SPITALUL GLINIC JUBETEAN DE URGENTA Consiliul Judetean
“SFANTUL APOSTOL CONSTANTA
ANDREI'CONSTANTA

Exemplar Nr. Anexa. Nr. 1

1 - Se inmaneaza angajatului Contract Nr. /

2 — Se arhiveaza la dosarul personal al salariatului

APROBAT,
Manager

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

. Nume si prenume:

. Nivelul postului*: de executie

. Denumirea postului: registrator medical

. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

. Scopul principal al postului: operare/programare pe calculator
. Marca:

. Locul de munca: U.P.U.- SMURD

~N O o bW N =

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate™*: studii medii, diploma de bacalaureat

2. Perfectionari (specializari):
cursuri organizate in cadrul serviciului/organisme acreditate conform legii

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice***:

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale): - nu este cazul

C. Atributiile postului:
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1.Atributii generale:

Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

Cunoaste structura si organizarea activitatii din sectie;

Respecta regulamentul de funciionare a UPU/CPU;

Respectd circuitele funciionale din seciie, in funciie de specific, pentru: personal,

vizitatori;

Recunoaste gradul de autonomie si limitele de competenta in cadrul responsabilitatilor

profesionale;

Se integreaza in graficul de lucru stabilit;

Respecta deciziile luate de asistentul sef, medicul sef, conducerea Spitalului;

Are un comportament etic fa{d de bolnav, apariinatori, colegi de serviciu;

Respecta regulamentul de ordine interioara, regulamentul de organizare si functionare al

spitalului;

Respecta normele tehnice privind curatarea, dezinfectia in unitatile sanitare;

¢ Respecta normele de securitate, protectia muncii si normele PSI;

» Respectd secretul profesional, confidentialitatea informatiei medicale, legislatia si
reglementarile interne privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

« Participd la programele de instruire si de educatie profesionald continug;

¢ Cunoaste si respecta drepturile pacientului, conform Legii 46 din 2003.

2. Atributii specifice:

isi exercita profesia in mod responsabil si conform pregétirii profesionale;

raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;

introduce in calculator datele pacientului, numarul de telefon si adresa de e-mail (daca

exista), atribuind un numar de inregistrare specific in fisa U.P.U;

introduce datele de internare, sectia, medicul,

tipareste prima paginé a F.O.C.G. din sistemul informatic al spitalului si o ataseaza Foii de

Observatie Clinicd Generald, la care adauga documentele medicale sau personale ale

pacientului, conform procedurilor interne;

e primeste prin Registratura spitalului, cu avizul directorului medical, cererile de la persoane
fizice, organe de urmérire penala si instante de judecata, prin care se solicitd copii conform
cu originalul ale fiselor de urgent;

¢ raspunde de corectitudinea copiilor fiselor U.P.U. si de indeplinirea corecta si la timp a
lucrarilor care i-au fost incredintate, respectand termenele prevazute prin lege;

e nu va furniza niciun fel de document medical si nu va divulga date medicale sau personale
catre pacienti, apartinatorii acestora sau oricare altd persoana din afara institutiei fara
acordul scris al conducerii; documentele medicale se predau doar cétre personalul medical
angajat al spitalului si compartimentele abilitate (Oficiul Juridic, RUNOS etc.);

* raspunde de integritatea si securitatea arhivei U.P.U, pe perioada cat aceasta se afla spre
pastrare in sectie;

» gestioneaza, manipuleaza si raspunde de arhiva curents;

» Tintocmeste situatii statistice/raportari solicitate de catre Directia de Sanatate Publica
Constanta, Compartimentul de Epidemiologie al spitalului etc., conform competentei
impuse de post;

» raspunde de operarea in sistem informatic a consumului per pacient (medicatie, materiale

sanitare etc.);

e o
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e in timpul programului de lucru nu
permite accesul in zona TRIAJ a nici unei persoane care nu face parte din colectivul UPU,
astfel incéat persoanele strdine sd nu aibad acces in biroul sau spatiul de lucru, la
documente cu caracter confidential, conform procedurilor interne;

e detine si utilizeaza cont de email intern cu ajutorul caruia primeste si transmite situatiile
statistice solicitate; verifica zilnic adresa de email, primeste documente ssau anunturi pe
care le transmite;

e anunta inginerul de sistem pentru orice nefunctionalitatea platformelor informatice utilizate;

* fintocmeste fisa de consum cu materialele necesare functionarii biroului si-l inainteaza
sefului spre aprobare;

* participa la predarea/primirea turei de dimineata in tot departamentul, timp in care va fi
informat despre disfunctionalitatile si problemele aparute in sistemul de calcul din unitate;

* asigura functionalitatea echipamentului IT si informeaza asistentul sef despre defectiuni si
lipsa de consumabile;
ridicd materialele de la magazia de materiale si le utilizeaza in activitatea zilnica a biroului;
poate parasi institutia numai in interes de serviciu si numai cu aprobarea sefului de
serviciu;

¢ are relatii de bun& colaborare profesionalé cu tot personalul U.P.U. si cu toate persoanele
cu care intra in sfera de relatii;

e respecta normele igienico-sanitare si de protectie a muncii;

e completeaza baza de date cu pacientiii la zi, In timp real cu sosirea pacientilor;

* este singura persoana responsabild si autorizatd cu realizarea copiilor fiselor pacientilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e ofera informatii tuturor celor care solicitd, directionandu-i la persoanele responsabile din
incinta UPU/CPU;

* se asigura ca toate echipamentele avute In dotare sunt functionale;

e anunta conducerea unitatii In cazul in care echipamentele sunt defecte sau dacé apar
disfunctionalitati in exploatarea acestora;

e nu ofera informatii cuprinse in fisa medicala a pacientilor decat in prezenta unui cadru
medical specializat si autorizat;

e pastreazd confidentialitatea datelor cu privire la pacienti introduse In baza de date a
spitalului;

e raspunde de respectarea decizilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a
regulamentului de funciionare;

e participa la instruirile periodice ale intregului personal;

e respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer,
detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de muncé este
atacabila juridic;

» respecta circuitele functionale; servirea mesei se realizeaza in spatiul special destinat
acestui scop;

e acordarea concediului legal de odihnd se face in baza unei programari
colective/individuale, cu asigurarea continuitatii serviciului; programarea se face pana la
sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator;

e findeplineste si alte sarcini incredintate de conducere, in conformitate cu competenta si cu
prevederile legale.

e participa la toate sedintele de lucru ale personalului angajat la UPU/CPU.
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3. Responsabilitati:

e Respectd programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare.

¢ 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 munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare.

e Este interzisa péarasirea locului de munca fara acordul sefului ierarhic.

e Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de
natura acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institufiei.

e Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

¢ Respectarea circuitelor functionale in ceea ce priveste echipamentul de
protectie. Acesta va fi purtat, depozitat si spalat doar in incinta unitatii.

¢ Cunoaste si respectd normele de sanatate, securitate si igiend in muncé, normele de
prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de
protectie a mediului inconjurator.

¢ Cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul
Intern al spitalului, care se regasesc pe site-ul Spitalului Clinic Judetean de Urgentad Constanta,
precum si prevederile Codului de etica si conduita profesionala.

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

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

¢ Cunoaste sirespecta prevederile ce reies din legislatia n vigoare, privind:

1. apararea impotriva incendiilor:

- sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva situatiilor de urgenta aduse la cunostinta
sub orice forma de administrator sau conducatorul institutiei;

- sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura, echipamentele de lucru, substantele
periculoase potrivit instructiunilor de folosire;

- sa nu efectueze manevre si maodificari nepermise ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

- sa comunice imediat dupa constatare conducatorului locului de munca, orice situatie pe care
este indreptatita sa o considere o situatie de urgenta, precum si orice defectiune sesizata la
sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- sa coopereze cu salariatii desemnati de catre conducatorul unitatii respectiv cadrul tehnic
P.S.1., in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si protectie civila;

- sa acorde ajutor atat cat este rational posibil oricarui salariat aflat intr-o situatie de urgenta,
sa intretina in buna stare de functionare a mijloacelor de stingere a incendiilor din dotarea
locului de munca si sa cunoasca modul de functionare si folosire al acestora;

- sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite stabilite la locul de munca in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatile de care are cunostiinta,
referitoare |la producerea incendiilor;
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- 58 beneficieze, In mod gratuit, de echipament de protectie individuald, de tratament
medical si antidoturi, dacd sunt incadrati la agenti economici sau institutii cu surse de risc
nuclear, chimic sau biologic;

- sa beneficieze de masurile de protectie sociala prevazute prin lege pentru perioadele de
intrerupere a activitaii, impuse de situatiile de protectie civila;

- sa respecte normele, regulile si masurile de proteciie civila stabilite;

- sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica.

2. protectia si securitatea muncii:

- fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa@ nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, céat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

-sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

-sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa 1l
Tnapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

-sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

-sa& comunice imediat angajatorului sifsau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

-sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

-s@ coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

-s@ coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

-sa Tsi Tnsugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

-sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

-sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in
munca, sa-si insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in
vigoare.

-efectueaza controlul medical periocdic conform programarilor si legislatiei in vigoare.

e Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere.

e Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului
datelor si al informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu.

e Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii
activitatii.

e Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a
celorlalii angajati, aduce la cunostintd sefului ierarhic orice defecfiune si intrerupe activitatea
pana la remedierea acesteia.

e Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatji.

PS-71-21-A01



SpiTatuL Cunic Juperean i Uncentk Consiliul Judetean
“SFANTUL APOSTOL CONSTANTA
ANDREI"CONSTANTA

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

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

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii :

1.Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii.

2.1si desfagoaré intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii si
a procedurilor si instructiunilor aplicabile.

3.Cunoaste si respecta documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

4.Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: medic sef, asistent sef
— superior pentru:-

b) Relatii functionale: cu Registratura spitalului, Biroul Internari, Serviciul Informatica
Sanitara, Serviciul Financiar
c) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
c) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta™***:
E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: asistent gef
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....
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F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: sef sectie

3. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de
bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de
a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua
prin delegare.
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