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Copilului ,,Alessandrescu -Rusescu” Bucuresti
Componenta de Pediatrie

SERVICIUL ADMINISTRATIV, APROVIZIONARE SI
TRANSPORT

FISA POSTULUI

(A)Informatii generale privind postul
1.Nivelul postului: Functie de executie
2.Denumirea postului-MUNCITOR NECALIFICAT

3.Gradul/Treapta profesionala: MUNCITOR NECALIFICAT | SAU II

4.Scopul principal al postului: Asigurarea pregatirii spatiilor pentru primirea rufelor
murdare de la sectii si predarea lor catre firma care efectueaza serviciul de
spalare si primirea rufelor spalatete si distribuirea lor catre sectii conform
protocoalelor existente si orelor stabilite.

(B)Conditii spec fice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate :

- scoala generala/ 10 clase/profesionala/
2.Perfectionari [specializari):

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):nu este cazul,



4.Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Punctualitate ,Rezistenta la efort fizic, Munca in echipa ,intelegerea instructiunilor scrise, Comunicare
eficientd , Spirit de observatie, Promptitudine, Capacitate de decizie la nivelul sau de competenta

6.Cerinte specifice :
7.Competenta manageriald*** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
**** Doar in cazul functiilor de conducere.

(C)Atributiile postului:

e Asigurgrea pregatirii incaperilor(spatiilor) si intretinerea suprafetelor/ariilor de lucru pentru
primirea rufelor murdare, transportullor catre de masina de la firma cu care INSMC are
contract deprestari servicii de spalare rufe,

e Purtarea obligatorie a echipamentului de protectie,

e Curata, spala si dezinfecteaza suprafetete, cantarul si carutul,

e In procesul de curatare respecta cerintele igienico-sanitare;

e Cunoaste si utilizeaza tot timpul serviciului corect echipamentul si instrumentarul de protectie
din dotare, in conformitate cu reglementarile interne;

e Acordz o atentie deosebita igienei personale;

» Efectusaza, pastreaza si raspunde de intretinerea ordinii, curateniei si igienei in spatiul in care
isi des’asoara activitatea si in spatiile de folosinta comuna;

e Cunoste si respecta circuitele functionale specific stabilite;

e Raspunide de curatenia, pastrarea si dezinfectarea utilajelor folosite la transportarea rufelor
curate si murdare,

e Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului.

e |Isi desfasoara activitatea in spital sub indrumarea si supravegherea sefului de serviciu
Administrativ , Aprpvizionare si de Transport’
Respecta circuitele functionale din institut,
Efectueaza curatenia si dezinfectia zilnica, conform protocoalelor de ordin intern, in toate
spatiileé de lucru inclusiv grupul sanitar si holul;
Nu scoate din spital echipamente sau rufele cu care lucreaza;
Raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie pe care le are in ingrijire
pentru folosinta zilnica;

« Se integreaza in graficul de lucru, respecta planificarea zilelor libere;
Raspunde de modul in care se efectueaza curatenia, indeparteaza si transporta deseurile
generate,

e Raspunde de folosirea integrala a timpului de lucru si un permite intrarea persoanelor straine
in spatiul de lucru.;

e Respecta normele igienico-sanitare.

e Anunt3 imediat Seful de Serviciu asupra deficientelor intervenite ,in procesul de spalare al
rufelor curate primate(pete, rufe sifonate, rufe lipsa etc)intarzieri in livrare sau ridicare ;



Poarta echipamentyl de protectie prevazut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat ori de
cate ofi este nevoie, pentru péstrarea igienej si a aspectului estetic personal, precum si
ecusonul.

Parasirea loculyi de munca se poate face numai cy avizul Sefului de Serviciu interdictie valabila
si la terminarea Programului de lucru ,

a angajetorului, astfel incat 5@ nu expuna la pericol de accidentare say imbolnavire
profesionala atat Propria persoana, cat sj alte Persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiuni e sale in timpul procesului de munca.

2. In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la alin.|, Muncitorul necalificat (
are
Urmatoarele obligatii:

In scopul evitarii sustragerilor

murdare catre firma prestatatoare;

raspunde de curatarea si dezinsectia Spatiului pentru primirea rufelor Curate,

raspunde de toate bunurile aflate in zona de activitate, de respectarea circuitelor functionale
si @ normelor de dezinfectie

5a comunice imediat angajatorului si/sau lucratorulyi desemnat orice situatie de munca despre

lucratorilor, Precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de Propria persoana;

5a coopereze cu angajatorul si/sau cy lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentruy
a face posibila realizarea oricaror masuri say cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

Responsablitati pe linie de Situatii de Urgenta

Muncitorul necalificat are urmatoarele obligatii principale:
- 58 cunoasci si s3 respecte masurile de apirare impotriva incendiilor, stabilite de
administrator, conducatorul institutiei, Proprietar, producitor say importator, dupa caz;
- 5a intretina si s3 foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendii lor, puse la dispozitie de administrator, conducatorul institutiei, proprietar,

producator sau importator;



. - 5a respecte normele de apirare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoars;

. - 5& nu efectueze modificiri neautorizate si fara acordul scris al proprietarului, al
proiectantului initial al constructie, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului
de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

. - sa aduca la cunostinta administratorului, conducitorului institutiei sau proprietarului, dup
caz, orice defectiune tehnica ori alt3 situatie care constituie pericol de incendiu.

. Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

. - sd fespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice farma, de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

. - sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si

echiparentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;

o - sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatlilor de aparare impotriva incendiilor;
. - sa comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munca orice incalcare a

normelar de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele $i instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

. - sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

. - 53 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
a - sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,

referitoare la producerea incendiilor.

RESPONSABILITATI COMUNE,

* Respectd programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare.

* Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate 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.

* Respect: confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munci fiind interzisa, fara acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

* Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

Cunoaste si respecta R.O.F. si R.O.l. al spitalului.

Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu.

Utilizeaz3 echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere.

Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al

informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii

atributiilor de serviciu.

* Sesizeazz seful ierarhic asupra oriciror probleme aparute pe parcursul derul3rii activitatii.

* Utilizeazd corect dotarile postului fara s3 isi pund in pericol propria existent3 sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pana la
remedier=a acesteia.

Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioar, in conformitatea cu legislatia in

vigoare in limita competentelor profesionale.

(D)Sfera relationdla a titularului postului

1.Sfera relationala interni:



a)Relatii ierartice:

- subordonat fzta de;MANIPULANTUL DE MARFA, SEFUL DE SERVICIU ADMINISTRATIV, APROVIZIONARE S|

TRANSPORT, DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL SI MANAGER ,
-colaborare : cu personalul de pe sectiile spitalului care se ocupa cu PREDAREA RUFELOR MURDARE S
RIDICAREA CELOR CURATE.,

b)Relatii functionale: cu personalul din cadrul serviciului
c)Relatii de cortrol:

d)Relatii de reprezentare:

2.5fera relationala externi:

a)cu autoritati si institutii publice:

b)cu organizatii internationale:

¢)cu persoane juridice private:

3.Delegarea de atributii si competentar*+*+:

*** Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alt3 persoana in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de muncs, delegatii, concediu fir3 plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/ le vor prelua prin delegare.

(E)Intocmit de:
1.Numele si prenumele:
2.Functia de conducere:Sef Serviciu Administrativ, Aprovizionare si Transport,

3.5eMNAtUra ..veuevvviiiiiiieiiee

(F)Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:

2.5eMNALUra ..vvvlivuinnineeeesseseee

(G)Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele:D-na DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL

2 .SeMNALUNA weovvdunaeeeereeeneseeo



