SPITALUL DE URGENTA PETROSANI

STR. 1 DECEMBRIE 1918, NR. 137 A, PETROSANI, HUNEDOARA

FISA POSTULUI

Postul: LENJEREASA

Cod COR 753101

Numele si prenumele titularului:

Locul de muncé: SERV, ADMINISTRATIV
Nivelul postului: M

Cerintele postului:

Studii ~ MEDII

Experienta:

Relatii organizatorice:

Ierarhice; _ MANAGER, DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL, SEF SERV.ADMIN
Functionale: __ CU SECTILE Sl COMPARTIMENTELE DIN SPITAL

De colaborare: CUTOT PERSONALUL DIN UNITATE

Atributiile si responsabilitﬁgile titularului postului:

Respecta regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

Respecta regulamentul intern;

Respecta procedurile stabilite la nivelul sec;iei/compartimenmlui aferente postului:

Respecta programul de lucru, semneaza condica de prezentd la venirea si la plecarea de la

serviciu(pontaj electronic);

5. Indeplineste atributii de serviciu stabilite de conducerea unitatii compatibile cu postul
pe care-1 ocupd §i cu pregitirea profesionald;

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

7. Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte
forme de educatie continua si conform cerintelor postului;

8. Respectd confideniialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munecd, indiferent de

natura acestora, iar in cazul pardsirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,

transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publicd cu referire la fostul loc de

munca este atacabila juridic;

9. Pastreaza confidentialitatea datelor;

Sl
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Are in principiu urmatoarele sarcini specifice: .
- corectarea eventualelor defecte ale produsului;
- pregatirea partilor componente ale produselor si montarea lor in vederea
confectionarii huselor pentru aparatura medicala; _ .
_ confectionarea, transformarea s1 repararea echipamentulul de protecfie
pentru personalulul sanitar, personal auxiliar, muncitori;
- repararea lenjeriei de pat @ bolnavilor; _
- repararea uniformelor, paturilor, fetelor de masa, €tc.s! transferarea
produselor la spalatoria centrala in vederea spalarii; . -
- inregistrarea produsului finit in gestiunea atelierului; ' -
- in perioada in care nu este solicitat la interventii in c.adrul S]_ovtaluh;u3
executd si alte sarcini stabilite de conducere conform pregatirii Prqfesmnale si
aptitudinilor sale, pentru folosirea integrald a timpului de munca zilnic

-

Atributii_si responsabilititi cu privire la Securitatea si Sinitatea in Muncd_si

Situatiile de Urgenta:

tn conformitate cu prevederile art. 6 - 23 din legea securitatii si sanatatii in munca, nr
319/2006, lucratorul care incadreaza acest loc de munca are urmatoarele atributii §i
responsabilitdti pe linia securitatii si sAnataii in munca:
{ Inainte de inceperea lucrulu, ia in primire locul de munca.
2.Pe timpul luarii in primire a locului de munca, verifica:

a. starea fizica a aparaturii cu care urmeaza sa lucreze si daca constata nereguli informeaza

pe conducatorul locului de munca despre aceasta si urmeaza recomandarile acestuia;

b. curatenia la locul de munca si daca constata nereguli din propie initiativa remediaza

neregula constatata;

3. Dupa luarea in primire a locului de munca ia de la conducatorul locului de munca, masurile cu
caracter urgent ce trebuie rezolvate si sarcinile curente de lucru pe ziua in curs;
4, Pregateste locul de munca pentru lucru:

a. verifica daca are toate materialele de care are nevoie, iar daca este cazul solicita,
prin conducatorul locului de munca, sa i se asigure cele necesare ideplinirii
sarcinilor de serviciu primite;

b. punc in functiune aparatura pe care o deserveste si verifica modul ei de
functionare. Daca constata nereguli opreste aparatura la care a constatat nereguli
si informeaza despre aceasta pe conducatorul locului de munca. La aparatura la
care s-au constatat nereguli nu se lucreaza pana la remedierea
neregulilorconstatate. Neregulile constatate sunt remediate numai de catre
persoane care au competenta in acest sens;

5 Pe masura ce sarcinile primite sunt rezolvate, informeaza despre aceasta pe conducatorul locului

de munca;

6.Daca pe tirnpul. indeplinirii sarcinilor primite apar nereguli in rezolvarea sarcinilor sau apar

pereg.uh in functionarea aparaturii cu care lucreaza pentru indeplinirea sarcinilor, informeaza

imediat despre aceasta pe conducatorul locului de munca si urmeaza recomandarile acestuia.

7.Nu paraseste locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca.

iﬂ;;stlrs:cﬁ 1;dne;faso'ara'x ac(:ltill\lntatea, in cpnformi.tate cu _pregatirea si instruirea sa, precum si cu
ie primite partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare

sau in.lbolnavire' proi:esionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
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9. Utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie; N ‘

10. Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare, sa il inapoicze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare; '

11. Nu procedeaza la scoaterca din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

12. Comunica imediat angajatorului si/sau {ucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

13. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

14. Coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat imp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectoril sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

15. Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru secutitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

16. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

17. Da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

18. Efectucaza controlul medical periodic si informeza angajatorul despre rezultatele acestuia;

19. Daca starea sa de sanatate nu ii permite sa desfasoare sarcinile de munca primite, informeaza
imediat despre aceasta pe conducatorul locului de munca si urmeaza recomandarile acestuia.

Man

1. Cunoaste §i respecta politica managementului referitoare la calitate;

2. Cupqaste si respecta documentele Sistemnului de Management al Calitatii aplicabile in
activitatea depusa.

Director financiar tabil
Ec. Brasoveanu Angela

Sef Serviciu Administrativ

Am luat la cunostinta si
Ing.Bogatu Vidrel

am primit un exemplar,
Titularul postului
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