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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca

DENUMIREA POSTULUI: LENJEREASA
NUME S| PRENUME:

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUL:
» colectarea inventarului moale din cadrul spitalului;
» predarea acestuia catre compartimentul care efectueaza spalarea;
= distribuirea inventarului moale curat in spital;
= efectuarea activitatilor de croitorie — cusatorie.

ATRIBUTII:
1. primeste zilnic de la sectii inventarul moale murdar, pe baza de bon, pentru a fi predat societatii
comerciale cu care unitatea are incheiat contract de prestari servicii spalatorie,
2. preda pe baza de proces-verbal inventarul moale la firma care spala lenjeria, de 2-3 ori pe
saptamana, sau ori de cate ori este nevoie;

3. la nevoie, anunta telefonic societatea comerciala responsabila cu spalarea inventarului moale,
pentru preluari suplimentare;

4. primeste, pe baza de proces-verbal, inventarul moale de la societatea comerciala care spala
lenjeria;

5. preda sectiilor inventarul moale curat, conform unui proces-verbal de predare-primire;

6. pastreaza in ordine scriptele de serviciu (Procese-verbale de predare-primire);

7. sesizeaza verbal pe seful ierarhic superior in cazul in care apar deficiente in spalarea inventarului

moale (intrari la apa, distrugeri, lipsuri, etc);
8. semneaza procesul verbal de constatare a deficientelor (distrugeri, lipsuri, etc) intre spital si
societatea comerciala responsabila cu spalarea inventarului moale;
9. efectueaza lucrari de croitorie — cusatorie (confectioneaza halate sau alte tipuri de echipamente
destinate angajatilor spitalului, repara, la nevoie, halatele, echipamentele si lenjeria);
10. imprima/aplica pe lengerie momograma, in cazul in care aceasta lipseste;
11. se integreaza in graficul de munca stabilit, nu paraseste serviciul fara aprobarea sefului ierarhic;
12. respecta normele de igiena in manipularea inventarului moale;
13. efectueaza curatenia in spatiul in care isi desfasoara activitatea si in birourile din corpul administrativ
al unitatii si raspunde de starea de igiena a acestora;
14. respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul  si combaterea infectiilor
nosocomiale. (Ordinul 916 din 2006); In acest scop:
- cunoaste practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si aplicarea practicilor adecvate pe
toatd durata internarii pacientilor;
- mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate;
- declara imediat superiorului ierarhic si conducerii spitalului bolile transmisibile aparute la membrii
familiei sale;
15. respecta prevederile Ordinului nr. 219 din 2002 privind gestionarea deseurilor rezultate din
activitatile medicale; In acest scop asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de
procedura;



16. este obligat sa duca la indeplinire in mod responsabil, in limita competentei profesionale si in

conformitate cu prevederile codului muncii, orice alte sarcini date de seful ierarhic superior si de
conducerea unitatii.

ALTE ATRIBUTII: .
1) In ceea ce priveste mentinerea Sistemului de Management al Calitatii implementat in cadrul Spitalului,
ocupantul postului:

a. cunoaste si este la curent cu cerintele documentelor Sistemelor de Management implementate:
Manuale ale Calitatii, Procedurile, Fisele de proces;

b. aplica documentele de calitate;

c. analizeaza periodic activitatea proprie si propune actiuni corective si preventive;

d. solutioneaza la termenul stabilit neconformitatile semnalate de catre auditorul intern sau din
exterior;

e. face propuneri de imbunatatire a procedurilor de lucru si de modificare a documentelor calitatii
pe care le prezinta catre Reprezentantului Managementului.

2) Suplimentar, preia si duce la bun sfarsit o toate atributiile postului de NU E CAZUL. Preluarea acestor
atributii se face in situatia in care ocupantul postului este in concediu sau in orice alte situatii de forta majora
care nu i permit acestuia sa isi duca la bun sfarsit atributiile ce ii revin.

Observatii!

In situatii de concediu de odihna, concediu de boala sau alte situatii de forta majora care nu permit
ocupantului postului sa isi duca la bun sfarsit atributiile ce ii revin, acesta este inlocuit de ocupantul postului
de: ingrijitor.

RESPONSABILITATI:

1.

In raport cu alte persoane:
Rezolva prompt plangerile venite din partea clientilor;
Coopereazé cu ceilalti angajati ai Spitalului si cu societatea comerciala responsabila cu spalarea
inventarului moale;,
D4 dovad4 de onestitate si confidentialitate vis — a — vis de persoanele din interior si exterior cu care
este Tn contact;
Ocupantul postului este politicos in relatiile cu clientii, dand dovadd de maniere si o amabilitate
echilibrata;
Acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale;
Mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniile altora;
Informeaza pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate.
In raport cu aparatura pe care o utilizeaza:
Mentine aparatura din dotare la standardele unei bune functionari;
Utilizarea cu responsabilitate a aparatura din dotare, féra abuzuri;
_ Anunta orice defectiune aparuta, serviciului administrativ.
In raport cu produsele muncii
d& dovada de constiinciozitate vis-a-vis de atributiile pe care le are de indeplinit;
pastreazé o transparenta / confidentialitate echilibratd a informatiilor pe care le detine privitor la
Spital.
in raport cu securitatea muncii:
participa la instruirile specifice de SSM si PSI atunci cand acestea sunt organizate si respecta
recomandarile respective si semneaza de luare la cunostinta.
respectd normele de securitate impuse de catre lege sau conducerea Spitalului.
Privind precizia si punctualitatea:
Respectd programul de lucru conform normelor interne ale Spitalului;
Solutioneaza problemele ce ii sunt repartizate, in termen legal, si le fnainteaza biroului administrativ-
intretinere;
Transmite la timp rapoartele si informarile solicitate de cétre biroul administrativ-intretinere.
In raport cu metode / programe:



- Ocupantul postului respectd metodologia necesar a fi parcursd pentru indeplinirea corecta a
sarcinilor si atributjilor ce i revin;
- Discuta cu conducerea Spitalului orice nepotrivire metodologica identificaté;
- Se preocupa continuu in vederea cresterii profesionalismului prin perfectionare, studierea legislatiei,
utilizarea biroticii;
- Foloseste metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea resurselor
utilizate.
7. In raport cu Sistemul de Management al Calitatii din organizatia al cérei angajat este:
e ocupantul postului este responsabil de cunosterea si aplicarea documentelor sistemelor de
management implementate in Spital;
o solutioneaza in termenul stabilit neconformitatile semnalate de catre auditorul intern sau
extern, in aria sa de activitate si responsabilitati.

CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUL:

LIMITE DE COMPETENTA:
e Nu are dreptul de a difuza nici o informatie sau date statistice legate de activitatea curenta a
postului, cu atat mai mult cu cat aceste informatii au un caracter confidential;
» Nu colaboreaza si nu ofera informatii catre terti fara acordul conducerii Spitalului.

APARATURA DIN DOTAREA INSTITUTIEI CU CARE OCUPANTUL POSTULUI OPEREAZA:

SFERA RELATIONALA:
Intern
1. Relatii ierarhice: - subordonat fata de:
- are in subordine: Nu e cazul
2. Relatii functionale: cu toti angajatii spitalului
3. Relatii de control: -
4. Relatii de reprezentare: -
Extern:
1. cu autoritati si institutii publice: -
2. cuorganizatii internationale: -
3. cu persoane juridice private: -

intocmit de:
Nume si Prenume:
Functia:
Semnitura:
Data:
Avizat de:
Nume si Prenume:
Functia: SEF BIROU RUNOS
Semnétura:
Data:
Sunt de acord si imi asum atributiile, competentele si
responsabilitatile enumerate in prezenta fisa de post:
Am primit un exemplar, azi
Nume si Prenume:
Functia / postul: LENJEREASA
Semnatura:
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Bibliografie:

Pentru postul de lenjereasa
1. Ordinul 1025/ 7.XI1.2000 Norme tehnice privind serviciile de spalatorie pentru
unitatile medicale: pct.- 1 -11;
2. Ordinul 261/06.02.2007 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare;Normele tehnice privind curatarea
,dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare;
- CAPITOLUL I
Definitie - Art.1;
- CAPITOLUL II
Curatarea. - Art.2 - 7;
- CAPITOLUL III
Dezinfectia — Art.8 - 31;
3. Ordinul 916/ 27.07.2006,privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire
si control al infectiilor nosocomiale in unitatile sanitare.

4, Regulament de organizare si functionare al spitalului, art.126;

5. Lege nr. 319/2006 privind sanatatea si securitate in munca, cap.II,III,IV.
6. Lege nr. 307/2006 aparare impotriva incendiilor art.1-22;
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