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Aprobat Manager,

FISA DE POST

[T IDENTITAT

1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: ingrijitoare.
3. Cod COR: 532104.
4. Pozitia postului in cadrul structurii:
i | O din Statul de Functii.
5. Loc de muncii: CNCRNC ,,Dr. N. Robanescu” .
6. Sectia: Ambulator integrat.

7. Nivelul postului:
a. de executie.
8. Gradul profesional al postului: nu este cazul
9. Sfera de relatie
a) ierarhice: -direct: - asistenta medicald sefa;
- asistenta medicald;
- medic;
- medic sef sectie.
-supraordonare: - nu este cazul.
b) functionalid: colaboreazd cu celelalte compartimente sau  subunitdti
functionale ale spitalului, in scopul realizarii sarcinilor de serviciu.
¢) colaborare: cu personalul din cadrul sectiei (asistenta medicala de salon, cu
personalul auxiliar) precum §i cu personalul din celelalte
compartimente.

1. Pregitirea profesionali - de baza: studii elementare.
2. Experienta necesari: in efectuarea curdteniei.
3. Aptitudini si abilitati necesare:
- capacitate crescuti de a asculta descrierea unui eveniment si de a il intelege;
- aptitudine generald de invétare;
- aptitudini de comunicare orala si scrisd;
- abilitatea de a utiliza limbajul scris, cit si oral pentru a comunica informatii sau idei
altor persoane;
- atentie concentratd i distributiva.
4. Aptitudini necesare/ comportament:
- capacitate deosebita de relationare interumana (sociabilitate, integrare in colectiv);
- volum mediu de cunostiinte teoretice i practice;
- integritate profesionald (atitudine profesionald impartiald);
- receptivitate crescuti la solicitdrile profesionale;
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5 CNCRNC”Dr. N. Robénescu” Anexa 01
- eficientd profesionald (capacitate de mobilizare personald pentru finalizarea intr-un
timp cét mai operativ a sarcinilor ce-i revin).

A) Privind relatiile interpersonale/ comunicare:
1. De planificare astfel incét activitatea sa fie eficientd;
2. De raportare - aduce la cunostinti sefilor directi toate problemele ivite la locul de muncd;
3. De lucru - abilitéti de muncé in echipé;
4. Accesul la informatii - respectd secretul profesional, codul de eticd, confidentialitatea
documentelor oficiale si drepturile pacientilor.
B) Dificultatea operatiunilor specifice
- Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat respectiv
curdtenia si dezinfectia si dezinfectiei spatiilor;
- Gradul de autonomie in actiune — activitate desfdsuratd sub conducerea si
coordonarea asistentei sefe, asistentei de salon si medicului;
- Efort fizic si intelectual in conformitate cu complexitatea postului;
- Necesitatea unor aptitudini deosebite — aptitudini fizice corespunzétoare solicitarii
postului;
- Tehnologii specifice care trebuie cunoscute:
- sub supravegherea asistentei medicale va efectua tehnici de -curitenie,
dezinfectie, salubritate;
- se va ocupa de Intretinerea si buna functionare a echipamentelor speciale.

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

2. Calitatea muncii prestate este cuantificaté prin spiritul de ordine si disciplina, reactie rapida
in situatii de urgentd, abilititi de comunicare, corectitudine, flexibilitate, inifiativa,
promptitudine, operativitate, rezistentd la efort si stres, prezentd de spirit, dinamism, calm,
diplomatie, deschidere pentru nou.

Calitatea relatiei de munca in raport cu personalul unitatii, cat si cu persoanele cu care intrd
in contact in timpul muncii sale; solutii corecte prezentate la nivelul sectiei (numarul de
observatii/ reclamatii primite ca urmare a neindeplinirii corecte a sarcinilor atribuite);

3. Costul — intensitatea implicrii in utilizarea echipamentelor si a materialelor;

4. Timpul — ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii In functie de prioritati;

5.Utilizarea resurselor — se aprecieazd capacitatea de utilizare a resurselor puse la dispozitie

(aparatura);

6. Modul de utilizare:

- Aprecierea gradului in care se Integreaza in munca in echipd;
- Modul in care pune la dispozitia unitdfii cunostinfele si experienta pe
care le detine;
- Initiativd pentru formularea de solutii noi in vederea Imbunétatirii
activitatii.

V. LIMITA DE COMPETENTA A POSTULUI

1. Cunoasterea procedurilor si a circuitelor functionale;
2. Corectitudine;
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v i CNCRNC”Dr. N. Robanescu” Anexa 01
3. Gradul de libertate decizionald este limitat de atributiile specifice postului si de
dispozitiile legale, in vigoare la momentul luérii deciziilor;
4. Preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional;
5. Pistrarea caracterului legal si confidential in executarea sarcinilor de servici.

1. Autoritatea postului: - propune masuri de optimizare a modalititilor de lucru specifice
postului;
2. Delegarea (exercitarea temporara a unor lucrdri sau sarcini corespunzitoare atributiilor de
serviciu, in afara locului sau de muncé),

- inlocuieste pe (conform dispozitiilor interne);

- este inlocuit de (conform dispozitiilor interne).

1. Scopul general al postului:

Titularul postului are rolul de a asigura prestarea unor servicii competente ce intra in

atributiile Ingrijitoarei din sectia de recuperare neuropsihomotorie copii respectiv efectueaza

si mentine curitenia si dezinfectia generald a tuturor inc#perilor sectiei unde ifi desfagoara

activitatea.

2. Obiectivele postului:

Crearea si mentinerea unui climat de lucru care sd faciliteze lucrul in cadrul unei echipe

stabile si eficiente;

Respectarea si implementarea procedurilor de lucru specifice postului care sé asigure centrului

necesarul de servicii medicale corespunzitoare din punct de vedere cantitativ si calitativ.

3. Sarcini si indatoriri specifice:

- Rispunde de calitatea activitatii desfasurate, de respectarea a normelor de protectie a muncii,
precum si a normelor etice si deontologice;

- Rispunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munci;

- Respectd si asigurd respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului cét si a
regulamentului intern;

- Respecti si asigurd respectarea deciziilor luate in cadrul serviciului de medicul gef de sectie
sau loctiitorul acestuia;

- Raspunde de aplicarea normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale;

- Riispunde de igiena echipamentului de lucru si a inventarului moale;

- Are responsabilitatea asigurdrii §i respectdrii confidentialitatii $i anonimatului pacientului,
secretului profesional i a unui climat etic fatd de pacient.

4. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activititilor/ responabilititilor postului:

In exercitarea activititii, salariatul in cauzi, are responsabilitatea actelor intreprinse in

cadrul activititilor ce decurg automat.

A. Atributii specifice:
Ingrijitoare iti desfigoard activitatea in cadrul echipei de Ingrijire in colaborare cu
infirmiera, asistenta medicala si medicul;
1. Ingrijitoarea iti desfasoard activitatea in unitéti sanitare sub indrumarea si supravegherea
medicului, asistentei medicale sau a infirmierei;
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e e CNCRNC”Dr. N. Robinescu” Anexa 01
2. Respectd regulamentul de ordine interioard al spitalului (ponteaza cartela electronic,
tinutd corespunzitoare, disciplina, comportament, grafic de lucru cu solicitarea in scris a
schimbului de turd);

3. Va purta echipament de protectie prevazut de actele normative, care va fi schimbat ori de
cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei personale si a aspectului estetic personal;

4. Efectueazd zilnic si ori de cite ori este nevoie curatenia si dezinfectia in conditii
corespunzitoare conform normelor in vigoare, a spatiului repartizat consemnénd in fisa de
evidentd a curdteniei si nebulizare zilnica;

5. Efectueazi curitenia si dezinfectia saloanelor, coridoarelor, oficiului, camerei de garda a
medicilor, scri, pavimente, faianta, peretii, ferestrele, grupurile sanitare etc.;

6. Curatd si dezinfecteaza biile, grupurile sanitare, ori de cate ori se impune cu materiale
folosite numai in acest scop;

7. Foloseste ustensile (maturi, galeti, lavete, etc.) diferite pentru fiecare spafiu conform
protocoalelor In vigoare;

8. Efectueaza zilnic aerisirea saloanelor;

9.Transportd deseul menajer (in saci negri, legati la gurd) la rampa de deseuri in conditii
corespunzitoare normelor in vigoare, purtind echipament de protectie (halat, botosi);

10. Curiti si dezinfecteazi recipientele cu care au carat deseul menajer si infectios;

11. Transportd materialul potential infectat (seringi, sonde, comprese, minusi, etc.) in saci
galbeni legati la gura in spatiul special amenajat pentru colectare;

12. Cunoaste si respectd normele si timpii de curdtenie si dezinfectie;

13. Cunoaste si respectd conditiile de depozitare, preparare si utilizare a solutiilor
dezinfectante (pastrarea solutiilor se va face numai in recipientele originale, trecAndu-se
data cénd a fost desigilat);

14. Pistreaza in conditii de igiend ustensilele cu care lucreaza (méturi, galeti, recipiente) si
le depoziteazd in locurile si conditiile stabilite;

15. Respectd si participd la instruirile periodice efectuate de asistenta sefd sau asistenta
medicald privind normele igienice si de protectia muncii.

16. Rispunde si are In subinventar echipamentul destinat efectudrii curdteniei (cirucioare
plus nebulizator);

17. La solicitarea asistentei medicale sau a medicului duce analize si aduce rezultate de la
laborator;

18. La indicatia asistentei medicale impreuna cu infirmiera sau alti ingrijitoare (in functie de
graficul lunar) transferd pacientul pe sectie impreund cu F.O.;

19. Nu este abilitata si dea relatii despre starea séndtétii pacientului;

20. Pastreazi secretul profesional;

21. Respectd comportamentul etic fatd de pacienti, apartindtori si celelalte persoane cu care
vine in contact sau colaboreazi, avind obligatia folosirii unui limbaj politicos si a unei
conduite civilizate fati de orice persoand pe parcursul desfasurérii intregii activitéti in cadrul
centrului;

22. Respecti si apara drepturile pacientilor, asigurdndu-le securitatea pe perioada interndrii;
23. La solicitare (in situatii de concediu medical, odihna sau alte situatii) preia si atributiile
infirmierei;

24. Se supune triajului epidemiologic efectuat de cétre asistenta sefd sau asistenta medicald
de turd si anuntd orice imbolnavire acutd pe care o prezintd (stare febrild, infectie acutd
respiratorie, digestivd, cutanatd) precum si boli transmisibile apdrute la membrii familiei;

25. Executi orice alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentei sefe, asistentei medicale,
medicului; '

26. Participi la instruirile periodice pe care le organizeaza asistenta sefd pentru aprofundarea
cunostintelor (dezinfectante, mobilizarea pacientilor, tehnici de alimentatie, etc.);
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27. Daci activitatea sectiei o impune, va prelua si atributiile infirmierei;
28. Respecti regulamentul de ordine interioard (pontaj electronic, tinutd, discipling,
comportament, grafic de lucru cu solicitarea in scris a schimbului de turd);
29. Cunoaste si respecta:
- Ordinul 1226/2012 privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatile medicale;
- Ordinul 1500/2009 privind aprobarea regulamentului de organizare i funcfionare a
sectiilor si compartimentelor AT.I. din unitatile sanitare;
- Ordinul 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curdfarea, dezinfectia si
sterilizarea in unititile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si interpretare pentru
testele de evaluare a eficientei procedurii de curdfenie §i dezinfectie, procedurilor
recomandate pentru dezinfectia mainilor, In functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare
a dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeaza sa fie tratat si a metodelor de
evaluare a deruldrii si eficientei procesului de sterilizare;
- Ordinul 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale in unitétile sanitare;
- Legea 46/2003 — drepturile pacientilor.

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

D. Responsabilititi generale - cunoaste, respecta si raspunde:

- Isi desfdsoars activitatea in mod responsabil, conform reglementérilor profesionale si
a cerintelor postului;

- Prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern si a
procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

- Confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura
acestora;

- Normele PSI si de securitatea muncii;

- Circuitele functionale din centru;

- Rispunde pentru neindeplinirea sarcinilor de seviciu;

- Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricdror probleme sesizate pe
parcursul deruldrii activitatii;

- Respectd normele de disciplina muncii;

- Pastreazi 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 etici si deontologie profesionald;

- Are obligatia de a valida cartela pentru pontaj atat la venire si la plecare din serviciu;

- Respecti programul de lucru;

- Nu va pirisi locul de munci fard aprobarea sefui direct;

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

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

- Asiguri dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din
care face parte;

- Evalueaza gradul de risc pentru activittile pe care le dezvoltd in vederea realizarii
obiectivelor  specifice;
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- Respecta reglementirile in vigoare privind alicarea normelor de supraveghere,

prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale;

Anexa 01

- In situatii deosebite sau exceptionale, la indicatia sefului ierarhic superior si a
conducerii centrului poate primi si alte sarcini, in afara figei postului, dar in

limitele competentelor profesionale.

E. Atributii privind SU
Informeaza autorititile sau serviciile de urgentd abilitate prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numdrului 112, despre iminenta producerii sau producerea
oric#rei situatii de urgenta despre care ia cunostinta.

Performanta profesionala individuald va fi evaluata anual.

Nr. CRITERIUL Calificativ
crt. minim maxim
1 Cunostinte si experientd profesionala
2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului
3. Calitatea lucrérilor i a activitdtilor desfasurate
4. Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la
efort suplimentar, perseverentd, obiectivitate, disciplind
5. Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si a
materialelor cu incadrarea in normativele de consum
6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa gi creativitate
4 Conditii de muncd

Conform Legii nr. 319/ 2006 a Securitatii si Sinatdfii in Muncd §i Normelor
Metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin H.G. 1425/ 2006 si actuazlizate conform
H.G. 955/ 2010, prevederilor din Regulamentul Intern, fiecare lucritor trebuie sa isi
desfagoare activitatea in conformitate cu pregatirea i instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat si 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 muncd. Astfel, angajatul trebuie:

a) sa utilizeze corect aparatura IT si alte echipamente de munca (echipamente de birou,

de arhivare, etc.);

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa

il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inliturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii si s utilizeze corect aceste

dispozitive;

d) si comunice imediat medicului orice situafie de muncd despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sdnitatea atat ale
personalului medical cat §i ale pacientilor, precum si orice deficientd a sistemelor de

protectie;
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e) si aducd la cunostinfa medicului accidentele suferite de propria persoand,
suspiciunile de boli profesionale sau boli legate de profesie precum si starea de

graviditate, in vederea informadrii serviciilor de prevenire si protectie;

f) sd coopereze cu angajatorul, atit timp cat este necesar, pentru a face posibild
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sdnétatii si securitatii lucrétorilor;

g) s coopereze, atita timp cit este necesar, cu angajatorul §i/sau cu serviciul extern de
prevenire §i protectie, pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de
munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate i sindtate, in
domeniul siu de activitate;

h) sd 1ti insuseascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si
sanatafii in muncé si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari;

j) sa se prezinte la controlele medicale planificate;

k) si nu se prezinte la lucru in stare fizicd si psihicd necorespunzitoare (ebrietate,
oboseali avansatd, consum de droguri sau de medicamente psihotrope, etc.) si sd nu
consume béuturi alcoolice la locurile de munca.

a. Programul de lucru: - 8 ore zilnic.
b. Conditiile materiale:
- inventar moale;
- aparatura.
c. Riscuri implicate de post:
- nerespectarea legislatiei in vigoare pentru acordarea serviciilor
medicale acordate pacientilor.

d. Salarizare:
- Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;
- Salariul de bazi este remuneratia primitd in raport cu munca depusd cu cantitatea si

calitatea acesteia cu importanta sociald a muncii;

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu rispunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz;
Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfisurare a contractului de munci,
putind fi reinnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementiri legale sau ori de céte ori este
necesar.

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

Intocmit:
Dr.Leanca Madalina,

Am luat la cunostin{i si am primit un exemplar, salariat.
Nume si prenume
Data:
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