Anexa la Contractul individual de munca nr.

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA APROBAT
BRASOV DIRECTOR GENERAL
SERVICII SOCIALE DE ZI
FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie contractuala

2. Denumirea postului: ingrijitor la domiciliu

3. Gradul/Treapta profesional:

4. Scopul principal al postului: acordarea de servicii de ingrijire la domiciliul persoanelor varstnice
in cadrul Serviciului social pentru persoane vérstnice — Unitatea de Ingrijiri la Domiciliu pentru
Persoane Varstnice.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii generale sau medii

2. Perfectionari (specializari):

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

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Intelegerea verbala, identificarea problemelor, claritatea
vorbirii, ascultare activa, gandire critica, sensibilitate sociald, empatie, rabdare, independentd in munca,
o buna relationare, grija pentru alte persoane, auto-control, respectarea obligatiilor, integritate

6. Cerinte specifice: curs de calificare ,,Ingrijitor la domiciliu®

7. Competenti manageriald(cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

C. 1.1. Atributiile postului:

a) Colaboreaza cu responsabilul de caz pentru stabilirea numarului de beneficiari care revin unui
ingrijitor in functie de complexitatea nevoilor beneficiarilor si dificultatea activitatilor efectuate
(interventii zilnice si intervalul orar necesar, gradul de dependenta, tipul de ajutor necesar, riscuri
existente, etc.);

b) Efectueaza prima vizitd la domiciliul beneficiarului impreund cu asistentul social, ocazie cu
care se aduce la cunostinta ingrijitorului la domiciliu planul de ingrijire, programul de activitate si
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sarcinile sale precise;

¢) Aplica planul individualizat de asistenta si Ingrijire al beneficiarului, Intocmit de personalul
de specialitate al serviciului impreuna cu beneficiarul si familia acestuia si care a fost comunicat
acestora,

d) Aplica tehnicile si procedurile de ingrijire adecvate;

e) Acorda doar acele Ingrijiri care nu pot fi furnizate de ingrijitorii informali, conform planului
individualizat de asistentd si ingrijire, In care se consemneaza modalitatea de implicare a familiei in
ingrijirea beneficiarului, activitatea fiind adecvata pentru cazurile in care lipseste orice forma de suport
familial;

f) Acorda ajutor si ingrijire adecvatd beneficiarilor pentru realizarea activitatilor de baza si
instrumentale ale vietii zilnice, pentru ca acestia sd-gi mentind, pe cat posibil, autonomia functionala si
pentru a-si continua viata in propria locuintd, in demnitate §i respect;

1.2. Principalele activititi derulate in cadrul ingrijirilor la domiciliu cuprind urmatoarele:

a) Asigurd mobilizarea pasiva a beneficiarului pentru:

a. prevenirea contracturilor (rotarea articulatiilor, miscari de flexie si extensie);

b. prevenirea escarelor (intoarcere in diverse pozitii in pat, face transferul din pat in fotoliu
sau cdrucior i invers.);

c. Asigurd mobilizarea activd prin stimularea participarii beneficiarului la activitatile
casnice;

b) Se ingrijeste de igiena personald a beneficiarului prin:

a. efectuarea toaletei partiale si speciale (ingrijirea pielii, toaleta intima, toaleta bucala,
ingrijirea mainilor si picioarelor, ingrijirea parului, etc.);

b. efectuarea toaletei generale (baie generala la pat sau dus in functie de particularitatile
fiecarui caz 1n parte);

c) Ajuta beneficiarul imobilizat partial sau total pentru satisfacerea nevoilor fiziologice (il
ajuta sa mearga la toaletd, i pune plosca/urinarul, goleste punga cu urind) efectueaza toaleta locala
dupa mictiune sau defecatie;

d) Schimba lenjeria personala a beneficiarului si lenjeria de pat dupa fiecare baie si ori de
cate ori este nevoie, lenjeria sa fie bine Intinsa pentru a preveni escarele);

e) Asistd si ajuta la hranirea beneficiarului imobilizat;

f)  Insoteste beneficiarul la cumparaturi sau efectueaza cumparaturile strict legate de nutritie,
la solicitarea acestuia;

g) Acorda ajutor sau prepara hrana pentru beneficiarii lipsiti de reteaua informala;

h) Acorda ajutor sau efectueaza igienizarea locuintei beneficiarului;

i)  Acorda ajutor sau efectueaza intretinerea curateniei in camera, bucataria si baia
beneficiarului;

j)  Acorda ajutor pentru spalat efecte personale ale beneficiarului;

k) Acorda ajutor la calcat si/sau cusut haine si lenjeria beneficiarului;

1)  Acorda sprijin pentru plata unor servicii si obligatii curente;

m) La efectuarea activitatilor de ingrijire care sunt inscrise 1n planul individualizat de asistenta
si ingrijire utilizeaza figsele de monitorizare servicii, elaborate de responsabilul de caz;

n) Semneaza fisa de monitorizare servicii si o transmite pentru a fi verificata si avizata
sdptamanal sau lunar de responsabilul de caz;

0) Asigurda monitorizarea, in scop preventiv si terapeutic, a starii de sandtate somatica si
psihica a beneficiarului, iar in acest sens observa, noteaza si anunta responsabilul de caz in legatura cu
modificarile aparute in starea de sanatate a beneficiarului (starea fiziologica, dureri diverse, apetit,
stare emotionald, comportament) inclusiv modificarile legate de statusul social sau familial;

p) Apeleaza la serviciile medicale de urgentd in cazul in care situatia o impune;

q) Incurajeazi beneficiarul si execute, pe cat posibil autonom, actiuni si activitati cotidiene si
ia toate masurile necesare pentru prevenirea riscurilor;
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r) Contribuie la educarea familiei si a anturajului cu privire la Ingrijirea pacientului
imobilizat la pat (efectuarea toaletei, mobilizare, hranire, etc.);

s) Adopta un comportament adecvat pentru a dezvolta relatii de Incredere si intelegere;

t)  Ofera suport emotional pentru beneficiar si anturajul acestuia (ascultare, intelegere,
acceptare);

u) Respectd, pe cat posibil, dorintele beneficiarului:

v) Realizeaza activitati de socializare pentru beneficiar (conversatie, lecturarea presei, jocuri
de relaxare, etc.);

w) Transmite apartindtorilor sau persoanelor apropiate mesaje din partea beneficiarilor in
cazul in care acesta nu poate sd o faca singur (prin telefon, corespondenta, etc.);

x) Insoteste beneficiarul la plimbare sau la diferite institutii pentru rezolvarea unor probleme
administrative, pentru efectuarea controlului medical, etc.;

y) Identifica posibilele riscuri de accidente sau de agravare a starii de sdnatate a
beneficiarului cauzate de mediul ambiental si/sau familial, propune modificari in structura mediului
beneficiarului astfel incat sa fie evitate orice pericole;

z) Preda notele de plata beneficiarilor de ingrijiri la domiciliu, preia banii si inmaneaza
chitanta, pentru serviciile prestate;

aa) Participa la instruirile periodice cu privire la activitatile de ingrijire acordate, precum si la
alte instruiri periodice privind respectarea drepturilor beneficiarilor, privind interdictia de a solicita
sau accepta recompense, alte instruiri, semneaza in registrul privind perfectionarea continua a
personalului;

bb) Aduce la cunostinta responsabilului de caz orice solicitare pentru modificarea ocazionala a
programului de activitate;

cc) Se supune controlului asupra modului in care indeplineste activitatile de ingrijire stipulate
in contractul de furnizare de servicii incheiat cu beneficiarul, din partea conducerii serviciului, care
stabileste un plan de vizite efectuate la domiciliul beneficiarului de cétre responsabilul de caz si/sau
alti angajati; vizitele pot fi efectuate impreuna cu ingrijitorul sau separat, anual fiind planificate cel
putin 2 astfel de vizite;

dd) Participa la sedintele de supervizare formala si informala;

ee) Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu faptele si documentele de
care ia cunostintd, fard sd discute cu beneficiarii despre problemele personale si despre alti
beneficiari;

ff) 1si desfasoara intreaga activitate numai in baza limitelor legale, cu cinste si corectitudine;

gg) Respecti Codul de etica al Unitatii de Ingrijiri la Domiciliu pentru Persoane Varstnice,
care cuprinde un set de reguli ce privesc, in principal, asigurarea unui tratament egal pentru toti
beneficiarii, fara niciun fel de discriminare, acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si
pentru protectia acestora, respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii.

hh) Cunoaste si respecta drepturile beneficiarilor;

ii) Sesizeaza conducerea serviciului fatd de riscurile la care este supus in cursul derularii
activitatii si asupra

jj)  incidentelor care au aparut in timpul activitatii derulate in relatia cu beneficiarul/familia
acestuia, inclusiv cazurile de abuz asupra propriei persoane, pentru a se lua masurile prevazute de lege
si in contractul de furnizare sesizeaza conducerea serviciului pentru prevenirea si combaterea oricaror
forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor, luand in considerare oricare
forma de abuz (fizic, psihic, economic) si orice forma de neglijare a persoanei sau de tratament
degradant la care poate fi supus beneficiarul de catre membrii de familie/reprezentantii legali, alte

kk) In scopul autoevaluarii calititii activitatii proprii, la solicitarea conducatorului serviciului
aplicd un set de chestionare pentru masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor cu privire la
activitatile derulate;
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1I) Incurajeazi beneficiarii si-si exprime opinia asupra oricaror aspecte care privesc
activitatile derulate, beneficiarii fiind informati, odata cu incheierea contractului de furnizare servicii
cu privire la modalitatea de a formula eventuale sesizari si reclamatii;

mm)Se supune interdictiei de a solicita sau accepta recompense financiare sau materiale de la
beneficiar, familia acestuia sau reprezentantul sau legal;

nn) Efectueaza controalele medicale periodice conform normelor legale in vigoare;

00) Contribuie direct, In conformitate cu atributiile specifice de serviciu, competentele
profesionale, experienta in munca, la buna desfasurarea activitatilor din cadrul DAS;

pp) Distribuie, la nevoie, colete cu alimente, medicamente, imbracaminte, etc. la domiciliul
beneficiarilor de ingrijiri la domicile;

qq) Indeplineste alte atributii de serviciu la solicitarea sefilor ierarhic superiori, in limita
competentelor.

2.1. Obligatii generale

a) Respectd programul de activitate stabilit de Coordonatorul personalului de specialitate, care
cuprinde numarul beneficiarilor pe care ii ingrijeste la domiciliu, frecventa si orarul de lucru la
domiciliul fiecarei persoane asistate;

b) Respectd normele de igiend, pentru prevenirea si combaterea infectiilor;

¢) Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul intern valabile in cadrul
DAS;

d) Respectd procedurile de lucru ale sistemului de control intern/managerial valabile in cadrul
unitatii si in cadrul DAS;

e) Respectd procedura serviciului privind sesizarile si reclamatiile prin care se stabileste: modul
de comunicare cu beneficiarii, cum se formuleaza sesizarile si reclamatiile, cui se adreseaza si cum se
inregistreaza acestea, modalitatea de raspuns catre beneficiari si modul de solutionare

2.2. Obligatii generale in calitate de lucritor, privind securitatea si sinitatea in munca

2.2.1. In calitate de lucritor trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea
si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atit propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2.2.2. In calitate de lucritor are urmatoarele obligatii:

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

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupad utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c¢) sd cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie
din dotare, prevazute in instructiunile de utilizare;

d) sd nu procedeze la scoaterea 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;

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

f) sd aducéd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

g) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cit este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucrétorilor;
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h) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, iIn domeniul sdu de activitate;

1) sd 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

j) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

k) are obligatia sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de
munca, conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

2.3. Obligatii specifice in calitate de lucritor, privind securitatea si sinitatea in munca:

a) in situatia utilizarii unor substante si preparate chimice periculoase are obligatia sa le
manevreze, sa le utilizeze si sd le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a
instructiunilor de lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupa caz;

b) sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu este instruit si
autorizat si sa nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electricd sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat Tn acest sens, chiar daca acestea
nu sunt active;

¢) Sa nu execute lucrari si sd nu exploateze echipamente de munca pentru care nu este pregitit
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare $i nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introduca, sa nu pastreze, sd nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteazd reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

€) Sa nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante
toxice care afecteaza reflexele normale.

f) daca utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, trebuie sa
detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitati, sa nu conduca autovehiculele din dotarea
institutiei dupd ce a consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele normale si
nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum si in stare de oboseala;

g) sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca si sa mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curatenie.

2.4. Obligatii generale privind prevenirea situatiilor de urgenta

a) sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu
primejduiasca, prin deciziile si faptele sale, viata, bunurile si mediul,

b) dacd observa un incendiu are obligatia sd anunte prin orice mijloc conducerea institutiei,
serviciile de urgenta si sd ia masuri dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului;

c) sd acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, colegilor aflati in pericol sau in dificultate,
din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii institutiei, precum si a
personalului serviciilor de urgenta;

d) sa permitd neconditionat accesul serviciilor de urgenta si al persoanelor care acorda ajutor;

€) sa permitd neconditionat utilizarea apei, a materialelor si a mijloacelor pentru operatiuni de
salvare, de stingere si de limitare a efectelor incendiilor produse la bunurile institutiei ori ale altor
persoane;

f) sd puna in aplicare masurile stabilite de comandantul interventiei sau conducerea institutiei
pentru degajarea terenurilor, demolarea unei constructii sau a unei parti din constructie, oprirea
temporard a activitatilor sau evacuarea din zona periclitata si s acorde sprijin pentru realizarea acestor
masuri;

g) sd cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul
institutiei;
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h) sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducatorul institutiei;

1) sd respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;

J) sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

2.5. Obligatii specifice privind prevenirea situatiilor de urgenta:

a) sarespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducatorul institutiei sau de reprezentantii desemnati;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei, sau de reprezentantii
desemnati;

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e) sd coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii Tn domeniul apararii Tmpotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) sd actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor;

h) daca utilizeaza substante sau preparate chimice cu potential de declansare de incendii are
obligatia sa le manevreze, utilizeze si depoziteze numai cu respectarea prevederilor privind securitatea
la incendiu si a instructiunilor de lucru;

i) sd nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de muncé pentru care nu a fost instruit
sau autorizat si sa nu efectueze interventii la mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor,
de orice tip sau natura ar fi ele, chiar daca nu sunt active;

j) sd nu mute din locurile stabilite prin planurile de prevenire a incendiilor si semnalizate
corespunzator, stingatoarele de incendiu sau orice alt mijloc tehnic de prevenire si stingere a incendiilor;

k) sé nu introduca in institutie sau la locul de munca substante combustibile sau inflamabile care
pot produce un incendiu;

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: Sef de Centru
- superior pentru:
b) Relatii functionale: colaboreaza cu totii angajatii institutiei
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
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3. Delegarea de atributii si competenta:
In situatia in care un dintre ingrijitori la domiciliu se afla in imposibilitatea de a-si indeplini

atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu medical, concediu fara plata sau in alta situatie
care necesitd absenta de la serviciu), preia atributiile acestuia pentru beneficiarii stabiliti de Seful de

Centru.

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef de Centru
3. Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnaitura:
3. Data:

G. Contrasemneaza
1. Numele si prenumele
2. Functia: Director General Adjunct
3. Data:
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