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Operator dale cu cormeter
persoail 17323 |

Aprobat Manager
T {,’lhn-Fuvd Cobelschi

1. Identificarea postului

1. Numele si prenumele titularului: ...
2. Denumirea postului: MANIPULANT BUI\UR[ (LEWJLRI['. DL ‘i]'l'l AL)
3. Pozitia in COR/Cod: 933303
4. Locatia: Spitalul Clinic Judetean de Urgentia 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
¢. Reprezentare (colaborare): Nu este cazul

11 Descrierea postului:

1. Scopul general al postului:
» Rispunde de primirea - predarea lenjeriei murdare gi curate de spital.
2. Obiectivele
e Primeste lenjeria murdard de pe secliile spitalului;
e Sorteazd lenjeria murdard de tipuri (cearsaf de pat, cearsaf plic, fajd de pernd, uniforme
personal, cimpuri operatorii);
e  Numira tipurile de lenjerie de pe sectie;
¢ Cintareste de fiecare data lenjeria predati de pe sectic;
e Completeazii " Bonurile de iesire” corect la toate rubricile (denumirea sortimentelor de lenjerie,
numdr, cantitate);
e Preia de la firma care spald lenjeria de spital produsul finit (lenjeria prelucratd termic si chimic
prin spilare §i cilcati);
e Predd in sectii lenjeria curati;
e Verificd prin numdrare sortimentele de lenjerie curati (verificd concordanta Intre inscrisul de
pe ambalajul in care se returneazd lenjeria si inscrisul de pe Bonul de iesire):
I ———————————
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o Certificd lipsurile (lenjerie curatd) constatate prin semnéturd.
3. Deserierea sarcinilor/atributiilor postului:

e Are obligalia si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine, in mod constiincios
indatoririle de serviciu care 1i revin;

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

* Va rispunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care au acces ca urmare a executirii
atributiilor de serviciu;

o Rispunde, potrivit prevederilor legale, de furnizare corect si completd a datelor de contact si a
informatiilor furnizate solicitantilor;

o Sesizeazi seful ierarhic asupra oricdror probleme pe parcursul derulirii activitigii;

s Respectd normele de sandtate, securitate si igiend in munci, normele de prevenire si stingere a
incendiilor $i de actiune in caz de urgen{d precum si normele de protectie a mediului
inconjuritor;

e Respectd normele interne si codurile de procedura privitoare la postul sau;

o Utilizeaza corect dotarile postului fara sa igi pund in pericol propria existen{d sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostintd sefului locului de muncd orice defectiune, dacd este posibil
intrerupe activitatea pand la remedierea acestora;

e Nu piriseste locul de muncé fard aprobarea sefului ierarhic, respectd graficul de lucru;

e Se prezintd apt la locul de munca din toate punctele de vedere;

¢ Respectd cu strictete interdictia de a introduce lenjerie particulard sau din afara institugiei.

e Rispunde de corectitudinea cantiririi lenjeriei murdare.

Atributii specifice:

1. Pastreazi evidenja cantitatilor de lenjerie trimisa pentru spélat la firma care prelucreazd lenjeria
de spital;

2. Céntdreste lenjeria murddria trimisa la spalat care aparfine spitalului gi distribuie lenjeria curata
sectiilor conform avizului de expedifie:

3. Verifica dacd cantitifile de lenjerie curatd inscrise in Avizul de expeditie existd si faptic la
preluarea acestora de la distribuitorul firmei care spald lenjeria;

4, Verificd pachetele expediate de firma care efectueazi spilarea lenjeriei dacd contin numdérul si
felul articolelor inscrise pe aviz;

5. Respectid circuitele functionale pentru lenjeria curatd si murdard;

6. Foloseste echipamentul de protectie;

7. La terminarea programului de lucru face curdenie si dezinfectie la locul de munci.

e Responsabilititi in domeniul gestiondrii deseurilor medicale ce derivi din Ordinul M.5.
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 degeurile rezultate din activititi medicale:

a) aplica procedurile stipulate de codul de procedurs;
b)asigurd transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de proceduri.

e Responsabilitati privind respectarea drepturilor pacientilor conform cu prevederile Legii
nr.46/2003.

- Respectd confidentialitatea datelor §i informatiilor privitoare la asigurati §i persoane
beneficiare ale pachetului minimal, precum §i intimitatea i demnitatea acestora; 53 asigure
securitatea in procesul de transmitere a tuturor datelor cu caracter personal.
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- Nerespectarea confidentialitatii datelor despre pacient si a confidentialit@tii actului medical,
precum §i a celorlalte drepturi ale pacientului atrage, dupd caz, raspunderea disciplinara,
contraventionald sau penald, conform prevederilor legale.

s Pune in practicd codul de procedurd conform Ord. 1025/2000 pentru aprobarea Normelor
privind servicile de apdlatorie pentru unita{i medicale.

4. Descrierea responsabilitifilor postului
A, Privind relatiile interpersonale/comunicare
¢ Are o atitudine politicoasi atit fati de colegi, cit si fatd de persoanele din exterior cu care
vine in contact in cadrul spitalului.
B. Fati de echipamentul din dotare
e Raspunde de starea de curdtenie a inciperilor in care se primeste lenjeria murdard si curati.
s Arhiveazd Buletinele de verificare metrologici a cintarelor din dotare.
C.in raport eu obiectivele postului
e Raspunde de calitatea muncii prestate;
e Este obligat sa respecte programul de lucru;
¢ [Este obligat sd cunoasca si si respecte regulamentul de ordine interioard (intern).

D. Responsabilitafi privind regulamentele/procedurile de lucru
- Respectdl procedurile, codurile de conduiti si eticd profesionald protocoalelor, notelor, deciziilor i a
altor documente interne §i a legislatiei in vigoare
- Respecti procedurile de lucru generale specifice institufiei.
- Respectd programul de lucru si procedurile SCIUBv.
- Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare $i Functionare.
- Respectd si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munci aplicabil.
-Respectd prevederile Ordinului M.S. nr. 110172016 privind aprobarea Normelor de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistenjei medicale in unitafile sanitare:
e Precaufiuni Standard, médsuri minime obligatorii pentru prevenirvea si limitare a infecfiilor
asociate asistenfei medicale.
- Respectd reglementarile Ordinului MS nr.961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind
curdtarea, dezinfectia si sterilizarea n unitdtile sanitare publice si private:
e curiifenia
e dezinfectia
. E. Responsabilititi privind securitatea i sinitatea muncii

* Respectd normele privind Securitatea si Sandtate in Muncad i PSI pentru a evita

producerea de accidentesi/sau imbolndvirile profesionale.
F. Atributii si responsabilitati in domeniul calitatii

e Si cunoascd si sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitifii si s acfioneze pentru imbunititirea continud a
functiondrii acestui sistem,

e Toate activitijile desfisurate trebuie si respecte si s se conformeze cu legislatia $i
reglementarile nationale si internajionale in vigoare (aplicabile in Rominia), sd se
conformeze cu politica in domeniul caliti{ii cu cerintele sistemului de management al
calititii $i cu cerinfele altor péri interesate;

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

¢ Timpul alocat pentru participarea la activititi de imbunitatire a calitafii este de 3 ore/luna
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5. Conditiile de lueru ale postului
- program de lueru: conform normelor interne
- 12 ore /24 libere inclusiv simbita 5i 8 ore pentru completarea normei de lucru,
- natura muncii: atat munca individuala cit si munca de echipa
6. Perioada de evaluare a performantelor- Anual

[11. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii: scoald gimnaziald (8 clase)

Calificarea necesari: nu necesiti
2. Experienta de lucru necesarii (vechimea in specialitatea cerutd de post)

- Conform Ordinului M.S. nr. 147072011 privind aprobarea criteriilor de angajarea si promovarea in
functii, grade si trepte profesionale a personalului contractual din unitatile sanitare publice din sectorul
sanitar.

3. Competentele postului

e Discerndmént si capacitate de a rezolva problemele, abilitdti de comunicare

¢ (Capacitate de autoorganizare §i punctualitate, spirit de ordine §i disciplind

» Corectitudine

4. Limite de competenti
s Are autoritate si flexibilitate in legfiturd cu realizarea atribuliilor proprii de serviciu in conditiile
respectarii normelor legale in vigoare;
» Sarcinile, responsabilitifile §i drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de cite
ori este nevoie in functie de reglementérile care apar in legislatie.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdioare a sarcinilor de serviciu, rdspunde
disciplinar, contraventional sau penal dupd caz.

Fisa postului este valabild pe toatd perioada de desfasurare a activitafii in spital putdnd fi reinnoita in
cazul aparafie! unor noi reglementari legale sau ori de cdte ori este necesar,

Prezenta fisd a postului se constituie ca anexd la contractul individual de munca al titularului.

Intocmit -Director de Tngrijiri
Dir.as.Elena Fercala

Avizat Sef serviciu RUNOS
Mihaela Nita

Luat la cunostingd de ocupantul postului
Numele si prenumele
Semndtura
Data
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