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FIȘA POSTULUI

Anexă la Contractul individual de muncă nr. _____________
Numele şi prenumele: 
Unitatea Sanitară: Spitalul Clinic Județean Mureș – Serviciul T.A.T.- SPALATORIE SPITAL
Denumirea postului: SPĂLĂTOREASĂ
Gradul profesional al ocuparii postului: 

I. Descrierea postului:

   Criterii de evaluare:

1. Pregătirea profesională impusă ocupantului postului:

 Studii : scoala generală
 Vechime în specialitate: -
2. Funcția corespunzătoare: de  execuție
3. Dificultatea operațiunilor specifice postului:

· Complexitatea postului în sensul cunoașterii activităților specifice, în conformitate cu legislația în vigoare;

· Efort intelectual în vederea îndeplinirii cerințelor specifice postului;

· Principialitate și comportament în relațiile cu superiorii și cu personalul;

· Aptitudini și cerințe specifice.

4. Sfera de relații:

                 a.Ierarhice: 
           
 Se subordonează: Managerului, Șefului de serviciu, Responsabilului din spalatorie;
                 b.  Colaborare: 

Cu toate serviciile, birourile și compartimentele din cadrul aparatului funcțional precum și cu secțiile, laboratoarele, serviciile, etc. din cadrul unității.
II. Standardul de performanță

a. Cantitatea

Îndeplinește toate activitățile ce decurg din Fișa Postului;

b. Calitatea

· Îndeplinește cu profesionalism și corectitudine îndatoriile ce decurg din Fișa Postului;
· Respectă Regulamentul Intern;
· Respectă cu strictețe legislația în materie sanitară;
c.  Costuri:

· Utilizează eficient aparatura din dotare;

· Utilizează rațional materialele pe care le utilizează în activitate;

d. Timp:

· Ocuparea timpului eficient, organizarea activitații în funcție de prioritațile profesionale;

· Timp efectiv de munca: 8 ore;

e. Utilizarea resurselor:

· Capacitatea de a utiliza la maxim resursele puse la dispoziție ( aparatură, materiale, etc);

f. Modul de utilizare a resurselor:

· Se integrează în munca de echipă;

· Pune la dispoziția colectivului cunoștințele și experiența pe care le deține;

· Are inițiativă privind formularea de soluții noi în vederea îmbunătățirii activității;

· Sprijină colegii nou încadrați;
III.Atribuțiile  postului: 

   
A.  Atribuții generale: conform Regulamentului de Organizare și Funcționare 

a. respectă prevederile regulamentului de organizare și funcționare, ale regulamentului intern, ale Codului de conduită a personalului contractual și ale contractului individual de muncă;

b. răspunde în fața șefului ierarhic și a  managerului spitalului pentru îndeplinirea atibuțiilor care îi revin;

c.  utilizează în mod  judicios baza materială;

d. informează șeful ierarhic și  managerul  în cazul existenței unor nereguli, abateri, sustrageri, etc.;

e. are un comportament corect în cadrul relațiilor de serviciu, promovează raporturi de colaborare între membrii colectivului și combate orice manifestări necurespunzătoare;

f. execută orice sarcină de serviciu primită din partea șefului ierarhic și/sau a  managerului în vederea asigurării unei bune funcționări a activității spitalului, în limitele competențelor legale; 

g.  respectă secretul de serviciu; în exercitarea atribuțiilor de serviciu acesta poate fi divulgat în interiorul sau în afara spitalului doar cu acordul expres și prealabil al managerului;

h. are obligația să îndeplinească cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conștiincios îndatoririle de serviciu ce îi revin;

i. se va abține de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii instituției;

j. sesizează șeful ierarhic superior asupra oricăror probleme pe parcursul derulării activității;

k. nu înstrăinează mijloace şi bunuri aparținând spitalului fără acordul prealabil al șefului direct, directorului administrativ sau al managerului S.C.J.M.;

l. ia la cunoștință şi semnează pentru aprecierile anuale, adrese etc.;

m. respectă programul de lucru şi nu părăseşte locul de muncă fără aprobarea managerului sau a sefului ierarhic, semnează condica de prezență zilnic la începutul și la terminarea programului de lucru.

B.Atribuţii şi obligaţii în conformitate cu prevederile Legii nr.319/2006 – Legea Securităţii şi Sănătăţii în Muncă:
a. să îşi însuşească şi să respecte normele de Securitate si Sănătate în Muncă şi măsurile de aplicare a acestora şi să participe la procesul de instruire conform Planului anual şi a tematicii aprobate de către angajator;

b. să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi 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;

c. să utilizeze corect aparatura, uneltele, substanţele periculoase, maşinile, echipamentele de transport şi alte mijloace din dotare puse la dispoziţia sa;

d. să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;

e. să comunice imediat angajatorului şi/sau angajatilor desemnaţi orice situaţie de muncă, despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea angajaților, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

f. să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite atât de propria persoană cât şi de alte persoane participante la procesul de muncă în cel mai scurt timp posibil;

g. să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu angajatii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate cât şi pentru realizarea oricăror măsuri şi cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari pentru protecţia securităţii şi sănătăţii angajatilor;

h. 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 să utilizeze corect aceste dispozitive;

i. să dea relaţiile solicitate de organele de control şi de cercetare în domeniul  Securităţii şi Sănătăţii în Muncă;

j. să respecte măsurile şi sarcinile pe care le are în cadrul Structurilor pentru Managementul Situaţiilor de Urgenţă;



k.  să respecte normele de sănătate, securitate şi igienă în muncă, normele de prevenire şi stingere a incendiilor, şi de acţiune în caz de urgenţă, precum şi normele de protecţie a mediului înconjurător;  

l. să respecte întocmai Deciziile managerului referitoare la prevenirea Situaţiilor de Urgenţă;


m.   se prezinta la examinările medicale de specialitate precum şi la cursurile de igienă.
C.Atribuții specifice: 

a. se prezinta apt la locul de munca din toate punctele de vedere;

b. este strict interzis spălarea rufelor particulare în spălătoria spitalului;

c. nu părăseşte locul de muncă în interes personal, numai cu aprobarea şefului ierarhic și a managerului;
d. răspunde de materialele primite și de inventarul din dotare;

e. explorează în mod rational  utilajele din dotare;

f. răspunde de primirea lenjeriei mudare (care v-a fi cântărită la preluare) și de predarea lenjeriei curate;

g. nu încarcă mai mult decât capacitatea maximă a mașinii;

h. asigură desfășurarea procesului de spălare în condiții optime, respectându-se programul de înmuiere, spălare și clătire a lenjeriei;

i. preia, sortează, spală, calcă și restituie cu forme legale întreaga cantitate de  lenjerie primită de la secții;

j. spală și calcă în condiții de igienă și calitate corespunzătoare;

k. utilajele din dotare și aparatele de călcat sunt folosite rațional, înlăturându-se mersul în gol și economisind energia electrică și termică;

l. la spălat, uscat, călcat se vor respecta cu strictete  normele de protecția muncii printre care sortarea materialului înainte de introducerea în mașină pentru înlăturarea corpurilor metalice ce pot produce scântei și incendii;

m. interzicerea folosirii întrerupătoarelor cu mâna umedă sau fără platforma izolante;

n. orice defecțiune observată la utilaje va fi sesizat șefului ierarhic;

o. este interzisă stationarea persoanelor străine în spălătorii și lăsatul utilajelor să functioneze nesupravegheate, precum și spălatul și călcatul de orice fel al  obiectelor din afara spitalului;

p. asigură ordinea și curățenia necesara în interiorul spălătoriei;

q. se preocupa de economisirea și recuperarea  materialelor de bună întreținere și folosire atât a utilajelor cât și a obiectelor de inventar  din dotarea spitalului;

r. utilizarea la maxim a timpului de lucru in interesul indeplinirii  obligatiilor de serviciu;

s. ia măsuri de prevenire a degradarii lenjeriei primite la spălat prin semnalarea la timp a defecțiunilor apărute la utilaje, prin utilizarea cu toată răspunderea a acestora în procesul  de spălare, uscare, călcare;

t. folosește echipamentul de protecție, respectiv: mănuși, sort și cizme de protecție;

u. nu amestecă hainele albe cu cele colorate;

v. nu amestecă lenjeria provenită de la secțiile neinfecțioase cu cea provenită de la secțiile infecțioase;

w. nu amesteca lenjeria provenită de la secțiile de copii cu lenjeria provenită de la celelalte secții;

x. lucrează la calandre numai cu mâinile uscate, fără să fie umede;

y. împachetează lenjeria numai după ce este uscată și călcată;

z. la terminarea programului de lucru, face curățenie și dezinfecție la locul de muncă;

aa. răspunde de calitatea activităților prestate;

ab. la sfâșitul programului de lucru verifică să nu rămână lenjerie în interiorul utilajelor; 

ac.  se interzice cu desăvârșire consumul de băuturi alcoolice la locul de muncă;

ad. participă la ore suplimentare în cazuri de urgenţă precum şi la solicitarea şefului ierarhic;
ae.  participă la cursul de instruire privind insuțirea noțiunilor fundamentale de igienă; certificatele de absolvire au valabilitatea 3 ani de la data emiterii, iar înainte de expirarea acestora personalul angajat trebuie să anunțe șeful ierarhic cu privire la înscrierea la un nou curs;
af. Cunoaște și respectă Ordinul Ministerului Sănătății nr. 1025/2000 pentru aprobarea Normelor privind serviciile de spălătorie pentru unitățile medicale;

IV. Responsabilitați

a.  răspunde de corecta îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

b.  răspunde pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu;

c. răspunde pentru calitatea și operativitatea lucrărilor executate;

d. răspunde pentru siguranța și integritatea aparaturii cu care lucrează;

e. răspunde pentru încălcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul Intern si Codul de conduita a personalului contractual  ;

f. răspunde pentru încălcarea normelor de securitate și sănătate în munca și a normelor pentru sitații de urgența;

g. răspunde pentru nesesizarea șefului ierarhic asupra oricăror probleme sesizate pe parcursul deularii activitații;

V. Limite de competența

a. nu transmite documente, date sau orice mesaje confidențiale fără avizul managerului   Spitalului Clininc Judetean Mures;

b. nu folosește numele Spitalului Clininc Judetean Mures, în acțiuni sau discuții pentru care nu   are acordul managerului ;

VI. Responsabilități privind sistemul de management al calități 
a. să cunoască şi să respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile în activitatea depusă;

b. să participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate şi a obiectivelor specifice locului de muncă.
VII. Precizari

· În funcție de perfecționarea sistemului de organizare a instituției și a sistemului informațional și informatic, de schimbarile legislative, prezenta fișa a postului poate fi completata cu atribuții sau sarcini specifice noilor cerințe, care vor fi comunicate salariatului.

Șef ierarhic superior :__________________________

Vizat Compartiment juridic: ____________________

Certificat Serviciul R.U.N.O.S.:__________________






Am luat la cunoștință și am primit un exemplar

Numele și Prenumele: _______________________
Semnătura:_________________________________
                                                  Data: 

Întocmit: Ing. Hărșan Ionel Florin
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