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FISAPOSTULUI

Anexa la Contractul individual de munca nr.

Nume, prenume/marca: /

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului (COR): REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT -334401
Gradul/treapta profesionali: debutant
Departamentul/locatia: .......ccesurenesss CPU.cncnenne

Nivelul postului: functie de executie

Scopul principal al postului: asigurd inregistrarea datelor corect, raportarea corecta si la
termen a serviciilor medicale executate

Al o

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI DE POST

1. Relatii ierarhice:

Subordonat fati de: Managerul Spitalului, Directorului Medical, Directorului de Ingrijiri,
Medicului sef, Asistentului medical sef de sectie
Are in subordine: nu este cazul

2. Relatii functionale: colaboreazi cu intregul personal din sectie, respectiv cu toate
sectiile/compartimentele si serviciile institutiei

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Pregitirea profesionala impusa ocupantului postului:

1.1 Pregitirea de bazi: diplomi de studii medii(diploma bacalaureat)

1.2 Pregatirea de specialitate: nu este cazul
1.3 Alte cerinte: competente de operare PC

2. Experienti necesara:
— Vechime in munci: -

3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Operativitate in culegerea datelor,
Corectitudine, punctualitate, asumarea raspunderii,
Capacitatea de a lucra in echipa dar si independent,

Discretie fata de caracterul confidentialitatea informatiilor si datelor cu care intre in contact,
Rezistentd la stres.
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4. Limite de competenta:

- Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale férd avizul managerului institutiei;

- Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei;

- Nu este abilitatd sa dea informatii despre starea de sdnitate a pacientilor;

CONDITILE DE LUCRU ALE POSTULUI

e Program zilnic: Tural 07:00-19:00
Tura II 19:00-07:00
e Nr. ore lucrate / saptaména: 40
e Zile de lucru: luni-duminica
e Conditii materiale: ambient normal, spatiu de lucru corespunzitor, beneficiazi de dotari
moderne

o Conditii de formare profesionala: participa la instructajele periodice organizate la nivelul
unitafii.

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI

Inregistreazi intririle si iesirile bolnavilor din spital, tindnd legatura cu serviciul sau biroul financiar
contabil si de gestiune pentru indeplinirea formelor legale,

Solicita bolnavului la internare documentele necesare care dovedesc statutul de asigurat identitatea,
inméaneazd, explica continutul consimtdmantului pentru protectia datelor personale (CIP-PDP MA-
JOR/MINOR), pentru a fi semnat de pacient/apartinitor;

Verifica in Sistemul Informatic Unic Integrat (PIAS) calitatea de asigurat a pacientilor si starea
cardului de sanatate, se printeaza interogarea si se ataseaza Foii de Observatie Clinica Generala. In
cazul in care CNP figureaza neasigurat, se introduce-codul de parafa al medicului, se printeaza si

se inmaneaza pacientului pentru a rezolva calitatea de asigurat la Casa de Asigurari de care apartine,
conform instructiunilor afisate

Introduce 1n aplicatiile informatice corespunzatoare, sub indrumarea asistentei sefe de sectie sau a
medicului curant, codificarea medicald a bolilor din Foile de observatie clinicd generali, investi-

gatiile paraclinice, procedurile §i manevrele medicale si tratamentele efectuate pe perioada interna-
rii, consulturile intraspitalicesti, verificaind exactitatea datelor.

Introduce in calculator concediile medicale, opereazi la timp si intocmai internarea, transferul si
externarea.

Elibereazi la externarea din spital a pacientilor Figa de decont privind materialele sanitare si a me-
dicamentelor utilizate, Biletul de externare din spital, Scrisoarea medicala si dupi caz, Certificatul
de concediu medical;

Solicitd din sectii numarul paturilor libere si le comunica CPU

Completeazi si fine la zi evidentele corespunzétoare, cf. legislatiei in vigoare;

Sd cunoasca si sd respecte normele legii:

e OMS 1101/2016 — Normele de supraveghere, prevenire i control al IAAM 1in unitatile sanitare,
regurile de asepsie si antisepsie; . ’

e “Norme tehnice privind curdtarea, dezinfectia si sterilizarea in unitati sanitare, evaluarea efica-
citdtii procedurilor de curétenie/dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recoman-
date pentru dezinfectia méinilor functie de risc, metodele procesului de srerilizare” in unititile
sanitare conform Ordinului M.S. nr. 1761 din 03 septembrie 2021;

e OMS 1226/2012 - privind colectarea, depozitarea si gestionarea deseurilor rezultate din activi-
tatea medicala;

Respecti si apard drepturile pacientului;

Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua si conform cerintelor postului;

Cunoagte si participd la indeplinirea politicii i obiectivelor calitatii unitatii;
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Isi desfasoara activitatea conform Sistemului de Management al calititii §i a procedurilor si instruc-
tiunilor aplicabile;

Executi orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in rea-
lizarea strategiilor pe termen scurt ale unitatii in limitele respectirii temeiului legal,

Realizeazi integral si la timp atributiile stabilite prin figa postului

efectueaza tehnoredactarea adreselor si a altor documente legate de activitatea din sectie de citre
seful ierarhic;

anunti sistemul informatic al spitalului (INFOWORD ) despre problemele apérute in sistem;

.............................................................................................................................................................

RESPONSABILITATI COMUNE:

Cunoaste si respectd prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare
si Functionare al Spitalului, Contractul colectiv de munca aplicabil, precum si Contractul Indivi-
dual de munca;

Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de péstrarea secretului datelor si al infor-
matiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu;

Sesizeaza seful ierarhic asupra oricdror probleme apdrute pe parcursul deruldrii activitatii;

Are obligatia de a prezenta la serviciu in deplina capacitate de munci pentru a putea executa acti-
vitatea conform figei postului;

Respecti programul de lucru i semneazi condica de prezentd la venire si plecare;

Folosirea integrali si eficientd a timpului de lucru pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;
Indeplineste integral atributiile ce le revin conform figei postului §i anexelor acesteia;

Utilizeaza corect dotirile postului fira sa isi puna in pericol propria existentd sau a celorlalti anga-
jati

Efectueazi controlul medical periodic conform legislatiei in vigoare;

Cunoaste si respectd normele de sandtate, securitate i igiend in muncé, normele de prevenire i
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
inconjurator;

Utilizarea permanentd a legitimatiei de serviciu in timpul programului de munci;

S# nu paraseasca locul de munca féra instiintarea §i aprobarea sefului direct;

In caz de boala sau alte cazuri de forta majora care impiedica prezentarea la serviciu comunica
acest fapt imediat, prin orice mijloace, sefului direct;

Pentru motive justificate, salariatilor le poate fi aprobata invoire conform RI, prin completarea
unui bilet de Invoire, aprobat de managerul spitalului;

Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitate cu legislatia in
vigoare in limita competentelor profesionale ;

Prezinta sefului direct programarea concediului de odihna;

Si fie cinstit, loial si disciplinat, d4nd dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizati i co-
rectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

~——RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII:

Si cunoasci si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in acti-
vitatea depusi;

Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de cali-
tate si obiectivelor specifice locului de munca.
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RESPONSABILITATI PRIVIND RESPECTAREA NORMELOR DE SECURITATE SI SANA-
TATE IN MUNCA (NSSM) SI DE PREVENIRE S$I STINGERE A INCENDIILOR (PSI)

e Aplicarea NSSM
- Munca este executatd cu atentie, astfel incat si se evite eventualele accidente,
- Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeazi cu multd atentie, solicitindu-se sprijinul tutu-
ror persoanelor necesare,
- Aparatele §i echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de sigurantd, respectind intocmai
regulamentele de exploatare si NSSM specifice locului de munci,
- Starea echipamentului de lucru si cel de securitate si sindtate a muncii este verificati zilnic pentru a co-
respunde tuturor normelor in vigoare,

-Legislatia §i normele de securitate si sndtate in munci sunt insusite si aplicate cu strictete conform ce-
rintelor de la locul de munca.

e Aplicarea normelor de PSI
- Munca este desfisuratd in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSI in vigoare,
-Responsabilititile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzator in activitatea zil-
nica,
-Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munci,
-Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare,
-Sesizeaza, elimina si/sau raporteaza pericolele care apar la locul de munc#
- Pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie,
- Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform instructiunilor,
-Starea echipamentelor de securitate §i sdndtate in munca si PSI este raportatd persoanelor abilitate prin
procedura specifica locului de munca,

e Respectarea procedurilor de urgenti si de evacuare
-In cazul semnalizérii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si serviciile de
urgenta;
-Procedurile de urgenté si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzitor, inclusiv prevederile referitoare
_laresponsabilitdtile in caz de dezastru natural gi/sau catastrofa;

-Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor sanitare speci-
fice,

- Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta.
Cunoasterea, respectarea si aplicarea cu modificiirile si completirile ulterioare:

e Legea 319 din 14 iulie 2006 privind securitatii si sinatatii in munca;

e Legea 307 din 12 iulie 2006 (*republicata*) privind apdrarea impotriva incendiilor;

e Legeanr. 481 din 08 noiembrie 2004 (*republicatd*) privind protectia civild;

e Regulamentul UE nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

e Legea 53 din 24 ianuarie 2003(**Republicat**), Codul muncii, Drepturile si obligatiile angajatu-
lui;

e Legeanr. 46/21 1an.2003 privind drepturile pacientului;

e LEGE nr. 487 din 11 iulie 2002 (**republicatd**) sdnititii mintale si a protectiei persoanelor cu
tulburdri psihice

Atributiile de mai sus nu sunt limitate, se completeazd dupa caz cu alte insarcindri primite din partea sefului
~ direct sau din partea conducerii societatii.
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.........................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................

...............................

Criterii de evaluare

Criteriile de evaluare sunt stabilite in Regulamentul Intern al Spitalului Municipal Odorheiu Secuiesc
conform legilor in vigoare.

1. | Cunostinte si experientd profesionala

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevézute in figa postului

Calitatea lucririlor executate si a activitdfilor desfasurate

el ol

Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perse-
verentd, obiectivitate, disciplind

5. | Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor §i a materialelor cu incadrarea in nor-
mative de consum

6. | Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativa si creativitate

7. | Conditii de munca

8. | Cunoasterea figei postului

9.* | Cunostinte referitoare la modalitatea de obtinere a consimfamantului informat de la pacient

10. | Cunostinte si atitudinea personalului medical legat de respectarea normelor etice si legale
aplicabile pastrarii confidentialitatii datelor medicale

11. | Cunoasterea si respectarea limitei de competenta

12 | Comunicare: are un rol important in furnizarea informatiilor catre pacienti si la sustinerea

eyt iyt

Difuzarea fisei postului
Fisa postului se intocmeste in 2 exemplare din care un exemplar se arhiveazi la biroul RUNOS in dosarul
personal al ocupantului postului §i unul se inméaneaza salariatului.

Intocmit de:

Nume, prenume: GEPCE(Y AL O— (12
Functia: Asistent medical pripcipal Sef Sectie
Semnatura: 14

Imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi revin si consecintele din nerespectarea acestora.

Am luat la cunostin{a: Am primit un exemplar:

Nume,prenume:

e Semnitura;
Data:

Contrasemneaza:

Nume,prenume:
_ Functia: Medic Sef Sectie

Semnétura:

Data:
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