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PROCES DE ACREDITARE





	MINISTERUL SANATATII

Spitalul de Psihiatrie si pentru   Masuri de Siguranta Jebel
Adresa: Localitatea Jebel, Cod postal 307235, Romania
TEL: 0256/394442 ; 0256/394443

FAX:0256/394021 ; 0256/394026

email : secretariat@spitaljebel.ro
Manager operator date cu caracter personal – O.I.A.


                                                                                                                              Se aproba,

                                                                                                                      Manager              
FIŞA POSTULUI

Numele si Prenumele
Denumirea institutiei publice:                          Spitalul de Psihiatrie și pentru           
                                                                             Măsuri de Siguranță Jebel 
Compartimentul:                                               Paza - Poarta
Denumirea postului:                                          Portar 
Gradul profesional al  ocupantului postului:   - 
Nivelul postului:                                                  De executie

DESCRIEREA POSTULUI

       Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
- Diplomă de absolvire a şcolii generale;
- Certificat de calificare profesională – Agent de securitate;
- Atestat pentru exercitarea ocupației de agent de securitate.
         Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului:   - 
          Dificultatea operatiunilor specifice postului:

- Cunoasterea gradului de risc in activitatea de paza-poarta;

- Efortul intelectual si fizic executarii operatiunilor specifice postului; 
- Gradul de autonomie in luarea unor decizii in caz de urgenta;

- Efortul intelectual  - in raport cu complexitatea postului;
- Necesitatea unor aptitudini deosebite: - abilitatea de comunicare, munca in echipa, promptitudine, rezistenta la stress, efort fizic prelungit, atentie si concentrare distributiva, puterea de a lua decizii.
         Responsabilitatea implicata de post:

- Respectarea planului de paza;

- Responsabilitatea pastrarii confidentialitatii;

- Raspunde de manipularea si utilizarea corecta a bunurilor din gestiune;

- Raspunderea este disciplinara, administrativa si penala, dupa caz, precum si materiala in cazul in care a produs prejudicii.

        Limita de competenta:
- Raspunde in fata sefului de compartiment, a medicului de garda si conducerii unitatii de indeplinirea la timp si de calitatea sarcinilor ce-i sunt repartizate in conformitate cu normele legale in vigoare

         Sfera de relatii:

- Ierarhice  - este subordonat administratorului;                           

- De colaborare  - colaboreaza cu toti angajatii, privind apararea si buna pastrarea 
                             patrimoniului;

                 - colaboreaza cu unitatile invecinate, daca este cazul, cu politia 
                   locala, medicul de garda.
STANDARDELE DE PERFORMANTA ALE POSTULUI

   1. Cantitatea     - spatiul de supravegheat;

    2. Calitatea    - pregatirea si capacitatea in supravegherea spatiului incredintat conform
                            postului;

    3. Costul        - eliminarea totala a unor eventuale pagube materiale.

    4. Timp         - disponibilitate rapida in interventii pentru eliminarea unor evenimente

                           nedorite.

    5. Utilizarea      - se apreciaza capacitatea de a utiliza toate mijloacele posibile –

        resurselor       materiale sau umane in rezolvarea problemelor ivite.      

    6. Mod  de        - aprecierea gradului in care se integreaza in munca de echipa;                          

       realizare        - initiativa proprie in rezolvarea unor cazuri deosebite fara a afecta

                             imaginea unitatii.
ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI 

PAZNIC/PORTAR CONFORM COR 915204
            I. Atributii generale:
1. Respecta programul de lucru, stabilit prin grafic de catre conducerea sectorului si aprobat de managerul unitatii.

2. Urmareste sa nu se sustraga materiale sau alte bunuri din incinta unitatii.

3. Respectă normele de igienă individuală stabilite prin regulament intern.

4. Autodeclară îmbolnăvirile către medicul coordonator CPCIN al unităţii, atunci când afecţiunea de care suferă este o boală transmisibilă.

5. Asigură condiţiile igienico-sanitare la locul de muncă, asigurând curăţenia şi igiena în spaţiile compartimentului, respectând procedurile prevăzute în Regulamentul intern de curăţenie, dezinfecţie şi deratizare.

6. Respectă ducând la îndeplinire Codul de procedură elaborat la nivelul unităţii, privind colectarea deşeurilor rezultate din activităţile medicale ale spitalului, în conformitate cu Ord. MS nr. 1226/2012.
7. Are obligaţia de a participa la cursuri de formare continuă şi şedinţe de instruire/ de lucru, iniţiate de către angajator sau desfăşurate în afara unităţii, în scopul creşterii eficienţei şi calităţii serviciilor acordate pacienţilor.

8. Aduce la cunoştinţa  sefului administrativ sau medicului de garda şi a şefului său ierarhic despre producerea oricărui eveniment în timpul executării serviciului şi despre măsurile luate.

9. Sesizează poliţia în legătură cu orice faptă de natură să prejudicieze patrimoniul unităţii şi îşi dă concursul pentru îndeplinirea misiunilor ce-i revin poliţiei pentru prinderea infractorilor;
11. Are obigatia să păstreze secretul de stat şi cel de serviciu, dacă prin natura atribuţiilor are asemenea informaţii.
12. Să poarte în timpul serviciului echipamentul cu care este dotat şi să facă uz de el numai în cazurile şi în condiţiile prevăzute de lege

13. Să poarte uniforme cu însemnele distinctive numai în timpul serviciului.sa aiba o tinuta decenta si politicoasa cu pacientii si cu personalul cu care intra in relatii de serviciu.

 14. Să nu se prezinte în stare de ebrietate la serviciu şi nici să consume băuturi alcoolice în timpul acestuia, să nu absenteze şi să nu lipsească fără să anunţe în prealabil conducerea unităţii sau şeful de obiectiv

 15. Să execute întocmai dispoziţiile şefilor ierarhici şi să fie respectuos în relaţiile de muncă.
           16. Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului, respectand Regulamentul de Ordine Interioara, Contractul Individual de Munca.

  17. Să opereze sistemul de  sistemul de alarmă şi de combatere a incendiilor.
           18. Este obligat sa cunoasca foarte bine planul de executare in caz de incendiu pentru evacuarea si indrumarea echipelor de interventii.
           19. In caz de incendii, ia măsuri imediat de stingere şi de salvare a persoanelor, a bunurilor şi a valorilor, anunţă directorul administrativ, medicul de gardă şi poliţia.

           20. In caz de avarii produse la instalatiile,conducte sau rezervoare de apa,de combustibil sau de substante chimice,la retele electrice sau telefonie si in orice alta imprejurare care sunt de natura sa produca pagube,sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa i-a primele masuri imediat dupa constatare.
          21. Executa orice alte sarcini încredintate de catre Conducere, in conformitate cu pregatirea sa profesionala.

          22. Raspunde de calitatea tuturor prestatiilor efectuate atat ca atributii prevazute in fisa postului, cat si ca sarcini trasate de seful ierarhic.

          23. Respecta recomandarile si indeplineste orice alte sarcini, activitati si atributii trasate de seful ierarhic, realizandu-le corect si in timp util, in cadrul atributiilor si competentelor prevazute de lege.

          24. Are obligatia sa respecte toate procedurile si regulile privind protectia mediului intraspitalicesc. 
          Se are in vederea  respectarea atributiilor specifice postului (IIA sau IIB) in functie de situatia in care se afla astfel:
            IIA. Atributii specifice PAZNIC:
1. Trebuie sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudici unitatii.
2. Supraveghează întreaga unitate pe traseul poartă, birou administrativ, bloc alimentar, magazia de alimente, spălătorie, grup electrogen, clădire transformator, ateliere, partea de sud-vest a pavilioanelor şi partea de nord-est.

3. Asigură paza obiectivelor de pe teritoriul unităţii acordând o atenţie mărită magaziilor de alimente, blocului alimentar, grup electrogen, clădire transformator, depozitului de materiale şi de carburanţi.

4. Asigură respectarea normelor de prevenire şi stingere a incendiilor pe teritoriul postului luând măsuri de identificare a celor care nu le respectă, consemnând zilnic într-un raport.

5. Ţine legătura prin semnale cu fluierul cu portarul, acordându-şi sprijin reciproc la

nevoie.

6. Protejeza clădirile şi bunurile împotriva furtului, avarierii etc. 9. Să consemneze tot ce este legat de clădirile si obiectivele pe care le are în pază.

7. Trebuie să păzească obiectivul , bunurile şi valorile primite în pază.

8. Supravegheaza, controleaza, identifica persoanele care sunt straine sau nu justifica prezenta lor in unitate si să permită accesul în obiectiv numai in conformitate cu reglementările legale şi dispoziţiile interne.

9.În caz de avarii produse la instalaţiile ,conducte sau rezervoare de apă ,de combustibil sau de substanţe chimice ,la reţele electrice sau telefonie şi în orice altă împrejurare care sunt de natură să producă pagube , să aducă de îndată la cunoştinţa celor în drept asemenea evenimente şi să ia primele măsuri imediat după constatare.

10. Răspunde de predarea-primirea serviciului de pază pe baza de proces verbal care e semnat de ambii paznici , primitor şi predător, in care se vor consemna toate obiectiunile dupa ce au fost verificate impreuna toate obiectivele prevazute in consemn.

11. Personalul de pază este obligat să cunoască foarte bine planul de executare în caz de incendiu pentru evacuarea şi îndrumarea echipelor de intervenţii. In caz de incendii, ia măsuri imediat de stingere  şi de salvare a persoanelor, a bunurilor şi a valorilor, anunţă directorul administrativ, medicul de gardă şi poliţia.
12. Opreste şi legitimează persoanele despre care există date sau indicii că au săvârşit infracţiuni sau alte fapte ilicite în obiectivul păzit, pe cele care încalcă normele interne stabilite prin regulamente proprii, iar în cazul infracţiunilor flagrante, opreşte şi predă poliţiei pe făptuitori, bunurile şi valorile care fac obiectul infracţiunii sau al altor fapte ilicite, luând măsuri pentru conservarea ori paza lor, întocmind totodată un proces verbal despre luarea acestor măsuri.
          13. La intrarea în tură, paznicul de noapte are obligaţia să se prezinte la medicul de gardă şi la asistentul de serviciu aflat în tura a 3-a la urgenţă.

          14. In pavilion, dacă i se cere ajutorul, se va implica alături de personalul de serviciu la imobilizarea pacientului agitat în vederea administrării tratamentului.

          15. Personalul din sectorul Pază-poartă au obligaţia de a răspunde la centrala telefonică amplasată în incinta casă-poartă şi de a face legătura cu interioarele unităţii, la toate solicitările.  

 16. Respecta consemnul de paza dat de organul de politie.

 17. Nu paraseste postul incredintat fara sa anunte seful ierarhic sau medicul de garda.

 18. Execută orice alte sarcini care i-au fost încredinţate potrivit planului de pază.
            IIB. Atributii specifice PORTAR:
         1. Pazeste obiectivul, bunurile si valorile primite in paza si sa asigure intretinerea acestora.
         2. Efectueaza control la intrarea si iesirea din obiectiv a persoanelor care intra si care ies, in cazul in care descopera bunuri, documente de serviciu, etc, care nu se justifica cu acte doveditoare sa anunte seful ierarhic si Politia.
         3. Nu permite intrarea in obiectiv a persoanelor aflate in stare de ebrietate, persoanelor care au asupra lor băuturi alcoolice , armament, munitii, arme albe (cuţite, răngi, corpuri contondente, etc.), substante toxice, stupefiante, explozive ori alte instrumente care pot pune in pericol viata, integritatea corporala sau sanatatea personalului propriu si a pacientilor ori patrimoniul unitatii, cu excepţia poliţiei; persoanelor care au asupra lor aparate de filmat, de fotografiat sau de înregistrat (inclusiv telefoane mobile cu şi fără cameră foto, reportofoane, I-pod-uri, etc.).
         4. Legitimeaza si consemneaza in caietul de vizitatori cu nume, prenume, act de identitate, domiciliul, data si ora intrarii si iesirii vizitatorilor care intra in obiectiv.

         5. Opreste şi legitimează persoanele despre care există date sau indicii că au săvârşit infracţiuni sau alte fapte ilicite în obiectivul păzit, pe cele care încalcă normele interne stabilite prin regulamente proprii, iar în cazul infracţiunilor flagrante, opreşte şi predă poliţiei pe făptuitori, bunurile şi valorile care fac obiectul infracţiunii sau al altor fapte ilicite, luând măsuri pentru conservarea ori paza lor, întocmind totodată un proces verbal despre luarea acestor măsuri;

         6. Controlează bagajele salariaţilor şi ale vizitatorilor, atât la intrarea cât şi la ieşirea din unitate pentru respectarea reglementărilor interne susmenţionate.

         7. Controlează accesul la intrarea personalului în unitate pe baza legitimaţiei-tip vizată de managerul unităţii.

         8. Accesul reprezentantilor mass-mediei se face numai pe baza legitimatiei de acreditare in specialitate si a documentului de identitatea şi numai cu acordul managerului spitalului.

         9. Legitimeaza si tine evidenţa persoanelor străine care intră în unitate şi urmăreşte ieşirea lor, făcând menţiunea într-un registru.

         10. Va permite accesul autovehiculelor furnizorilor de produse si servicii in unitatea sanitara, cu respectarea urmatoarelor conditii:
  a) numai pe poarta de acces a spitalului; 
  b) pe baza legitimatiei de serviciu, a documentului de identitate si a confirmarii sefilor de servicii sau ai departamentului solicitant.
         11. Permite accesul în obiectiv numai în conformitate cu reglementările legale şi cu dispoziţiile interne, efectuează controlul la intrarea şi la ieşirea din incinta unităţii a persoanelor, mijloacelor de transport, materialelor, documentelor şi a altor bunuri.
         12.La momentul sosirii unui pacient cu ambulanţa sau/ şi poliţia,  în vederea internării în urgenţă, portarul are obligaţia să anunţe imediat paznicul (direct sau telefonic) pentru a se prezenta la camera de gardă ca să ajute personalul medical şi să însoţească bolnavul la pavilion. 

         13.Personalul din sectorul Pază-poartă au obligaţia de a răspunde la centrala telefonică amplasată în incinta casă-poartă şi de a face legătura cu interioarele unităţii, la toate solicitările.  

         14. Ţine legătura cu personalul de pază din incinta unităţii şi acordă sprijin reciproc în caz de nevoie.

         15. Raspunde de predarea-primirea serviciului  pe baza de proces verbal care e semnat de ambii portari primitor si predator.
         16. Permite accesul vizitatorilor pacienților internați conform reglementarilor legale in vigoare si dispozitiilor interne  în următoarele condiții:

- doar in perioada orelor de vizită, 8.00 - 20.00
- maxim a două persoane pentru fiecare pacient

- persoanelor cu ținută decentă

- accesul se face pe jos, accesul autovehiculelor fiind permis doar în situații speciale ( preluare pacient externat nedeplasabil, preluare persoană decedată, aparținători nedeplasabili) după ce acesta informează personalul secției sau medicul de gardă

         17. NU permite accesul vizitatorilor pacienților internați în următoarele condiții
- a copiilor sub 14 ani

- a animalelor (excepție câinii ghizi pentru nevăzători)
- pentru perioade bine determinate, în situații epidemiologice deosebite (ex. în caz de carantină), la recomandarea Compartimentului de Prevenire a Infecțiilor Asociate Asistenței Medicale din spital.

         18. Anunță secția și primește acordul personalului secției sau, pentru cazuri deosebite, al medicului de gardă.
         19. Furnizează, la solicitarea personalului secției, date suplimentare despre aparținător, ca de exemplu: gradul de rudenie, numele vizitatorului, numele persoanei pe care dorește s-o întâlnească, localitatea din care vine.
         20. Inregistrează datele din buletinul sau pașaportul vizitatorului.
         21. Furnizează ecusonului pentru vizitatori.
         22. Se asigura de completarea de către toți vizitatorii a Acordului de acces în incinta Spitalului de Psihiatrie și pentru Măsuri de Siguranță Jebel.

         23. Interzice accesul persoanelor cu aparate de fotografiat și/sau filmat (inclusiv telefoane mobile capabile de fotografiere/filmare). Aparatura respectivă se va preda portarului în baza Acordului de acces în incinta Spitalului de Psihiatrie și pentru Măsuri de Siguranță Jebel, o păstrează în locul special amenajat la Poarta unității până la plecarea  vizitatorilor. Accesul persoanelor cu aparate de fotografiat și/sau filmat se face numai cu aprobarea managerului spitalului.

         24. Are obligația de a întreba cu privire la conținutul bagajului vizitatorilor, fiind interzisă introducerea în unitate a băuturilor alcoolice, drogurilor, corpurilor contondente și tăietoare, armelor de foc precum și a oricăror instrumente care pun în pericol viața, integritatea corporală sau sănătatea personalului și a pacienților, dar și patrimoniul spitalului.

        25. Orientează vizitatorii spre pavilionul pacientului. 

          II. Comunicarea la locul de muncă:

a) Are obligaţia comunicării la locul de muncă cu toate categoriile de personal din cadrul unităţii sau din exteriorul acesteia, într-o manieră politicoasă, directă, cu evitarea conflictelor.

b) Are obligaţia integrării în colectivul de la locul de muncă şi participării la lucrul în echipă.

c) Utilizează metoda de comunicare corespunzătoare situaţiei date: rapoarte scrise sau verbale.

d) Selecteaza şi utilizeaza sursele corecte de informatie.

e) Selecteaza şi structureaza corect informatiile acumulate.

f) Ascultă interlocutorul fără a-l întrerupe continuu.

g) Utilizează limbajul specific domeniului de activitate.

h) Dovedeşte capacitate de comunicare atât în situatii oficiale cât şi neoficiale (familiare) cu persoane sau grupuri familiare sau nu.

i) Utilizează/adresează întrebări pertinente pentru a obţine informaţii şi clarificari suplimentare.
           III. Are urmatoarele atributii si raspunderi conform Legii sanatatii si securitatii in munca nr. 319/2006, după cum urmează:

a) Respectă normele şi instrucţiunile privind  asigurarea securităţii şi sănătăţii la locul de muncă, respectiv în secţia cu bolnavi.

b) Utilizează corect aparatura, ustensilele, materialele medico-sanitare şi alte obiecte existente în dotarea secţiei ; 

c) Aduce la cunoştinţa şefului ierarhic, în cel mai scurt timp posibil, accidentele de muncă, inclusiv pe cele cu expunere la produse biologice, suferite de persoana proprie sau de alţi angajaţi;

d) Cooperează cu angajatorul şi/sau cu angajaţii cu atribuţii specifice în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, atâta timp cât este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri  pentru securitate si sănătate;

e) Cooperează cu angajatorul şi/sau cu angajaţii cu atribuţii specifice în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, atâta timp cât este necesar, pentru îndeplinirea oricărei sarcini sau cerinţe impuse de inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 

f) Participă la instruiri pe tema securităţii şi sănătăţii la locul de muncă, îşi însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

g) Utilizează echipamentul individual de protecţie, corespunzător scopului pentru care a fost creat sau acordat şi solicită un nou echipament individual de protecţie atunci când, din diverse motive, cel avut în dotare nu mai prezintă calităţile de protecţie necesare; 

 h) Poartă întregul echipament individual de protecţie pe toată durata îndeplinirii sarcinii de muncă şi îl curăţă sau/şi dezinfectează ori de câte ori este nevoie;

 i) Salariatului îi este interzisa desfaşurarea oricarei activitati in cazul in care acesta constata o stare de pericol in legatura cu munca sa;

j) Oferă relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

       IV. Are obligaţia însuşirii şi aplicării normelor PSI prevăzute în Legea nr.307/2006 cu modificarile ulterioare,  privind apărarea împotriva incendiilor, precum şi a prevederilor legii nr.481/2004, privind protecţia civilă republicată, după cum urmează:
  - Respectă regulile si măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunostinţă, sub orice formă, de către responsabilii desemnaţi de conducătorul instituţiei, pentru coordonarea acestei activităţi; 
   - Utilizează substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau şeful ierarhic, dupa caz; 
   - Nu efectuează manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare împotriva incendiilor; 
   - Comunică, 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 si orice defecţiune sesizată la sistemele si instalaţiile de apărare împotriva incendiilor; 
   - Cooperează cu responsabilii desemnaţi de către conducerea unităţii, după caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atribuţii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii măsurilor de apărare împotriva incendiilor; 
   - Actionează, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu; 
  - Furnizează persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea incendiilor.
 - Işi însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul prevenirii incendiilor şi protectiei civile, precum şi măsurile de aplicare a acestora;

 - Işi însuşeste şi respectă normele şi instrucţiunile de PSI aplicabile locului de muncă, respectiv în sectia cu bolnavi. 

 - Respectă normele, regulile şi măsurile de protecţie civilă stabilite în cadrul unităţii; 
 - Participă  la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica;
 - Respectă si aplică  normele si regulile de protecţie civilă stabilite de autoritatile administratiei publice centrale si locale, precum si de conducatorii institutiilor publice, ai agentilor economici ori ai organizaţiilor neguvernamentale, după caz; 

 - Duce la îndeplinire măsurile de protecţie civilă dispuse, în condiţiile legii, de autorităţile competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor publice de urgenţă; 
 - Informează autorităţile sau serviciile de urgenţă abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea numărului 112, despre iminenţa producerii sau producerea oricărei situaţii de urgenţă în spital sau în afara acestuia. 
   - Informează serviciile de urgenţă  profesioniste sau poliţia, după caz, inclusiv telefonic, prin apelarea numarului 112, despre descoperirea de muniţie sau elemente de munitie ramase neexplodate; 
   - Participă la pregatire în domeniul  protecţiei civile la locul unde  îşi desfăşoară activitatea; 
   - Participă la întreţinerea adăposturilor din clădirile proprietate a unităţii şi, în caz de necesitate, la amenajarea spaţiilor de adăpostire din teren; 
   - Isi asigură mijloacele individuale de protectie, trusa sanitara, rezerva de alimente si apa, precum si alte materiale de prima necesitate pentru protectia persoanelor; 
 -  Permite, in situaţii de urgenţă civilă, accesul forţelor şi mijloacelor de intervenţie în incinte sau pe terenuri proprietate a unităţii ; 
 - Acceptă şi participă la evacuarea persoanelor şi bunurilor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit măsurilor dispuse şi aduse la cunostinţă de către autorităţile abilitate.
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