SPITAL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA”SF.APOSTOL ANDREI” CONSTANTA

FISA POSTULUI

Locul de munca : Unitatea de Primire Urgente

Denumirea postului : Registrator medical / operator calculator
Numele si prenumele :

Marca :

Gradul profesional al ocupantului postului : Registrator medical
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. DESCRIEREA POSTULUIL :
Cerinte :
a ) Studii — diploma bacalaureat
b ) Vechime ~
¢ ) alte cerinte specifice : conform fisei postului ;

—

2. Responsabilitate implicate de post : conform fisei postului ;

3. Sfera de relatii :
a) ierarhice — este subordonat medicului sef si asistentului sef
b) de colaborare — cu serviciile functionale si sectiile de specialitate din cadrul unitatii
¢) functionale — cu toate unititile sanitare subordonate unitatii

8. ATRIBUTII, LUCRARI, SARCINI conform ordinului ministrului sanititii
nr.1706/2007

- Isi exercitd profesia in mod responsabil si conform pregitirii profesionale;
- Raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munci;
- Raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentului de
functionare;
- Respectd si asigura respectarea deciziilor luate in cadrului serviciului de conducerea serviciului;
- Are responsabilitatea asigurfirii §i respectdrii confidentialitatii ingrijirilor medicale, secretului
profesional si unui climat etic fata de bolnav;
- Completeazi baza de date cu pacientii la zi, in timp real cu sosirea pacientilor ;
- Este singura persoana responsabila si autorizata cu realizarea copiilor fiselor pacientilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- Oferd informatii tuturor celor care solicita, directiondndu-l la persoanele responsabile din incinta
UPU ;
- Asigura respectarea drepturilor pacientilor conform prevederilor OMS ;
- Participa la predarea / preluarea turei de dimineatd In tot departamentul , timp in care va fi informat
despre disfunctionalitétile si problemele apérute in sistemul de calcul din unitate ;
- Asigura functionalitatea echipamentului IT si informeazi asistentul sef despre defectiuni si lipsa de
consumabile ;
- Participa la instruirile periodice organizate de unitate ;
- Respecta normele igienico-sanitare si normele de protectie a muncii ;
- Participa la organizarea si realizarea instruirii personalului in utilizarea echipamentului IT si a
programelor aferente ;
- Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de munca , indiferente de natura acestora , iar
in cazul pardsirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare sau demisie, orice
declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;
- Aduce la cunostintd responsabilului cu mobilizarea, indisponibilitatea pe o perioada anume, cu
minim 24 ore Inainte ( exceptie fac situatiile deosebite, cum ar fi deces in familie, imbolnéviri etc.)



- Participa la cdutarea materialelor si informatiilor utiliznd internetul si sprijind medicii si asistentii
in accesarea informatiilor medicale si a articolelor medicale ;
- Participa la efectuarea studiilor statistice in cadrul UPU si, dupd caz in cadrul SMURD ;

- Participa [a sedintele de lucru ale personalului angajat la UPU , precum si , dupd caz , in cadrul
SMURID ;

9, RESPONSABILITATI COMUNE :

¢ Respectdl programul de lucru i semneazi condica de prezenti la venire si plecare.

e Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea
la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul
orelor de muncé. Este interzis fumatul in incinta unitétii sanitare.

o Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura
acestora, orice declaratie publicd cu referire la locul de munca fiind interzisd, fard acordul conducerii.
Se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei.

e Efectueazd controlul medical periodic conform programaérii si normelor in vigoare.

e Respectarea circuitelor functionale in ceea ce priveste echipamentul de protectie. Acesta
va fi purtat, depozitat si spdlat doar in incinta unititii.

e Cunoaste si respectd normele de s#indtate, securitate si igiend Th muncd, normele de prevenire
si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
Inconjurétor.

e Cunoagte si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern al spitalului
care se regisesc pe site-ul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Constanta.

¢ Cunoaste si aplicd normele interne st procedurile de lucru privitoare la postul sau.

e Utilizeazi echipamentul individual de protectie din dotare gi poartd ecusonul la vedere.

» Varispunde de péstrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu.

» Sesizeazd seful ierarhic asupra oricror probleme aparute pe parcursul deruldrii activitatii.

o Utilizeazd corect dotérile postului fara sd isi pund in pericol propria existentd sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostintd sefului ierarhic orice defectiune si Intrerupe activitatea pana la remedierea
acesteia.

» Cunoaste si participd la indeplinirea politicii i a obiectivelor calitatii unitatii.

o [si desfisoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitétii si
a procedurilor si instructiunilor aplicabile.

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

MANAGER MEDIC SEF U.P.U. ASISTENT SEF SECTIE
SL Dr.Grasa Catalin Nicolae As.

Am luat la cunostintd si mi-am Tnsusit
sarcinile de serviciu ce-mi revin
Semnétura

Numele si prenumele

Data



