Anexa
la contractul individual de munca nr.

JUDETEAN DE URGENTA SLATINA
SERVICIUL ADMINISTRATIV SI TRANSPORT,

PERSONAL AUXILIAR ADMINISTRATIV

Aprobat,
Manager

FISA POSTULUI VACANT

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Nivelul postului : de executie

Denumirea postului : Muncitor necalificat

Gradul/Treapta profesional/profesionala: |

Scopul principal al postului:

Efectueaza lucrari de pregatire primare si curatenie in Blocul Alimentar al unitatii
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B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Studii de specialitate :

- scoala generalg;
Perfectionari (specializari) :
Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel):
Limbi straine(necesitate si nivel) cunoscute:
Abilitati, calitati si aptitudini necesare : flexibilitate, perseverenta, atentie distributiva, spirit de
observare, capacitate de intelegere si rezolvare a problemelor, comunicativ, spirit de echipa,
adaptabilitate, organizat, capacitatea de a respecta termene limita, relatii interpersonale foarte bune,
atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu pacientii si colegii, initiativa, anticipare.
Cerinte specifice:

- vechime -
Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini anageriale):

C. ATRIBUTIILE POSTULUI :

Participa efectiv la operatiunile legate de manipularea, prelucrarea, depozitarea, transportul si
distribuirea alimentelor pe circuitele functionale prestabilite, conform sarcinilor primite din partea
asistentului dietetician si bucatarului, cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;

Efectueaza prelucrarea preliminara a alimentelor printr-o serie de operatiuni manuale sau mecanice
specifice, conform sarcinilor primite din partea asistentului dietetician si bucatarului, cu respectarea
normelor igienico-sanitare n vigoare;

Aduce la cunostinta asistentului dietetician sau bucatarului, orice afectiune medicala digestiva,
cutanata, respiratorie sau de orice alta natura ce ar putea sa favorizeze contaminarea alimentelor in
timpul manipularii sau prelucrarii, in caz contrar purtand raspunderea nedeclararii simptomelor

Asigura respectarea Normelor igenico-sanitare privind alimentele si a Reglementarilor privind siguranta
alimentelor si prevenirii si combaterii patologiei infectioase cu poarta de intrare digestiva ; informeaza
ierarhic asupra oricaror situatii ce pot pune in pericol siguranta alimentelor pe care le manipuleaza,
personalul lucrator sau patrimoniul

Respecta intocmai procedurile interne de lucru

Raspunde de ordinea si curatenia din bucatarie, sala de mese si din salile aferente (camera de péaine,
camera de zarzavat etc);

Pregateste echipamentul de bucatarie pentru a fi folosit;

Raspunde de intretinerea suprafetelor si ariilor de lucru;

Asigura curatirea echipamentului de bucatarie si respectarea normativelor igienico-sanitare in vigoare;

. Asigura servirea meselor beneficiarilor in conditi corespunzatoare de igiena si de securitatea

bunurilor;

. Raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le preda la schimb pe baza de proces

verbal si nu are voie sa instraineze alimente si obiecte de inventar aflate in gestiunea institufiei;



12. Raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor fata de asistentul dietetician, bucatar si in fata organelor
de control sanitare;
13. Contribuie la asigurarea circuitului corect al alimentelor si al resturilor alimentare, precum si la
pastrarea lor in conditii corespunzatoare de igiena si depozitare;
14. Tsi insuseste si respectd legislatia in vigoare cu privire la protectia sociala si legislatia specifica
activitatii proprii;
15. Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in limita
competentelor profesionale pe care le are.
16. Norme de etica:
- Cunoaste si respecta fisa postului, Contractul Colectiv de munca, ROF, RI, Codul de
conduita al personalului contractual, proprii spitalului;
Raspunde de calitatea serviciilor efectuate, respectand competenta profesionala a sefilor
ierarhici si a colegilor si adoptand un mod de comportament decent;
- Va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor
personale;
- Va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea
resurselor;
- Va respecta competenta profesionald a colegilor, ajutandu-i sa fisi Tndeplineasca
obiectivele sectiei/compartimentului;
- T$i va folosi intreaga capacitate de munca in interesul spitalului.

. RESPONSABILITATI GENERALE :

- Cunoaste si respecta ROF, RI si Codul de conduita al personalului contractual, proprii spitalului;

- Cunoaste legislatia sanitara in vigoare si responsabilitatile ce ii revin conform postului;

- Cunoaste si aplica procedurile, regulamentele si protocoalele adoptate de spital in vederea mentinerii
acreditarii spitalului obtinute de la ANMCS si implementarii controlului intern managerial conform cu
Ordinul nr.600/2018;

- Pastreaza confidentialitatea (secretul) datelor inregistrate si informatiilor despre pacienti si despre
intreaga activitate a spitalului;

- Respecta si apara drepturile pacientului conform Legii nr.46/2003;

- Aplica normele morale in modul de adresabilitate si de comunicare cu pacientul, apartinatorii sau
vizitatorii spitalului;

- Conform Regulamentului UE 679/2016 — GDPR, are obligatia de a respecta intocmai obligatiile ce ii
revin cu privire la evidenta, manipularea si pastrarea informatiilor, datelor si documentelor confidentiale la
care are acces, inclusiv dupa incetarea activitatilor ce presupun accesul la aceste informatii si ia la
cunostinta faptul ca, in cazul in care incalca prevederile normative privind protectia informatiilor
confidentiale, va raspunde potrivit legii, disciplinar, civil, contraventional ori penal, in raport cu gravitatea
faptei.

- Are obligatia de a semnala imediat o Tncalcare a securitatii datelor cu caracter personal, astfel incat
Spitalul sa poata notifica acest lucru autoritatii de supraveghere competente, fara intarzieri nejustificate si,
daca este posibil, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostinta de aceasta.

- Are obligatia de a participa la instruirile cu privire la cerintele Regulamentului UE 679/2016 de protectie
a datelor cu caracter personal.

- Participa obligatoriu la sesiunile de instruire si formare profesionala organizate in spital;

- Raspunde de calitatea serviciilor efectuate, respectand competenta profesionala a
sefilor ierarhici si a colegilor si adoptand un mod de comportament decent;

- Este obligat sa identifice erorile/greselile constatate la locul de munca si sa le semnaleze sefului
ierarhic ; este raspunzator direct de omiterea acestora ;

- Respecta programul de munca si semneaza condica de prezenta la venire si plecare ;

- Utilizeaza obligatoru echipamentele de protectie conform PU (precautiuni universale) ;

- Respecta si utilizeaza corect patrimoniul spitalului de la locul de munca;

- Cunoaste riscurile postului si Planul de prevenire a acestora ;

- Mentine curatenia la locul de munca si eliminarea deseurilor ;

- Este interzis fumatul in unitatea sanitara si in curtea spitalului, venirea la serviciu in stare de ebrietate
si consumul de bauturi alcoolice (alte substante psihotrope) in timpul programului de lucru;

- Poarta ecusonul la vedere;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si respecta toate hotararile acesteia in
limita competentelor profesionale;

- Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si respecta toate hotararile acesteia



Il. RESPONSABILITATI IN PREVENIREA SI LIMITAREA INFECTIILOR ASOCIATE
ASISTENTEI MEDICALE(IAAM):

1. Respecta permanent si raspunde de aplicarea protocoalelor / procedurile elaborate de SPIAAM
2. Respecta si aplicd normele prevazute in Ord.M.S. nr.1761/2021, Anexa I, Cap. IV, art. 27,

Anexa Ill, art. 5.
3. Respecta si aplica normele prevazute in Ordinul MS nr 1101/2016, Anexa IV-Precautiuni standard

4. Declara sefului de serviciu orice imbolnavire acuta sau cronica pe care o prezinta ( stare febrila,
infectie acuta respiratorie, digestiva, cutanata)

5. Respecta circuitele functionale ale spitalului in conformitate cu regulamentul de ordine interioara si cu
legislatia in vigoare.

6. Participa la instruiri privind prevenirea si limitarea IAAM.

7. Participa la efectuarea controlului medical periodic privind starea de sanatate.

1. ATRIBUTII IN DOMENIUL SANATATII SI SECURITATII IN MUNCA, SITUATIILOR DE
URGENTA SI GESTIONAREA DESEURILOR:

- Sacunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei de S.S.M.:
= Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca,(Cap. IV. Art.22-23);
= Hotararea nr.1425/2006 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006. (Cap.VI. Sectiunea 1.art. 101-102);
- Sacunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei pentru situatii de urgenta:
= Legea nr.481/2006 privind protectia civila Cap. IV. Art 31, Cap.V Art.37;
= Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor Cap.ll. Art.22;
= O.M.A.l nr.163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva
incendiilor Cap. 2. Art 34,Cap. 4. Art.97;
=  Ordinul nr.146/2013 pentru aprobarea Dispozitiilor generale de aparare impotriva
incendiilor in unitatile sanitare, Art 19,20,21,22,24,26,30,32,33,37,);
- Respecta si aplica normele prevazute in O. M.S. Nr 1226/2012, Cap.XI|I.

IV. CONDITIILE DE LUCRU ALE SALARIATULUI :

J Natura muncii : sectie/ compartiment: - munca individuala si munca in echipa, in limita pregatirii
profesionale.

. Program de lucru : conform normelor interne : 8 ore si suplimentar cand este nevoie ( presteaza zilnic
activitate conform programului aprobat prin Regulamentul intern al unitatii) ;

. Deplasari: ;

. Nivel de risc identificat: 3,52 — risc acceptabil;

V. RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST

A. Priviind relatiilor interpersonale /comunicare :

Mentine relatii profesionale cu toti colegii si persoanele din exterior.
Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele din exterior cu care vine
in contact in cadrul spitalului.

B. In raport cu obiectivele postului:
Se prezinta la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de locul de munca. Este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor
alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca. Este interzis
fumatul in incinta unitatii sanitare.
Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

C. Responsabilitati privind regulamentul /procedurile de lucru :
Respecta procedurile de lucru generale specifice institutiei.
Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare.
Respecta Regulamentul intern si Regulamentul de organizare si functionare ale spitalului .
Responsabilitatea confidentialitatii tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de
natura acestora,.



D. Atributii si responsabilitati in domeniul calitatii:

Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau cuprinse in
documentatia sistemului calitatii si sa actioneze pentru imbunatatirea continua a functionarii
acestui sistem.

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului executarii
atributiilor de serviciu.

Este obligat sa pastreze fidelitatea fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu.
Informeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme deosebite ivite in cursul activitatii.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationara interna:
a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de: manager, director D.R.U.T.A, sef Serviciul Administrativ, Aprovizionare si
Transport.

- superior pentru:
b) Relatii functionale:

- cu personalul medical al unitatii din alte sectii, cu personalul tehnic, administrativ, cu personalul
medical din ambulatoriul de specialitate.

- de colaborare: cu personalul medical din sectie/compartiment, cu serviciul de imagistica, serviciul
de explorari functionale, laborator, cu nucleul epidemiologic.

c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sferarelationara externa:
a) Cu autoritati si institutii publice:
b) Cu organizatii internationale:
c) Cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta:
E. INTOCMIT DE :
1. Numele si prenumele :
2. Functia de conducere: Sef Serv Administrativ
3. Semnatura :
4. Data intocmirii :
F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele :
2. Semnatura:
3. Data :
G. CONTRASEMNEAZA
1. Numele si prenumele:
2. Functia : Director D.R.U.T.A.
3. Semnatura:
4. Data :




