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| -Manager interimar,
= Komorbezy ZSolt

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul individual de munca nr. /

Nume, prenume/marca: /

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului (COR): GARDEROBIERA - 962903-

2. Departamentul/locatia: Birou de primire, internari

3. Nivelul postului: functie de executie

4. Scopul principal al postului: este si asigure primirea, pdstrarea, organizarea si distribuirea

corecta a hainelor, textilelor si obiectelor personale ale pacientilor, precum si gestionarea
eficienta a echipamentelor de imbracdminte si a altor materiale din zona garderobei.

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI DE POST

1. Relatii ierarhice:
Subordonat fatd de: Managerul Spitalului, Directorului de ingrijiri
Are in subordine: nu este cazul

2. Relatii functionale: colaboreazi cu toate sectiile si serviciile spitalului

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Pregitirea profesionald impusa ocupantului postului:
1.1 Pregitirea de baza: scoali generald
1.2 Pregitirea de specialitate: nu este cazul

2. Experienti necesara:
— Vechime in munci: nu se solicitd

3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Organizare, atentie la detalii;
Seriozitate, responsabilitate §i punctualitate;
Comunicare eficientd, empatie;
Discretie si confidentialitate
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4. Limite de competenti:
- Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului institutiei;

- Nu foloseste numele instituiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului institutiei;

-l

- Nu poate lua decizii sau interventii care sunt rezervate altor nivele ierarhice sau profesionale.

CONDITIILE DE LUCRU ALE POSTULUI

® Program zilnic: 06:00-14:00 (Salariata poate desfasura ore suplimentare generate de
necesitétile activitiii, cu aprobarea prealabila a superiorului ierarhic)

e Nr. ore lucrate / sdptdmani: 40 de ore

e Zile de lucru: luni-vineri

e Conditii materiale: ambient normal, spatiu de lucru corespunzitor, beneficiaza de dotiri
moderne

e Conditii de formare profesionala: participa la instructajele periodice organizate la nivelul
unitatii.

e Persoane inlocuitoare: fiind inlocuité pe perioada concediului de odihna de ingrijitoarea
din Laborator Radiologie Imagistica Medical4 si la nevoie de cea din Ambulatoriul de
specialitate

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI

Raspunde pentru asigurarea curateniei si ordinii la locul de munci prin respectarea si aplicarea

normelor prevazute in Ordin nr. 1761 /2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea,

dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice si private, evaluarea eficacititii procedurilor

de curétenie si dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia

mdinilor in functie de nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a derulirii procesului de

sterilizare si controlul eficientei acestuia;

Respecta atributiile conform Ordinul nr.1226/2012 privind depozitarea si gestionarea deseurilor:
o sacoordoneze §i sd raspundd de colectarea, transportul, tratarea si eliminarea deseurilor

rezultate din activitatea proprie;

sa respecte codurile de culori ale recipientelor;

s eticheteze recipientele cu informatiile prevazute de lege;

sa nu abandoneze, descarce sau sa elimine necontrolat deseuri medicale;

sd nu amestece diferitele categorii de deseuri periculoase cu deseuri nepericuloase si si

separe deseurile in vederea eliminirii acestora.

Respecta si aplicd normele previzute in Ordinul nr. 1101 /2016 privind aprobarea Normelor de

supraveghere, prevenire si control al infectiilor asociate asistentei medicale in unititile sanitare;

Primirea si predarea obiectelor personale ( haine, incél{aminte, bagaje) ale pacientilor;

inregistrarea obiectelor primite in registrul garderobei i eliberarea lor pe baza bonurilor de predare;

Oferirea suport si informatii pentru pacienti si vizitatori privind procedura garderobei;

Verificarea identitdtii persoanei care solicita predarea obiectelor personale, pentru a preveni pierderi

sau furturi;

In cazul in care bolnavul a decedat, hainele sunt predate apartinatorilor, sub semnatura, numai pe

baza de carte de identitate, insotit de un act din care si rezulte decesul pacientului. in acest caz se

inscrie In registru numele si prenumele celui care a preluat hainele, numirul si seria actului de

identitate, datele actului pe baza ciruia s-a constatat decesul, in mod clat si citit;

Péstreaza hainele si efectele neridicate ale pacientilor timp de 2 luni, dupa care nu se mai pastreazi;

Menfinerea la zi a registrului de evidenta a obiectelor depozitate si predirii acestora;

Monitorizarea permanentd a zonei garderobei pentru a preveni orice situatie nepldcutd (furturi,

perderi, deteriorari);

Nu permite accesul neautorizat in zona de garderoba;
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e Mentinerea curdfeniei si ordinii in zona garderobei, holul central, vestiar personal, birou de
interndri, coridorul I aflat la parterul Ambulatoriului de specialitate;

o Organizarea eficienti a spatiului pentru a facilita accesul rapid la obiectele depozitate;
e Raportarea imediati a oricéror probleme sau incidente legate de garderoba

RESPONSABILITATI COMUNE:

e Cunoagste si respectd prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare
si Functionare al Spitalului, Contractul colectiv de munca aplicabil, precum si Contractul
Individual de munca;

e Cunoagste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu;

e Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii
atributiilor de serviciu;

e Are obligatia de a prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a putea executa

activitatea conform fisei postului;

Respecta programul de lucru si semneazi condica de prezenti la venire si plecare;

Folosirea integrald si eficienta a timpului de lucru pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

Indeplineste integral atributiile ce le revin conform fisei postului si anexelor acesteia;

Utilizeaza corect dotarile postului fard sa isi pund in pericol propria existenta sau a celorlalfi

angajati,

e Réspunde de obiectele de inventar si mijloacele fixe aflate in dotare si de restituire nemijlocit cu
ocazia transferdrii la alt loc de munca sau demisie;

e Efectueazi controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

Cunoaste si respectd normele de sénétate, securitate si igiend in munc3, normele de prevenire si
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
inconjuritor;

e Utilizarea permanenti a legitimatiei de serviciu in timpul programului de munci;

e Si nu pardseascd locul de munca fara instiintarea si aprobarea sefului direct;

e In caz de boali sau alte cazuri de forta majora care impiedica prezentarea la serviciu comunica
acest fapt imediat, prin orice mijloace, sefului direct;

e Pentru motive justificate, salariatilor le poate fi aprobati invoire conform RI, prin completarea
unui bilet de invoire, aprobat de sef ierarhic superior;

o Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioar3, in conformitate cu legislatia in
vigoare in limita competentelor profesionale ;

RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII:

e Si cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusi;

e Si participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si obiectivelor specifice locului de munca.

RESPONSABILITATI PRIVIND RESPECTAREA NORMELOR DE SECURITATE SI
SANATATE IN MUNCA (NSSM) SI DE PREVENIRE SI STINGERE A INCENDIILOR (PSI)

o Aplicarea NSSM
- Munca este executatd cu atentie, astfel incat sd se evite eventualele accidente,
- Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeaza cu multd atentie, solicitdndu-se sprijinul
tuturor persoanelor necesare;
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- Aparatele §i echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta, respectand intocmai
regulamentele de exploatare si NSSM specifice locului de munca;

- Starea echipamentului de lucru i cel de securitate si sandtate a muncii este verificata zilnic pentru a
corespunde tuturor normelor in vigoare;

-Legislatia si normele de securitate si sanatate in munca sunt insusite si aplicate cu strictete conform
cerintelor de la locul de munci.

e Aplicarea normelor de PSI
- Munca este desfasuraté in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSI in vigoare;
-Responsabilitatile i sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzitor in activitatea
zilnicé;
-Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munci;
-Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;
-Sesizeazi, elimind si/sau raporteaza pericolele care apar la locul de muncé;
- Pericolele care apar la locul de muncd sunt raportate in timp util pentru interventie;
- Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia mésuri, conform instructiunilor;
-Starea echipamentelor de securitate si sdnatate in muncé si PSI este raportati persoanelor abilitate prin
procedura specificd locului de munca.

e Respectarea procedurilor de urgenti si de evacuare
-In cazul semnalizrii unui accident sunt anunfate prompt persoanele abilitate PSI precum si serviciile de
urgenta;
-Procedurile de urgent si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzitor, inclusiv prevederile referitoare
la responsabilititile in caz de dezastru natural si/sau catastrof;
-Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor sanitare
specifice;
- Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgent.

Atributiile de mai sus nu sunt limitate, se completeaza dupa caz cu alte insarcinari primite din partea sefului
direct sau din partea conducerii societatii.

.........................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................

Criterii de evaluare

Criteriile de evaluare sunt stabilite in Regulamentul Intern al Spitalului Municipal Odorheiu Secuiesc
conform legilor in vigoare.

1. | Cunostinte $i experienti profesionali

Promptitudine i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa postului

Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

-l - o

Asumarea responsabilitafilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplind

5. | Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normative de consum

6. | Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

7. | Conditii de munca

8. | Cunoasterea figei postului
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9.* | Cunostinte referitoare la modalitatea de obtinere a consimtamantului informat de la pacient

10. | Cunostinte si atitudinea personalului medical legat de respectarea normelor etice si legale
aplicabile pastrérii confidentialitétii datelor medicale

11. | Cunoagsterea si respectarea limitei de competenta

12 | Comunicare: are un rol important in furnizarea informatiilor citre pacienti si la sustinerea

cunostintelor propria. Abilitati si cunostinte in comunicare.

Difuzarea fisei postului

Figa postului se intocmeste in 2 exemplare din care un exemplar se arhiveazi la biroul RUNOS in dosarul
personal al ocupantului postului si unul se inméaneaza salariatului.

Intocmit de: -

Nume, prenume: 6T C‘ k 2 [(/l KTl 6 0’
Functia: N4 . ?T((:fﬂ[

Semnitura: am y

Imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi revin si consecinele din nerespectarea acestora.

Am luat la cunostinta: Am primit un exemplar:

Nume,prenume:
Semnatura:
Data:

Contrasemneazi:
Nume,prenume:
Functia:
Semnétura:
Data:







