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Aptobat Manager

FISA DE POST

| I. IDENTITATEA POSTULUI

1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: MUNCITOR NECALIFICAT
3. Pozitia in COR:
4. Pozitia postului 1n cadrul structurii: nr. din statul de functii
5. Loc de muncé: Serviciu Administrativ
6. Nivelul postului:
a. Executie:
7. Sfera de relatie (de a intra 1n relatii, de a rdspunde)
a. ierarhic (control, indrumare, posturi supervizate):
1. Se subordoneaza: Sefului Serviciului Administrativ, Directorului Financiar
Contabil, Managerului CNCRNC “Dr. N. ROBANESCU”
2. Are in subordine: -
3. Interdependenta si colaborare: colaborare cu toate structurile unitatii
b. functionale: cu asistenta de dietetica, cu toate structurile din unitate.
C. reprezentare: -

| II. CONDITII SPECIFICE POSTULUI

1.Pregatirea profesionala:
- de baza: studii generale
- de specialitate: -
- cursuri speciale: -
2. Experienta necesara: -

3. Aptitudini si abilitdti necesare:

-aptitudini de comunicare orala si scrisa

-abilitatea de a utiliza limbajul scris, cat si oral pentru a comunica informatii sau idei altor
persoane

-atentie concentrata si distributiva

-rapiditate in reactii

- rezistenta fizica

4. Aptitudini necesare/comportament:
- capacitate deosebita de relationare interumana (sociabilitate, integrare in colectiv);
- empatie si receptivitate fata de problemele umane;
- flexibilitate in gandire;
- integritate profesionala (atitudine profesionala impartiala (profil etic);
- receptivitate crescuta la solicitarile profesionale;
- eficienta profesionala ( capacitate de mobilizare personala pentru finalizarea intr-un timp cat mai
operativ a sarcinilor ce-i revin);
- incredere personala
- capacitate de adaptare, abilitati de munca in echipa
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- aduce la cunostinta Sefului Serviciului Administrativ, Directorului Finaciar Contabil si a
Managerului toate problemele ivite la nivelul serviciului sau

| IIl. DESCRIEREA RESPONSABILITATILOR POSTULUI

A) Privind relatiile interpersonale/comunicare:

1. De planificare astfel incat activitatea sa fie eficienta

2. Aduce la cunostinta Sefului Serviciului Administrativ, Directorului Financiar — Contabil si a
Managerului toate problemele ivite la nivelul serviciului sau

3. De lucru — abilitati de lucru in echipa

4.Accesul la informatii, respectand secretul profesional, codul de etica, confidentialitatea
documentelor oficiale

B) Privind regulamentele/procedurilor operationale:

1. Cunoasterea si respectarea procedurilor operationale

2. Cunoasterea si respectarea regulamentelor

3. Cunoaste si respecta documentele Sistemului de management al Calitatii aplicabile in
activitatea depusa, cunoaste si respecta politica managementului referitoare la calitate

C) Dificultatea operatiunilor specifice
— Complexitatea postului in sensul cunoasterii activitdtilor specifice in conformitate cu
legislatia in vigoare;
— Formarea deprinderilor in manipularea produselor cu care lucreaza
— Efort fizic de nivel ridicat in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;
— Principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii, cu personalul si pacientii.

| IV. INDICATORI GENERALI DE PERFORMANTA

1. Cantitatea — indeplineste toate activitatile ce decurg din fisa postului si alte sarcini trasate de
superiori conform legislatiei in vigoare si pregatirii profesionale;

2. Calitatea muncii prestate este cuantificatd prin spiritul de ordine si disciplina, reactie rapida in
situatii de urgentd, abilitati de comunicare, corectitudine, flexibilitate, initiativd, promptitudine,
solicitudine, rezistenta la efort si stres, prezentd de spirit, dinamism, calm, diplomatie, deschidere
pentru nou;

Calitatea relatiei de muncé n raport cu personalul unitatii, cat si cu persoanele cu care intrd in
contact in timpul muncii sale;

3. Costul - utilizarea eficienta a resurselor materiale;

4. Timpul - ocuparea timpului eficient, organizarea ativitatii in functie de prioritati;

5. Utilizarea resurselor - se apreciaza capacitatea de utilizare a resurselor puse la dispozitie
(aparatura); utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri

6. Modul de utilizare — Aprecierea gradului in care se integreaza munca in echipa .

[V. LIMITA DE COMPETENTA A POSTULUI

1. Cunoasterea procedurilor si a circuitelor functionale;

2. Relationarea ugoard cu angajatii centrului in vederea desfasurdrii cu succes a activitatilor
desfasurate pentru eficacitatea si dezvoltarea activitatii specifice pe care o desfasoara

3. Corectitudine;

4. Preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional;
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5. Pastrarea caracterului legal si confidential In executarea sarcinilor de serviciu. Nu colaboreaza
si nu oferta informatii catre terti fara acordul conducerii Spitalului

[ VI. GRADUL DE AUTONOMIE

1. Autoritatea asupra altor posturi: —

2. Delegare (inlocuitor, sarcini delegate):
- IDIOCIERLE D6 ...osisissmssssssonsaness (conform dispozitiilor interne)
- este Inlocuit de .....ccceecuveenucinnnnn (conform dispozitiilor interne)

[ VII. DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului:
Prestarea unor servicii, competente ce intra in atributiile functiei de Muncitor necalificat

2. Obiectivele postului:
Curatenia si ordinea in depozitele/magaziile/locurile de stocare a materiilor prime

3. Activitati principale:

1. Respecta circuitele functionale din blocul alimentar;

2. Respecta normele de igiena

3. Efectueaza operatiunile de curatenie si dezinfectie, conform protocoalelor de ordin intern si
inregistreaza activitatea desfasuratd in graficele de curétenie si dezinfectie;

4. Raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie pe care le are in ingrijire
pentru folosinta zilnica;

6. Are obligatia de a anunta imediat medicul de medicina muncii in cazul aparitiei oricarui semn
de boala;

7. Deseurile alimentare le colecteaza in saci de culoare neagra, cand sunt plini se leaga la gura si
se depoziteaza in containerele pentru deseuri menajere din curtea spitalului ;

8. Ambalajele (hartie, carton, plastic, aluminiu, lemn, sticla) le colecteaza separat de resturile
alimentare si le depoziteaza in locurile special amenajate pentru colectare deseuri din aceste
categorii la punctul de colectare deseuri din curtea spitalului;

9. Respecta prevederile de interzicere a fumatului in unitatile sanitare, conform art. 2, lit m din
Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea §i combaterea efectelor consumului produselor din tutun
cu modificarile si completarile ulterioare;

10. I se interzice categoric preluarea serviciului sub influenta alcoolului sau consumarea de
alcool in timpul serviciului;

11. Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectuand controlul periodic al starii
sw sanatate(control periodic de medicina muncii) pentru prevenirea bolilor transmisibile si
inlaturarea pericolului declansarii unor epidemii(viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree,
tuberculoza, etc)

12.Nu paraseste spitalul in interes personal sau de serviciu, fara acordul sefului ierarhic superior
sau conducerii spitalului

13. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de lucru
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4. Sarcini si indatoriri specifice:

1.Conform Ordinului nr. 1101/30 septembrie 2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor associate asistentei medicale in unitatile sanitare, ocupantul
postului va mentine igiena conform politicilor spitalului s§i practicilor specifice prevenirii
infectiilor nosocomiale; respecta permanent si raspunde de aplicarea regulilor de igiena si a
precautiunilor universale; declara imediat superiorului ierarhic si conducerii spitalului bolile
transmisibile aparute la membrii familiei sale;

2.Conform Ordinului nr. 1.226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea
deseurilor rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza
nationald de date privind deseurile rezultate din activitafi medicale va respecta protocoalele
intocmite pentru colectarea deseurilor periculoase;

5. Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor/responabilitatilor postului:
In exercitarea activitatii, salariatul in cauza, are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul
activitatilor ce decurg automat si care 1i sunt delegate.

A. Atributii specifice:

a.l. transporta marfurile in bune conditii pentru a evita degradarea acestora, respectand normele
SSM, pentru evitarea accidentelor de munca, precum si normele PSI

a.2. Isi desfdsoara activitatea, in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum $i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atit propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca ;

a.3. se ocupa de recuperarea integrala a ambalajelor care au regim de restituire sau de recuperare.
a.4. Utilizeaza corect aparatele si echipamentele si eventuale substante periculoase cu care intra
in contact;

B. Atributii suplimentare (dupa caz):
C. Alte obligatii:

D. Responsabilitati generale: cunoaste, aplica, respecta si raspunde

ROF

Regulamentul Intern

Codul de etica al spitalului

Are obligatia sa respecte normele PSI si de protectia muncii in sectorul sanitar

Respecta prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice

in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date

e Normele PSI si de protectia muncii;

e Circuitele functionale din centru;

e Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de seviciu;

e Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme sesizate pe

parcursul derularii activitatii;

. Respecta normele de disciplina muncii;

Pastreaza caracterul legal si confidential in executarea sarcinilor de serviciu;
Confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

Codul de etica si deontologie profesionala;
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Respecta programul de lucru;

Nu va parasi locul de munca fara aprobarea managerului;

Are obligatia de a respecta programarea concediului de odihna planificat la inceputul
anului;

Este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi
alcoolice in timpul programului de lucru;

Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
asociate;

In situatii deosebite sau exceptionale, la indicatia sefului ierarhic superior si a conducerii
centrului poate primi si alte sarcini, in afara fisei postului, dar in limetele competentelor
profesionale.

E. Responsabilitati in domeniul SCIM: -

i

G.

. Atributii privind sistemul de management al calitatii

Are responsabilitatea de a cunoaste si respecta toate cerintele impuse de sistemul de
management al calitatii implementat in cadrul spitalului aplicabile in activitatea depusa

Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul
de calitate si al obiectivelor specifice locului de munca

Sa identifice, sa raporteze si sa trateze conform procedurilor aprobate, produsele/serviciile
neconforme.

Atributii privind securitatea si sanatatea in munca :

Conform Legii nr. 319 / 2006, cu modificarile si completarile ulterioare, a Securitétii si

Sanatatii in Munci si Normelor Metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin H.G. 1425 / 2006
si actualizate conform H.G. 955/2010, prevederilor din Regulamentul Intern, fiecare lucrator trebuie
sa 1si desfagoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald nici propria persoana, nici alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca. Astfel, angajatul trebuie:

a) sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase si alte echipamente de munca

b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il puna
la locul destinat pentru péstrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii §i sé utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat sefului ierarhic superior orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sdndtatea, precum s§i orice
deficientd a sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana,
suspiciunile de boli profesionale sau boli legate de profesie precum si starea de graviditate
(daca este cazul), in vederea informaérii serviciilor de prevenire si protectie;

f) sa coopereze cu angajatorul, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea
oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatafii si securitétii lucratorilor;

g) sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu serviciul extern de
prevenire si protectie, pentru a permite angajatorului sé se asigure cd mediul de munca i
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conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanétate, In domeniul sdu de
activitate;

h) sé isi insugeasca si sé respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii i sénatatii in
munca i mésurile de aplicare a acestora;

i) s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari;

j) sé se prezinte la controalele medicale planificate;

k) sa nu se prezinte la lucru in stare fizicd §i psihica necorespunzatoare (ebrietate, oboseald
avansata, consum de droguri sau de medicamente psihotrope, etc.) si sd nu consume
bauturi alcoolice la locurile de munca.

Atributii privind situatiile de urgenta - conform Legii 307/2006 cu completarile si modificarile
ulterioare, privind apararea impotriva incendiilor.

De asemenea conform Regulamentului Intern, fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare
activitatea conform cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu in structiunile primite din
partea angajatorului, astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala nici propria persoana, nici alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul de munca.

participa la instruirile specifice de SSM si PSI atunci cand acestea sunt organizate si
respecta recomandarile respective si semneaza de luare la cunostinta.

Respecta normele de securitate impuse de catre lege sau conducerea Spitalului
Efectueaza anual controlul de medicina muncii

Principalele obligatii ale salariatilor la locul de munca:

a)

b)

d)

g)

persoana care observa un incendiu are obligatia s& anunte prin orice mijloc si sd ia masuri,
dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului;
sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura i
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;
sd nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de muncé orice incélcare a
normelor de aparare Impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de
apdrare impotriva incendiilor;
s coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat care are atributii in domeniul apararii Impotriva incendiilor, In vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;
sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd,
referitoare la producerea incendiilor;
sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu §i anume;

alarmarea imediata a salariatilor prin mijloacele specifice existente;

anuntarea incendiului la fortele de interventie specializate in stingerea incendiilor;
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anuntarea persoanelor cu acces la intreruperea alimentdrii cu energie electricd, gaze

naturale sau alte fluide combustibile existente in instalatii sau utilaje;
asigurarea §i urmaérirea salvarii rapide si in sigurantd a salariatilor;

actionarea imediata asupra focarului cu mijloacele tehnice de stingere a incendilor din

dotare (stingatoare portabile, hidranti, etc.), prin manevrare manuala;

evacuarea bunurilor materiale pereclitate de incendiu §i protejarea echipamentelor care

pot fi deteriorate 1n timpul interventiei;

protectia personalului de interventie impotriva efectelor negative provacate de incendiu

(arsuri, asfixieri cu fum, gaze toxice etc.);

verificarea altor locuri de munca sau spatii in care se poate prognoza sau pot apare focare

de incendiu.

VIII. CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE A
SALARIATULUI

Performanta profesionala individuala va fi evaluata anual.

Nr. | CRITERIUL Calificativ
crt. minim maxim
1. Cunostinte si experientd profesionald 1 5
2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului
3. Calitatea lucrérilor si a activitatilor desfasurate
4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate,
disponibilitate la  efort suplimentar, perseverentd,
obiectivitate, disciplina
B Intensitatea implicérii in utilizarea echipamentelor si a
materialelor cu incadrarea in normativele de consum
6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate
7. Conditii de munca
8 Comunicarea cu pacientii/apartinatorii

| IX. CONDITIILE PROGRAMULUI DE LUCRU

a.Programul de lucru:

8 ore zilnic de luni pana vineri

b. Conditiile materiale: echipament lucru

aparatura lucru

c. Riscuri implicate de post: loviri provocate la manipularea de materiale
premeditarea crearii de ,,haos” in activitate

d. Salarizare:

Salarizarea este in conformitate cu legislatia In vigoare

Salariul de baza este remuneratia primitd in raport cu muncd depusd cu cantitatea si

calitatea acesteia cu importanta sociald a muncii.
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Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu
raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupi caz.
Fisa postului este valabild pe intreaga perioadd de desfisurare a contractului de munca,
putdnd fi reinnoitd In cazul aparitiei unor noi reglementiri legale sau ori de cate ori este
necesar.

e. Prevederi Speciale:
La cererea superiorului direct, la schimbarea sau incetarea activitatii se vor preda toate
documentele si obiectele de inventar primite.

Intocmit:
Sef Serviciu Administrativ

Am luat la cunostinta §i am primit un exemplar, salariat.
Nume §i prenume:

Semnétura:

Data:

Contrasemneaza:
Numele si prenumele,
Functia de conducere
Semnatura

Data intocmirii
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