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https://www.spitaljebel.ro/
	MINISTERUL SĂNĂTĂȚII

Spitalul de Psihiatrie și pentru Măsuri de Siguranță Jebel

Adresa: Localitatea Comuna Jebel, Strada Spitalului Nr. 3

  Jud. Timiș , România, Cod poștal 307235

TEL: 0256/394442 ; 0256/394443

FAX:0256/394021 ; 0256/394026

email : secretariat@spitaljebel.ro


        Nr._______/______________                                                                   Aprob,

                                                                                                                           Manager

                                                                                                         Cons.jur. Olaru Marius-Ciprian                        
FIȘA POSTULUI
I. INFORMAȚII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nume și prenume salariat: ______________________________
2.  Nivelul postului:         De execuție      
3. Departamentul:           Spălătorie                          
3. Denumirea postului:   Spălătoreasă 
4. Gradul/Treapta profesională:    
5. Scopul principal al postului: 
     - efectuarea tuturor lucrărilor specifice de spălare, uscare;
     - asigurarea tuturor proceselor cu privire la spălarea, dezinfectarea rufelor din cadrul unității.
II. CONDIȚII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: - diplomă de absolvire a şcolii generale;
2. Perfecționări (specializări): - curs de instruire privind însușirea noțiunilor fundamentale de igienă;
3. Experiența necesară executării operațiunilor specifice postului: -
4. Cerințe specifice: 
       -  obligaţia de a cunoaşte modul de funcţionare a mașinilor din dotare.

5. Cunoștințe de operare/programare pe calculator: - Nu e cazul 
6. Limbi străine cunoscute (necesitate și nivel): - Nu este cazul
7. Abilități, calități și aptitudini necesare:

- Obligativitatea insusirii atributiilor;

- Efortul intelectual, fizic și psihic în activitatea desfășurată în spălătorie;

- Cunoașterea modului de folosire a mașinilor de spălat, uscat, călcat;

- Gradul de autonomie în luarea unor decizii în caz de urgență;

    - Abilitatea de comunicare, munca în echipă, leader, promptitudine, rezistența la stress, efort fizic prelungit, atenție și concentrare distributivă, puterea de a lua decizii.       

8. Competența managerială: - Cunoașterea proceselor și procedurilor interne, gestionarea resurselor, a materialelor necesare desfășurării activității proprii, a evidențelor.
9. Responsabilitatea implicata de post:

- Responsabilitatea păstrării confidențialității;

- Răspunde de manipularea și utilizarea corectă a bunurilor din gestiune și a materialelor folosite în procesul de spălare, iar în cazul constatării minusurilor răspunde colectiv cu personalul din compartimentul din care face parte;

- Răspunderea este disciplinară, administrativă și penală, după caz, precum și materială în cazul în care a produs prejudicii.
- Răspunde de îndeplinirea la timp și de calitatea sarcinilor ce-i sunt repartizate în conformitate cu normele legale în vigoare
III. SFERA RELAȚIONALĂ A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relațională internă:

a) Relații ierarhice: 

    - subordonat față de: șef serviciu administrativ, manager;
    - superior pentru: -
b) Relații funcționale:

    - cu serviciile, compartimentele şi secţiile din cadrul unităţii;
c) Relații de colaborare: - colaborează cu personalul din spălătorie, secțiile și celelalte compartimente din unitate;
d) Relații de reprezentare: 

    - în limitele dispozițiilor primite din partea conducerii spitalului;
2. Sfera relațională externă:

a) cu autorități și instituții publice: - nu este cazul; 

b) cu organizații internaționale: - nu este cazul;
c) cu personae juridice private: - nu este cazul;
3. Delegarea de atribuții și competență:  - conform deciziei managerului.

IV. STANDARDUL DE PERFORMANȚĂ:

1. Cantitatea: - cantitatea de rufe spălate, călcate;
2. Calitatea:   - calitatea rufelor spălate, călcate;

3. Costuri:      - utilizarea eficientă a materiilor prime, folosite la spălarea rufelor; 
                        - utilizarea raţională a materialelor consumabile. 

4. Timpul:      - încadrarea în timpul optim pentru spălarea rufelor;
5. Utilizarea resurselor: - folosirea eficienta a tuturor materiilor prime pentru spălarea rufelor;

6. Modul de realizare: 

a) Să colaboreze cu colegii din cadrul compartimentului în realizarea sarcinilor de serviciu prin punerea la dispoziţie a experienţei şi cunoştinţelor pe care le deţine; 

b) Receptivitate faţă de propunerile superiorilor, precum şi iniţiativă pentru formularea de soluţii noi în vederea îmbunătăţirii activităţii; 

c) Integrarea în munca în echipă; 

d) Iniţiativă pentru formularea de soluţii noi în vederea înbunătăţirii activităţii 

e) Sprijinirea colegilor nou încadraţi.
V. ATRIBUȚIILE POSTULUI DE

SPĂLĂTOREASĂ
CONFORM COR 912103
A. Atribuții specifice:
1. Raspunde de starea igienico-sanitara a locului de munca si a utilajelor pe care le foloseste, 
2. Primeste lenjeria murdara din sectii  si pavilioane, pe baza de bon de primire.

3. Efectueaza trierea rufelor pe categorii.

4. Verifica starea  lenjeriei.

5. Se ingrijeste ca rufele murdare sa le pastreze intr-o incapere separata de cele curate;
6. Desfasoara urmatoarele activitati stabilite la nivelul spalatoriei: primire, sortare, dezinfectie, spalare si uscare rufe, distribuire către secţii, respectând circuitele funcţionale şi procesele tehnologice.

7. Este obligat sa poarte echipamentul individual de protectie din dotare.          

8. Exploateaza in conditii optime utilajele de care raspunde sesizand sefului ierarhic orice neregula constatata in functionarea acestora. 

9. Aplica proceduri de curatire a suprafetelor si utilajelor si de dezinfectie a benzii de sortare.

10. Işi insuşeşte şi aplică Codul de procedura pentru manipularea lenjeriei si pentru spalatorie.

11. Raspunde de calitatea activitatilor prestate.                   

12. La sfarsitul programului de lucru, va curata suprafetele si utilajele si va dezinfecta masa de sortare pentru rufe murdare.
13. Își desfășoară activitatea în mod responsabil, conform reglementărilor profesionale și cerințelor postului, respectând toate regulamentele, ghidurile, codurile și procedurile unității, specifice funcției prestate;

14. Răspunde de calitatea tuturor prestațiilor efectuate atât ca atribuții prevăzute în fișa postului, cât și ca sarcini trasate de șeful ierarhic, în limita competențelor;

15. Respectă recomandările și îndeplinește orice alte sarcini, activități și atribuții trasate de șeful ierarhic, realizându-le corect și în timp util, în cadrul atribuțiilor și competențelor prevăzute de lege;

16. Are obligația să respecte toate procedurile și regulile privind protecția mediului intraspitalicesc.
17. Are obligația de a efectua atât la angajare, cât și o dată la 3 ani cursul privind ”Însușirea noțiunilor fundamentale de igienă”, conform Ordinului Nr. 2209/4469/2022.
B. Respectarea condițiilor de igienă:
1. Asigură condiţiile igienico-sanitare la locul de muncă, asigurând curăţenia şi igiena în spaţiile compartimentului, respectând procedurile prevăzute în Regulamentul intern de curăţenie, dezinfecţie şi deratizare.
2. Respectă ducând la îndeplinire Codul de procedură elaborat la nivelul unităţii, privind colectarea deşeurilor rezultate din activităţile medicale ale spitalului, în conformitate cu Ord. MS nr. 219/2002.
3. Are obligatia sa respecte toate procedurile si regulile privind protectia mediului intraspitalicesc.  

C. Atribuții și obligații pentru personalul care prelucrează date cu caracter personal:
- Respectă procedurile și politicile interne privind protecția datelor cu caracter personal, implementate la nivelul instituției;

- Prelucrează datele exclusiv în scopurile pentru care sunt autorizați, în limitele atribuțiilor de serviciu, și să protejeze confidențialitatea acestora;

- Să nu utilizeze datele cu caracter personal în scopuri personale sau comerciale, precum și să nu divulge datele unor terți fără o autorizare prealabilă, clar definită în cadrul instituției;

- Protejează  datele împotriva accesului neautorizat, pierderii, modificării sau distrugerii;

- Aplică măsurile tehnice și organizatorice stabilite și implementate la nivelul instituției, cum ar fi utilizarea corectă a parolelor, controlul accesului la documente și respectarea regulilor privind stocarea și gestionarea documentelor sensibile (exemplu: date despre sănătate);

- Informează imediat superiorul ierarhic și Responsabilul cu Protecția Datelor (DPO) în cazul în care observă o situație de acces neautorizat, pierdere de date sau alt incident de securitate;

- Participă la sesiunile de instruire și informare organizate periodic, pentru a-și consolida cunoștințele privind protecția datelor și pentru a recunoaște riscurile potențiale legate de prelucrarea acestora;

- Păstrează confidențialitatea datelor și după încetarea contractului, pe termen nelimitat.

    Nerespectarea acestor obligații poate atrage sancțiuni disciplinare, inclusiv încetarea raportului de muncă, conform prevederilor regulamentului intern și legislației aplicabile.
· Responsabilități privind protecția datelor cu caracter personal și securitatea informației (GDPR & NIS)
    Se stabilesc obligațiile minime aplicabile tuturor angajaților instituției sanitare publice privind protecția datelor cu caracter personal și securitatea rețelelor și sistemelor informatice utilizate în desfășurarea activității profesionale, în conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR), legislația națională aplicabilă și cerințele privind securitatea cibernetică aplicabile sectorului sănătății.
I. Principii generale
      Angajatul are obligația de a contribui activ la protejarea datelor și informațiilor gestionate de instituție, acestea reprezentând resurse esențiale pentru furnizarea serviciilor medicale și pentru funcționarea sigură a sistemelor informatice.

      Angajatul:

•respectă confidențialitatea informațiilor accesate în exercitarea atribuțiilor de serviciu;

•utilizează informațiile exclusiv în scop profesional;

•acționează cu bună-credință pentru prevenirea incidentelor de securitate;

•respectă politicile, procedurile și instrucțiunile interne comunicate de instituție.
II. Obligații privind protecția datelor cu caracter personal (GDPR)

      În exercitarea atribuțiilor sale, angajatul poate avea acces la date cu caracter personal, inclusiv date privind sănătatea, care beneficiază de un nivel ridicat de protecție.

      Angajatul are următoarele obligații:

•prelucrează datele cu caracter personal exclusiv în limitele atribuțiilor de serviciu și numai pentru scopurile stabilite;

•accesează doar datele strict necesare desfășurării activității („principiul necesității de a cunoaște”);

•nu utilizează datele în scop personal, comercial sau neautorizat;

•nu divulgă date cu caracter personal către persoane neautorizate, inclusiv colegi fără atribuții în cauză;

•respectă regulile privind păstrarea, arhivarea și transmiterea documentelor ce conțin date personale;

•verifică corectitudinea destinatarului înainte de transmiterea documentelor sau e-mailurilor;

•păstrează documentele fizice astfel încât accesul persoanelor neautorizate să fie prevenit;

•blochează stația de lucru atunci când părăsește temporar postul;

•respectă termenele și regulile de păstrare a datelor stabilite de instituție;

•păstrează confidențialitatea datelor inclusiv după încetarea raporturilor de muncă.
III. Obligații privind securitatea informației și securitatea cibernetică (NIS)

    Securitatea informației reprezintă responsabilitatea tuturor angajaților, nu doar a personalului IT.

    Angajatul:

•utilizează exclusiv conturile și echipamentele informatice atribuite;

•nu comunică parolele și nu permite utilizarea contului de către alte persoane;

•respectă regulile de utilizare a internetului, e-mailului și echipamentelor IT;

•nu instalează aplicații sau programe fără aprobarea departamentului IT;

•utilizează doar dispozitive de stocare autorizate;

•respectă regulile privind lucrul la distanță și utilizarea conexiunilor securizate;

•protejează documentele și informațiile conform nivelului de confidențialitate stabilit;

•evită accesarea linkurilor sau atașamentelor suspecte;

•respectă procedurile interne privind clasificarea și manipularea informațiilor.
IV. Raportarea incidentelor de securitate și a incidentelor privind datele personale

      Raportarea rapidă a incidentelor reprezintă o obligație profesională și nu atrage sancțiuni atunci când este realizată cu bună-credință.

      Angajatul are obligația de a notifica imediat superiorul ierarhic și/sau structurile responsabile (DPO / Responsabil NIS / IT) atunci când constată sau suspectează:

•acces neautorizat la date sau sisteme;

•pierderea sau furtul documentelor ori echipamentelor;

•transmiterea accidentală a datelor către destinatari greșiți;

•e-mailuri suspecte (phishing);

•funcționarea anormală a sistemelor informatice;

•orice situație care poate afecta confidențialitatea, integritatea sau disponibilitatea informațiilor.

     Angajatul cooperează la investigarea incidentului și respectă măsurile dispuse.
V. Participarea la instruiri și conștientizare

     Menținerea unui nivel adecvat de securitate depinde de pregătirea continuă a personalului.

     Angajatul:

•participă la instruirile GDPR și securitate cibernetică organizate de instituție;

•aplică în activitatea curentă cunoștințele dobândite;

•solicită clarificări atunci când nu cunoaște modul corect de acțiune.

VI. Responsabilitate individuală și disciplinară

      Nerespectarea regulilor privind protecția datelor și securitatea informației poate genera riscuri majore pentru pacienți, instituție și sistemul medical.

      Prin urmare:

•încălcarea obligațiilor poate constitui abatere disciplinară;

•răspunderea se stabilește conform legislației muncii, regulamentului intern și normelor aplicabile;

•angajatul este responsabil pentru utilizarea corectă a resurselor informaționale puse la dispoziție.
VII. Dispoziții finale

      Se aplică tuturor angajaților instituției, indiferent de funcție, tip de contract sau nivel ierarhic.
D. Dezvoltarea profesională:
a) Are obligaţia reactualizării permanente a cunoştinţelor de specialitate, prin studiu individual şi participarea la instruiri, şedinţe şi cursuri de pregătire/perfecţionare organizate în unitate sau în afara ei.

b) Este obligat să participe la toate instruirile pe diverse teme, organizate în unitate atunci cand este solicitat sa participe.   
E. Comunicarea la locul de muncă:
a) Are obligaţia comunicării la locul de muncă cu toate categoriile de personal din cadrul unităţii sau din exteriorul acesteia, într-o manieră politicoasă, directă, cu evitarea conflictelor;
b) Are obligaţia integrării în colectivul de la locul de muncă şi participării la lucrul în echipă.
F. Are urmatoarele atributii si raspunderi conform Normelor metodologice ale Legii sanatatii si securitatii in munca aprobata prin HG 1425/2006, după cum urmează:
- Respectă normele şi instrucţiunile privind  asigurarea securităţii şi sănătăţii la locul de muncă.

- Utilizează corect aparatura, ustensilele, materialele medico-sanitare şi alte obiecte existente în dotarea spălătoriei.  

- Aduce la cunoştinţa şefului ierarhic, în cel mai scurt timp posibil, accidentele de muncă, inclusiv pe cele cu expunere la produse biologice, suferite de persoana proprie sau de alţi angajaţi;

- Cooperează cu angajatorul şi/sau cu angajaţii cu atribuţii specifice în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, atâta timp cât este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri  pentru securitate si sănătate.

- Cooperează cu angajatorul şi/sau cu angajaţii cu atribuţii specifice în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, atâta timp cât este necesar, pentru îndeplinirea oricărei sarcini sau cerinţe impuse de inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 

- Participă la instruiri pe tema securităţii şi sănătăţii la locul de muncă , îşi însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

- Utilizează echipamentul individual de protecţie, corespunzător scopului pentru care a fost creat sau acordat şi solicită un nou echipament individual de protecţie atunci când, din diverse motive, cel avut în dotare nu mai prezintă calităţile de protecţie necesare; 

- Poartă întregul echipament individual de protecţie pe toată durata îndeplinirii sarcinii de muncă şi îl curăţă sau/şi dezinfectează ori de câte ori este nevoie.

- Salariatului îi este interzisa desfaşurarea oricarei activitati in cazul in care acesta constata o stare de pericol in legatura cu munca sa.
G. Are obligaţia însuşirii şi aplicării normelor PSI prevăzute în Legea 307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor, precum şi a prevederilor Legii privind protecţia civilă actualizata nr.481/ 2004, după cum urmează:
· Respectă regulile si măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunostinţă, sub orice formă, de către responsabilii desemnaţi de conducătorul instituiei, pentru coordonarea aceastei activităţi; 
· Utilizează substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau şeful ierarhic, dupa caz; 
· Nu efectuează manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare împotriva incendiilor; 
· Comunică, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă  orice încălcare a normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defecţiune sesizată la sistemele si instalaţiile de apărare împotriva incendiilor; 
· Cooperează cu responsabilii desemnaţi de către conducerea unităţii, după caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atribuţii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii măsurilor de apărare împotriva incendiilor; 
· Actionează, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu; 
·  Furnizează persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea incendiilor;
· Işi însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul prevenirii incendiilor şi protectiei civile, precum şi măsurile de aplicare a acestora;
· Işi însuşeste şi respectă normele şi instrucţiunile de PSI aplicabile locului de muncă, respectiv în sectia cu bolnavi; 
· Respectă normele, regulile şi măsurile de protecţie civilă stabilite în cadrul unităţii; 
· Participă  la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica;
· Respectă si aplică  normele si regulile de protecţie civilă stabilite de autoritatile administratiei publice centrale si locale, precum si de conducatorii institutiilor publice, ai agentilor economici ori ai organizaţiilor neguvernamentale, după caz; 
· Duce la îndeplinire măsurile de protecţie civilă dispuse, în condiţiile legii, de autorităţile competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor publice de urgenţă; 
· Informează autorităţile sau serviciile de urgenţă abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea numărului 112, despre iminenţa producerii sau producerea oricărei situaţii de urgenţă în spital sau în afara acestuia; 
· Informează serviciile de urgenţă  profesioniste sau poliţia, după caz, inclusiv telefonic, prin apelarea numarului 112, despre descoperirea de muniţie sau elemente de munitie ramase neexplodate; 
· Participă la pregatire în domeniul  protecţiei civile la locul unde  îşi desfăşoară activitatea; 
· Participă la întreţinerea adăposturilor din clădirile proprietate a unităţii şi, în caz de necesitate, la amenajarea spaţiilor de adăpostire din teren; 
· Isi asigură mijloacele individuale de protectie, trusa sanitara, rezerva de alimente si apa, precum si alte materiale de prima necesitate pentru protectia persoanelor; 
· Permite, in situaţii de urgenţă civilă, accesul forţelor şi mijloacelor de intervenţie în incinte sau pe terenuri proprietate a unităţii; 
· Acceptă şi participă la evacuarea persoanelor şi bunurilor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit măsurilor dispuse şi aduse la cunostinţă de către autorităţile abilitate; 
            Am primit un exemplar din Fișa de post și îmi asum responsabilitatea îndeplinirii sarcinilor ce îmi revin precum și consecințele ce decurg din nerespectarea acestora, conform Regulamentului Intern și a legislației în vigoare.

VI. ȘEF SERVICIU ADMINISTRATIV
1. Numele și prenumele: ING. ȘERBAN IONEL
2. Semnătura:

3. Data: 
VII. ȘEF SERVICIU R.U.N.O.S.
1. Numele și prenumele: EC. CACUCI ADRIANA-VIORICA
2. Semnătura:

3. Data: 
VIII. Am primit un exemplar
1. Numele și prenumele: 
2. Semnătura:

3. Data: 
PAGE  
1

