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Aprobat,
Manager

FISA POSTULUI NR.
LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR.

A. Denumirea postului:
Registrator medical COR: 334401

Nivelul postului:
executie
Locul de munca:

1 m ]

o

o

Relatii:
ierarhice :— subordonat directorului medical, medicului sef/coordonator al structurilor medicale;
functionale: — structurile medicale;

- colaborare:

=cu toate sectiile si compartimentele, farmacia,laborator, ambulator etc.

E. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

- pregatire de baza: studii medii;
cunostinte de operare pe calculator;

j-l 1

Experienta necesara:
- perioada necesard initierii in vederea executarii operatiunilor specifice postului 6 luni
G. Cerintele specifice postului:

capacitate de munca in echipd, atitudine pozitiva si conciliantd, solicitudine, integritate, rezistenta la stres; atentie distributiva,
atentie la datele prelucrate

- cunostinte de operare pe calculator;

H. Responsabilitati ale postului:

- completarea bazei de date cu pacientii la zi, in timp real cu sosirea pacientilor;

- asigurarea respectarii drepturilor pacientilor conform prevederilor legislatiei in vigoare;

- pastrarea confidentialitatii;

I.Obiectivele postului:

- asigurarea asistentei calificate necesare deruldrii activitatii Th cadrul Spitalului Municipal Gheorgheni;

J. Evaluarea performantelor profesionale individuale:

- se realizeaza conform ORDIN nr. 1229/2011 privind aprobarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale
individuale si a modelului figei de evaluare a performantelor profesionale individuale

K. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

RESPONSABILITATI GENERALE

1. Isi desfisoare activitatea in echipa, in mod responsabil, conform reglementrilor profesionale si cerintelor postului, respectand
raporturile ierarhice si functionale;

Respecta regulamentul de ordine interioara, programul de lucru §i programarea concediului de odihna;

Completeaza baza de date cu pacientii la zi, in timp real cu sosirea pacientilor;

4. Ofera informatii tuturor celor care solicita, directionandu-I la persoanele responsabile din incinta ;

wn
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Asigura respectarea drepturilor pacientilor conform prevederilor;

Asigura functionalitatea echipamentului IT folosit si informeaza conducerea despre defectiunile aparute;

Participa la instruirile periodice organizate de unitate la care este solicitat;

Participd la organizarea si realizarea instruirii personalului in utilizarea echipamentului IT si a programelor aferente ;

Respecta normele igienico-sanitare si normele de protectie a muncii ;

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de munca, indiferent de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului
prin desfacerea contractului de munca, transfer, detagare sau demisie, orice declaratie publici cu referire la fostul loc de munca
este atacabila juridic;

Se abtine de la orice declaratie publica cu referire la locul de munci;

Respecta confidentialitatea tuturor datelor personale ale pacientilor;

Poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul Intern;

Cunoaste structura si organizarea activitatii din sectie/compartiment;

Respecta circuitele functionale din sectie / compartiment (in functie de specific) pentru: personal, medicamente, laborator
Contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru cu echipa medicala si cu pacientul;

Responsabilitati privind drepturilor pacientului

17.

18.
19.

Respecta confidentialitatea datelor despre pacient si a confidentialitatea actului medical, precum si a celorlalte drepturi ale
pacientului.

Respecta si apara drepturile pacientului;

Respecta vointa si dreptul pacientului de a inceta sau refuza efectuarea tratamentului cu exceptia cazurilor de forta majora si
anuntd medicul curant;

Responsabilitati Tn domeniul codului controlului intern managerial

20.
21.

22.
23.
24.

Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;

Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice structurii din care fac
parte;

Evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice;

Propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare;

Cunoaste si respecta documentele sistemului control intern managerial aplicabile in activitatea depusa;

Aplicarea normelor de securitate si sinitate in muncid (NSSM) si de prevenire si stingere a incendiilor (PSI)

APLICAREA NSSM

25.
26.
217.
28.
29.

30.
31.

32.

33.

Munca este executata cu atentie, astfel Tncat sa se evite eventualele accidente;

Respecta reglementarile in vigoare de securitate i sanatate Tn munca;

Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie,
pentru pastrarea igienei si aspectului estetic personal;

Asigura masurile de securitate si interventie ale sectiei pentru evitarea oricaror incidente, accidente: aparatura si utilaje
medicale, utilaje electrice, sursele de gazmetan, sursele de oxigen, substantele dezinfectante, incendii si calamitati naturale;
Starea echipamentului de lucru si cel de securitate i sanitate a muncii este verificatd zilnic pentru a corespunde tuturor
normelor in vigoare;

Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeaza cu multa atentie;

Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta, respectdnd Tntocmai regulamentele de
exploatare si NSSM specific locului de munca;

Legislatia si normele de securitate si sanatate Th munca sunt insusite si aplicate cu strictete, conform cerintelor specifice de la
locul de munca,

Are obligatia sa isi insuseascd si sa aplice normele de protectie a muncii conform in corelatie cu aparatura folosita;
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Sesizeaza aparitia defectiunilor aparute la instalatiile sanitare, electrice, de gaz, termice de oxigen in vederea remedierilor;
Respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul sanatatii si securitatii in munca (Legea 319/2006);

APLICAREA NORMELOR DE PSI

Avre obligatia sa isi insuseasca si sa respecte normal PSI prevazute in Legea 307/2006;

Munca este desfasurata in siguranta si ih acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSI in vigoare;
Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzitor in activitatea zilnica;
Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munca;

Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor n vigoare;

Sesizeaza, elimina si / sau raporteaza pericolele care apar la locul de munci;

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 si sanatate Th munca si PSI este raportatd persoanelor abilitate prin procedura specific
locului de munca;

Respecta procedurile de urgenta si de evacuare;

Tn cazul semnalizarii unui accident anunta prompt persoanele abilitate PSI precum si serviciile de urgenta;
Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzitor;

Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor sanitare specifice;
Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgent;

Responsabilititi in domeniul standardelor de acreditare conform ordin/2017 privind aprobarea standardelor,

procedurii si metodologiei de evaluare si acreditare a spitalelor

50.
51.

Respecta standardele de acreditare si procedurile intocmite pe baza acestora;
Intocmeste proceduri pentru implementarea standardelor de acreditare;

Responsabilititi administrative

52.
53.

54.

55.

56.

57.
58.

59.
60.

61.
62.
63.

64.
65.

Rispunde de evidenta, consemnarea si pastrarea rezultatelor, investigatiilor n foaia de observatie a pacientului;

Raspunde de corectitudinea datelor pe care le inregistreaza In foaia de obsevatie a pacientului, raport de serviciu sau in alte
documente;

Raspunde de predarea /preluarea substantelor medicamentoase scrise pe condica prin distribuirea integrald conform
prescriptiei;

Réaspunde de completarea fisei de decont a substantelor medicamentoase si in cazul celor ramase, nedistribuite (refuz pacient,
deces ), anunta medicul pentru redistribuire consemnata la alt pacient, aparat de urgenta sau farmacie.

Asigura si riaspunde de pastrarea si utilizarea instrumentarului a aparaturii din dotare, a inventarului moale si a mobilierului
existent.

Efectueaza si comunica evidenta zilnica a pacientilor.

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

Participa la instructajele la nivelul sectiei/compartimentului.

In situatia in care la cabinetul de specialitate din ambulatorul integrat al spitalului asistenta medical lipseste pentru o anumita
perioada, personalul sanitar mediu de pe sectii si compartimente poate completa schema de personal , cu respectarea profilului
medical, in vederea asigurdrii calitatii actului medical, cu respectarea fisei postului de asistent medical din cabinet de
specialitate;

Respecta Regulile de validare a cazurilor in ambulatoriu si spitalizare in regim de spitalizare zi /continua;

Intocmeste decontul de cheltuieli la externare si asigura semnarea lui de catre pacient;
in cazul decesului pacientului inventariaza obiectele personale, identifica cadavrul si organizeazi transportul acestuia la locul
stabilit de conducerea spitalului;

Cunoaste si respecta Regulamentul intern si Regulamentul de organizare si functionare al spitalului.

Respecta circuitele functionale la nivelul Spitalului Municipal Gheorgheni.
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