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PDENUMIREA POSTULUIL: SPALATOREASA
POZITIA IN COR: SPALATOREASA LENJERIE
NIVELUL POSTULUT: executie

1. Relatii :
¢ lerarhice-subordonaty Sef Serviciu Administratiy / Manager;

s  Functionale-cy compariimentele serviciile:CPLIAAM,RUNOS, Achi
compartimente medicale |
* De colaborare:AteIier,malgﬂzie.
2. Pregatirea profesionala impusa ocu
* Nivel de studii — minim & clage
3. Experienta necesara:
» Vechime in munca min. 6 anj.

* Ocuparea postului prin concurs

pantului postului:

4. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

4. 1.Complexitatea postului in sensu] diversitatii operatiunilor de efectuh:

¢ competents fundamentale -

-Organizarea propriei activitati
-perfectionarea continua personala
- lucru in echipa

competenle generale:

- CUnoastered si respectarea circuitelor functionale ale unit:
-respectared legislatie specifice aflata in vigoare si proce
-respectarea normelor de protectia muncii
competente specifice:

- capacitate de intelegere si rezolvare a
-respectare
- utilizarea
4.2.Efort intelectual:.
~eorespunzator activitatilor din spalatorie, ;
- respectarea regu
acest domeniu

4.3 Necesitatea unor aptitudinj deosebite:

- abilitati in organizarea propriei activitati

problemelor, spirit
a procedurilor de lucru aplicabile in spalatorie

vorecta a masinilor si utilajelor din spalatorie, :

lilor impuse de autoritati s a prevederilor legale

probat Manager,

¢. Sandu Doina

itil,sectii spital si alte

i
durilor de luery

SSM, PSI si S,

de disciplina si ordine

‘pecifice postului

aflate in vigoare pe

tor de lueru,

- abilitati in comunicare

4.4.Tehnologii specifice care trebuie cunoscute:

peniru respectarea timp
si empatie, viteza de reactie;




5. Responsabilitatea implicata de post:

7.Conditii de lucru ale postului:

curatenie, dezinfectanti, pastrarea unei bun

8.Scop:

9.Obiective de management ale postului:

| SPITALUL DE PSIHIATRIE “ELISABETA DOAMNA” | ¢
___GALATI

-utilizarea masinilor si utilajelor din spalatorie;
-tehnici de curatire si dezinfectie a lenjeriei si efectelor din 1
- tehnici de curatare si dezinfectie a suprefetelor

5.1.Responsabilitate privind activitatile specifice compertimentului spal
5.2 Responsabilitate in respectarea normelor de igiena in vigoare;
5.3.Responsabilitate in respectarea normelor de SSM,PSJ si SU:
5.4.Responsabilitate in planificarea si realizarea activitatii proprii;
3.5 Responsabilitati in asumarea sj respectarea procedurilor specifice pi
regim controlat

5.6.Pastrarea confidentialitatii in general;

3.7.Gestionarea cu responsabilitate a riscurilor identificate periodic in r¢
6. Sfera de reiatii:

6.1. Gradul de solicitare din partea structuri]
6.2.Gradul de solicitare din partea structuril
6.3.Gradul de solicitare din partea cetatenil
publica-mimim,

or interne ale institutiei pub
or externe ale institutiei pub
or si/sau subiectilor serviciile

7.1.Program de lucru:conform contractului de munca
7.2 Conditii materiale-aspecte specifice postului cu privire la:-utilizarea
e functionari a utilajelor din spalatori

7.3.Conditii de formare prafesionala : conform legistatiei specifice in Vig

Realizeaza activititati privind procesul de spalare si dezinfectie a lenjerjei

Asigura intocmirea documentelor specifice procesului de gestionare a len
murdare,pe cantjtati,
Asigura desfasurarea in bune conditii a

activitatiilor de predare -primire a
in cadrul spalatoriei, re

spectand programul stabilit Ja nivel de unitate.

9.1.Asigurarea calitatii activitatii spalatoriei ;
9.2. Comunicarea responsabilitatilor specifice postului ori de cate ori apa
la fisa postului

9.3. Comunicarea procedurilor Operationale / protocoalelor de lucry speci
9.4. Stabilirea responsabilitatilor privind disciplina muncii, gestionarea b

inventar, atributiile administrative ale postului, managementul deseurilor.
calitatii, managementul riscuri lor

Intern/ Managerial conf OMFP 946/ 2005, prevederile SSM,PSI si SU.

respecta programul

stabilit pentru primirea lenjeriei murdare si eliberarea lenje
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Anexa la contractul individual
SPALATOREASA de munea Nr. :

EEEd ey aran L L]

nitate;

atorie

stului comunicate in

gistrul de riscuri

lice-mediu;

ice-minim
r oferite de institutia

ma lerialelor de

(]

oare,

si efectelor din ynitate
eriei curate/

lenjeriei si efectelor

" mod:ficari/ adaugiri

lice postulu
nurilor aflate sub
managementul

s raspunderea patrimoniala, dezvoltarea Bistemului de Control

ieaza in registru;

10.ATRIBUTIT PRINCIPALE
I, primeste lenjeria murdara din sectii si compartimente,o cantareste sj 0 consem
2. preda lenjeria curata si consem neaza in regisiru;
3. executa operatiunile de prespalare dezinfectie,spalare,uscare si calcat ;cu utilajele din dotarea
spalatoriei:
4,

riel curate;

B2

ERVICIULADMINISTRATIV |
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13.

14.
15,
16.
17.

18.
19.

0
l.
12.

20,
21.
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SPALATOREASA de m

. primeste materialele necesare pe baza de bon si raspunde de gestionarea |

-Atributii, responsahbilitati in raporturile juridice de munea

Anexa la contractul individual

unea Nr. @ ...oovniennns

raspunde de spalatul, uscatul si calcatul rufelor, repectand normele igienico-
legislatia specifica si procedurile existente [a nivel de spital;

raspunde ca spalarea , calcaren si predarea rufelor sa se faca la timp si in ¢
tine evidenta rufelor pentru spalat precum si a celor predate la sectij ca rufe

sanitare,respectand

nditii optime ;
spalate si calcate;

raspunde de pastrarea, manipularea rufelor primite spre spalare avand grija ¢a rufele sa nu se

instraineze si sa nu se schimbe intre sectii ;
prin rotatie, in fiecare luna intteg personalul va lucra alternativ in zona cural
preda lenjeresel inventarul moale uzat pentru a fi reconditionat ;
colecteaza deseurile pe categorii si le transporta in spatiile/zonele autorizate.
corespunzatoare;

efectueaza curatarea si dezinfeetia tuturor
stabilit ,conform procedurilor existente:
raspunde de buna functionare si intretinere a utilajelor;
raspunde de calitatea activitatilor prestate;

respecta programul de lucru si anunta

Poarti echipament de protectie si lucru , adecvat fiecarei zone de lucru, care
céte ori necesitatea o impune;

suprafetelor si utilajelor din spala

@ si zona murdara;
I;

existente, in conditii

orie,conform graficului

din timp seful ierarhic superior de absenta de la serviciu,

va fi schimbat ori de

Verifica starea tehnica a cchipamentelor si utilajelor din dotare inainte de inceperea luerului,

Anunta imediat sefui ierarhic despre defectiunile aparute la echipamente si u
la punerea lor in functiune.

Nu permite intrarea persoanelor straine in spalatorie;
Executa alte sarcini de serviciu la solicitarea sefilor ierarhici ,specifice locul

1. Raspunde de luarea la cunostinta a Regulamentului intern, a tuturor mas
conducerii spitalului;

2. Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua s
calitate impusi de sectorul de activitate.

3. Raspunde de respectarea sarcinilor de serviciu
prin Regulamentul intern;

4. Raspunde de respectarea Normelor Generale de SSM si PSI,SU;

5. Isi desfasoara activitatea in conformitate cu

si a normelor de comport

ilaje si nu procedeaza

i de munca.

tirtlor /deciziilor

grvicii la parametrii de

dre in unitate, stabilite

pregatirea si instruirea sa, precun si cu
instructiunile primite din parfea angajatorului,astfel incat sa nu expuna la

pericol de accident

sau imbolnavire profesionala atat propria persoana , cat si alte persoane cure pot fi afectate de

actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
6. Nu procedeaza la scoaterea
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
7. Efectucaza controlul medical periodic privind supravegherea sanatatii |y
355/ 2007
8. Respecta indeplinirea conditiilor de i giena individuala efectuand contro|
Sanatate pentru prevenirea holilor transmisibile si inlaturarea pericolului
epidemii (viroze respiratorii,infectii cutanate,diaree,tuberculoza,etc.).

din functiune , la modificarea, schimbarea sai inlaturarea arbitrara

uneltelor, instalatiilor
cratorilor conf HG

ul periodic al starii de
tleclansarii unor

LS ]
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Anexa la contractul individual
SPALATOREASA J_t:le: munca Nr,

|2.RESPONSABILITATILE POSTULUL:

Legat de discipling muncii, rispunde de:
. Trnlmnﬁtiqir{-:a PErmManentd a pregatirii sale profesionale $1 de specialitatp ;

Pastrarea confidentialititii in formatiilor si a documentelor legate de inslitutie;
Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei:
Respectarea prevederilor normativelor interne i a procedurilor de lucr privitoare la postul siu
Adoptd permanent un comportament in masur sa promoveze imaginealsi interesele institutie;
Se implicd in vederea solufiondrii situatiilor de crizs care afecleazd institutia si asigura
continuitatea activitatii institutie] spilalicesti, la nivelul sectorului say di activitate;
7. Respectarea programului de lucry si folosirea integrala a timpului de minea;

C

O‘\U\-I:-'__.-J-i\_'l

Legat de utilizarea si constituirea bazelor de date :

1. Insusesc si inteleg terminologia de lucru si termen; tehnici folositi in nanuale, documentatij,
ghiduri de utilizare sisteme electronice cy care opereaza bazele de date

2. Tabelele, formularele si rapoartele dintr-o baza de date sunt create si n lodificate conform

cerintelor de lucru prin operatii specifice si nivelului de acces permis de catre softul/ aplicatia
utilizata adecvat ;

Legat de noua forma de comunicare interna, sistemul INTRANET:

L. Obligatia de consultare si utilizare permanenta (zilnic sau ori de cate ofi este nevoie) a nouluj
sistem implementat in vederea insusirii in timp real a tuturor informatiilor comunicate de
catre angajator.

2. Obligatia de a comunica folosind formularele in vigoare aplicabile, orite neconformitate
identificata in zona lor de activitate. Pol initia in acest sens actiun; coregtive/ preventive si
pot propune adaugiri/ madilicari la documentatia analizata, dupa caz.

Legat de gestionarea bunurilor aflate sub inventar

1. Utilizeaza si raspunde de gestionarea bunurilor aflate pe fisa personala {le inventar;

2. Pastreaza in cele mai bune conditii echipamentele, materialele si obiectble de inventar din
dotare aflate in gestiune pe lisa sa personala.

Legat de atributiile administrative ale postului

—_

respecta ordinea si curatenia la locul de munca ;

2. respecta Regulamentul de Ordine Interioara si ROFL:
3. raspunde de buna utilizare si intretinere a echipamentelor, utilajelor si a intregului inventar
al sau si face propuneri de dotare carespunzatoare necesitatilor,
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4. informeaza seful ierarhic despre activitatea proprie, indeplineste orid
conducere,in limita competentei postului;

5. urmareste aplicarea masurilor de protectie g raspunde de nerespecta
vigoare |

0. respecta programul de lucry si anunta din timp Seful Ierarhjc Superi
servicu.

Legat de managementul deseurilor

l.especta atribuliile con

form reglementarilor in v
deseurilor pericul

oase si / sau nepericuloase,
2.participa la instrujrile periodice realiza
Lactivitate, de respectarea legislatiei din
participa la instruirile in care se Actualizeaza

igoare privind depozita

te pentru toti salariatii implicati

Legat de managementui cali atii aplicat institutiei publice
1. raporteaza managementului de la cel mai
management al calitafii si despre orice ne
asigura comunicarea interna si externa
institutiei privind promavar
functioneaza in Institutie.

cesitate de imbunitatire
2

ea in afara institutie] g sistemului de mana

Legat de managementul riscurilor aplicat institutie; publice

1. Raspund de aplicarea masurilor privind gestionarea riscurilor asociate

2. Asigura continuitatea activitatii la nivelul structurii pe care o condue s
situatii critice, care afecteaza activitatea,

3. In calitate de salariat are obligatia de 2 semnala neregularitati /fraude s
regulamentelor interne , atune cand constata abateri in acest sens :

4,

Comunicd in limitele atrj butii

lor §i autoritdtii cu care sunt investi
comunicare potrivit competen

tel pe care o defin;

Legat de raspunderea patrimoniala

I. salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rasp
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vin:
munca lor;

2.

salariatii nu raspund de
care nu puteau fi inlatyr
servieiului;

cand paguba a fost produsa de mai mul

stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei:

L
L

domeniul protectiei mediuluj af]
informatiile legislative dupa noile

inalt nivel despre functionar

dsd cum este stabilit acest luen

f1; Fol

pagubele provocate de forta majora sau alte cz
ate si nici de pagubele care se incadreaza in ris

ti salariati, cuantumul raspunde

SERVICIULADMINISTRATIV
SPALATORIE |

nexa la contractuy] individual
nunca Nr. :

e alte sarcini stahilite de
€a normelor SSM in

r de absenta de 1

Irea si gestionarea

in acest gen de
ata in vigoare;
reglementari aparute,

ea sistemului de

de catre conducerea
rement al calitatii care

activitatil proprii |

i aplica masuri in

v

i1 incalcari ale

hsese mijloacele de

inderii civile
181 in legatura ¢y

uze neprevazute si
scul normal ai

rii fiecaruia se
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Anexa la contractul individual
SPALATOREASA de munca Nr.: .,............

4. daca masura in care s-a contribuit [a producerea pagubei nu poate (i determinate,
raspunderea ficcaruia se stabileste proportional cu salariul sau net (e |a dala constatari;
pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv Jubrat de Ia ultimul sau
inventar;

5. salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este oblidal sa o restituie;

6. daca salariatul a primit bunuri ce ny i se tonveneau si care nu mai ot fi restituite in natura
si daca acestuia i s-ay prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligate sa suporte
contravaloarea lor, Contravaloares bunurilor sau serviciilor in Cauza se stabileste potrivit
valarii acestora de la datg platii;

7. suma stabilita pentry acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariaje
care se cuvin persoanei in cauza din pariea angajatorului Ia care estd incadrata in munca,
Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul unar net, fara a pytea depasi impreuna cu
celelalle retineri pe care le-ar aves cel in acuza, jumatate din salariyl respectiv,

8. incazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca falariatul sa il fi
despagubit pe angajator si el in cauza se incadreaza la un alt an gajatpr ori devine functionar
public, retinerile din salariy se fae de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate
publica, dupa caz, pe baza titlului executoriy lransmis in acest scop de catre angajatorul
pagubit;

9. daca persoana in cauza M s-a incadrat in munea la un alt angajator, {n temeiul unui contract
individual de munca ori ¢y functionar public, acoperirea daunei se vi face prin urmarirea
bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila:

10. in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retinerd lunage din salarfu nu se poate face intr-
un termen de maxim 3(trei) ani de [g data la care s-a efectuat prima rpta de retineri,

angajatoru! se poate adresa executorului judecatorese in conditiile Codului de procedura
civila.

Legat de SSM,PSI si SU

1. Are obligatia sa respecte instructiunile SSM ,PS] si ISU . Si sa participe la toate
instructajele impuse in acest sens ;

2. isi desfasoara activitates in conlormitate cu Pregativea si instruires sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa ny expuria la pericol de
accident /incident say imbolnavire profesionala atat propria persoanal, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile say omisiunile sale in timpul procesulyi de munca;

3. utilizeaza corect masinile, echipamentele, aparalura, substantele pericyiloase | etc.

4. utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa \itilizare are obligatia
sa il inapoieze sau sa i| puna la locul destinat pentry pastrare;

5. nu procedeaza |a scoaterea din functiune  la modificarea, schimbarea sall 1nlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltejor,
instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

6. comunica imediat angajatorului si/sau lucratoriloy desemnati orice sityatie de munca
despre care au motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru secutitatea si Sanatatea
lueratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

7. aduce la cunostinta conducatorului locului de munca sifsau angajatorulhi accidentele
suferite de propria Persodna;
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Anhexa la contractul individual

de inunca Nr. :

...............

8. coopereaza, atat timp cat este necesar , cu angajatoru! si/sau cu luckatorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditlile de lucru sunt sigure
si fara riscuri pentru securitatea si sanatatea in domeniul sau de actjvitate;

9.

isi insuseste si respecta prevederile legislatiei
si masurile de aplicarc a acestora;
10. da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca.

din domeniul securithtii sj sanatatii in munca

Data: ........... Am luat la cunostinta si am primit (

i exemplar din prezenta
Fisa de post si adl

nit valabilitatea acesteia,

Numele si prenumele =alariatului si Semnatura:

Sef Serviciu administratiy

Sef Serviciu RUNOS




