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FISA POSTULUI

Sectia: Birou Internari-Externari
Titularuol postului :
Marea:
A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului : de executie

2. Denumirea postului : Garderobier

3. Gradul profesional/Treaptd profesionala :

4. Scopul principal al postului : asigura preluarii, pastrarii in conditii corespunzatiare si restituirii in siguranta a

bunurilor personale (haine, valori) ale pacientilor internati.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
. Studii de specialitate : studii generale
Perfectiondri :
Cunostinte de operare/programare pe calculator :
Limbi striine cunoscute:
Abilitati, calitati si aptitudini necesare: promptitudine, operativitate, punctualitate, corectitudine,
perseverenta, aptitudini de comunicare cu pacientii si apartinatorii in vederea crearii unui climat de incredere
adecvat serviciului medical, tact, amabilitate, empatie, adaptarea la complexitatea muncii, receptivitate pentru
documentare si rezolvarea problemelor, disponibilitate la efort suplimentar, flexibilitate, perseverents,
obiectivitate, disciplind, initiativd, creativitate, aptitudini de planificare si organizare a operatiunilor si
activitatilor, echilibru emotional, rezistentd la stres, Incredere in sine
6. Cerinte specifice: nu este cazul

7. Competenti manageriald — nu este cazul
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ATRIBUTII:

-Isi exercita profesia de garderobier in mod responsabil si conform pregétirii profesionale;

-Rispunde de indeplinirea prompt si corectd a sarcinilor de muncé;

-Rispunde de respectarea normelor i igienico-sanitare si de protectie a muncii;

-Rispunde de respectare reglementdrilor in vigoare privind prevenire, controlul si combaterea infectiilor
nozocomiale;

-Riaspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentulm de funcglonare
-Raspunde de respectarea deciziilor luate in cadrul serviciului de personalul caruia i se subordoneaza si asigura
indeplinirea acestora;

-Are responsabllltatea mentinerii confidentialitdtii ingrijirilor medicale, are un comportament etic fafd de
bolnavi si fatd de personalul medico-sanitar;

-Respecti regulamentul de functionare Biroului Internari-externari si regulamentul intern al unitaii;

-Primeste, efectueazii sau ajuti la echiparea pacientilor noi internati;
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-Raspunde de primirea prin verificarea minutioasa a hainelor personaie ale bolnavilor la internare, triaza si
depoziteazi (la nevoie) hainele pacientilor, in conditii de igiend si securitate;

-Asiguri igiena individuald cét si deparazitarea pacientilor nou internati;

-Réspunde de intocmirea cu atentie si claritate a bonurilor cu inventarul primit de la bolnavi spre depozitare;
-Insoteste bolnavul nou internat la salonul la care a fost repartizate, predindu-l pe bazid de semniturd
asistentului de salon;

-Tine evidenta scriptica n registru, a hainelor (efectelor pacientilor);

-Raspunde de intocmirea unui bon cu efectele predate in 2 exemplare, din care unul se lipeste la foaia de
observatie, celilalt riménand la cotor;

-Réspunde si asigurd integritatea precum si pastrarea in bune conditiuni a bunurilor bolnavilor;

-La externarea bolnavilor primeste cu atentie efectele spitalicesti prin numdrarea si elibereazi totodatad hainele
personale cu semnitura acestuia la primire;

-Raspunde de asigurarea gestiunii cu inventarul necesar; asigurd pistrarea si folosirea in bune conditii a
inventarului pe care il are in primire;

-Réspunde de scoaterea la casare de 2 ori pe an a inventarului deteriorat;

-Nu permite intrarea persoanelor striine in camerele cu gestiune;

-Réspunde de asigurarea curdfeniei in camerele respective cu gestiune si in camerele de externare a bolnavilor:
-Réspunde de trierea si ducerea la timp la spalitorie a efectelor primite de la bolnavii externati, respectand
normele epidemiologice;

-Réspunde de primirea prin numerotare atenti a efectelor curate de la centrul de primire;

-Raspunde de inregistrarea zilnicd a bonurilor cu efectele spitalicesti primite de la bolnavi la internare, in
registrele de evidenti pe sectie;

-Raspunde de operarea zilnica a bonurilor cu efectele spitalicesti predate de bolnavi la externare, pe sectii;
-Efectueazd curitenia la locul de munci i spatiile aferente repartizate;

-Nu paraseste locul de muncd pana nu vine schimbul urmator, pentru asigurarea integrititii gestiunii;

-Respectd normele de protectie a muncii si normele sanitare impuse de Centrul Sanitar Antiepidemic precum §i
normele etice si deontologice conform Regulamentului de Ordine Interioard; Aplica prevederile Legii
nr.319/2006, privind sdndtate si securitatea in munci;

-Respecta instructiunile privind securitatea si sdnitatea in munci cit si Normele de P.S.1. i de Protectie Civila.
-Manifesta interes pentru cunoasterea instructiunilor privind securitatea si sinatatea in munci cat si Normele de
P.S.I. si de Protectie Civila.

-Aplicd prevederile Ordinului nr. 1.226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind
gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza
nationald de date privind deseurile rezultate din activititi medicale;

-Poartd echipamentul de protectie previzut de regulamentul de ordine Interioara care va fi schimbat ori de cite
ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si aspectului estetic personal;

-Are obligativitatea prezentarii sa controlul medical periodic si a efectudrii analizelor medicale la recomandarea
medicului de medicina muncii;

-Asigurd corecta aplicare a normelor de pazi contra incendiilor la locul de munci;

-Réaspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munca fara a le comenta (conform Regulamentului
de ordine Interioar3);

-Respectd normele tehnice privind gestionarea degeurilor rezultate din activitdtile medicale;

-Respecta reglementdrile in vigoare privind Normele Generale de Protectia Muncii si Normele Specifice de
Protectia Muncii;

-Respecta regulamentele in vigoare privind primire, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale;

-Semneazi zilnic st la timp condica de prezentd; nu paraseste locul de munci in timpul programului de lucru,
fara aprobarea sefului ierarhic superior, respectd programul de lucru conform graficului si anuni la timp seful
ierarhic superior de eventualele schimbéri impuse de diverse situatii;

-Pastreaza si mentine intelegerea privind relatiile de serviciu cu ceilalti salariati neinstigand la uré, vulgaritate,
rdzbunare astfel incét salariatii si nu presteze munca in conditii de stres;

-Anun{d imediat seful ierarhic superior cind nu se poate prezenta la serviciu, justificand aceasta;
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-Anuntd imediat seful ierarhic superior de indat ce a luat la cunostintd despre nereguli, abateri, greutati sau
lipsuri in functionarea sau organizarea locului de muncé;

-Respectd pacientii, sau apartinitorii acestora, ca persoane umane, fard discriminare, §i s foloseascé un limbaj
politicos fatd de acestia;

-Nu acordi interviuri sau declaratii in numele sau referitor la unitate, fard aprobarea conducerii

-Nu recurge la amenintiri sau acte de violentd fatd de conducerea unitatii, conducétorii locului de muncé sau
ceilalti salariati;

-Respect instructiunile privind securitatea §i sandtatea in muncé cét si Normele de P.S.L si de Protectie Civila.
-Manifesta interes pentru cunoasterea instructiunilor privind securitatea si sinitatea in munci cat gi Normele de
P.S.I. si de Protectie Civila.

-In situatii deosebite, referitor la colaborarea cu celelalte sectii, anunta imediat seful ierarhic superior;
-Raspunde de modul in care respecta si aplica la locul de munca prevederile Ordinului Ministrului Sanatatii nr.
1101/2016 privitor la infectiile asociate actului medical (infectiile nosocomiale) in raport cu sarcinile specifice
postului ocupat

-Indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhici in limita competentelor profesionale atestate.

Fisa postului este anexa la contractul individual de munca si se intocmeste in trei exemplare.

Cl1. ATRIBUTII GENERALE

L. Aspecte generale

a. Respecti prevederile documentate in Regulamentul de Organizarea si Functionare $i Regulamentul intern al spitalului;

b. Respecta cu strictete prevederile Ordinului nr. 1101/30.09.2016 referitor la Normele de supraveghere, prevenire i limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;

¢. Nu i este permis si se prezinte la programul de activitate sub influenta biuturilor alcoolice sau a efectului generat de
consumul de substante halucinogene;

d. Nu i este permisi consumarea pe timpul programului de activitate a bauturilor alcoolice sau a altor substante halucinogene;

e. Nu ii este permis fumatul pe timpul programului de lucru in nici o incinta a spitalului sau in alte zone cu pericol iminent de

producere a unor incendii;

f. Are obligatia si se prezinte la examinarea de supraveghere a sanatitii la locul de muncd conform  planificérii efectuate de
catre medicul de medicina muncii;

g. Utilizeazi integral timpul de lucru, respectand programul zilnic stabilit;

h. Nu are voie sa piraseascd locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

i. Asigurd rezolvarea in termen a sarcinilor si responsabilitatilor stabilite $i documentate in fisa de post preluati de la serviciul
RUNOS;

j. Raspunde de corectitudinea si calitatea tuturor lucrarilor executate pe timpul programului de lucru;

k. Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca;

1. Este loial structurii organizatorice din care face parte si respecta ierarhia profesionald stabilita la nivel de spital;

m. Se preocupd de imbunitatirea continud a cunostintelor sale profesionale prin studiu individual sau prin alte forme de
pregatire profesionali;

n. In functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbarile legislative ulterioare, prezenta figi de post
poate fi completats cu atributii/responsabilitati specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului, tinandu-se cont de
competentele titularului de post.

Il Atributii privitoare la respectarea cerintelor de sanitate si securitate in muncd si pe linie de aparare mpotriva incendiilor si

situatii de urgenta
a. lsi insuseste si respectd prevederile legistatiei din domeniul securitatii §i sanatétii in munci si de PSI precum si masurile de

aplicare a acestora;

b. Cunoaste si respectd cu strictete prevederile normelor de securitate i sanatate in munci stabilite in raport cu specificul
activitatilor pe care le desfasoard, conform Legii securitétii §i sanatdtii in munca nr. 319/2006 §i a normelor metodologice de
aplicare a acesteia aprobate prin HG nr. 142/2006, precum a tuturor reglementarilor pe linie de SSM si a instructiunilor
unitiii pentru securitate si sandtate In munca aferente postului ocupat;




¢. Cunoaste §i aplica prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispoziiilor generale privind instruirea salariagilor in
domeniul prevenirii si stingerii incendiilor i instruirea in domeniul protectiei civile, a celorlalte acte normative in domeniul
PSTsial SU si a instructiunilor unitatii pe linia PSI si SU;

d. isi desfagoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat si nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoans, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

¢. Participd la toate instruirile interne periodice de SSM i PSI-SU si isi insuseste cerintele specifice care ii sunt aduse la
cunostinté;

f. Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregitirea sa profesionald, precum si cu instructiunile primite din partea sefului
sdu ierarhic, astfel incat sa nu se expuni la pericole de accidentare sau imbolniivire profesionala si nici sa nu puna in pericol
siguranta si sdnitatea altor salariati din spital sau a pacientilor si apartinitorilor acestora;

g. Isi insugeste si aplici in mod corespunzitor mésurile stabilite de catre conducere, in planul de evacuare in caz de aparitie a
unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

h. Utilizeaza corect resursele materiale specifice activitatilor pe care trebuie si le efectueze pe timpul programului sau de lucru;

i. Utilizeaz4 corect echipamentul individual de protectie acordat;

j» Comunica imediat sefului sau ierarhic orice situatie de munci despre care are motive intemeiate si o considere un pericol
pentru securitatea §i sanitatea sa, a colegilor sai de munca i a pacientilor/apartinatorilor precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

k. Aduce la cunostinta conducdtorului locului de munci si/sau angajatorului incidentele/accidentele de munca in care a fost
direct implicat;

L. Coopereazi cu persoanele direct vizate, pentru a face posibila implementarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, privitoare la protectia sanatitii si securititii lucratorilor si asigurd suportul
necesar in ceea ce priveste mentinerea unui mediu de munci sigur;

m. Opreste lucrul la aparitia unei stari de pericol grav §i iminent de accidentare si informeazi de indatd conducatorul locului de
munca;

n. Nu patrunde in zonele de restrictie sau in locurile de munci pentru care nu a fost instruit;

0. Se deplascazi numai pe traseele de acces stabilite §i depoziteaza materialele si echipamentele pe care le utilizeazi numai in
spatiile recomandate de citre seful locului de munci;

p. Participa la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de aparare impotriva incendiilor la nivel de spital;

Isi insuseste si respecta regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a incendiilor;

Isi insuseste si respecta regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a incendiilor, in corelare cu specificul

activitafilor pe care le desfasoara,

=}

1L, Atributii privind sistemul integrat de management (SMI)

a. Isi insuseste si respects prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postului pe care il ocupa (proceduri de
sistem, proceduri operationale, instructiuni specifice);

b. Asigurd conformitatea intocmirii informatiilor documentate specifice activitatilor pe care le desfasoard, cu respectarea
termenelor de finalizare stabilite;

¢. Respectd circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul siu de competenta;

d. Asigurd sistemul de comunicare interna cu toate partile interesate specifice activititilor pe care le desfasoara in cadrul
spitalului;

e. Respecti regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitatii activitatilor, in domeniul sau de competenti:

f. Isi insuseste si respects prevederile documentate in declaratia de politica SMI a spitalului;

8. Asigurd realizarea obiectivelor specifice postului pe care il ocupi si transmite superiorului sau ierarhic informarile specifice
care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor obiective.

h. Isi insuseste si se implica in mod activ in implementarea managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice din
care face parte.

1V. Atributii in conformitate cu Regulamentul UE nr. 679 din 27 aprilie 2016

a. de a cunoaste si de a aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu caracter personal;

b. de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza atit in afara programului normal de lucru cét si
dupd incetarea contractului individual de munca cu spitalul;
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c. de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta c#rora 1i este permis acest
Jucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al spitalului, prin Contractul individual de muncd si figa postului;
d. de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in fisa postului, in
Contractul individual de munci si in Regulamentul intern in vigoare.
V. Atributii si responsabilitati privind sistemul de control intern managerial conform prevederilor Ordinului 600/2018
a. Participi la instruirile interne organizate privitoare la explicarea cerintelor standardelor Ordinului 600/2018;
b. Isi insuseste si respecta cerinele standardelor Ordinului 600/2018 si cele ale tuturor actualizirilor specifice ulterioare;
c. Isi insuseste si respectd cerintele legislatici suport aplicabile standardetor Ordinului 600/2018 in corelare cu specificul
activitafilor pe care le desfasoari.;
. Cunoaste i asigura suport concret in realizarea obiectivelor specifice ale structurii organizatorice din care face parte;
. Isi insuseste si respecti cerintele documentate in procedurile interne elaborate privitoare la aplicarea standardelor Ordinului
600/2018;
f. Isi insuseste si respect regulile interne stabilite privitoare la managementul riscurilor care vizeaza activitatile in care este
direct implicat;
g. Respecta regulile stabilite privitoare la desfasurarea auditurilor interne §i externe care vizeaza controlul intern managerial.
V1. Responsabilitati
Titularul de post raspunde de:
a. respectarea prevederilor legale si a tuturor informatiior documentate (interne si externe) aplicabile postului pe care il ocupd;
b. realizarea obiectivelor individuale, aplicabile postului pe care il ocupi in structura organizatoricd din care face parte;
¢. corectitudinea gestiondrii documentatiei elaborate privitoare la activitatea desfasurati;
d. monitorizarea masurilor dispuse de managementul de varf privind neconformititile constatate;
¢. implementarea masurilor specifice documentate in planurile de actiuni elaborate pentru finerea sub control a riscurilor ce

o o

deriva din activititile pe care le desfasoaré;
g. pastrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura i specificul activitatilor pe care le

desfasoara.

VII. Rispunderea disciplinard, patrimoniali, contraventionals sau penald

Titularul de post rispunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cand:

a. nu respecti programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

b. nu respectd regulile de conduita etica si deontologie specifice profesiei sale;

¢. nu respect masurile privind securitatea si siniitatea in munca si nu utilizeazi in mod adecvat echipamentele de lucru si cele

de protectie;
d. nu duce ta indeplinire sau indeplineste necorespunzitor atributiile de serviciu §i orice sarcind specificd domeniului de
competentd conferit;
e. produce pagube materiale si din propria vini in legatura cu munca pe care o desfagoard;
f. comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muncii sau alte acte normative aflate in vigoare.
VIII. Salarizare:
Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare si se regaseste In contractul individual de munc pe care I-a semnat.
Fisa postului este valabild pe intreaga perioadd a contractului de muncé al titularului de post, putind fi actualizata in
cazul aparitiei unor noi reglementiiri legale sau ori de cite ori situatia o va impune in mod legal si se intocmeste in 3
exemplare.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a)Relatii ierarhice:.

— subordonat fatd de:director ingrijiri, medici, asistenti medicali sefi,

— superior pentru:nu e cazul
b)Relatii functionale: cu toate sectiile, compartimentele si celelalte subunititi functionale ale spitalului
¢) Relatii de control: conform atributiilor de serviciu
d)Relatii de reprezentare: conform atributiilor din fisa postului si/sau cu aprobarea managerului institutiei

2, Sfera relationald externé:



a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b)cu organizatii internationale: Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private:Nu este cazul
3. Delegarea de atributii i competentd:Se vor delega atributiile de la C1 (atributiile specifice postului) din
prezenta fisd de post citre persoanele desemnate prin decizie manageriald/dispozitia sefului ierarhic al
tocului de munca respective.

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnétura:
3.Data intocmirii:

G. Contra semneazAi:

1. Numele i prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura;:
4.Data intocmirii:



