Editia I
Revizia 0

I \4_/, PROCEDURA OPERATIONALA

Privind ANMCS
INSTITUTUL NATIONAL INTOCMIREA, ACTUALIZAREA

unitate aflata in

DE GERONTOLOGIE SI GERIATRIE SI APROBAREA PROCES DE ACREDITARE

”ANA ASLAN”
FISELOR DE POST CICLUL al ll-lea
Cod: PO.RU.23 Pagina 1 din 8

GARDEROBA Nr. ex. : 1
Exemplar UNIC

Anexa 2 — Fisa de post cadru
FISA DE POST

I. IDENTIFICAREA POSTULUI

I.1 Numele si prenumele titularului:

1.2 Denumirea postului: | Garderobier

1.3 Pozitia in COR/COD
962903

1.4 Sectia/Compartimentul GARDEROBA

1.5 Nivel ierarhic : executie

II. CONDITII DE OCUPARE POSTULUI

II.1. Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale

Calificare de baza- :Scoala generala

I1.2 . Nivel experienta

- Perioada initierii in vederea adaptarii si efectudrii operatiunilor generale si specifice postului = 6
luni.

- Vechime in munca

I1.3. Nivel de certificare si autorizare

-Nu este cazul.

II1. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR IMPLICATE DE POST:
1) Complexitatea postului in sensul diversititii operatiunilor de efectuat
- 1) Complexitatea postului in sensul diversitdtii operatiunilor de efectuat
o Competente fundamentale:
= Planificarea propriei activitati;
= Perfectionarea continua;




Editia I
Revizia 0

PROCEDURA OPERATIONALA

— Privind ANMCS
INSTITUTUL NATIONAL INTOCMIREA, ACTUALIZAREA

unitate aflata in

ANA ASI AN SI APROBARE A ROCES DE ACREDITARE

Cod: PO.RU.23 Pagina 2 din 8

GARDEROBA Nr. ex. : 1
Exemplar UNIC

* Lucru in echipa multidisciplinara.

2) Gradul de autonomie in actiune — autonomie in efectuarea activitatilor specific postului
3) Efortul intelectual

e In raport cu complexitatea postului;

e (Corespunzator activitatii desfasurate in garderoba;
4) Necesitatea unor aptitudini deosebite - manualitate, munca Tnechipd, comunicare si empatie;
5) Tehnologii speciale care trebuiesc cunoscute:

e tehnici de curatenie/dezinfectie;

IV. RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:
I)Responsabilitate privind cunoasterea tehnicilor de curatenie si dezinfectie;
2)Responsabilitate in respectarea normelor de igiena in vigoare;
3)Responsabilitate in planificarea si realizarea activitatii proprii,

V. RELATII ORGANIZATORICE
Ierarhice
° Ierarhice:
- Subordonat- Director de Ingrijiri
-Director medical

) Functionale:

- cu toate sectiile, compartimentele, laboratoarele si serviciile INGG “Ana Aslan”
. De colaborare:
- cu toate cadrele medii si auxiliare din spital

VI. OBIECTIVE
Exercitarea tuturor activitatilor titlului profesional de ingrijitoare aliniate la principiul “imbunatatirii
continue”.

VII. PROGRAM DE LUCRU
Activitate curentd - conform programului de lucru stability in conformitate cu prevederile legale in
vigoare: 8 ore/zi

VIII. ATRIBUTII/RESPONSABILITATI

A. Atributii generale:

Din exercitarea profesiei are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul activitatilor desfasurate;
2) Isi desfisoara activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerintelor
postului

3)Raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca, in conformitate cu fisa
postului
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A.1. Atributiispecifice

1) Preia de la bolnavii ce se interneaza hainele personale pe care le aseaza pe umerase, le imbraca in
huse si le aseaza pe cuiere, si i1 ajuta pe bolnavi sa imbrace echipamentul de spital;

2) Intocmeste bonuri de mana in doua exemplare ,pentru fiecare bolnav in parte, cu hainele pe care
le primeste si cu hainele personale, pe care le lasa la garderoba;

3) Inregistreaza in registru pacientii si inmaneaza un exemplar al bonului de garderobe pacientului
iar al doilea exemplar il ataseaza efectelor personale ale bolnavilor;

4) Preda bolnavilor care au biletul de externare din spital, hainele pacientului si primesc in schimb
echipamentul de spital ,acolo unde este cazul;

5) Fiind gestiune deschisa, raspunde de intreaga gestiune a garderobei;

6) Colecteaza si transport lenjeria murdara /rufe murdare de corp(capot /pijama/)echipamentul de
protectie al personalului medical;

7) Respecta modul de colectare si ambalare a lenjeriei murdare/echipamentul de protective in
functie de gradul de risc conform codului de procedura;

8) Respecta Precautiunile Universale;

9) Colecteaza si ambaleaza lenjeria murdara/echipamentul de protectie la locul de producere,
respectand procedura;

10) Respecta codul de culori privind ambalarea lenjeriei murdare/echipamentul de protectie;

11) Asigura transportul lenjeriei murdare/echipamentul de protectie, ambulate in saci, din camera
de predare a lenjeriei murdare/echipamentul de protectie, catre masina de transport a firmei de
prestari servicii spalatorie;

12) Preia rufele curate de la firma de prestari servicii spalatorie si le transporta in camera de primire
lenjerie curatd/echipamentul de protectie;

13) Preda lenjeria curata/echipamentul de protectie din camera de primire lenjerie curata/
echipamentul de protectie, catre sectie/personal in saci noi;

14) Depoziteaza in spatiile speciale destinate din camera de primire lenjerie curatd/echipamentul de
protective si manipuleaza corect, lenjeria curata/echipamentul de protectie, respectand codurile
de procedura.

15) Tine evidente la nivelul garderobei, a lenjerieir murdare/echipamentul de protectie predate si a
celei curate ridicate de la firma de prestari servicii spalatorie;

16) La terminarea programului de lucru deconecteazd aparatele/sistemele de incalzire/
ventilatie/climatizare locald, se intrerupe iluminatul artificial si se opreste alimentarea cu energie
electrica a calculatoarelor si a altoraparate electrice care nu afecteza actul medical sau activitatea
desfasurata in spatiul respectiv;

17) Efectueaza curdtenia si dezinfectia suprafetelor (mese de lucru, chiuvete) sticlariei si
materialelor, din garderoba, respectand procedura.

18) Respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

19) Utilizeaza resursele existente exclusive in interesul unitatii;

20) Respecta circuitele functionale stabilite in cadrul spitalului;

21) Cerintele ce depasesc aria de competentd proprie sunt raportate sefului ierarhic superior.
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22) Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala, efectuand controlul periodic al starii de
sanatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului declansédrii unor
epidemii (virozerespiratorii, infectiicutanate, diaree, tuberculoza,etc.).

23) Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de muncapentruaefectuaservicii la parametrii de
calitateimpusi.

24) Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern, care va fi schimbatori de
cateoriestenevoie, pentrupdstrareaigieneisiaaspectuluiestetic personal;

25) Lainceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

26) Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral i cu maxima eficienta
timpul de munca;

27) Respecta si aplicd prevederile cuprinse in sistemul de management al calitatii standardului SR
EN 9001/2008 si standardele ANMCS implementate 1n unitate.

B. Atributii privind securitatea si sinitatea in munca si situatiile de urgenta:
B.1. Atributiiprivindsecuritateasisinitateainmunca

Atributii privind securitatea si sindtatea in munca, PSI.

1) Fiecare angajat trebuie sa isi desfasoarea ctivitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile proprii de sandtate si securitate in munca elaborate incadrul institutului,
astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau mbolndvire profesionald atdt propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

2) Sa comunice imediat angajatoruluisi/sau angajatilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

3) Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

4) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

5) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorulsi/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate;

6) Sa isi Tnsuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sanatdfii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

7) Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
formad, de administrator ,responsabil PSI, dupa caz;

8) Sa utilizeze substantele periculoase, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;
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9) Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

10)Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de muncd orice incalcare a
normelor de aparare Impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol
de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

11)Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul ethnic
specializat, care are atributii In domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare Tmpotriva incendiilor;

12) Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, incazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

13) Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

14)Sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite de autoritdtile
administratiei publice centrale si locale, precum si de conducatorii institutiilor publice;

15)Sa duca la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile legii, de autoritatile
competente sau de personalul nvestit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor publice
de urgenta;

16)Sa informeze autoritdtile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusive
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de
urgenta despre care iau cunostinta;

C. Atributiiprivindgestionareadeseurilor

Conform Ordinului 1226/2012-art.65/66 privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatile
medicale, din unitdfile sanitare are urmatoarele atributii:

a) aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

b) asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura.si respectare glementarile
privind colectarea si depozitarea deseurilor rezultate din activitatea medicala:

- deseuri intepatoare - taietoare

- deseuri infectioase

- deseuri asimilabile celor menajere

D. Atributii/ Responsabilititi privind normelor de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale in unititile sanitare conform reglementarilorart.7 din
Ordinului M.S. nr.1101/2016:

In toate unitatile sanitare activitatea de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor associate
asistentei medicale face parte din obligatiile profesionale ale personalului si va fi inscrisa in fisa
postului fiecarui salariat.

Atributii:
a) Se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si aplicarea
practicilor adecvate pe toatd durata interndrii pacientilor;
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b) Mentineigiena in garderoba, conform politicilorspitaluluisiaplicaprocedurileimplementate;
c) Declara imediat directorului de ingrijiri orice imbolndvire acutd pe care o prezintd precum si
bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale;

E.Respecta aplicarea normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile
sanitare publice si private, tehnicii de lucrusi interpretare pentru testele de evaluare a eficientei
procedurii de curatenie si dezinfectie, procedurilor recomandate pentrude zinfectia mainilor,
infunctie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice infunctie de
suportul care urmeazasa fie tratat si a metodelor de evaluare a derularii si eficientei procesului
de sterilizare prevazute in Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 1761/2021 ,avind urmatoarele
atributii:

(1) Urmarirea si controlul programului de curatare revin personalului unitatii sanitare, care,conform
legislatiei 1n vigoare, este responsabil cu prevenirea, supravegherea si limitarea infectiilor associate
ingrijirilor medicale din unitate;

1)Anunta imediat seful ierarhic asupra deficientelor de igiena (alimentare cu apa, instalatii sanitare,
incalzire;

2)Cunoaste si respecta criteriile de utilizare si pastrare a antisepticelor/dezinfectantelor;
3)Cunoasterea substantelor biocide, cunoasterea si respectarea concentratiilor si a timpului de
contact;

4) Proceseaza corect suprafetele si echipamentele Tnainte sau dupa utilizare, pentru a preveni
infectiile asociate asistentei medicale;

5)Noteaza si semneaza tabelele de evidenta a dezinfectiei;

6)Cunoasterea si respectarea protocoalelor de dezinfectie;

7)Cunoasterea tipurilor si a nivelurilor de dezinfectie;
8)Cunoastesiaplicaprocedurilerecomandatepentrudezinfectiamainilor, infunctie de nivelul de risccat
si a regulilor de tehnica aseptica in efectuarea tratamentelor prescrise;
9)Cunoastesirespectametodele de aplicare a dezinfectantelorchimiceinfunctie de suportul care
urmeazasa fie tratat;

10)Participala instruirile efectuate de medicul epidemiolog cu privire la noile proceduri sau la noile
produse dezinfectante;

11)Utilizeaza dezinfectantele ,respectand normele de protectie a muncii, prevenind accidentele si
intoxicatiile;

12)Respecta si aplica intocmai instructiunile de lucru aprobate la nivel de institut.

G.Atributii/Responsabilitati conform Legii 95/2006-privind acordul pacientului informat
Titlul XVI cap.I11
-Nu se aplica

H. Alte atributii decizionale
-Nu se aplica
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IX. COMPETENTE:

A .Cerinte aptitudinale:

-Abilitatea de a ascultasi de a intelege informatiile si ideile prezentate prin viu grai

Dnivel de inteligentagenerala:pestemediu (capacitate de analiza si sinteza, memorie dezvoltata,
judecata rapida, capacitate de deductie logicd);

2) aptitudini speciale:

-Abilitatea de a evalua calitatea produselor receptionate/primite;

- Mentinerea - pastrarea pe durata internarii a obiectelor personale ale pacientiilor.

Cerinte comportamentale:

Prestarea activitatii in aceastd functie, necesitd munca pentru pacientii, precum si intreg personalul
medical din cadrul Institutului, pentru care stabileste si Intretine relatii constructive si de colaborare
de-a lungul programului de lucru.

X. LIMITE DE COMPETENTA

1) Gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitii legale
in vigoare;

2) Raspunde la orice solicitare a sefilor ierarhici, In limitele competentei, conform reglementarilor
in vigoare;

XI. CRITERII DE EVALUARE

- Cunostinte si experienta profesionald

-Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului
-Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

-Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplina

-Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normativele de
consum

-Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

-Conditii de munca

XII. CONDITIILE DE PROMOVARE
Conditiile de promovare sunt stabilite in conformitate cu legislatia in vigoare.

XIII. SALARIZARE:
1) Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;
2) Salariul de baza este remuneratia primitd in raport cu munca depusa.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu rdspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.
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Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand fi
reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar.

Manager
Director medical

Director ingrijiri

Salariat,

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar
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