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Serviciu Administrativ

A.Informatii generale privind postul

1.Nivelul postului: executie

2.Denumirea postului: SPALATOREASA

3.Gradul/Treapta profesional: |

4.Scopul principal al postului: - diversitatea operatiunilor de efectuat

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.5tudii de specialitate: studii medii;

2.Perfectionari/specializari: -

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -nu este cazul
4.Limbi straine (necesitate si nivel ) cunoscute: nu sunt necesare

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comunicare eficienta, punctualitate, capacitate
de organizare, capacitatea de a rezolva problemele,atentie la detalii

6.Cerinte specifice: nu este cazul

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul, post executie

C.Atributiile postului

* respecta separarea obligatorie a circuitelor de rufe murdare si rufe curate;

* primeste, controleaza rufiria si verifica starea si cantitatea acestora:

® scutura, sorteaza, numara lenjeria murdars, numai in camera de primire-sortare din
spalatorie;

* spala separat rufaria bolnavilor contagiosi;

* dezinfecteaza chimic si spal3 sacii, care s-au folosit pentru colectarea si transportul
rufelor murdare, dup3 fiecare utilizare;




* triaza rufdria pe categorii: albe, colorate, lan3, bumbac, lenjerie de corp, pat, material
chirurgical;

* dezinfecteaza obligatoriu lenjeria Thainte de spalare ;

* dezinfecteazd numai cu substante dezinfectante autorizate, urmand intocmai
instructiunile de la producitor $i a prevederilor legale Tn vigoare ;

* rufdria scoasd din solutiile dezinfectante, va fi clititd n mai multe ape, dupa care va fi
introdus@ n masina de spilat. Se va face, mai int3i, spilarea cu apa rece, apoi, dupé
limpezire, se va face spalarea cu apad calda.

* va respecta temperatura apei de spélare si dozajul corect al detergentilor, conform
instructiunilor de la producitor;

* va depozita corespunzitor lenjeria curats $i va sorta pe destinatii usor identificabile, in
spatii aerate, ferite de praf si umezeals, special destinate acestui scop;

* zilnic, dupa terminarea activitdtii, va efectua curdtenia prin spalare cu jet de api si
detergenti apoi va dezinfecta suprafetele si utilajele de lucru;

* va anunta pe seful direct cdnd observi orice problema aparuta in organizarea si
desfasurarea activitatii precum si orice defectiune a utilajelor din dotarea spalatoriei care
ar putea sa duca la perturbarea activitatii;

* respecta legea nr. 319/2006 a securitdtii si sanatatii i muncd cu modificirile si
completdrile ultericare, astfel incit si nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile si omisiunile sale in timpul procesului de munci. in scopul realizarii activitatii
de executie, are obligativitatea:

* sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

* sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

* sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
Inapoieze sau sa il pund la locul destinat pentru pastrare; '

* sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inl3turarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiiior tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

* sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive Tntemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

* sa aduca la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;



® sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor,

* sa coopereze, 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 securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

* sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

* sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

* sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare
ale acestora, aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducerea societarii sau de
persoanele desemnate de citre aceasta;

* sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau
alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imboln3vire profesionala;

* sa isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzitor masurile stabilite de citre conducere,
in planul de evacuare in caz de aparitie a unei stiri de pericol grav sau iminent de
accidentare;

* sa opreascad lucrul la aparitia unei stiri de pericol grav si iminent de accidentare si sa
informeze de indata conducitorul locului de munca;

* sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in
munca, sa-si insuseasa tematica prelucrata si sa sustin testele prevazute de legislatia in
vigoare.

Obligatii specifice :

* sa nu efectueze manevre si modificdri nepermise la masini, instalatii, echipamente,
aparate, precum si alte echipamente de munca;

* sa nu pdtrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost
instruit si sa nu faca interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice
alimentate cu energie electrica sau la alte echipamentele tehnice, daca nu este calificat in
acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;

* sa nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii;

* $a nu conducd autovehicule dup3 ce au consumat b3uturi alcoolice sau alte substante
care afecteaza reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta
activitate, precum siin stare de oboseala;

* sa nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile
in conditii contrare prevederilor in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in
acest scop;



* sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si sa mentind
permanent locul de munca si echipamentele cu care lucreazi in perfecta ordine si
curatenie;

* Sa nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregitit profesional si
instruit pe linie de securitate a muncii, precum si executarea unor lucrdri in afara
atributiilor de serviciu;

* sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol
de aprindere a materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

* sa foloseascd corect, in timpul lucrului, echipamentele de proiectie individuala sau
colectiva, fiind interzisa utilizarea acestora in alt scop decat acela pentru care le-au primit
Sau pentru executarea unor lucrdri in interes personal;

* sa nu execute lucrdri (la indltime, sudura, de manipulare si transport ale recipientelor
Cu azot, oxigen, freon, etc.) si sa nu exploateze echipamente de munca (masini, instalatii,
utilaje, etc.) pentru care nu sunt pregititi profesional, nu poseda autorizatiile previzute
de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale necesare si nu sunt instruiti pe
linie de securitate a muncii;

* sa se deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si
echipamentele numai in spatiile recomandate de citre seful locului de munca;

* sa nu efectueze manevre sau interventii Ia instalatii sau echipamente (mecanice,
electrice, etc.);

* sa verifice zonele de depozitare si echipamentele munca atat la inceperea, cat si la
terminarea activitatii, in vederea depistarii s inl3turdrii unor eventuale pericole de
accidentare, de incendii, explozii, alte accidente generatoare de astfel de evenimente;

* 5a coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau
juridice cu atributii in domeniul securitdtii si sanatatii in munca, in vederea realizatii
masurilor de securitate si sanatate in munca.

Salariatul are urmdtoarele obligatii principale generale n domeniul PSI, conform Legii
nr.307/2006 :

* sd cunoascd si sd respecte misurile de apdrare Tmpotriva incendiilor, stabilite de
conducdtorul institutiei;

* sd intretind si s3 foloseascs, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru
apdrarea impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducatorul institutiei;

* sa respecte normele de apirare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfisoars;

* sd nu efectueze modificiri neautorizate i fard acordul scris al proprietarului, al
proiectantului initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau

mijlocului de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in
vigoare;



* sa aducd la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnicd ori alta
situatie care constituie pericol de incendiu.

* Totodats, fiecare salariat are, la locul de munci, urmitoarele oblieatii principale:

* sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de conducitorul institutiei;

* sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si cefor date de conducitorul
institutiei;

* sd nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor Si
instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor;

* sa comunice, imediat dup3 constatare, conducitorului locului de muncs orice incdicare
a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca
fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile
de aparare impotriva incendiilor:

* sa coopereze cu salariatii desemnati de conducdtorul institutiei, dup 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 muncd, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

* sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd,
referitoare la producerea incendiilor.

RESPONSABILITATI:

* respectd , Regulametul de Ordine interioara”,,Regulamentului de Organizare si
Functionare”- Spitalului de Psihiatrie Cronici Dumbraveni, normelor de protectie a
muncii, pevenirea si protectia mediului si PST

* respecta Ordinul Ministerului Sdnit3tii nr. 1025/2000 pentru aprobarea Normelor
privind serviciile de spéldtorie pentru unit4tile sanitare

* respecta Ordinul nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curdtarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitdtile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si
interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curitenie si dezinfectie,
proceduriler recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc,
metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeaz§ s
fie tratat si a metodelor de evaluare a derulirii si eficientei procesului de sterilizare , cu
modificarile si completarile ulterioare;

* respecta Legea nr. 319 / 2006 a securitatii si sandtatii Tn munci, cu modificirile si
completarile ulterioare;

* respecta Ordinul Ministerului Sandtatii nr. 1226/2012 pentru aprobarea Normelor
tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitdti medicale $i @ Metodologiei




de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din
activitdti medicale, cu modificirile si completirile ulterioare;

* respecta Legea 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

* respecta Ordin 146/1427/2013 pentru aprobarea Dispozitiillor generale de aparare
impotriva incendiilor la unitatile sanitare, cu modificirile si completdrile ulterioare

* comunicarea cu presa, politia, alte institutii publice, se va face exclusiv prin intermediul
purtatorului de cuvant al spitalului (persoana autorizata );

* raspunde de primirea - predarea si inregistrarea corect3 Tn registrul de predare primire
a rufelor din sf respectiv citre, sectii si servicii;

* raspunde de dezinfectia, spilarea corects, uscatul rufelor |a timp si in bune conditii;

* raspunde de intregul inventar si utilajele spalatoriei si este obligatd sd cunoascd modul
lor de functionare;

* urmdreste ca spdlarea rufelor s3 se faci la timp $i in conditii corespunzétoare;

* raspunde de starea de curitenie a spilitoriei si supravegheazd buna intretinere a
utilajelor, sesizand imediat sefiil ierarhic de orice defectiune constatatd;

* raspunde de respectarea normelor igienico-sanitare si se ingrijeste de respectarea
regulilor sanitare antiepidemice, privind dezinfectia utilajelor spalatoriei;

* raspunde de pdstrarea si manipularea rufelor primite pentru spalare, are grija ca rufele
sa nu fie instrdinate si sa nu fie schimbate intre sectii;

* raspunde de asigurarea spilatoriei cu materialele necesare pentru dezinfectie si spdlare
(sdpun, sodd, detergenti substannte indlbitoare), pe care le primeste pe bazi de bon de
consum de la magazia unitdtii, raspunde de consumul judicios al acestora si instiinteazi
seful de serviciu cdnd acestea nu sunt in cantitate suficients pentru desfasurarea
activitatii;

* aduce la cunostinta sefului de serviciu orice problema care ar putea perturba
desfasurarea activit3tii ;

* se ingrijeste sa aibd échipamentul de protectie corespunzator;

* va propune masuri de eficientizarea activitatii si reducere a consumurilor;
COMPETENTE:

* indeplineste sarcinile in limita pregatirii profesionale si a competentelor dobandite;
*spdlarea lenjeriei de spital pe cale manuali, mecanicj $i respectiv automat3 respectand
manualele de utilizare de la fiecare utilaj Tn parte .

* prepararea substantelor dezinfectante cu respectarea instructiunilor de utilizare

* dozarea, corespunzitor instructiunilor, a detergentilor pentru fiecare operatiune in
parte



* utilizarea utilajelor din dotarea unitadtii, conform manualelor de utilizare si intretinerea
in stare de functionare a acestora si la cea mai micd suspiciune ¢ acestea nu mai sunt in
parametrii corespunzatori sesizarea sefiilui de serviciu.

* executd orice alta sarcind primita din partea conducerii unitatii, in limita competetelor;
D.Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna:

a.Relatii ierarhice

- subordonat fata de: sef serviciu administrativ, manager

- superior pentru- nu este cazul

b.Relatii functionale: cu angajatii din cadrul compartimentului, cu salariatii din spital.
c.Relatii de contro!l: nu este cazul

d.Reiatii de reprezentare: nu este cazul

2.5fera relationala externa

a.cu autoritati si institutii publice: cu institutiile publice implicate in rezolvarea sarcinilor
de serviciu (DSP,ITM etc)

b.cu organizatii internationale: nu este cazul

C.cu persoane juridice private: nu este cazul

3.Delegarea de atributii si competenta

Pe perioada concediului de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, concediu
fara plata, suspendare, detasare va fi inlocuita de catre ....ooooooo ...

E.Intocmit de:

1.Numele si prenumele: Ligia Duta

2.Functia de conducere: sef serviciu administrativ

3.Semnatura

4.Data intocmirii

F.Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1.Numele si prenumele

2.Semnatura

3.Data

G.Contrasemneaza:

1.Numele si prenumele

2.Functia

3.Semnatura

4.Data



