BIROUL DE INTERNARI-GARDEROBA

FISA POSTULUI NR.6

Aprobat/Data
Manager

SPITALUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE ,, Dr Nicolae Rusdea”™

BAIA MARE
Denumirea postului GARDEROBIER
Numele si prenumele titularului
Postul se afld in subordinea directi a Sefului de birou
Postul are in subordine
Titularul este inlocuit de Ingrijitoare de curatenie

Sarcini/responsabilititi principale ale titularului postului

Serviciul: BIROUL DE INTERNARI-GARDEROBA
Functia: Garderobier

Stadiul de performanti al postului:
a)Cantitatea lucririlor: volum de activitate a biroului de internari
b)Calitatea lucririlor: conduita , respectare program de lucru;
- participa la diverse forme de pregatire pentru insugirea unor tehnici moderne si eficiente in
specialitate.

Timpul de executie al lucririlor, termene:
- reducerea timpului necesar pentru realizarea sarcinilor de servici.

Mod de realizare al lucrarilor
-implicare activa : aprecierea gradului de integrare in munca in echipa;
-initiere : inifiativa pentru formularea de solutii noi;
-solicitdri ocazionale : f.bund

-promptitudine : f.buna

Utilizarea resurselor:
— metodologie necomputerizata : capacitate de a utiliza resursele puse la dispozitie
(echipamente , materiale sanitare).
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DESCRIEREA POSTULUI
Criterii de evaluare
1Pregitirea profesionald impusi ocupantului postului :
Studii - Studii liceale/scoala de cruce rosie
Alte calificari/Specializari/Instruiri minime necesare
- cerinte specifice de pregatire si competenta ale postului
- participarea la cursuri periodice de instruire
2.Experienfa necesari executirii operatiunilor specifice postului:
- experienfa in munca
- fara experienta in specialitatea postului
3.Dificultatea operatiunilor specifice postului :
— formarea deprinderilor in utilizarea tehnicilor specifice locului de munca;
— efortul intelectual si fizic necesar in executarea activitatilor specifice ;
— gradul de autonomie in luarea unor decizii in caz de urgenta;
4.Responsabilitatea implicata pe post :
— abilitati de comunicare cu pacientii, personalul medical,
— promptitudine in efectuarea atributiilor de serviciu;
— disponibilitate de preluare a unor sarcini suplimentare in caz de solicitare;
— politete si amabilitate fata de pacienti,apartinatori.
— Mobilitate(capacitate de reactie rapida)

- Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de munca indiferent de natura acestora iar in
cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca orice declaratie publica cu referire
la fostul loc de munca este atacabila din punct de vedere juridic.

5.Sfera de relatii :
- De subordonare:sefului de birou, directorului medical

- Functionale : cu personalul medical din biroul de internari, personalul medical din alte sectii,personal
administrativ din spital

DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

Garderobiera din Biroul de Internari-Garderoba are urmatoarele atributii generale:
e Cunoaste si respecta regulamentul de interin si regulamentul de organizare si
functionare;
Cunoaste si respecta masurile de control al transmiterii infectiei TB (ventilatie naturala , masti , lampa
UV ) conform planului aprobat in Spit.de Pneumoftiz.:”Dr.N.Rusdea™ Baia Mare

e Participa la programul de perfectionare a pregatirii profesionale;

e Respecta reglementarile Ordinului nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind
curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitafile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si
interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curitenie si dezinfectie, procedurilor
recomandate pentru dezinfectia mainilor

o Respecta reglementarile Ordinului nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistenfei medicale in unitatile sanitare

e Respecta atributiile in conformitate cu prevederile ordinului MS nr. 1226/2012 pentru aprobarea
Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de
culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activitati medicale:
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-aplica procedurile stipulate de codul de procedura

-aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile
rezultate din activtati medicale
-asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura

e Respecta cerintele SR EN ISO 9001:2008, Procedurile si Instructiunile Sistemului de Management al
Calitatii ;

e Respecta Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

e Respectd drepturile pacientului( informarea pacientului, consimtamantul pacientului,
confidentialitatea datelor medicale si personale, dreptul la ingrijiri si tratament fara discriminare)
conform prevederilor ord. MS 46/2003

e Respecta secretul profesional si codul de conduita al spitalului, nu este abilitat sa ofere informatii
apartinatorilor despre starea de sanatate a pacientilor;

e Respecta Normele Generale de Protectie a Muncii, PSI, Securitate si Sanatate in Munca;

e Participa la instruirile periodice privind normele de igiena, protectie a muncii, PSI, participa la
activitati de imbunatatire a calitatii conform Sistemului de Management al Calitatii

e Respecta Legea nr. 319/2006 — Legea Securitatii si Sanatatii in Munca si Normele Metodologice de
aplicare a legii HG nr 1425/2006

e Respecta legea nr 307/2006 cu privire la apararea impotriva incendiilor si legea nr 481/2004 privind
protectia civila

e Semnaleaza orice problema aparuta in activitatea sefului ierarhic superior

e Respecta masurile de igiend §i antiepidemice la locul de munca;

e Pastreaza ordinea si curatenia;

e Efectueaza controlul medical periodic

e Respecta programul de lucru al biroului 8 ore/zi intre 07-15

Garderobiera din Biroul de Internari-Garderoba are urmatoarele atributii specifice:

e asigura curatenia si dezinfectia tuturor incaperilor si suprafetelor de la locul de munca,

e prepara solutiile dezinfectante conform protocoalelor in vigoare si raspunde de curatarea si
dezinfectia suprafetelor si incaperilor;

e sorteaza si transporta deseurile biologice si menajere conform reglementarilor in vigoare

e transporta echipamentele de protectie la si de la spalatorie

e curata lampile UV si respecta graficul de utilizare al acestora

e preia pacientii pentru internare si se preocupa de igiena acestora,

e preia bagajele, hainele si alte lucruri de la pacienti, le pune etichete cu numere si le depoziteaza cu
grija la garderoba,

¢ emite tichete pentru ele,

e le inapoiaza obiectele in schimbul acestor tichete la externare,

e asigura echipamentul pentru pacientii care se interneaza,

e inregistreaza in registrul de evidenta toate efectele pacientilor internati, verificand sa corespunda cu
cele trecute pe bonurile de inventar, are grija ca dublura bonului sa fie atasata la efectele inregistrate,

e verifica daca efectele pacientilor nu sunt infestate; in cazul in care depisteaza ca hainele,efectele
pacientilor sunt infestate , acestea se pun in saci de nailon legati la gura si se anunta persoana
specializata pentru efectuarea dezinfectiei acestora,

¢ nu instraineaza cheile de la garderoba,
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® are grija ca pacientii, la randul lor sa inapoieze echipamentele primite(pijama, halat, papuci) daca
este cazul,

* pentru pacientii internati in perioada de garda, garderobiera va merge in sectiile cu paturi si va
transporta haeinele pacientilor la garderoba conform precizarilor anterioare,

e are grija de lucrurile depozitate in garderoba sa nu fie furate, murdarite sau deteriorate si sa faca
curatenie si dezinfectie in incinta garderobei.

e asigura pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului din garderoba,

® poarta in permanenta in timpul programului de lucru echipamentul de protectie pe care il schimba ori
de cate ori este nevoie in vederea pastrarii igienei si aspectului estetic personal , precum si ecusonul
standard pentru identificare,

e respecta comportamentul etic fata de pacienti, apartinatori si celelalte persoane cu care vine in
contact sau colaboreaza, avand obligatia folosirii unui limbaj politicos si a unei conduite civilizate
fata de orice persoana pe parcursul desfasurarii intregii activitati in cadrul spitalului.

Studii necesare Experienta necesara

X
Medii Superioare Fara experienta

Inzestrarea materiala si documentatia necesara postului (aparate,materiale,documente
interne,standarde)

Documentatia SMC - Proceduri si Instructiuni de lucru aferente SMC

Abilitati personale necesare postului

Colaborare , coordonare a realizarii unor sarcini, atributii sau obiective, profesionalism.
Spirit de echipa, abilitati de comunicare, capacitate de adaptare, disciplina.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi revin si
consecintele ce decurg din nerespectarea acestora conform cu Regulamentul de Ordine Interioara si
legislatiei in vigoare.

Data:
Semnatura titularul postului

Semnatura sefului direct
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