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Manipulant bunuri (lenjerie spital}
Valabila de 1a data de 01.04.2024

(A) Informatii generale privind postul
1. Numele si prenumele titulareloi.. ...,
. Nivelul postului: de executie
Denumirea postului; manipulant bunuri (fenjerie de spital), COR/Cod: 933303
Gradul/Treapta profesionali: firg
Locatia: Spitalul Clinic Judetean de Urgentd Brasov
Scopul principal al postului: rispunde de primirea - predarea lenjeriei murdare §i curate de
spital, a lavetelor si mopurilor, precum $i spdlarea la masinile de impregnare.
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(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: diploma de gcoald generald
2. Perfectiondiri (specializiri): nu este cazul
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): fard
4,
5.

Limbi striiine (necesitate si nivel ) cunoscute;,.....~..cooiiinin

Abilitdti, calitifi §i aptitudini necesare:

« Capacitatea de analizi si sintezdl, discerndmaént si capacitate de a rezolva probleme;

+ Capacitate de autoorganizare si punctualitate;

s Spirit de ordine si disciplind.

¢ Abilitiiti de comunicare, corectitudine.

+ Rezistentd la efort §i stres,

6. Cerinte specifice._Pentru exercitarea functiei de manipulant bunuri, persoana trebuie

si fies
- aptd din punct de vedere medical pentru exercitarea acestei profesii; se prezintéd la serviciu in deplind
capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impusi de sectie.
- respectdl secretul profesional. Depésirea limitelor de competen(d se sanctioneazi conform legii.
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- natura muncii: atdt muncd individuald cit $i muncd de echipa.

7. Competenta manageriala**** (cunostinfe de management, calitdfi si  aptitudini
manageriale): nu este cazul

(C) Atributiile postului

L]
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Primeste sacii cu lenjeria murdard de pe sectiile spitalului, precum si sacii cu lavete §i mopuri.
Cantdreste de fiecare daté lenjeria predatd de pe sectie;

Completeaza " Bonurile de iesire” corect la toate rubricile (denumirea sortimentelor de lenjerie,
numir, cantitate);

Preia de la firma care spald lenjeria de spital produsul finit (lenjeria prelucratd termic si chimic
prin spilare si célcatd);

Pred# in sectii lenjeria curatd;

Verific3 prin numarare sorfimentele de lenjerie curatd (verifica concordan{a intre inscrisul de pe
ambalajul in care se returneaz3 lenjeria §i inscrisul de pe Bonul de iegire);

Certificd lipsurile (lenjerie curati) constatate prin semnéturi.

Are obligatia s3 indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine, in mod constiincios
indatoririle de serviciu care 1i revin;

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

Va raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum §i de pistrarea secretului datelor gi al
informatiilor cu caracter confidenfial definute sau la care au acces ca urmare a executdril
atributiilor de serviciu;

Rispunde, potrivit prevederilor legale, de furnizare corectd si completd a datelor de contact gi a
informatitlor furnizate solicitantilor;

Sesizeazdi seful ierarhic asupra oricdiror probleme pe parcursul deruldrii activititii;

Respectd normele de séinditate, securitate gi igiend In muncd, normele de prevenire gi stingere a
incendiilor si de actiune n caz de urgen{fi precum si normele de protectie a mediului
inconjuritor;

Respectd normele interne si codurile de procedura privitoare la postul séu;

Utilizeazd corect dotiirile postului fir# sd Tsi pundl in pericol propria existentdi sau a celorlalti
angajafi, aduce la cunogtintd sefului locului de munci orice defectiune, daci este posibil
intrerupe activitatea pand la remedierea acestora;

Nu périseste locul de muncl fiar# aprobarea sefului ierarhic, respectil graficul de lucry;

Se prezinté apt la locul de munca din toate punctele de vedere;

Respecti cu strictete interdictia de a introduce lenjerie particulard sau din afara institutiei.
Rispunde de corectitudinea cintdririi lenjeriei murdare,

Respectd instructinile de utilizare a maginilor de spélat;

Respectd conditiile de manipulare a detergentilor si a dezinfectantilor pentru masina de spalat;
Va utiliza corect maginile, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie.

Atributii specifice:

1.

2,

Pistreazd evidenia cantititilor de enjerie trimis# pentru spilat la firma care prelucreazd lenjeria
de spital;

Céntdreste lenjeria murdiria trimisl la spalat care aparfine spitalului si distribuie lenjeria curatd
sectiilor conform avizului de expeditie;

Verificli dacd cantitiitile de lenjerie curatdl inscrise in Avizul de expeditie existd si faptic la
preluarea acestora de la distribuitorul firmei care spald lenjeria;
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4, Verificd pachetele expediate de firma care efectucazd spilarea lenjeriei dacd contin numérul si
felul articolelor inscrise pe aviz;

Respect circuitele functionale pentru lenjeria curatd §i murdars;

Folosegte echipamentul de protectie;

La terminarea programului de lucru face curafenie si dezinfeciie la locul de munci;

Utilizarea programelor adecvate pentru fiecare tip de material spélat.

© oY

+ Responsabilititi in domeniul gestiondrii deseurilor medicale ce derivil din Ordinul M.S, nr.
1226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor
rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de
date privind deseurile rezultate din activitai medicale:

a) aplicd procedurile stipulate de codul de procedurd;
blasigurd transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura.

o Responsabilititi privind respectarea drepturilor pacientilor conform cu prevederile Legii
nr.46/2003.
- Respecti confidentialitatea datelor si informatiilor privitoare la asigurati §i persoane beneficiare
ale pachetufui minimal, precum si intimitatea i demnitatea acestora; si asigure securitatea in
procesul de transmitere a tuturor datelor cu caracter personal.
- Nerespectarea confidentialitilii datelor despre pacient §i a confidentialititii actului medical,
precum si a celorlalte drepturi ale pacientului atrage, dupd caz, rdspunderea disciplinara,
contraventionald sau penald, conform prevederilor legale.

» Pune in practicd codul de procedurd conform Ord. 1025/2000 pentru aprobarea Normelor
privind servicile de apiltorie pentru unitifi medicale.

D. Descrierea responsabilitiifilor postului
A. Privind relatiile interpersonale/comunicare
* Are o atitudine politicoasd atdt faid de colegi, cét si fatii de persoanele din exterior cu care
vine Tn contact in cadrul spitalului,
B. Fa{it de echipamentul din dotare
¢ Rispunde de starea de curdifenie a incaperilor In care se primeste lenjeria murdard si curatd.
¢ Arhiveazii Buletinele de verificare metrologicd a cintarelor din dotare.
C. In raport cu obiectivele postului
» Rispunde de calitatea muncii prestate;
» [Este obligat s# respecte programul de lucru;
e Este obligat sit cunoasci si s respecte regulamentu! de ordine interioar# (intern).

D. Responsabilitifi privind regulamentele/procedurile de luern
- Respectd procedurile, codurile de conduitd si eticd profesionald protocoalelor, notelor, deciziilor si a

altor documente interne si a legislatiei in vigoare

- Respecti procedurile de lucru generale specifice institutiei.

- Respecti programul de lucru si procedurile SCJUBv,

- Respectd Regulamentul Intern §i Regulamentul de Organizare §i Functionare.

- Respectd si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munci aplicabil.

- Respectd prevederile Ordinului M.S. nr.1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale In unitifile sanitare: Precaufiuni Standard,
mdsuri minime obligatorii pentru prevenirea §i limitare a infecfiilor asociate asistenfei medicale.
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- Ordinuf nr. 1761 din 3 septembric 2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curdfarea,
dezinfectia §i sterilizarea In unitdlile sanitare publice §i private, evaluarea eficacitiitii procedurilor de
curitenie §i dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia méinilor
in functie de nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a derulirii procesului de sterilizare i
controlul eficienfei acestuia.

E. Responsabilititi privind securitatea si sinitatea muncii

- Respectd conform Legii nr. 319/2006 a securitdfii §i sandtdtii in muncd, cu modifichri §i
completiiri, normele de aplicare a acesteia pentru a evita producerea de accidente §i/ sau imbolndvirile
profesionale;

- In conformitate cu prevederile Legii nr.307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor,
republicatd in anul 2019, fiecare salariat are, la Jocul de muncd, urméitoarele obligatii principale:
a)sd respecte regulile si misurile de ap#rare impotriva incendiilor, aduse la cunogtingi, sub orice forma,
de administrator sau de conduciétorul institugiei, dupi caz;
b)sa utilizeze substantele periculoase, instalafiile, utilajele, masinile, aparatura §i echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conduciitorul instituiei, dupd caz,
¢)sd nu efectueze manevre nepermise sau modificiiri neautorizate ale sistemelor §i instalatitlor de apérare
impotriva incendiilor;
d)sd comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munc# orice incélcare a normelor de
apiirare Impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele §i instalatiile de apérare impotriva incendiilor;
e)sd coopereze cu salariatii descmnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul apdrérii Impotriva incendiilor, in vederea realizérii mésurilor de apérare
Tmpotriva incendiilor;
f)sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite ta locul de muncé, in cazul aparitiei oric#rui
pericol iminent de incendiu;
g)sii furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti, referitoare la
producerea incendiilor,

F. Atributii §i responsabilititi in domeniul calitiii
¢ Si cunoascd si si respecte prevederile aplicabile postului cuprinse n documentatia sistemului
de management al calitafii $i si actioneze pentru Tmbundtitirea continud a functiondrii acestui
sistem;
e« Toate activitdtile desfigurate trebuie si respecte si s se conformeze cu legislaia si
reglementiirile nationale gi internationale In vigoare (aplicabile in Roménia), si se conformeze cu
politica In domeniul calitdtii cu cerinjele sistemului de management al calit#tii si cu cerintele altor
phrti interesate;
» Sa protejeze i si pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin n contact in
baza atributiilor de serviciu;
o Timpul alocat pentruy

arfici

area la activitdtl de imbundtitire a calitifii este de 3 ore/luni.
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G. Atributii pe linia protectici datelor cu caracter personal

» Pentru asigurarea protectiei persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, are urmaitoarele obligatii:

¢ de a prelucra datele personale in conformitate cu si In limitele de autorizare stabilite prin
cadrul procedural intern;

» deacompleta $i semna angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu
caracter personal prelucrate in exercitarea atributiilor de serviciu;

+ de a pistra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazi In exercitarea
atribuiilor profesionale;

» de anu dezvilui datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decét cele tn
privin{a cérora if este permis prin procedurile interne si Figsa Postului;

¢ de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
previzute n Fisa Postului si Th Regulamentul de Organizare si Functionare al unitafii;

+ de arespecta misurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal Impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezviluirii sau accesului neautorizat, precum i Tinpotriva oricérei alte forme de prelucrare
ilegala;

o de a participa la activitifile de pregétire/evaluare in domeniul protectiei datelor, organizate
de ciitre responsabilii din cadrul unitéitii sau de cdtre consultantii/formatorii externi;

¢ de ainforma imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic si ulterior responsabilul cu
protectia datelor, desemnat la nivelul unitéfii sanitare, in legiturd cu orice divulgare a
datelor cu caracter personal gi In legaturd cu orice incident de naturii si conduci la
divulgarea unor astfel de date de care iau cunostintd In exercitarea atributiilor de serviciu si
n orice altd imprejurare, prin orice mijloace,

() Sfera relafionald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice (control, Indrumare)
- subordonat fafa de: Directorul de ingtijiri
- are in subordine:nu este cazul
b} Relatii functionale:
¢) Relatii de control: nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare (colaborare, consultan{d): un este cazul
2, Stera relationald externi:
ayeu autoritdfi i institufii publice: -
b)cu organizafii internationale: nu este cazul
c)eu persoane juridice private: -
3. Delegarea de atribufii si competentd- in situatia in care se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn, concediu peniru incapacitate de muncd, concediu
fard platd, suspendare, detasare, ete. Este inlocuit de un alt manipulant bunuri.
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Limite de competenti

a) Are autoritate si flexibilitate in legiiturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectiirii normelor legale Tn vigoare;

b) Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fard avizul managerului institutiei;

¢} Nu foloseste numele instituiiei Tn actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institugiel.

d) Sarcinile, responsabilitdjile si drepturile nefiind limitative, figa postului se va completa ori de céte
ori este nevoie in functie de reglementdrile care apar in legislatie.

Pentru nefndeplinivea sau indeplinirea necorespunziitoare «a sarcinilor de servictu, rdspunde
disciplinar, contraventional sau penal dupd caz.

Fisa postului este valabild pe toatd pericada de desfisurare a activitdfii in spital putdnd fi reinnoitd in
cazul aparafiei unor noi reglementdri legale sau ori de cdte ori este necesar.

Prezenta fisi a postului se constituie ca anexd la contractul individual de muncd al
titularului,

-4 . - ]
Intocmit de: W’v Digitally signed by / Semnat digital de;
Erica-Denisa Tiu

1.Numele si prenumele: Emitent

2.Functia de conducere: Director de Ingrijir Mfa-mdb 26.04.2024 09.07:17 (GMT+0%:00)
3.SemMNA U i s s

4.Data intoemirii: | aprilie 2024

CO]'I trasemneazi ‘g Digitally signed by / Semnat digital de:
. . . MIHAELA NITA

1.Numele §i prenumele: Nitd Mihaela \ / Avizare

2. Functia de conducere:Sef serviciu RUNOS 4 25.04.2024 10:37:50 (GMT+03:00)

3. 8emnitura. . e, prerrrerasaaassnsshsens
4.Data intoemirii: 1 aprilie 2024

Lauat la cunostintd de ocupantul postului
1.Numele si prenumele ocupantului postului
2. S eMNATUY Aurrsrrerossrncsrassrrssessassssorsssssrvsnerasas
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