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                                                                                                                           APROBAT

                                                                      MANAGER,

FIŞA POSTULUI

   Anexa la Contractul individual de muncă nr._______________  

   Numele şi prenumele:

   Unitatea Sanitara: Spitalul Clinic Judeţean Mureş

   Sectia/ Serviciul/Biroul/Compartimentul: 

   Denumirea postului: îngrijitoare de curățenie

   Gradul profesional al ocuparii postului: 

I. Descrierea postului:

   Criterii de evaluare:

Pregatirea profesională impusă ocupantului postului:

Studii:

școală generală 

Cerinte specifice: 

Funcţia corespunzatoare: 
de  execuţie;
Dificultatea operaţiunilor specifice postului:

Complexitatea postului în sensul cunoaşterii activităţilor specifice secţiei, în conformitate cu legislaţia în vigoare;

Efort intelectual în vederea îndeplinirii cerinţelor specifice postului;

Principialitate şi comportament  etic în relaţiile cu superiorii ,cu personalul şi cu pacientii;

Sfera de relaţii:

Ierarhice:

          Se subordoneaza: 

asistent medical şef secție
medic șef sectie

medic salon/ medic curant/ medic de gardă 

asistent medical
          Nu are subordonaţi;

       b.  Colaborare: 

cu personalul medico – sanitar din cadrul secţiei

   II. Standardul de performanţă

Cantitatea

îndeplineşte toate activităţile ce decurg din Fişa Postului;

numărul de metri pătraţi ce revine pe durata unei zile, variabil în funcţie de necesităţile secţiei;
Calitatea

Îndeplineşte cu profesionalism şi corectitudine îndatoriile ce decurg din Fişa Postului;
Respectă Regulamentul Intern;
Respectă cu stricteţe legislaţia în materie sanitară;
Numărul de observaţii/reclamaţii primite ca urmare a neîndeplinirii corecte a sarcinilor atribuite;
Gradul de satisfacere a pacienţilor privind serviciile prestate;
 Costuri:

Utilizează eficient aparatura din dotare;

Utilizează raţional materialele sanitare în activitate;

Timp:

Ocuparea timpului eficient, organizarea activităţii în funcţie de priorităţile profesionale;

Timp efectiv de muncă 8 ore zilnic, sâmbăta, duminica și sărbători legale 12 ore zilnic;

Utilizarea resurselor:

Capacitatea de a utiliza la maxim resursele puse la dispoziţie (materiale sanitare,dezinfectante etc);

Modul de utilizare a resurselor:

Se integrează în munca de echipă;

Pune la dispoziţia colectivului cunoştinţele şi experienţa pe care le deţine;

Are iniţiativă privind formularea de soluţii noi în vederea îmbunătăţirii activităţii;

Sprijină colegii nou încadraţi;

III. Atribuţiile  postului: 

   A.  Atribuţii generale: conform ROF 

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

Răspunde în fața șefului ierarhic și a  managerului spitalului pentru îndeplinirea atribuțiilor care îi revin;

Obligația de a utiliza judicios baza materială,
Obligația de a informa șeful ierarhic și  managerul  în cazul existenței unor nereguli, abateri, sustrageri,etc.;

Comportarea corectă în cadrul relațiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare între membrii colectivului și combaterea oricăror manifestări necorespunzătoare;

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

Obligația de a respecta 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;

B.  Atribuţii şi obligaţii în conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 – Legea Securităţii şi Sănătăţii în Muncă:
Să îşi însuşească şi să respecte normele de Securitate și 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;
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;
Să utilizeze corect aparatura, uneltele, substanţele periculoase, maşinile; echipamentele de transport şi alte mijloace din dotare puse la dispoziţia sa;

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

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 angajatilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

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;

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;

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;

Să dea relaţiile solicitate de organele de control şi de cercetare în domeniul Securităţii şi Sănătăţii în Muncă;

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

Să respecte întocmai Deciziile managerului referitoare la prevenirea Situaţiilor de Urgenţă.

 Atribuţii conform legii 307/2006 ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenta 

Sa cunoasca si sa respecte normele de aparare impotriva in cendiilor;

La terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electrica starea ei de functionare) si deasemenea scoaterea acesteia din priza;

Sa anunte imediat despre existenta unor imprejurari de natura sa provoace incendii sau despre producerea  unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea acestora;

Sa acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativa proprie sau la solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;

Sa intretina mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau dispozitivul de lucru;

Sa utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor tehnice;

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

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea incendiilor;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

 C. Atribuţii specifice: 

Îşi desfăşoară activitatea în unităţi sanitare şi numai sub îndrumarea şi supravegherea asistentului medical;

Prin activitatea desfășurată nu creează stări conflictuale, foloseşte un limbaj adecvat şi o tonalitate normală pentru a nu crea disconfort în relaţiile de lucru;

Se prezintă la serviciu cu deplină capacitate de muncă pentru a efectua atribuții la parametrii de calitate impuşi de secţie;
Îşi desfăşoară activitatea în echipă respectând raporturile ierarhice şi funcţionale.
Respectă ordinea şi disciplina la locul de muncă, foloseşte integral şi cu maximă eficienţă timpul de muncă;
Are obligaţia să îndeplinească cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios atribuțiile de serviciu ce îi revin;
Va avea un comportament etic faţă de pacient, aparţinătorii acestuia şi faţă de personalul medico-sanitar;
Preia de la asistentul medical șef, materialele de curățenie, zilnic/săptămânal sau ori de câte ori este nevoie;
Răspunde  de folosirea și depozitarea corectă a produselor folosite pentru curățenie și dezinfecție;
Efectuează zilnic curăţenia și dezinfecția în condiţii corespunzătoare în spațiile  repartizate (saloane, grupuri sanitare, coridoare, cabinete, cabinete de  consultatii, oficii, scări, vestiare, etc.) prin aplicarea procedurilor de lucru și respectarea procedurilor de curățenie elaborate de Serviciul de prevenire a infecţiilor asociate asistenţei medicale, cu consemnarea operațiunii  în graficul afișat;
Ustensilele de curăţenie utilizate distinct pe zonele de risc identificate în  secție;
Curăță si dezinfectează zilnic ori de cate ori este nevoie grupurile sanitare cu materiale si ustensile folosite numai în aceste spații; conform procedurilor aprobate, cu consemnarea operațiunii  în graficul afișat;
Efectuează curăţarea şi dezinfecţia curentă a pardoselilor, pereţilor, ploştilor, urinarelor, scuipătorilor, tăviţelor renale şi păstrarea lor în condiţii corespunzătoare igienico-sanitare, conform procedurilor aprobate, cu consemnarea operațiunii  în graficul afișat;
Efectuează aerisirea periodică a saloanelor, 

Anunţă imediat asistentului medical şef secție sau asistentului șef de tură defecţiunile constatate la sistemul de încălzire, instalaţii sanitare, electrice și alte defecțiuni;

Colectează materialele sanitare şi produsele de unică folosinţă, utilizate, în recipiente speciale şi asigură transportul lor la spaţiile amenajate de depozitare;

Transportă pe circuitul stabilit  la spațiile de colectare deșeurile menajere în condiţii corespunzătoare şi răspunde de depunerea lor corectă în recipiente;
Curăţă şi dezinfectează recipientele în care se păstrează şi se transportă deșeurile menajere conform procedurii aprobate, cu consemnarea operațiunii  in graficul afișat; 
Execută, la indicaţia asistentului medical, pregătirea saloanelor și altor spații pentru realizarea planului de cuățare și a planului DDD conform programării și ori de câte ori este necesar;

Sub îndrumarea și supravegherea  asistentului medical  participă la transportul medicamentelor, materialelor sanitare și a soluțiilor perfuzabile de la farmacie;

  
Participă la întreţinerea, curăţenia şi dezinfecţia cărucioarelor pentru pacienti, a tărgilor şi a celorlalte obiecte care ajută pacientul la deplasare; cu consemnarea sub semnatura a procedurii efectuate in graficele afișate);

Curățenia va fi efectuată pe timpul programului de activitate conform programului de curățenie și dezinfecție și ori de câte ori este nevoie, 

Ustensilele utilizate le spală, le curăţă, le dezinfectează şi le usucă, cu respectarea procedurilor, după fiecare operaţiune de curăţare şi la sfârşitul zilei de lucru 
Respectă circuitele stabilite pe unitate privind: pacientii, vizitatorii, personalul, instrumentarul, lenjeria, alimentele;
Îndeplineşte toate indicațiile asistentului medical șef privind curățenia, salubritatea, dezinfecţia şi dezinsecţia;
Respectă permanent regulile de igiena personală si declară asistentului medical șef secție îmbolnăvirile pe care le prezintă personal sau cele survenite la membrii familiei;
Poartă echipamentul de protecţie prevăzut de regulamentul intern, de culoare albastră, care va fi schimbat ori de câte ori este nevoie, pentru păstrarea igienei şi a aspectului estetic personal și poartă ecusonul de identificare la vedere;

Se va abţine de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii instituţiei;
Răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi de păstrarea secretului datelor şi al informaţiilor cu caracter confidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a executării atribuţiilor de serviciu;
Nu este abilitată să dea relaţii despre starea sănătăţii pacientului,
Păstrează confidenţialitatea tuturor datelor şi informaţiilor privitoare la pacienți, precum şi intimitatea, demnitatea și anonimatul acestora; 
Sesizează şeful ierarhic asupra oricăror probleme pe parcursul derulării activităţii;
 La nevoie, ajută la transportul cadavrelor şi foloseşte obligatoriu echipament special de protecţie (halat, mănuşi de protecţie) destinate transportului 

 Supraveghează accesul vizitatorilor  în saloane: conform regulamentului, purtarea obligatorie de către aceştia a echipamentului de protecție cu respectarea programului de vizită; 
 Respectă normele interne şi procedurile  privitoare la postul său;
 Participă la instruirile periodice  efectuate de asistentul medical șef secție, privind temele de pregătire profesională, normele de igienă şi protecţia muncii, situații de urgență;

Participă la instruiri, îşi însuşeşte şi respectă procedurile, normele, instrucţiunile specifice sistemului de management al calităţii şi sistemului de management al sănătăţii şi securităţii ocupaţionale aplicabile postului;
Utilizează corect dotările postului fără să îşi pună în pericol propria existenţă sau a celorlalţi angajaţi, aduce la cunoştinţa şefului locului de muncă orice defecţiune şi îşi întrerupe activitatea până la remedierea acesteia;
Se prezintă la controlul medical periodic conform programării şi normelor în vigoare

La începutul și sfârșitul programului de lucru semneză condica de prezență;
 Respectă programul de muncă, graficul de activitate stabilit și aprobat, schimbarea turei de lucru este posibilă numai după aprobarea de conducerea secției a cererii scrise și motivate; 

Părăsirea locului de munca la terminarea programului de lucru atunci când schimbul întârzie sau nu se prezintă,se poate face numai cu avizul medicului de gardă,   asistentului şef secție, sau medic șef secţie;
 Are obligația de a respecta programarea concediului de odihnă planificat; 

În funcţie de nevoile secţiei va prelua şi alte puncte de lucru ;
 Dacă este repartizată la oficiu alimentar îndeplineşte strict atribuţiile specifice;

 Îndeplineşte orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioară, în conformitate cu legislaţia în vigoare în limita competenţelor profesionale

 D. Atribuţii conform legislaţiei  în vigoare 

Cunoaște și respectă drepturile și obligațiile pacientului  conform  Legii nr. 46/2003- Legea drepturilor pecientului cu normele de aplicare în vigoare

Pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare la persoane este obligatorie pentru toti salariatii care prin activitatea pe care o desfasoara au acces la acestea in mod direct sau   indirect;

Cunoaște și respectă Codul muncii – Legea 53/2003;

Cunoaște, respectă și aplică normele tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare conform Ordinului M.S. nr.1761/2021    
Cunoaşte, respectă și aplică tehnicile  privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare;

Cunoaşte, respectă și aplică procedurile recomandate pentru spălarea igenică și dezinfecţia mâinilor, în funcţie de nivelul de risc;

Cunoaşte şi respectă  utilizarea produselor biocide încadrate, conform prevederilor în vigoare utilizate prin: dezinfecţia igienică a mâinilor prin spălare, dezinfecţia igienică a mâinilor prin frecare, dezinfecţia pielii intacte;

Cunoaşte şi respectă utilizarea biocidelor  conform prevederilor în vigoare utilizate pentru: dezinfecţia suprafeţelor, dezinfecţia dispozitivelor     (instrumente) medicale, dezinfecţia lenjeriei, material moale;

Cunoaşte şi respectă criteriile de utilizare şi păstrare corectă a produselor dezinfectante;

Cunoaște în orice moment denumirea dezinfectantului utilizat, data preparării soluţiei de lucru, concentraţia şi timpul de acţiune al acesteia;

Cunoaște și aplică regulile fundamentale și procedurile privind curățenia și dezinfecția; 

Cunoaște și aplică regulile generale de practică ale dezinfecţiei: 

Cunoaşte și respectă metodele de aplicare a dezinfectantelor chimice în funcţie de suportul care urmează să fie tratat;  

Ustensilele de curăţenie utilizate dinstict pe zonele de risc identificate în  secție;

Completează şi semnează zilnic graficul de curăţenie şi dezinfecţie aflat în fiecare încăpere din sectorul în care îşi desfăşoară activitatea. 

Respectă circuitele stabilite pe unitate privind: pacientii, personalul, vizitatori, instrumentarul, lenjeria, alimente;

Cunoaște, respectă și aplică procedurile, elaborate de Serviciul de prevenire a infecţiilor asociate asistenţei medicale cu privire la normele tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare conform Ordinului M.S. nr. 961/2016;

Cunoaște și respectă și aplică Ordinul nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire şi limitare a infecţiilor asociate asistenţei medicale în unităţile sanitare

În caz de expunere accidentală aplică imediat protocolul de management al expunerii accidentale la produse biologice,
Cunoaște și aplică procedurile elaborate de Serviciul de prevenire a infecțiilor asociate asistenței medicale cu privire la Normelor de   supraveghere, prevenire şi control al infecţiilor asociate asistenței medicale;
Respectă responsabilităţile stabilite prin ,,Fișa privind responsabilitățile îngrijitoarei de curățenie cu privire la controlul infecţiilor asociate asistenţei medicale în unităţile sanitare;

Cunoaște, respectă și aplică OMS nr. 1226/2012 privind gestionarea deşeurilor în unităţile sanitare

Aplică procedurile stipulate de codul de procedură

Asigură transportul deșeurilor pe circuitul stabilit de codul de procedură;

Cunoaște, respectă și aplică OMS nr.1025/2000 privind manipularea lenjeriei:

Colectarea si ambalarea lenjeriei la locul de producere pentru a fi cît mai puțin manipulată și scuturată;

Ambalarea lenjeriei necontaminate într-un ambalaj simplu;

Ambalarea lenjeriei contaminate în ambalaj dublu prevăzut cu pictograma ,,Pericol biologic’’;

Depozitarea intermediara a lenjeriei murdare în spații special destinate acestui scop,unde pacientii si vizitatorii nu au acces;

Transportul lenjeriei murdare la spalatorie în orele stabilite conform RI;

Depozitarea lenjeriei curate pe secție în spații special destinate și amenajate,ferite de praf, umezeală și vectori;

Cunoaște și respectă Legea nr. 104 din 27 martie 2003 (*republicată*) privind manipularea   cadavrelor umane și prelevarea organelor si țesuturilor de la cadavre în vederea transplantului

După decesul unui pacient, sub supravegherea asistentului medical,ajută la  pregătirea cadavrului şi  la transportul acestuia, la locul stabilit de către conducerea instituţiei;
Respecta principiile Ordonanţei de urgenţă nr. 195/2005 privind protecţia mediului, prin prevenirea şi controlul integrat al poluării prin utilizarea celor mai bune tehnici disponibile pentru activităţile cu impact semnificativ asupra mediului;

Cunoaște și respectă Legea 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun: 

Se interzice complet fumatul in unitatile sanitare

IV. Responsabilităţi

a.   Răspunde de corecta îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

b.   Răspunde pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu;

Răspunde pentru calitatea şi operativitatea lucrărilor executate;

Răspunde pentru siguranţa şi integritatea aparaturii cu care lucrează;

Răspunde pentru încălcarea normelor de comportament stabilite prin regulamentul intern si codul de conduită a personalului contractual  ;

Răspunde pentru încălcarea normelor de securitate şi sănătate în munca şi a normelor pentru situaţii de urgenţă;

Răspunde pentru nesesizarea şefului ierarhic asupra oricăror probleme sesizate pe parcursul derulării activităţii;

Respectă graficul de activitate şi semnează în fiecare tură condica de prezenţă

Răspunde de efectuarea controlului medical periodicşi prezentarea la medicul de medicina muncii conform planificării

V. Limite de competenţă

Nu transmite documente, date sau orice mesaje confidențiale fără avizul managerului  Spitalului Clinic Judeţean Mureş;

Nu foloseşte numele Spitalului Clinic Judeţean Mureş , în acţiuni sau discuţii pentru care nu  are acordul managerului ;

VI. Responsabilităţi privind sistemul de management al calităţi 
Să cunoască şi să respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile în activitatea depusă;

Să participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate şi a obiectivelor specifice locului de muncă.

VII. Precizări

În funcţie de perfecţionarea sistemului de organizare a instituţiei şi a sistemului informaţional şi informatic, de schimbările legislative, prezenta fişă a postului poate fi completată cu atribuţii sau sarcini specifice noilor cerinţe, care vor fi comunicate salariatului.

Director de Ingrijiri 

Semnătura​​​​​​​​​​​​​​​​​​________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​________________________________

Vizat Compartiment juridic

Semnătura_______________________________________

Certificat Serviciul Resurse Umane

Semnătura________________________________________

Sef ierarhic superior

Medic șef secție:

Semnătura________________________________________

 Întocmit de:                                                              

 Numele și Prenumele: 

 Semnătura________________________________                                                                            

 Am luat la cunostința și am primit un exemplar


 Numele și Prenumele: 
 Semnătura_________________________________________                            

 Data______________________________________________
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