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Spital de Urgenta Petrosani 

Serv. Administrativ 

 

Aprobat 

Manager, 

Dr. Vasilescu Alin 

                  
  

FIŞA POSTULUI  

anexa la Contractul individual de munca Nr: ...../.................. 

Nume și prenume titular: ................................ 

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL: 

1. 1 NIVELUL POSTULUI Functie de executie 

2.  DENUMIREA POSTULUI:  LENJEREASA 

3.  GRADUL/TREAPTA 

PROFESIONALA 
- 

4.  SCOPUL PRINCIPAL AL 

POSTULUI 

Executarea de lucrari de intretinere (croitorie) a lenjeriei din 

spital 

 

5.  COD COR 753102 

B. CONDIȚII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI: 

1. Studii de  specialitate: 

- Studii gimnaziale 

- etc 

2. Perfectionari (specializari)- 

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): - 

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:- 

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: 

         Abilitați tehnice - cunoștințe și capacitatea de a folosi diferite tehnici pentru a îndeplini o varietate de 

sarcini. 
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     Profesionalism 

     Atenție la detalii 

     Abilitati de comunicare, informare si relationare interpersonala 

     Abilitatea de a lucra sub presiune 

     Flexibilitatea și capacitatea adaptare la circumstanțe noi  

     Abilitatea de a relaționa și de a asculta 

     Corectitudine, perseverenta, punctualitate, asumarea raspunderii 

     Abordabilitate, discernamant si capacitate de a rezolva problemele 

6.   Cerinte specifice: 

- capacitatea de a lucra sub presiune, în condiții de stress pentru respectarea termenelor lucrărilor; 

- cunoașterea aprofundată (înțelegere, exprimare orală, exprimare în scris) a limbii române; 

- capacitate deplină de exercițiu 

* vechime  

 

7.  Competenta manageriala: nu este cazul 

 

C. ATRIBUȚIILE POSTULUI: 

GENERALE 

1. Respectă Regulamentul de ordine interioară, Regulamentul de organizare și funcționare al spitalului, 

Codul Etic al spitalului. 

2. Sa cunoasca structura si organizarea activitatii in serviciu; 

3. Să contribuie la instaurarea unui cadru optim de lucru la locul de muncă; 

4. Sa cunoasca si sa respecte: 

• Legea 53/2003 - Codul Muncii, cu modificările și completările ulterioare;  

• Ordinul nr 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munca, organizarea si 

efectuarea garzilor in unitatile publice din sectorul sanitar; 

• Legea nr. 95 Republicată*) din 14 aprilie 2006 privind reforma în domeniul sănătăţii, cu modificările și 

completările ulterioare; 

• Ordinul MS nr. 1226/2012 privind depozitarea și gestionarea deșeurilor rezultate din activitatea 

medicală; Ordinul  1101/30.09.2016 priv aprob Normelor de suprav, prevenire si lim.a infectiilor asoc. 

• Hotărârea nr. 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea și 

dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice; 

5. Sa cunoasca si sa indeplineasca responsabilitatile profesionale in cazul utilizarii tehnologiilor 

speciale, cu mentiunea ca daca exista tehnologii in schimbare, aceste responsabilitati vor fi 

modificate; 

6. Sa respecte normele de etica si deontologie profesionala; 

7. Sa respecte normele tehnice privind curatenia, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare, 

conform ORDIN Nr. 1.761*) din 3 septembrie 2021, cu modificările și completările ulterioare; 

8. Să respecte OSGG nr. 600/20.04.2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al 

entităților publice 

9. Sa respecte normele de securitate, protectia muncii si P.S.I.; 

10. Sa respecte secretul profesional si confidentialitatea informatiei medicale; 

11. Sa participe alaturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant; 

12. Sa respecte prevederile Legii nr. 349*) din 6 iunie 2002 pentru prevenirea şi combaterea efectelor 

consumului produselor din tutun, cu modificările și completările ulterioare, prin care se interzice 

complet fumatul in unitatile sanitare; 
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13. Indiferent de persoana, loc sau situatia in care se gaseste, sa acorde primul ajutor medical in situatii 

de urgenta; 

14. Respecta procedurile operationale si de sistem si  protocoalele specifice in vigoare existente la 

nivelul spitalului, precum si prevederile legale generale incidente activitatii  desfasurate, afisate in 

intranet; 

15. Are obligatia de a consulta permanent, in programul intranet existent la nivelul spitalului, 

informatiile legislative si procedurile operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare, 

aplicabile activitatii; 

16. Participa la actiuni de perfectionare profesionala,se preocupa de actualizarea cunostintelor prin 

studiu individual sau alte forme de educatie (medicala) continua, in conformitate cu cerintele 

postului; 

17. Îndeplineste si alte sarcini sau atributii din dispozitia conducerii spitalului si conducatorului ierarhic 

superior al locului de munca,sub rezerva legalitatii si in limita competentei salariatului; 

18. Alte atributii ale salariatului sunt stabilite prin acte administrative,conform deciziilor atasate/note 

interne,dupa caz; 

19. Respinge orice faptă care ar putea aduce prejudicii de orice natură spitalului; 

20. Păstrează secretul de serviciu, secretul datelor și informațiilor care au caracter confidențial deținute 

sau la care are acces în urma exercitării atribuțiilor de serviciu; 

21. Participă ca membru în comisiile și comitetele constituite în baza deciziilor Managerului spitalului; 

22. Operează în sistemul informatic al unității, în limita competențelor; 

 

Privind aplicarea prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în muncă*) Nr. 319 din 14 iulie 2006, cu 

modificările și completările ulterioare: 

1) Să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile 

primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire 

profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile 

sale în timpul procesului de muncă; 

2) Să utilizeze corect mașinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi 

alte mijloace de producţie; 

3) Să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să 

îl pună la locul destinat pentru păstrare; 

4) Să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 

dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi 

clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive; 

5) Să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au 

motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice 

deficienţă a sistemelor de protecţie; 

6) Să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de 

propria persoană; 

7) Să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face 

posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii 

sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 

8) Să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite 

angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru 

securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate; 

9) Să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 

măsurile de aplicare a acestora; 

10) Să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari; 

11) Participă, daca este solicitat prin decizie scrisă, la cercetarea evenimentelor; 

12) Ia măsurile necesare pentru a nu se modifica starea de fapt rezultată din producerea evenimentului 

conform regulamentului de organizare și funcționare a activității de securitate și sănătate în muncă; 
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13) Respectă planurile de securitate și sănătate în muncă în cazul prezenței șantierelor temporare sau 

mobile; 

14) Să își însușească și să respecte toate reglementarile care fac referire la sectorul lor de activitate din 

regulamentul de organizare și funcționare a activității de prevenire și protecție; 

15) Colaborează cu conducatorii locurilor de muncă și cu angajatorul în vederea desfășurării activității în 

bune condiții și a implementării măsurilor de protecție în unitate; 

 

Privind aplicarea prevederilor Legii nr. 307 Republicată*) din 12 iulie 2006 privind apărarea împotriva 

incendiilor, cu modificările și completările ulterioare 

1) Să cunoască şi să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor, stabilite de conducătorul 

instituţiei; 

2) Să întreţină şi să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea împotriva 

incendiilor, puse la dispoziţie de conducătorul instituţiei; 

3) Să respecte normele de apărare împotriva incendiilor, specifice activităţilor pe care le organizează sau 

le desfăşoară; 

4) Să aducă la cunoştinţa conducătorului instituţiei, orice defecţiune tehnică ori altă situaţie care constituie 

pericol de incendiu. 

5) Să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice formă, 

de conducătorul instituţiei; 

6) Să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit 

instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de conducătorul instituţiei;  

7) Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare 

împotriva incendiilor; 

8) Să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de 

apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, 

precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor; 

9) Să coopereze cu salariaţii desemnaţi de conducătorul instituției, respectiv cu cadrul tehnic specializat, 

care are atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare 

împotriva incendiilor; 

10) Să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui 

pericol iminent de incendiu; 

11) Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la 

producerea incendiilor. 

 

Privind Clauză de confidenţialitate: 

1) Conform codului etic al organizatiei profesionale care a eliberat certificatul de liberă practică; 

2) Conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu respectarea reglementarilor 

Regulamentului(UE) 679/2016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR"; 

 

Atributii privind Sistemul de Management al Calitatii ( SMC): 

a) Iși însușește și respectă cerințele procedurilor SMC; 

b) Iși însușește și respectă cerințele Manualului calității; 

c) Elaborează/participă la elaborarea de proceduri de lucru atunci când este cazul; 

d) Îndeplineşte prevederile din documentele sistemului de management al calităţii 

e) Identifică, raportează şi tratează conform procedurilor aprobate, serviciile neconforme. 

f) Menține gradul instruirilor, calificărilor și autorizatiilor conform criteriilor de competenta si calificare 

profesionala pentru realizarea obiectivelor calitatii 
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Privind Codul de control managerial intern 

a) Participă la implementarea, menținerea și îmbunătățirea programului de management al calității; 

b) Propune politici și obiective pentru domeniul calității; 

c) Identifică, raportează și tratează conform procedurilor aprobate, produsele neconforme; 

d) Să promoveze calitatea, echitatea și responsabilitatea; 

e) Respectă prevederile documentelor SMC; 

f) Participă la activități de îmbunătățire a calității serviciilor medicale; 

g) Aplică personal prevederile procedurilor de management al calității astfel încât numărul 

neconformităților constatate să fie în continuă scădere; 

h) Furnizează la timp toate documentele și informațiile necesare în vederea desfășurării în condiții optime 

ale auditurilor interne și/sau externe pe linia asigurării calității. 

 

SPECIFICE 

Responsabilitățile postului: 

- primeste de la coordonatorul spalatoriei, materialul pentru confectii si inventarul moale care trebuie reparat; 

- raspunde de activitatea croitoriei din cadrul unitatii; 

- tine o stransa legatura cu contabilitatea, bonurile de consum pentru ridicarea materialelor de la magazie 

pentru diferite confectii; 

- impreuna cu contabilul intocmeste procesele verbale de transformare a materialelor in obiecte de inventar; 

- preda obiectele confectionate impreuna cu procesele verbale magaziei de materiale; 

- executa lucrari de intretinere a lenjeriei din spital; 

- executa confectionarea cearceafurilor, plicurilor, perdelelor, scutecelor, pantaloni si bluze ale medicilor si 

personalului sanitar; 

- croieste fiecare piesa si verifica toate piesele confectionate; 

- executa carpirea halatelor, pijamalelor, cearcefelor, etc.; 

- tine evidenta gestiunii de transformare a metrajului in obiecte; 

- in cazul cand obiectele verificate nu sunt corespunzatoare calitativ are obligatia de a reface respectiva lucrare; 

- respecta normele de protectia muncii si P.S.I.; 

- intretine ordinea si curatenia la locul de munca; 

- respecta programul de munca; 

- executa orice alta sarcina data de seful de serviciu si de conducatorul unitatii legate de bunul mers al 

activitatii la serviciu; 

- se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor 

prevazute in fisa postului; 
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               Intocmit de  :         

1. Numele si prenumele: ing. Bogatu Viorel 

2. Funcția: Șef Serviciu Administrativ 

3. Semnatura: 

4. Data intocmirii:                                                                                                                                                     

  

            Luat la cunostinta de catre ocupantul postului: 

1. Numele si prenumele: …………………….. 

2. Semnatura: 

3. Data: 

 

Contrasemneaza: 

1. Numele si Prenumele: Ec. Brașoveanu Angela Claudia 

2. Functia: Director Economic 

3. Semnatura: 

4. Data: 

 

D. SFERA RELAȚIONALĂ: 

1. Sfera relationala interna 

a) Relatii ierarhice: 

 - Subordonare: manager,director financiar-contabil, sef serviciu administrativ, etc 

b) Relatii funcţionale: colaborează cu sectiile si compartimentele spitalului, in vederea bunei desfasurari a 

activitatii administrative. 

2.   Sfera relationala externa:  

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul/pe baza de delegatie de reprezentare 

b) cu organizatii internationale: nu este cazul/pe baza de delegatie de reprezentare 

c) cu persoane juridice private: nu este cazul/pe baza de delegatie de reprezentare 

3.  Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul 

  3.1 Limite de competente: 

       - Preia si indeplineste sarcini delegate de șeful de serviciu in limitele competentelor profesionale; 

    3.2 Clauza de confidentialitate: 

       - Conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu respectarea reglementarilor 

Regulamentului (UE) 679/2016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR"); 

      - Conform procedurilor si protocoalelor implementate si postate pe intranetul spitalului precum si notelor 

interne de le nivelul SU Petrosani. 


