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FISA POSTULUI

|._Identificarea postului

1. Numele si prenumele titularului: ...
2. Denumirea postului: MANIPULANT BUNURI (LENJERIE DE SPITAL)
3. Pozitia in COR/Cod: 933305
4. Locatia: Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Brasov
5. Nivelul postului: de executie
6. Relatii:
a. lerarhice (control, indrumare):
- Se subordoneaza: Directorului de Ingrijiri Medicale
- Are in subordine: Nu este cazul
b. Functionale: asistentele sefe din sectiile spitalului
c. Reprezentare (colaborare): Nu este cazul

Il Descrierea postului:

1. Scopul general al postului:
e Raspunde de primirea - predarea lenjeriei murdare si curate de spital.

2. Obiectivele

¢ Primeste lenjeria murdara de pe sectiile spitalului;

e Sorteaza lenjeria murdara pe tipuri (cearsaf de pat, cearsaf plic, fata de perna, uniforme
personal, cAmpuri operatorii);

e Numara tipurile de lenjerie de pe sectie;

¢ Céantareste de fiecare data lenjeria predata de pe sectie;

¢ Completeaza " Bonurile de iesire" corect |la toate rubricile (denumirea sortimentelor de
lenjerie, numar, cantitate);

¢ Preia de la firma care spala lenjeria de spital produsul finit (lenjeria prelucrata termic si
chimic prin spalare si calcata);

¢ Preda in sectii lenjeria curata;

» Verifica prin numarare sortimentele de lenjerie curata (verificd concordanta intre inscrisul
de pe ambalajul in care se returneaza lenjeria si inscrisul de pe Bonul de iesire);

o Certifica lipsurile (lenjerie curatd) constatate prin semnatura.
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3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului:

.>.C..

Are obligatia s& indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine, in mod
constiincios indatoririle de serviciu care i revin;

Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului
datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare
a executarii atributiilor de serviciu;

Ré&spunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectd si completd a datelor de
contact si a informatiilor furnizate solicitantilor;

Sesizeaz3 seful ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul derularii activitatii;
Respectd normele de sanatate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire si
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd precum si normele de protectie a
mediului inconjurator;

Respectad normele interne si codurile de procedura privitoare la postul sau;

Utilizeazad corect dotérile postului fard sa isi pund in pericol propria existentd sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostintd sefului locului de muncéa orice defectiune, daca
este posibil intrerupe activitatea pana la remedierea acestora;

Nu péaraseste locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic, respecta graficul de lucru;
Se prezinta apt la locul de munca din toate punctele de vedere;

Respecta cu strictete interdictia de a introduce lenjerie particulara sau din afara institutiei.
Raspunde de corectitudinea cantaririi lenjeriei murdare.

tributii specifice:

Verificd starea rufariei si dupd spalare trimite rufele degradate la croitorie pentru
remediere;

Raspunde de rufele primite pentru spalare si de cantitatea produsului finit.

Péastreaza evidenta cantitatilor de rufe trimise pentru spalat la firma care prelucreaza
lenjeria de spital;

Foloseste echipamentul de protectie;

La terminarea programului de lucru face curatenie si dezinfectie la locul de munca,;
Respectad circuitele functionale si pune in practicd codul de procedura conform
Ord. 916/2006 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si control al
infectiilor nosocomiale n unitdtile sanitare;

Pune in practici codul de procedura conform Ord. 1226/2012 pentru aprobarea
Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatile medicale.

Pune in practicd codul de procedurd conform Ord. 1025/2000 pentru aprobarea
Normelor privind servicile de apalatorie pentru unitati medicale.

Respecta Ordinul 261/2007 penhtru eprobarea Normelor tehnice privind
curatarea,dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare.

4. Descrierea responsabilitatilor postului
A. Privind relatiile interpersonale/comunicare

e Are o atitudine politicoas3d atat fata de colegi, cét si fatd de persoanele din exterior cu
care vine in contact in cadrul spitalului.

B. Fata de echipamentul din dotare

C.

e Raspunde de starea de curatenie a incaperilor in care se primeste lenjeria murdara gi
curata.

In raport cu obiectivele postului

¢ Raspunde de calitatea muncii prestate;
» Este obligat sa respecte programul de lucru;
o Este obligat sa cunoasca si sa respecte regulamentul de ordine interioara.
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D. Responsabilitati privind regulamentele/procedurile de lucru
* Respecta procedurile, codurile de conduita si etica profesionald/ protocoalele
specifice, instructiunile de lucru, deciziile si alte documente interne si a legislatiei in
vigoare;
Respecta procedurile de lucru generale specifice institutiei;
e Respectd programul de lucru si procedurile SCJUBV;
e Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

E. Responsabilitati privind securitatea si sanatatea muncii
¢ Respectd normele privind Securitatea si Sanatate in Munca si PSI pentru a evita
producerea de accidentesi/sau imbolnavirile profesionale.

F. Atributii i responsabilitati in domeniul calitatii

¢ Sacunoasca si sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in
documentatia sistemului de management al calitatii $i sa actioneze pentru
Tmbunatatirea continua a functionarii acestui sistem;

¢ Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si sa se conformeze cu legislatia
si reglementarile nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romania), sa
se conformeze cu politica in domeniul calitatii cu cerintele sistemului de
management al calitatii i cu cerintele altor parti interesate,

e Sa protejeze si sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in
contact in baza atributiilor de serviciu;

¢ Timpul alocat pentru participarea la activitati de imbunatatire a calitatii este de 3
ore/lund

5. Conditiile de lucru ale postului
- program de lucru: conform normelor interne
- 12 ore /24 libere inclusiv sambata si duminica - Stationar Central;
- 8 ore - 5 zile pe saptamana - in restul Stationarelor
- natura muncii: atat munca individuala cat si munca de echipa

6. Perioada de evaluare a performantelor
Anual

lll. Specificatiile postului

1. Nivelul de studii: scoald gimnaziala

Calificarea necesara: nu necesita
2. Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruta de post)

- Conform Ordinului M.S. nr. 1470/2011 privind aprobarea criterilor de angajarea si
promovarea in functii, grade si trepte profesionale a personalului contractual din unitatile
sanitare publice din sectorul sanitar.

3. Competentele postului
o Discerndmant si capacitate de a rezolva problemele
Capacitate de autoorganizare si punctualitate
Spirit de ordine si disciplina
Abilitati de comunicare
Corectitudine
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4. Limite de competenta

» Are autoritate si flexibilitate in legéturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in
conditiile respectarii normelor legale in vigoare;

» Sarcinile, responsabilitdtile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa
ori de céte ori este nevoie in functie de reglementarile care apar in legislatie.

Prezenta figd a postului se constituie ca anex& la contractul individual de munca al
titularului.

Am luat la cunostintad si am primit 1 exemplar................... Semnatura ...............
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