SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA ,,SF.APOSTOL ANDREI’’ CONSTANTA

FISA POSTULUI

(registrator med./operator calcul)

. IDENTIFICAREA POSTULUI

1. Nume si prenume salariat:

2. Denumirea postului : Registrator medical

3. Pozitia in COR — cod : 334401

4. Marca :

5. Locul de munci : Serviciul de Evaluare si Statistica Medicala
Sectia

6. Nivelul postului : de executie

ILSFERA RELATIONALA :
1.Ierarhice - subordonat : sef Serviciu §i asistent medical gef sectie
2. Functionale - cu Biroul Internéri, Serviciul Informaticd Sanitard, Serviciul Financiar
3. Colaborare — cu personalul din sectie

III.LDESCRIEREA POSTULUI :
1. Studii: - diploma de studii medii de specialitate
- diplomaé de studii medii
2. Dificultatea operatiunilor specifice postului :
2.1 Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat :
- organizarea activitatii privind urgenta introducerii datelor si evidenta statistici
- organizarea timpului de lucru
2.2. Efort intelectual :
- corespunzitor activitdtilor de executie
2.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite :
- munci in echipi
- aptitudini fizice corespunzitoare solicitérii postului
2.4. Tehnologii specifice ce trebuie cunoscute :
- operare PSI si programul specific de introducerea datelor medicale
3. Responsabilitatea implicata de post :
3.1. Responsabilitate In ceea ce privegte introducerea datelor
3.2. Pastrarea confidentialitagii

A. ATRIBUTII SPECIFICE:

1. inregistreaza interndrile §i iegirile bolnavilor din sectie, tindnd legitura cu Biroul Interniri,
Serviciul Financiar, Serviciul Informatic si Statistici Sanitara;

2. opereazi in programul electronic de inregistrarea pacientilor, codificdrile diagnosticelor si
procedurilor efectuate pentru fiecare pacient pe perioada interndrii;

3. opereazd imediat in in programul electronic de inregistrarea pacientilor, transferul sau
externarea pacientului;

4. tine evidenta bolnavilor internati in regim de spitalizare de zi;

5. comunicd nagterile si/sau decesele, conform reglementarilor legale in vigoare;




6. verifica la internare daci pacientul are anexate la foaia de observatie documentele necesare:
bilet de internare de la medicul de familie sau specialist, adeverin{a de la locul de munc3, ordin de
platd, cupon pensie, dovada de asigurat;

7. introduce in calculator datele din foile de observatie precum si alte documente medicale,
verificind exactitatea datelor;

8. verificd completarea corect3 a foii de observatie privind datele de identitate a bolnavilor, in
special CNP si consimtdmaéntul pacientului;

9. inregistreazi intrarile §i iesirile corespondentei in registrul sectiei;

10. inregistreaza si tine la zi evidentele solicitate de conducerea sectiei;

11. informeazd medicul sef de sectie asupra activititii desfasurate si raportate precum si asupra
dificultatilor in raportarea evidentelor;

12. tehnoredacteaza conform indicatiilor baremul de medicamente al seciei;

13. tehnoredacteazid conform indicatiilor prescriptiile medicale (tratament, perfuzii, analize,
investigatii, materiale sanitare),

14, aranjeazi foile de observatie §i le preda periodic la arhiva medicala a spitalului;

15. predi la inceputul lunii situatia interndrilor din luna precedenti in vederea raportarii la Casa
Judeteand de Asigurari de Sanatate Constanta;

16. are obligativitatea pastrarii confidentialitétii tuturor informatiilor medicale;

17. respecta regulile de igiend personald ( spélatul miinilor, echipamentul de protectie ce va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie);

18. declari asistentei sefe imbolnévirile acute de care suferd sau care survin in familie;

19. raspunde de gestionarea materialelor (mijloace fixe si obiecte de inventar);

B. RESPONSABILITATI COMUNE :

* Respectd programul de lucru §i semneazi condica de prezenta la venire si plecare.

e Are obligajia 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 munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare.

e Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura
acestora, orice declaratie publici cu referire la locul de muncd fiind interzisi, firi acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

e Efectueazi controlul medical periodic conform programirii si normelor in vigoare.

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

e Cunoaste §i respectd normele de sindtate, securitate si igiend in muncid, normele de
prevenire si stingere a incendiilor i de actiune in caz de urgents, precum si normele de protectie a
mediului inconjuritor.

¢ Cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern al
spitalului, care se regisesc pe site-ul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Constanta, precum si prevederile
Codului de etica 5i conduiti profesionala.

e Cunoagste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu.

¢ Respecta codul de procedura privind colectarea, selectarea, depozitarea si transportul
deseurilor conform normelor legale in vigoare;

» Utilizeazé echipamentul individual de protectie din dotare i poartd ecusonul la vedere.

» Vardspunde de péstrarea secretului de serviciu precum si de pistrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor
de serviciu,

o Sesizeazi seful ierarhic asupra oriciror probleme aparute pe parcursul deruldrii activitatii.

o Utilizeazd corect dotarile postului fird sa isi pund in pericol propria existen{d sau a
celorlalfi angajati, aduce la cunostin{a sefului ierarhic orice defectiune si Intrerupe activitatea pana
la remedierea acesteia.

o Cunoagte §i participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calita}ii unitatii.

o I5i desfigoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al
Calitatii si a procedurilor si instructiunilor aplicabile.



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

MANAGER MEDIC SEF SECTIE ASISTENT SEF
SL Dr.Grasa Citillin Nicolae

Am luat la cunogtintd si mi-am insusit
sarcinile de serviciu ce-mi revin
Semnitura

Numele si prenumele
Data 01.06.2017




