatie care ar putea pune
in pericol securitatea propriei persoane precum si a celorlalte persoane participante la procesul de munca,

e sa nu consume bauturi alcoolice sau substante si medicamente cu efect similar ori sa faciliteze savarsirea
acestor fapte in timpul programului de lucru.

C.ATRIBUTII S| RASPUNDERI PE LINIE DE SITUATIH DE URGENTA:

In conformitate cu prevederile:

- Legii nr. 307/2006 a apararii impotriva incendiilor,

- Legii nr.481/2004 a protectiei civile,

- OMAI 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de apdrare impotriva incendiilor

- Ordin 146/1427/2013 pentru aprobarea Dispozitiilor generale de apdrare impotriva incendiilor la unitdti sanitare

e sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva situatiilor de urgenta aduse la cunostinta sub orice
forma de conducerea spitalului;

e sa utilizeze potrivit instructiunilor date de catre persoanele desemnate substantele periculoase,
echipamentele medicale , instalatiile tehnice , utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru,

e sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor,

e sa comunice imediat dupa constatare sefului direct ori persoanelor imputernicite orice situatie pe care este
indreptatita sa o considere o situatie de urgenta, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor,

e sa coopereze cu salariatii desemnati de conducerea societatii , respectiv cadrul tehnic psi si inspectorii de
protective civila, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si protectie civila,

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

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

e safurnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinsa, referitoare le producerea
incendiilor.

e sanu fumeze in locurile unde fumatul este oprit si sa nu utilizeze focul deschi daca acest lucru este interzis .

Il. ATRIBUTII SPECIFICE

1. Planifica activitatea proprie identificdnd eficient ordinea stabilita prin norme interne si conform indicatiilor
primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;

2. Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta;

3. Descarcd maérfurile prevenite din comenzile efectuate la magazie;

4. Curitd spatiile verzi, parcuri, alei de deseuri vegetale in permanentd, mentine curatenia. Urmdreste

realizarea igienizirii generale si a curateniei Tn spatiile de lucru, folosind ustensile potrivite si substante adecvate
locului de dezinfectat si scopului urmarit;

5. Rispunde de curitenia si dezinfectia sectorului repartizat respectdnd prevederile 0.M.S. nr. 1761/2021
privind aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare cu nmodificarile
si completarile ulterioare;
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6. Cunoaste si respectd utilizarea produselor biocide incadrate prevederilor legale, in tipul | si It de produse,
utilizate pentru dezinfectia igienicd a mainilor prin spélare si prin frecare, dezinfectia pielii intacte, dezinfectia
suprafetelor.

7. Cunoaste si respecti criteriile de utilizare si pastrare corectd a produselor dezinfectante si antiseptice.

8. Cunoaste in orice moment denumirea dezinfectantului/antisepticului utilizat, data prepararii solutiei de
lucru si timpul de actiune, precum §i concentratia solutiei de lucru.

9. Rispunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curatenie ce le are personal in grija,
precum si a celor ce se folosesc in comun si le depoziteaza in conditii de siguranta.

10. Respectd circuitele functionale in cadrul spitalului (personal sanitar /bolnavi /aparfindtori /lenjerie
/materiale sanitare /deseuri);

11. Respectd prevederile O.M.S. nr. 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea
deseurilor rezultate din activititi medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date
privind deseurile rezultate din activitati medicale:

- aplica procedurile stipulate de codul de procedurd privind gestionarea degeurilor infectioase;
- asigura transportul deseurilor infectioase pe circuitul stabilit de codul de procedurs;
12.Cerintele ce depasesc aria de competentd proprie sunt raportate sefului ierarhic superior.

13.Respecti si aplicd normele previzute in 0.M.S. nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitdtile sanitare.

14. Aplicd Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incediilor. Aparatele electrice
sunt bine izolate si nu se folosesc cu mainile umede. Operatiile de curatire se executa cu cea mai mare atentie pentru
a evita accidentele. O solutie de curdtire se manevreaza cu mainile protejate. Aparatele electrice se deconecteaza de
la sursa de curent la sfarsitul programului de lucru. Defectiunile ivite la echipamente, instalatii electrice se anunta
prompt la seful ierarhic.

15. Poartd echipamentul de protectie previzut de regulamentul de ordine interioara, va fi schimbat ori de cate ori
este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

16. Respecta indeplinirea conditiilor de igiend individuala efectudnd controlul periodic al stdrii de séndtate pentru
prevenirea bolilor transmisibile §i inlaturarea pericolului declangarii unor epidemii (viroze respiratorii, infectii
cutanate, diaree,tuberculoza, etc.).

17. Raspunde de indeplinirea prompt3 si corecta a sarcinilor de munca fara a le comenta.
18. Particip la instruirile periodice efectuate de asistentul medical, privind normele de igiena.
19. Pirssirea locului de munci se poate face numai cu acordul sefului ierarhic in cazuri deosebite.

20. Respectid confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora, orice
declaratie publicd cu referire la locul de muncd este interzisa.

21. Colaboreazi cu tot personalul din cadrul biroului administrativ, nu creaza conflicte, foloseste un limbaj
adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru.

22. Executd §i alte sarcini de serviciu la solicitarea sefului ierarhic pentru buna desfasurare a actvitatii in functie de
necesitati si in limita competentelor sale.

23. Se va supune masurilor administrative in ceeea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor
prevazute in fisa postului.

24. Efectueazd zilnic curdtenia in conditii corespunzdtoare si de calitate a spatiului repartizat prin aplicarea
procedurilor de lucru si respectarea protocoalelor de curatenie.
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25. Transporta rezidurile si gunoiul rezultat in urma curateniei la buncarul de gunoi in recipiente inchise conform
instructiunilor primite. Raspunde de depunerea lor corecta in recipiente, curata si dezinfecteaza pubelele in care se
péstreza si se transporta acestea.

26. Are grija de patrimoniul unitatii prevenind degradarile, distrugerile, sustragerile de bunuri din unitate.
27. Are obligatia sa participe la intruirile anuale efectuate de Serviciul de securitate si sandtate Tn munca.
28. Respectd normele PSI si protectia muncii specifice locului de munca.

29. Are un comportament civilizat fata de salariati, bolnavi, vizitatori, etc.

30. Respectd programul de lucru stabilit conform graficului de activitate.

31. La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

32. Tn functie de nevoile sectiei va prelua si alte puncte de lucru.

33. Respectarea interdictiei de a consuma sau introduce fin incinta spitalului substante interzise de lege sau bduturi
alcoolice, atat in timpul programului de lucru, cat si in afara acestuia, precum si de a nu inlesni savarsirea unor astfel
de fapte.

34 53 nu se prezinte la serviciu sub influenta substantelor interzise de lege sau bduturilor alcoolice;
35. Respecta normele de disciplind impuse de conducerea unitatii.

36. Rispunde material, administrativ sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea intocmai a atributiunilor de
serviciu.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Coordonator CompartimentAdministrativ, Sef S.ATA, Conducerea Unitatii,

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toata structura organizatorica a Spitalului Judetean de Urgenta
,,Mavromati” Botosani

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: coleg(a)

- Asigura curatenia si igienizarea spatiilor de munca repartizate
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. Intocmit de:

. Numele si prenumele: Ing. Listari Claudiu
. Functia de conducere: Sef Serviciu ATA
.Semndtura..........

. Dataintocmirii..........

. Luat la cunostinti de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:

.Semnatura..........




