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FISA POSTULUI
OCUPATIA SPALATOREASA
COD COR : 912103

Anexa la Contractul individual de munca nr.

Fun ctia ~ | SPALATOREASA
Nume si prenume AP SRR T T R
Semnatura
Data

1. Descrierea postului :

Denumire

Departament SPALATORIE
Locatia SPALATORIE
Denumirea postului Spaldtoreasd
Nivelul postului/ | Executie
pozitia .
Scopul principal al Curatarea, spilarea, dezinfectia, clcarea tuturor obiectelor de inventar
postului moale.

2. Specificitatea postului :

Studii de baza necesare

Studii medii

Calificare/instruire

speciala/ cursuri speciale

Vechime/experienta

Orice persoana cu interes si aptitudini pentru aceasta profesie

Cunostinte si deprinderi:

Complexitatrea postului in sensul diversitatii operatiunilor de
efectuat

-competente fundamentale

-planificarea propriei activitati

-perfectionarea continua

-lucru in echipa multidisciplinara

-competente generale

- comunicarea interactiva

-competente specifice

-primirea rufariei

-autonomie in efectuarea competentelor specifice postului
-efort intelectual

-in conformitate cu complexitatea postului;




Cerinte aptitudinale:

Necesitatea unor aptitudini deosebite:

- manualitate,munca in echipa, comunicare si empatie;,
Tehnologii specifice care trebuie cunoscute:

-tehnici de dezinfectie;

-tehnici specifice activitatii de spalatoreasd,

Cerinte comportamentale:

Discretie;

Capacitate de coordonare
Responsabilitate personala

Capacitate de planificare si organizare
Eficienta personala,

Spirit de echipa,

Comportament etic/integritate;

Respect pentru pacienti;
Punctualitate etc.

Conditii fizice ale muncii | Medii

Program de lucru

Programul de lucru este de 8 ore/zi.

Natura muncii

Individuald cat si muncd de echipa

3. Relatiile:

Ierarhice

de subordonare

Este subordonatd Directorului Medical, Medicului
din CPLIAAM, Sefului serviciului administrativ.

in subordine

Colaborare/functionale

serviciu.

Colaroreazi cu personalul spéldtoriei, cu celelalte sectii/compartimente
sau subunititi functionale ale spitalului in scopul realizarii sarcinilor de

Reprezentare

4. Obiective generale ale postului:

[\

Este reprezentatd de Seful serviciu administrativ.



Respecta programul de lucru si semneazd condica de prezenfa

la venire si plecare.

Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind
capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu sub
influenta  bauturilor alcoolice sau introducerea i
consumarea lor in unitate in timpul orelor de muncd. Este
interzis fumatul 1n incinta unititii sanitare.

Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de
locul de muncd indiferent de natura acestora, orice
declaratic publici cu referire la locul de muncd fiind
interzisa, fard acordul conducerii. Se va abtine de la orice
fapti care ar putea aduce prejudicii institugiei.

Nu va parisi locul de munca fard aprobarea sefului ierarhic
superior.

Efectueazi controlul medical periodic conform programarii si
normelor in vigoare.

Cunoaste si respectd normele de sidndtate, securitate si
igiend in muncd, normele de prevenire si stingere a
incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si
normele de protectie a mediului inconjurator.

Cunoaste si respectd RO.F. si RO.L

Cunoaste si respectd Codul etic al Spitalului Ordsenesc Panciu
Cunoaste si aplicd normele interne §i procedurile de lucru
privitoare la postul sau.

Utilizeazd echipamentul individual de protectie din dotare si
poarta ecusonul la vedere.

Va rispunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de
pastrarea secretului datelor §i al informatillor cu caracter
personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu.

Sesizeazd seful ierarhic asupra oricdror probleme apdrute pe
parcursul deruldrii activitétii.

Utilizeaza corect dotdrile postului fara sd isi pund in
pericol propria “existentd sau a celorlalti angajati, aduce la
cunostinti sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe
activitatea pAnd la remedierea acesteia.

Cunoaste si participd la indeplinirea politicii §i a obiectivelor
calitdtii unitagii.

Isi desfisoara intreaga activitate conform Manualului
Sistemului de Management al Calitatii si a procedurilor si
instructiunilor aplicabile.

fndeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic
superioard, in conformitatea cu legislatia In vigoare in
limita competentelor profesionale.




Sarcini/

Responsabilitati

S.

Obiective specifice ale postului:

Isi desfasoara activitatea in mod responsabil conform
reglementarilor profesionale si cerintelor postului ;

Executd operatiunile tehnice de curatare, spélare, dezinfectie,
calcare a tuturor obiectelor de inventar moale (lenjeriei de
pat de spital, a echipamentului vestimentar al bolnavilor
apartindnd unitdtii, a echipamentului specific al personalului
medical, campuri etc.) conform specificatiilor Ordinului
1025/2000 pentru aprobarea Normelor privind serviciile de
spilitorie pentru unititile medicale

Respectd separarea obligatorie a circuitelor zona murdara(de
primire)/zona curata(de predare)

Primeste, controleazi lenjeria de spital §i verificd starea si
cantitatea acesteia

Sorteazi, cantareste, numard lenjeria contaminatd , numai in
camera de primire din spalatorie.

Personalul care sorteazi lenjeria in zona murdard trebuie sd
poarte echipament de protectie format din : sorturi , manusi
rezistente la actiuni mecanice, ochelari de protectie, masti,
cizme de cauciuc, bonete, conform prevederilor normativelor in
vigoare.

Personalul care lucreazi in zona curatd trebuie sa isi schimbe
echipamentul cel putin saptdmanal.

La trecerea dintr-o zond a spaldtoriei in alta , personalul este
obligat si schimbe uniforma de lucru, trecand prin vestiarul
filtru.

Spald separat ruféria bonlavilor contagiosi.

Triaza rufiria pe categorii : albe/colorate, lana/bumbac, lenjerie
de corp/pat/material chirurgical

Dezinfecteazd numai cu substante dezinfectante autorizate,
urmand Intocmai instructiunile de la producdtor si a
prevederilor legale 1n vigoare

Va respecta temperatura apei de spalare si dozajul corect al
detergentilor , conform instructiunilor de la producator

Dupi spalare, dezinfecteaza obligatoriu lenjeria prin caldurd
umedd, cu fierul de célcat/calandru, distrugand formele
vegetative ale bacteriilor si a sporilor (exceptie face cea supusd
sterilizarii). Tratamentul este si mai eficace , dacd tesdtura
tratatd este umezita uniform

Va depozita corespunzitor lenjeria curatd si va sorta pe
destinatii usor identificabile , in spatii aerate, ferite de praf si
umezeald, special destinate acestui scop

Zilnic, dupd terminarea activitatii , va efectua curatenia prin
spalare cu jet de apd si detergenti, apoi va dezinfecta
suprafetele si utilajele de lucru

Rispunde  pentru  nerespectarea  interdictiei  privind
introducerea in spalitorie cu scopul curdtdrii §i spalarii a




unor articole ce nu apartin unitatii;

Elibereaza lenjeria curenta conform programului aprobat,
Efectueazi dezinfectia spatiilor de depozitare a lenjeriei- produs
finit, asigurand buna functionare a spalatoriei;

Foloseste materialele pentru spéalat ca: sdpun, detergenti,
dezinfectanti, etc. conform normelor de utilizare si evitand
risipa;

Raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de
curatenie pe care le are in grija personal si a celor care se
folosesc in comun ;

Asigurd si raspunde de intretinerea si functionarea in bune
conditii a masinilor de spalat, uscitoarelor si a celorlalte
utilaje din spildtorie, informand serviciul administrativ-
tehnic asupra deficientelor semnalate in functiunea lor;

Verificd la sfarsitul zilei de lucru sd nu rdmana lenjerie in
interiorul utilajelor de spélare ;

Aplica procedurile de curitenie a suprafetelor la sfarsitul fiecarei
zile de lucru ; ‘

Realizeaza dezinfectia la sfarsitul zilei de lucru a spatiului de
sortare ; )

Verificid dacd s-au atins parametrii pentru dezinfectia termica
pentru fiecare ciclu de spélare, la masinile din dotare;

Verifici lenjeria produs-finit din punct de vedere al calitafii ;
Riaspunde de predarea lenjeriei curate personalului delegat de pe
sectii/compartimente.

Exploateaza in conditii optime utilajele de care raspunde ;
Raspunde de calitatea activitatilor prestate ;

Are grija de protectia si securitatea echipamentelor si utilajelor
din dotarea spalatoriei ;

Respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii ;
Executa orice alte sarcini de serviciu la solicitarea medicului si
asistentei CPLIAAM din spital ;

Raspunde de inventarul aflat in dotarea spalatoriet ;

Cunoasterea si aplicarea normelor legale in vigoare privind
supravegherea ,prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale ;
Informatiile pe care de detine angajatul ca efect al executarii
contractului de munca sunt strict confidentiale ; De asemenea
sunt confidentiale documentele care s-au pus sau se vor pune la
dispozitia angajatului ;

Secretul profesional este obligatoriu,cu exceptia situatiilor
prevazute de lege ;

Fac obiectul secretului profesional tot ceea ce salariatul ,in
timpul exercitarii profesiei sale, a aflat direct sau indirect in
legatura cu viata intima a bolnavului, a familiei,a
apartinatorilor, precum si probleme de diagnostic
,prognostic,tratament,diverse  circumstante in legatura cu
boala. Secretul profesional persista si dupa terminarea
tratamentului sau decesului pacientului.

Secretul profesional trebuie pastrat si fata de apartinatori,daca
pacientul nu doreste altfel ;

Secretul profesional trebuie pastrat fata de colegi,cadre sanitare
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si institutii medicale care nu sunt implicate in actul medical al
pacientului in cauza ;

o Obligativitatea cunoasterii si respectarii prevederilor actelor
normative in vigoare ,aplicabile in domeniul sanitar ;

o Atributiile se completeaza cu cele stabilite prin decizii emise in
baza prevederilor legale aplicabile ;

o Are obligatia de a anunta in cel mai scurt timp medicul
CPLIAAM in legatura cu orice caz de imbolnavire sau de
aparitie a unei boli transmisibile in familie, cu situatiile de
incapacitate temporara de munca ;

e Raspunde de curatenia si dezinfectia sectorului repartizat
respectand Ordinul 1761/2021.

e Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a
ustensilelor folosite ce le are personal in grija, precum si a
celor care se folosesc in comun si le depoziteaza in conditii de
siguranta.

e Respecta si aplica normele prevazute in OMS nr.1101/2016
privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si
control al infectiilor nosocomiale in unitatile sanitare.

e Aplica Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie
privind Stingerea Incendiilor:

e Aparatele electrice sunt bine izolate si nu se folosesc cu mainile
umede; Operatiile de curatire se executa cu cea mai mare atentie,
pentru a evita accidentele;

e Curatenia si dezinfectia se efectueaza cu mainile protejate;

e Aparatele electrice se deconecteaza de la curent la sfarsitul
programului de lucru;

o Defectiunile ivite la echipamente, instalatii electrice se anunta cu
promptitudine la seful de serviciu.

e Respecta circuitele functionale in cadrul spitalului (personal
sanitar/ bolnavi/apartinatori/lenjerie/materiale sanitare/deseuri).

e Respecta atributiile conform  Ordinului MSF nr.1226/2012
privind depozitarea si gestionarea deseurilor infectioase:

-aplica procedurile stipulate de codul de procedura privind
gestionarea deseurilor infectioase;

-asigura transportul deseurilor infectioase pe circuitul stabilit
de codul de procedura;

-transporta pe circuitul stabilit deseurile menajere in conditii
corespunzatoare,  raspunde de depunerea lor corecta in
recipiente, curata si dezinfecteazd pubelele in care se pdstreaza si
se transporta acestea,

Atributii specifice O.M.F.P. NR.46/2003- drepturile pacientului

-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 in
conformitate cu Lg.nr.46/2003 drepturile pacientului si a Ordinului
M.S.nr.1410/2016 privind aprobarea Normelor de aplicare a Legii
drepturilor pacientului nr.46/2003 si Lgnr. 129/2018 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,
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organizarea §i functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, precum §i pentru abrogarea
Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date
e Nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului. Nu
divulga in exterior (mass-media) informatii referitoare la
pacientii internati.
e Respectd confidentialitatea si anonimatul tuturor datelor i
informatiilor privitoare la pacienti, precum si intimitatea si
demnitatea acestora.

e Dezvoltarea profesionald in corelatie cu exigentele postului:
cursuri de pregitire si perfectionare

e Respectd indeplinirea conditiilor de igiend individuald efectuand
controlul periodic al starii de sdnatate pentru prevenirea bolilor
transmisibile si inldturarea pericolului declansarii unor epidemii
(viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoza, etc.)

e Respectd regulamentul intern al spitalului.

e Respecta programul de lucru, programul  turelor de serviciu si
programarea concediului de odihna.

e Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca
pentru a efectua servicii la parametrii decalitate impusi de
sectie.

o La .inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza
condica de prezenta.

e Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste
integral si cu maxima eficienta timpul de munca.

e Se va supune masurilor administrative in ceea ce
priveste neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor
prevazute in fisa postului.

Semnalarea neregulilor-

Orice salariat, in afara comunicarilor pe care le realizeaza in

legatura cu obiectivele fata de care sunt responsabili, au posibilitatea

si obligatia de a semnala unele neregularitati despre care au aflat, fara
ca aceste: semnalari sa atraga un tratament inechitabil sau
discriminatoriu.

- Semnalarea neregularitatilor se face catre seful ierarhic superior, care
are sarcina de a-lua masurile care se impun pentru rezolvarea
problemelor semnalate si a informa conducerea spitalului.

Toti salariatii au acelasi obiectiv:

e de a realiza servicii de buna calitate, cu costuri minime, in

folosul pacientilor si al salariatilor;

e de a-si pastra locurile de munca

Angajatii au sarcina ca, in cazul in care identifica dovezi despre

posibile . fraude, coruptie sau orice activitate care aduce prejudiciu

de imagine spitalului minora sau majora si care evident depasesc

nivelul -de management propriu sau chiar la propriul nivel

descoperite, sa ‘le aduca la cunostinta organelor abilitate ale
statului. '

Prin abateri si nereguli se intelege:
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o orice incélcare a prevederilor codului etic

orice incilcare a altor legi, norme sau reglementari aplicabile,
coduri de practici

management defectuos

abuz de putere ,

un pericol pentru sinitatea si securitatea ocupationala

alte cazuri grave de conduita sociald necorespunzatoare
ascunderea oricérei neglijente

Obligatiile ce revin salariatilo_r‘.privind situatiile de urgenta conform

Legii 307/2006 republicata

e si cunoascd si si respecte normele de aparare impotriva incendiilor;

e la terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electrica
(starea ei de functionare)si de asemenea scoaterea acesteia din prizé;

e sianunte imediat despre existentd unor imprejurari de naturd sa
provoace incendii sau despre producerea unor incendii si sd
actioneze cu mijloace existente pentru stingerea acestora,

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

e Saintretina mijloacelor de prevenire si stingere a  incendiilor,
instalatiile, echipamentul sau dispozitivul de lucru;

Sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura

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

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

e Sanu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

e respecta normele privind Sanatatea si Securitatea in Munca conf.
Legii 319/2006;

Sarcinile si obligatiile lucratorilor privind sanatatea si securitatea in
munca conform Legii nr.319/2006-Legea sanatatii si securitatii in
munca

Lucratorii au urmatoarele sarcini si obligatii:

- sa-si insuseasca si sa respecte normele, instructiunile si
reglementarile in domeniul sanatatii si securitatii in munca si masurile
de aplicare a acestora; :

- sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si
celelalte mijloace de productie;

- sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate ale echipamentelor de munca si ale
cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;




- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice

defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala,

- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai
scurt timp posibil accidentele de munca suferite de persoana proprie,

de alti participanti la procesul de munca,

- sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a
unui accident si- sa -informeze de indata conducatorul locului
de munca;

- sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare,
corespunzator scopului pentru care a fost acordat;

- sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii
specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atita timp cat
este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca
toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri
pentru securitate si sanatate la locul sau de munca,

- sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de
control si de cercetare In domeniu securitatii muncii.

in ceea ce priveste echipamentul de protectie angajatii au obligatia :

e si cunoascd caracteristicile si modul corect de utilizare a
echipamentului individual de protectie din dotare;

e si poarte intregul echipament individual de protectie pe toatd
durata indeplinirii sarcinii de muncad sau activitatii pe care o
desfagoara in unitate;

e si utilizeze echipamentul individual de protectie numsi in scopul
pentru care acesta a fost atribuit §i sd se preocupe de conservarea
calittilor de protectie ale acestuia,;

e i prezinte echipamentul individual de protectie la verificarile
periodice prevazute in instructiunile de utilizare §i pentru
curdtare sau denocivizare;

e si solicite un nou echipament individual de protectie , atunci
cand din diverse motive , cel avut in dotare nu msi reprezinta
calititile de protectie necesare.

Degradarea echipamentului individual de protectie din vina
angajatului caruia i-a fost atribuit sau instrainarea lui, inainte de
expirarea duratei de utilizare. prevazute, atrage raspunderea acestuia
pentru prejudiciul cauzat, potrivit legii.

Nepurtarea echipamentului individual de protectie se sanctioneaza
conform legislatiei in vigoare.

6. Prevederi speciale

1. Clauzi de confidentialitate :

Pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare la persoane este obligatorie pentru toti
salariatil care prin activitatea pe care o desfagoara au acces la acestea Tn mod direct sau
indirect in conformitate cu

Legea nr. 46/2003 drepturile pacientului si a Ordinului MS 1410/2016 privind aprobarea




modificarea §i completarea Legii nr.

serviciu in conditiile respectarii normelor legale in vigoare;

e In situatia in care, la dispozitia sefului direct este numit Inlocuitorul unui salariat,

se conformeaza atributiunilor din fisa postului a persoanei inlocuite;

e Sarcinile, responsabilitatile si drepturile nefiind limitative , fisa postului se va
completa ori de cite ori este nevoie in functie de reglementarile care apar in
legislatie.

Normelor de aplicare a Legii drepturilor pacientului §i Legea nr. 129/2018 pentru
102/2005 privind 1infiintarea, organizarea $i
functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal, precum §i pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a acestor date.,

2. Limite de competenta:
e Are autoritate si flexibilitate in legdturd cu realizarea atributiilor proprii de

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu ,

In functie de perfectionarea sistemului de organizare si a sistemului informational
si informatic, de schimbdrile legislative, prezenta figd a postului poate fi completata cu
atributii, lucrdri sau sarcini specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului.

disciplinar , contraventional sau penal, dupa caz.

raspunde

Luat la cunostinta §i primit un exemplar salariat
Numele i prenumele:
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