forum | 4| 2011

Pflichtenheft DATENBLATT

KLASSIFIZIERUNGSINDEX : XXXX

DIREKTION/ABTEILUNG/EINHEIT:

STELLENBEZEICHNUNG: ZSVA-Verantwortliche(r) POSITION IM ORGANIGRAMM:
STELLENINHABER(IN): Heidi Muster BESCHAFTIGUNGSGRAD IN %: 100
1 BEZEICHNUNG:

Stellenbezeichnung des direkten Vorgesetzten::
2. HIERARCHIE:
2.1 Hierarchisch untergeordnete Stellen: Technische(r) Sterilisationsassistent(in)
3. VERTRETUNG:
3.1 Der/die Stelleninhaber(in) vertritt: Technische(r) Sterilisationsassistent(in)
3.2 In folgenden Bereichen: samtliche mit seiner/ihrer Funktion zusammenhangende Aktivitaten
3.3 Der/die Stelleninhaber(in) wird vertreten
durch: Delegierte(r) technische(r) Sterilisationsassistent(in)
3.4 In folgenden Bereichen: samtliche delegierte Aktivitaten
4. AUFTRAG/ZWECK DER STELLE:
4.1 Verwaltung, Planung, Leitung und Kontrolle sémtlicher Sterilisationsaktivitaten unter Anwendung der eidgendssischen Gesetzgebung und der gel-
tenden technischen Normen
4.2 Koordinierung der Sterilisationstdtigkeit gemdss den Kundenbedirfnissen
43 Sicherstellung der Entwicklung und Umsetzung des Qualitdtsmanagements
5. KOMPETENZEN, BESONDERE BEFUGNISSE UND DELEGATION:
5.1 Aktualisierte Kenntnisse Uber den Sterilisationsprozess
5.2 Kenntnisse Uber die grundlegenden Instrumente des Teammanagements
6. FUR DIE STELLE ERFORDERLICHES THEORETISCHES WISSEN :
6.1 Ausbildung:  Gute miindliche und schriftliche Kenntnis der deutschen Sprache
Technische(r) Sterilisationsassistent(in) Niveau 2
Kenntnis der medizinischen und chirurgischen Instrumente
Teammanagement
6.2 Erfahrung:  Einige Jahre Sterilisationspraxis im Spital oder
in der Industrie
Gute Kenntnisse im Bereich Btiroinformatik
Sensibilisierung fiir Qualitdtsmanagement
7. HAUPTTATIGKEITEN:
7.1 Verwaltung, Planung, Leitung und Kontrolle samtlicher Sterilisationsaktivitaten unter Anwendung der eidgendssischen Gesetz-

gebung und der geltenden technischen Normen

m  Ubernahme der Verantwortung fiir die betrieblichen Ablaufe, d.h.: Einsammeln, Reinigen, Verpacken, Sterilisieren, Lagern und Ausliefern der

wiederaufbereiteten Medizinprodukte

Verwaltung des fiir den reibungslosen Ablauf der Sterilisation erforderlichen Materials

Nachverfolgung des Lagermanagements fiir Verbrauchsgiiter (Verpackungsmaterial, Filter, Schutzvorrichtungen etc.)

Beantragung von Investitionen und Materialanschaffungen fiir die Sterilisation beim Vorgesetzten

Aufsicht Uber

— die Funktion der Gerate (Reinigungs- und Desinfektionsgerate, Siegelgerate und Sterilisatoren) mit dem technischen Dienst und/oder den
Lieferanten

— die Wartung der Anlagen (Liftung, Wasserproduktion etc.)
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m  Sicherstellung, dass die Validierungen gemdss dem festgelegen Plan durchgefihrt werden, sowie Abnahme der Validierungsberichte
m  Sicherstellung der Verbindung zu den Kunden, um auf ihre Bediirfnisse einzugehen
m  Sicherstellung der angemessenen Behandlung jedes Medizinprodukts

7.2 Koordinierung der Sterilisationstatigkeit
m  Festlegung des Profils fiir neu zu besetzende Stellen fiir technische Assistenten/Assistentinnen und Teilnahme an der Bewerberauswahl
= Empfang neuer Mitarbeiter
m  Erstellung des Arbeitsplans mit Berlicksichtigung der verschiedenen Absenzen (Ferien, Urlaub, Krankheit etc.) zur Gewahrleistung des Sterili-
sationsbetriebs
m Regelmassige Ubermittlung von Informationen an das Personal
m  Sicherstellung der Beachtung sémtlicher Sterilisationsrichtlinien, -protokolle und -verfahren
m  Teilnahme am regelmassigen Mitarbeiterbewertungsgesprach
m  Erstellung und Vorlage des internen Schulungs- und Weiterbildungsplans fiir die Mitarbeiter
73 Sicherstellung der Entwicklung und Umsetzung des Qualitdtsmanagements
m  Anwendung und Durchsetzung des in der Zentralsterilisation gultigen Qualitdtssicherungssystems
= Entgegennahme und Behandlung interner und von den Kunden stammender Nonkonformitéten
m  Vorschlagen von Praventions- und Korrekturmassnahmen beim Vorgesetzten
m  Festlegung der Jahresziele fiir die Zentralsterilisation mit dem Vorgesetzten
7.4 Mitarbeit bei der Ausbildung
m der Mitarbeiter(innen)
m  der Praktikanten/Praktikantinnen
7.5 Technologiefriiherkennung
m  Verfolgung der Entwicklung von Gesetzen und technischen Normen auf dem Gebiet der Sterilisation
m  Teilnahme an Weiterbildungstagungen im Sterilisationsbereich
7.6 Meldung von funktionshezogenen oder zwischenmenschlichen Problemen an den Vorgesetzten unter korrekter Feststellung
und Einschatzung der offengelegten Schwierigkeiten
1.7 Erfiilllung besonderer Aufgaben gemass den Weisungen des Vorgesetzten
8. TEAMARBEIT/ ORGANISATION:
8.1 Methodisches Arbeiten, Ordnung und Genauigkeit
8.2 Wirtschaftlicher und rationeller Einsatz des Materials
8.3 Anpassung an Notsituationen und/oder Schwankungen der Arbeitsbelastung in der Abteilung
8.4 Selbststandiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten
8.5 Aktives Beitragen zur Teamarbeit: Hilfe anbieten, Vorschlége unterbreiten
8.6 Fiir ein harmonisches Klima im Team forderliches Verhalten
8.7 Aktive Mitarbeit im Team durch konstruktive Haltung
8.8 Beitrag zur vollen Kundenzufriedenheit durch die eigene Einstellung und Arbeit
8.9 Konstruktive Kommunikation mit den Gibrigen Personen der Abteilung sowie den internen und externen Kunden
9. BEACHTUNG DER REGELN DER EINRICHTUNG:
9.1 Kenntnis des Pflichtenhefts
9.2 Beachtung des Dienstwegs, des Berufs- und Amtsgeheimnisses sowie dienstlicher Weisungen
9.3 Anwendungen der Richtlinien beziiglich Kleidung, Hygieneregeln sowie Personalschutzmassnahmen
9.4 Einhaltung der Arbeitszeiten und der Regeln Uber Absenzen, Ferien, Krankheit und Urlaub
9.5 Standige Suche nach Verbesserungsméglichkeiten
10. INTERNE/EXTERNE BEZIEHUNGEN
10.1 Pflege- und Arztekader der verschiedenen Abteilungen
10.2 Verwaltungspersonal der betroffenen Abteilungen
10.3 Mitarbeiter der Einkaufsabteilung und des technischen Dienstes
10.4 Sonstige fur die eigene Funktion niitzliche Personen

37



forum | 4| 2011

10. STELLENPROFIL:
10.1 ARBEITSORGANISATION

SELBSTSTANDIGKEIT
Fahigkeit, Verantwortung zu Uibernehmen und seine Arbeit mit einem Minimum an Aufsicht und Kontrolle zu erledigen

WEITERENTWICKLUNG
Wille, seine beruflichen Kenntnisse und personlichen Fahigkeiten zu aktualisieren und zu entwickeln

INITIATIVE (Dynamik)
Fahigkeit, Verbesserungen, Lésungen oder Innovationen vorzuschlagen

TEAMFAHIGKEIT
Fahigkeit, mit den Kollegen/Kolleginnen zusammenzuarbeiten

BEZIEHUNGEN ZU DEN KUNDEN
Fahigkeit, den Kunden zuzuhdren, sowie taktvoller und héflicher Umgang mit den Kunden

ANPASSUNGSFAHIGKEIT / FLEXIBILITAT
Fahigkeit, sich an die Umsténde, Anderungen bei den Arbeitsmethoden und Arbeitsinstrumenten sowie die Ansprech-
partner anzupassen

DISKRETION
Fahigkeit zur absoluten Verschwiegenheit in Bezug auf vertrauliche Aspekte aus Respekt gegeniiber Personen sowie
zur Einhaltung von Regeln

AUSDRUCK
Fahigkeit, sich mindlich oder schriftlich klar und genau auszudriicken

ANALYSE/SYNTHESE
Fahigkeit, einzuschatzen, zu beurteilen und zu analysieren. Fahigkeit, Sachverhalte miteinander zu verbinden und
Ideen zu strukturieren

10.2 MANAGEMENTKOMPETENZEN

ORGANISATION/PLANUNG
Fahigkeit, eine rationelle Organisation auf die Beine zu stellen, die notwendigen Ressourcen zu planen und Ziele frist-
gerecht zu erreichen

KOORDINIERUNG
Fahigkeit, unterschiedliche Tétigkeiten zur Erreichung des erteilten Auftrags zu harmonisieren und zu integrieren

BEURTEILUNG/KONTROLLE
Fahigkeit, sich selbst zu beurteilen, die Abweichung zwischen erwarteten und erreichten Ergebnissen zu bewerten, die
erzielten Ergebnisse zu Uberpriifen und Korrekturmassnahmen umzusetzen

ENTSCHEIDUNGSFINDUNG
Fahigkeit, Entscheidungen zu treffen, Risiken zu bewerten und angemessen zu handeln

AUSBILDUNG
Fahigkeit, sein Wissen zu gestalten, zu entwickeln, mit anderen zu teilen sowie an andere weiterzugeben

KOMMUNIKATION/DIALOG
Fahigkeit, einen Dialog zu fiihren, zu diskutieren und sich verstandlich zu machen, zu informieren sowie die Meinung
anderer zu respektieren und zu beriicksichtigen, um gemeinsame Ziele zu erreichen

10.3 KORPERLICHE FAHIGKEITEN

Tragen von Lasten
Stressresistenz

Legende:
3: Gewlinscht/Niitzlich ~ 4: Empfohlen 5: Unverzichtbar

11. Genehmigt durch: Name: Unterschrift:

Datum:

den Stelleninhaber/die Stellenin-
haberin:

den direkten Vorgesetzten/ die
direkte Vorgesetzte

den Vorgesetzten/ die Vorgesetzte






