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FISA POSTULUI

MARCA
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A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

NIVELUL POSTULUI: de conducere [ de executie
LOCUL DE MUNCA

DENUMIREA POSTULUI (functia) Garderobier

Gradul/Treapta profesional/profesionala:  debutant [ baza

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: ASIGURAREA ACTIVITATI DE PREDARE-PRIMIRE
EFECTE PACIENTIL

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

STUDII superioare [}
medii — fara diploma de bacalaureat [
— cu diploma de bacalaureat  []
generale

PERFECTIONARI / SPECIALIZARI: Parcurgerea unor programe de specialitate.
CUNOSTINTE OPERARE CALCULATOR NU X pa [0 - nivel: avansat (1 ;mediu [
CUNOSTINTE PROGRAMARE CALCULATOR NU (X DA [ - nivel: avansat [ ;mediu []
LIMBI STRAINE CUNOSCUTE:

Citit Scris Vorbit

avansat | mediu avansat | mediu avansat . mediu

Limba
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ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE

« Stipanirea tehnicilor specifice postului;

« Aptitudini de comunicare cu apartindtorii pacientului;
» Spirit practic si organizatoric;

« Aptitudini de planificare §i organizare a activitatilor;

« Adaptare pentru muncé in echipa; ,

« Respectarea instructiunilor verbale si scrise;

« Capacitate de adaptare la situatii de urgentd;

« Atentie si concentrare distributiva, spirit de observatie;
« Empatie, capacitatea de a lucra cu oamenii;

* Manualitate;

+ Echilibru emotional, putere de concentrare, rezistentd la stres;
 Punctualitate, corectitudine;

« Amabilitate.

CERINTE SPECIFICE — COMPETENTE MANAGERIALE (dupi caz)
Certificat calificare [

Atestat L]
C. ATRIBUTIILE POSTULUI
SFERA DE RELATII
a) [ERARHICE
» este subordonat: Sef Serviciu Administrativ.
b) FUNCTIONALE

« colaboreazi cu toti salariatii care indeplinesc conditiile specifice postului;
« colaboreaza cu alte departamente, compartimente, sectii din cadrul unitatii
unde isi desfagoard activitatea;
c) DE CONTROL nu necesita
d) DE REPREZENTARE delegarea de atributii $i competente:
- inlocuieste pe alt salariat care indeplineste conditiile
specifice postului;
- este inlocuit de alt salariat care indeplineste conditiile
specifice postului.

SANCTIUNI CE POT FI APLICATE PENTRU NERESPECTAREA FISEI POSTULUI:

- sanctiunile se stabilesc si se aplici in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003, republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare si Procedurii de Sistem de
aplicare a sanctiunilor disciplinare.
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CApr. 1. ATRIBUTII GENERALE:

+ Respecti programul de lucru si programarea concediului de odihna.

« Lainceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

« Se prezinti la serviciu cu deplina capacitate de muncé pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de sectie.

« Respecti ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima
eficientd timpul de munca.

« Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent
de natura acestora.

« Nu face nici o declaratie publicid cu referire la locul de muncéd fard acordul
conducerii.

« Se va abtine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii institutiei.

+ Planifici activitatea proprie in functie de reglementérile date de normele interne.

 Respecti circuitele stabilite si aprobate in cadrul Institutului.

« Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in
conformitatea cu legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale.

« Se va supune misurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si
intocmai a sarcinilor prevéazute in Fisa postului.

+ Respectd procedurile operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare
existente la nivelul spitalului, precum si prevederile legale generale incidente
activitatii desfasurate, afisate in intranet.

« Are obligatia de a consulta permanent informatiile legislative si procedurile
operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare, aplicabile activitaii
in programul intranet existent la nivelul spitalului.

« Participa la actiuni de perfectionare profesionald, se preocupad de actualizarea
cunostintelor prin studiu individual sau alte forme de educatie continud, in
conformitate cu cerintele postului.

 Alte atributii ale salariatului sunt stabilite prin acte administrative, conform
deciziilor atagate/note interne, dupa caz.

» Salariatul poate fi redistribuit intre sediile spitalului in functie de nevoile unitatii.

CAP.II. ATRIBUTII PRIVITOARE LA PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL:

In conformitate cu prevederile Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu
modificarile si completirile ulterioare, angajatul are urmétoarele atributii:

« In activitatea curentd, angajatul poate interfera si poate avea acces la
informatii si date cu caracter personal (orice date care conduc direct sau indirect la
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identificarea unei persoane sau o pot face identificabild), acestea fiind orice tip de
informatii care fac referire la o persoand si pentru care este necesard pastrarea
secretului profesional cu privire la datele cu caracter personal, la care a avut acces,
respectiv.

+ Date cu caracter personal referitoare la pacienti, membrii familiei pacientilor,
colaboratori, reprezentantii institutiei, angajati, angajatii persoanelor imputernicite §i
orice altd persoand fizici conform procedurilor si politicilor interne, date precum:
numele si prenumele, data nagterii, cod numeric personal, serie si numdr carte de
identitate, adresa de domiciliu, telefon, e-mail, date despre copii, locuinta, fotografii,
inregistrari video si sistem CCTV, altele.

« Categorii de date cu caracter special, date cu caracter personal sensibile —
date medicale, rasa, etnia, CNP, date genetice, date biometrice, etc.

« Informatii care apartin vietii private a unei persoane, precum si informatiile
referitoare la viata profesionala si publica.

« Are obligatia de a respecta procedurile de securitate a informatiilor i
protectia datelor cu caracter personal implementate la nivelul spitalului.

« Are obligatia de a respecta dreptul la propria imagine, la viafa intimd,
familiald si privatd a persoanelor cu care interfereazd in activitatea profesionala,
precum si secretul corespondentei.

« Participd la sesiunile de instruire referitoare la implementarea prevederilor
privind protectia datelor cu caracter personal.

» Trebuie si asigure implementarea proceselor aga cum sunt prevazute la
nivelul angajatorului si si asigure suport in vederea efectudrii controalelor cu privire
la protectia datelor cu caracter personal, modalitatea in care datele cu caracter
personal sunt prelucrate; scopul, categoriile de date prelucrate, mijloace de
prelucrare, limitirile utilizirii datelor si orice detalii care vor fi auditate, verificate,
evaluate, controlate.

« Respecti toate regulile de securitate proprii institutiei, dar si pe cele privind
accesul in cladiri si spatii apartindnd institutiei, in locurile unde isi desfagoara
activitatea sau unde se deplaseazd in interes de serviciu, publice sau private,
acceptind faptul ci indeplinirea atributiilor de serviciu are drept consecintd
prelucrarea datelor sale cu caracter personal de catre angajator sau de citre alti
operatori asociati sau imputerniciti — terti.

« In conditiile in care este victima unui incident de securitate informationala sau
cu privire la datele personale ale entitatii, ori daca sesizeazi un incident cu privire la
datele personale apartinind unei alte persoane fatd de care angajatorul are
obligatii/raspunderi specifice unui operator sau imputernicit, va aduce la cunostinta
angajatorului incidentul, potrivit procedurilor specifice in termen de maxim 24 de ore
din momentul identificarii incidentului de securitate.

+ Coopereazi cu angajatorul gi/sau alti angajati, atata timp cét este necesar pentru
a face posibild realizarea oriciiror masuri sau cerinte impuse de cétre Autoritatea
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Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal.

« Coopereazi atita timp cat este necesar cu angajatorul si/sau ceilalti angajati
sau prestatori, pentru a permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sandtate si pentru
protectia datelor personale in domeniul siu de activitate.

« Este dator s isi decline calitatea si sa isi probeze identitatea in fata tuturor
persoanelor cu care interfereaza in interes profesional, in interesul atributiilor si
sarcinilor primite, dar si in fata institutiilor si autorititilor statului cu care poate intra
in contact.

+ La incetarea raporturilor de muncid va preda integral, pe bazd de proces
verbal, toate documentele aferente activititii depuse referitoare la datele cu caracter
personal si securitatea informatiei.

« Predarea pe bazi de proces verbal a documentatiei mai sus mentionate are
semnificatia faptului ci incepand cu acel moment, angajatul nu mai are acces si nu mai
prelucreaza datele cu caracter personal aferente activitétii depuse. Cu toate acestea,
angajatul are in continuare obligatia de a pastra confidentialitatea cu privire la
securitatea informatiilor si protectia datelor cu caracter personal la care a avut acces
in exercitarea functiei/atributiilor de serviciu subzisté incetarii raporturilor de munca,
fiind in continuare raspunzitor de orice prelucrare ilegald si/sau dezvéluire
neautorizati efectuatd in legaturd cu munca depusd sau datele cu caracter personal la
care a avut acces.

+ La incetarea raporturilor de munci, in ultima zi de muncd, va preda pe baza
unui proces verbal toate instrumentele, dispozitivele care apartin angajatorului (ex.
Laptop, calculator, telefon, unitdti externe de stocare, etc.).

« Angajatul va utiliza datele cu caracter personal in limita atributiilor incredintate
de angajator conform procedurilor interne ale angajatorului.

Rdspunderi, interdictii privind securitatea informatiei si datelor cu caracter
personal:

 Angajatul nu poate dezvilui citre nicio persoand si pentru niciun motiv
informatii despre institutie, pacient/client, date cu caracter personal, altele decat cele
necesare pentru indeplinirea atributiilor de muncd, potrivit cerintelor postului ocupat.

« Angajatul nu poate furniza relatii nici unei autoritati sau persoane cu privire la
informatiile de care a luat cunostinti sau care i-au fost incredintate, inclusiv datele cu
caracter personal la care a avut acces in exercitarea atributiilor de muncé, fara
acordul prealabil, expres si in scris din partea angajatorului, in conditiile legii si
normelor interne specifice aplicabile.

« Angajatul nu introduce in retea echipamente striine — router, modem, stick.

« Nu este permis instalarea de programe din surse nesigure. Instalarea
programelor este sarcina compartimentului de informatica.

 Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daca este necesar,
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in interes de serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital,
pentru salvare de date in forma criptata.

« Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu. Nu se
deschid site-uri nesigure, nu se descarca fisiere de pe internet — doar in interes de
serviciu; nu se deschid e-mailuri necunoscute, suspecte. Se cere vigilentd sporitd la
descarcarea si deschiderea atagamentelor de e-mail, nu se deschid daca sunt din surse
necunoscute care nu sunt de incredere.

« Incaperile unde se afla computerele se securizeazd dupd terminarea progra-
mului, in conformitate de regulile/procedurile angajatorului.

« Angajatul poate rispunde penal, civil, contraventional sau disciplinar pentru
incilcarea atributiilor sau sarcinilor de muncd primite, pentru nerespectarea,
incalcarea atributiilor/sarcinilor de munci primite ce au legéturd cu politicile privind
protectia datelor cu caracter personal, a procedurilor interne privind securitatea
informatiei si a celor referitoare la pastrarea secretului profesional.

RESPONSABILITATILE IN PREVENIREA S$SI CONTROLUL INFECTIILOR ASOCIATE
ASISTENTEI MEDICALE iN CONFORMITATE CU LEGISLATIA IN VIGOARE 0.M.S.NR. 1101/
2016 SI CU PREVEDERILE ,GHIDULUI PRACTIC DE MANAGEMENT AL EXPUNERI
ACCIDENTALE LA PRODUSE BIOLOGICE” ELABORAT DE MINISTERUL SANATATII
PUBLICAT iN MONITORUL OFICIAL NR. 791 DIN 7 OCTOMBRIE 2016

« Respectd precautiunile universale (spalarea mainilor, echipamentul de protectie,
etc.).

« Respectd masurile minim obligatorii pentru prevenirea si limitarea infectiilor
asociate asistentei medicale.

« Respectd indeplinirea conditiilor de igiend individuald efectudnd controlul
periodic al stirii de s#nitate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlturarea
pericolului declansgérii unor epidemii biologice.

« Respectd si aplicd recomanddrile Metodologiei de supraveghere a expunerii
accidentale a personalului care lucreazd in sistemul sanitar la produse biologice.

« Aplica imediat protocolul de management al expunerii accidentale la produse
biologice.

« Anuntd cazul in prima ord de la accident medicului sef de sectie/compartiment
sau medicului gef de garda.

« Se prezinti la responsabilul Serviciului de prevenire a infectiilor asociate
asistentei medicale pentru consultanti in vederea evaludrii riscului.

 Anuntd medicul de Medicina Muncii pentru luarea in evidenta.

« Completeaza si transmite citre Serviciul de prevenire a infecfiilor asociate
asistentei medicale fisa de raportare a accidentului.
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APLICAREA NORMELOR DE PREVENIRE SI STINGERE A INCENDIILOR (P.S.1.) LEGEA
307 DIN 2006 ST ORDINUL NR. 1427 DIN 2013 — in ceea ce priveste normele de prevenire
si stingere a incendiilor are urmatoarele obligatii principale:

o si respecte normele generale de aparare impotriva incendiilor, prevederile
prezentelor dispozitii generale, precum si regulile i masurile specifice stabilite in cadrul
unitatii In care isi desfégoara activitatea,

- si respecte instructiunile specifice de exploatare a aparatelor/echipamentelor
aflate in dotarea unitatii in care este angajat sau isi desfasoard activitatea;

« si participe, conform atributiilor stabilite, la evacuarea in conditii de sigurantd a
pacientilor/persoanelor internate, insotitorilor persoanelor cu handicap/apartindtorilor si a
vizitatorilor, definiti conform prezentelor dispozitii generale;

« s anunte, conform instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor, orice
eveniment care poate produce o situatie de urgenta;

« si intervind, conform instructiunilor proprii de apdrare impotriva incendiilor,
pentru stingerea oricdrui inceput de incendiu, utilizdnd mijloacele de apérare impotriva
incendiilor din dotare;

« supravegherea periodicd sau, dupd caz, permanentd a bolnavilor, in functie de
gradul de mobilitate, varsti si starea de snatate, astfel incét s se elimine posibilitatile de
manifestare a unor cauze potentiale de incendiu ce pot fi determinate de acestea, ca de
exemplu lisarea la indeménd a unor obiecte ori materiale care faciliteazd aprinderea
focului, precum chibrituri i brichete, mijloace de incalzire, alte aparate electrice;

« repartizarea persoanelor in saloane, in functie de gradul de mobilitate, astfel incét
sd poatd permite personalului medical s cunoascd, in mod facil si operativ, care sunt
pacientii de a cdror evacuare rispunde, pentru a se realiza salvarea acestora in cel mai
scurt timp posibil;

« marcarea §i montarea de etichete, pe usile camerelor si saloanelor de bolnavi,
precum si in dreptul paturilor acestora, in vederea cunoagterii permanente de catre
personalul medical a posibilitatilor de deplasare ori evacuare a persoanelor.

ATRIBUTII CONFORM O.M.S. NR. 1761/2021 PRIVIND CURATAREA, DEZINFECTIA $I
STERILIZAREA IN UNITATILE SANITARE PUBLICE SI PRIVATE:

Supravegherea curdtdrii, dezinfectiei si sterilizdrii la locul de munca

« Rispunde de starea de curdtenie din sectorul de lucru distribuit.

RESPONSABILITATI

e Si fsi desfisoare activitatea, In conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel inct sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnivire profesionald atit propria persoand, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

e Si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie.

e Si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupd utilizare,
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sa 1l inapoieze sau si il pund la locul destinat pentru pastrare.

e Sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor §i sd utilizeze corect aceste
dispozitive.

¢ S3 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
s@natatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e S& aducd la cunostinta conducétorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana.

e S3 coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cét este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre
inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatdtii si securitdtii
lucratorilor.

e S3 coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure cid mediul de munca si conditiile
de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si séndtate, in domeniul sau de
activitate.

e S& isi Insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
s@natétii in munca si masurile de aplicare a acestora.

e Si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

e Sa efectueze controlul medical periodic si sd informeze angajatorul despre
rezultatele controlului medical periodic.

e Daca starea sa de sdndtate nu 1i permite sd desfagoare sarcinile de munca primite,
sd informeze imediat despre aceasta pe conducatorul locului de muncd si si urmeze
recomandarile acestuia.

CAP. I11. ATRIBUTII SPECIFICE FUNCTIEI:
- primeste si elibereazd inventarul personal al bolnavilor ce se interneaza si

externeaza In sectiile Spitalului Judetean;

- gestioneaza si raspunde de buna pastrare a inventarului primit de la bolnavi;

- verificd atit la primire cat si la eliberare evidenta scripticd cu cea fapticd a
inventarului fiecarui bolnav internat sau externat. Cand este cazul ia maésuri
pentru dezinfectarea echipamentului personal al bolnavilor;

- elibereaza si primegste lenjeria de corp la bolnavii ce se interneaza si respectiv se
externeaza,

- gestioneazd si raspunde de buna pastrare a lenjeriei de corp (pijamale, cdmasi,
capoate, papuci, etc.) pentru bolnavi;
- completeaza registrul de evidenta pentru fiecare bolnav pentru inventarul preluat
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pe timpul interndrii si a echipamentului predat. In acest sens, periodic verifica
externdrile la biroul de interndri si sectii in vederea recuperarii lenjeriei de corp;

- preda lenjeria de corp, pentru bolnavi, la spalitorie si o ia Tnapoi dupa spalare;

- raspunde material si disciplinar in fata conducerii unititii de eventualele lipsuri
produse in gestiune;

- gestioneazd bunurile date spre folosinti (obiecte de inventar si mijloace fixe) si se
ingrijeste de pastrarea lor in bune conditiuni;

-se preocupd de Tmbunatétirea activititii in domeniul respectiv, asigurdnd o
deservire corespunzitoare a bolnavilor;

- executa orice alte sarcini trasate de seful ierarhic;

- respectd normele de protectia muncii §i de prevenirea si stingerea incendiilor si
normele sanitare impuse de legislatia in vigoare;

- intocmeste bonul de predare/primire a efectelor bolnavului in dublu exemplar din
care unul il va iInména bolnavului, iar unul va fi atasat pe sacul care contine aceste
efecte;

- In situatia in care pacientul la internare posedd bunuri de valoare sub forma de
bani, carduri, bijuterii, telefon si isi exprima dorinta de a fi puse in pastrare in
seiful aflat la garderoba spitalului (magazie efecte pacienti), se procedeazi astfel:
se completeazd de cétre garderobierul de serviciu Bonul de predare/primire
bunuri de valoare in trei exemplare, un exemplar este inméanat pacientului sau
apartindtorului, cel de-al doilea exemplar este atasat bunurilor preluate de la
pacient, iar cel de-al treilea exemplar riméne la garderoba pentru arhivare.

RESPONSABILITATI:
- raspunde de gestionarea inventarului luat in primire si de corecta evidentiere si
pastrare a acestuia;

- raspunde de executarea tuturor celorlalte sarcini trasate de seful ierarhic.
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