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TEMATICA DE CONCURS NECESARA PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT DE

Mo

REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT -BIROUL DE INTERNARI

ECDL Utilizarea computerului -Windows 10

ECDL Calcul tabelar — Microsoft Excel 2019

Ordinul 1782/576/2006 privind inregistrarea si raportarea statistica a pacientilor care
primese servicii medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de zi, ci
modificarile si copmpletarile in ultericare; _
REGULAMENT (UE) nr. 679 din 27 aptilie 2016 privind_ protectia persoanelor-fizi e1n
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind liber circulatic a
acesfor date si de abrogare a Direetivei 95/46/CE ..(Reg.uia.n_iehtul_-:}gen’élfai privind protectia
datelor)

Capitolul i - Principii _

Capitolul TI¥ - Drepfutile persoanei vizate

Tisa post — registrator medical
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Ordinul 1782/576/2006 privind invegistrarea si raportarea statistica a pacientilor care primesc
servicii medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de zi, cu modificarile si
completarile ujterioare; _ _ _ -
REGULAMENT (UE) or. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoi _tjl_cl'or.-;'ﬁz'_'_it-,ef-fin'~<:-'¢.ea
ce priveste prelucrares dateior cur o'ar‘act_cr:p_er‘-son_ai-".S_i-'_-P_I‘_i:V-_ihd_'._1;ibarar_Circula§ic.;_a acestor:d tersi
de-abrogare a Directivel 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

Fisa post — registrator medical
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Director ingrijiri,
Mitrigani Lauara Melania
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- FISA POST \
¥
Compartiment: BIROUL DE INTERNARI
Denumire Post: REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT
Nume si prenume salariat: '
Clasificaie conform COR: 334401
i Timp de lucru 8 ORE
Nivelul postului _ FUNCTIE EXECUTIE
Grad/Treapta profesionala REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT
Scopul principal al postului ASIGURAREA INTOCMIRII DOCUMENTELOR DE INTERNARE A
PACIENTILOR
Studii de specialitate Liceu
Perfectionari CURS DE OPERATOR CALCULATOR
L Cunostinte de operare PC

Limbi straine
Abifitati , calitati si aptitudini - Capacitatea de a lucra in echipa ;
necesare - Capacitate de comunicare, de consiliere in domeniul specific

de activitate, rabdare, spirit de observatie, constiintiozitate ,
adaptabilitate , rezistenta la stres , capacitate de planificare,
profesionalism .

Cerinte specifice ‘CURS DE OPERATOR CALCULATOR

Competenta manageriala

SFERA RELATIONALA INTERNA

Subordonat fata de Managerul spitaiului, Directorul medical , Diractorul de ingrijiri,
Superior pentru
Relatii functionale Colaboreaza cu intreg personalut din spital
Relatii de control
Relatii de reprezentare In limita competentelor profesionale ;
SFERA RELATIONALA EXTERNA
_ Cu autoritati si institutii publice In fimita competentelor
AN Cu organizatii internationale Nu este cazul
Cu persoane juridice Nu este cazul
DELEGAREA DE ATRIBUTII SI Pe timpul concediului de odihna tegal cuvenit precum si in situatiite
COMPETENTA in care salariatul se affa in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile

: _ de serviciu { concediu de odihna, concediu pentry incapacitate de
munca, delegare , detasare, etc.}, atributiile postului vor fi delegate
catre un ailf angajat din cadrul sectiei

ATRIBUTH §i SARCINI SPECIFICE POSTULUI

Registratorul medical, are in principal, urmétoarele atributii:

Efectueaza inregistrarea foilor de observatie a pacientilor internati in spital, in sistemnul
electronic, completand in mod corect, conform cartif de identitate, a biletulwi de internare de la
medicul specialist vizat de medicul sef al sectiei respective, alaturi de dovada de asigurat a pacientului
(adeverinta, cupon de pensie,carnet somai,...cte.).

i. completeaza fisa de circuit a pacientului cu date corecte:

2. tine evidenta electronica a bolnavilor din spital, internati pe fiecte sectie;
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incaseaza taxele sanitare, cy chitanta, coplata, taxe de spitalizare, etc N
4. intocmeste zilnic borderoul si centralizatorul banilor incasati si ii depune in aceeasi zi la
casieria centrala Spitalului Judetean de Urgenta Tg-Jiu;
5. informeazd, di tmuriri si ndrums competent si politicos solicitantii in ceea ce privegte nevoile
~ de asistentd medicali ale acestora; _
raspunde de indeplinirea prompta §i corecti a sarcinilor de muncé;
raspunde de corectitudinea actelor si documentelor emise;
respectd normele igienico-sanitare si de protectie a muncii;
se asigurd cd toate echipamentele avute In dotare sunt functionale;
0. anunfd conducerea unitatii in cazul i care echipamentele sunt defecte sau daci apar
disfunctionalitafi in exploatarea acestora;
11. nu ofers informatii cuprinse in fisa medicala a pacientilor ; _
12. pastreaza confidentialitatea datelor cu privire la pacient, introduse in baza de date a spitalului;
13. rispunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentului
de functionare; '
14. particip 1a instruirile periodice ale Intregului personal;
15, respects confidentialitatea tyturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura
acestora; ' _
16. colaboreazd cu tot personalui spitatului, nu creeazi stari conflictuale, foloseste un limbaj |
adecvat i o tonalitate normala peniru a nu crea disconfort in relatiile de hucru;
17. informeazi seful ierarhic asupra oricaror probleme deosebite ivite in cursul activitatii;
18. anuntd geful focului de muncs asupra imbolnavirilor personale sau a oriciror evenimente
survenite; _
19. informeaza in permanentd seful ierarhic despre starea sa de indisponibilitate st va solicita in
scris orice schimbare a graficuluj de lucrn;
20. respectd programul de munci si graficul de lucru Intocmit lunar, semnand condica de
prezentd la inceperea si terminarea programului; respecta planificarea concediilor de odihnz;
21. nu are voie s# pardseasca locul de muncé In timpul programulu;
22, nu are voie si parasesci unitates sanitara in uniformi de seviciu;
23. respecta codul de culori al echipamentului de protectie, asa cum a fost stabilit de conducerea
unitatii si poarta ecusonul la vedere,
24. indeplineste si alte sarcini trasate de sefii irarhici superiori, conform pregatirii profesionale, in
limita competentelor;
25. raspunde de utilizarea §i intretinerea in bune conditii a echipamentelor, aparaturii si a
instalaiilor existente la nivelul serviciului $i sesizeaza orice defectiune aparuts la acestea;
26, raspunde de gestionarea materialelor folosite;
27. respectd atributiile stabilite conform Ordinulului M.S aor, 1101/2016;
28. atributii in conformitate cu prevederile Ordinul Ministerutui Sanatitii nr. 1.226/2012 pentru
aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale si
a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile rezultate
din activititi medicale;
29. atributii conform Ordinulai M.S nr. 1761 actualizat in 2022, pentru aprobarea Normelor
tehnice privind curitarea, dezinfectia si sterilizarea in unititile sanitare;
30. responsabilitati privind Sistemul de Management al Calititii:
L. respecta preedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calititii;
2. respectd procedurile operationale ale SMC; _
3. respectd procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces documertate pentru |
fiecare directie/ serviciu / birou / compartiment in parte;
28. Apararea impotriva incendiilor-
~ sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;
- ©a utilizoze instalatiile, echipamentele de lucru, substantele periculoase potrivit
instructiunilor de folosire:
- sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor: :
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- sa comunice imediat dupa constatarea conducatorului locula: 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;

- $a& coopereze cu salariatii desemnati de catre conducatorul unitati respective , cadrul tehnic
PSIin vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor:

- sarespecte normele , regulile si masurile productive civila stabilite; _

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

- Sa actioneze in conformitatae cu procedurile stabifite la locul de munca in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

- sa furnizeze persoanelor abilitatae toate datele si informatiile de care are cunostinta ,
referitore la producerea incendiilor; o ' -

- sa beneficieze in mod gratuit de echipament de protectie individuala, de tratament medical
si antidoturi;

29. Protectia si securitatea muncii;Legea 319/2006:

- fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatae, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa ttu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesioinala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesutui de munca;

~sa utilizeze corect echipamentul individual de protectier acordat si dupa utilizare sa il puna la
locul destinat de pastrare;

-samu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitara
a dispozitivelor de securitatae proprii, in special;aparatura, instalatii tehnice si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

-sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati ;orice situatie de munca despre
Care au motive intemeiate, sa o considere un pericol pentru securitatac si sanatatea lucratorilor, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie; '

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

~Sa coopereze cu angajatorul si/sau tucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizare oricarci masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

-5a coopereze , atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatotului sa se asigure ca mediul de munca st conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri, pentru securitataea si sanatatea, in domeniul sau de activitate; '

-sa ist insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora:

Responsabilitatile generale ale Registratorului medical sunt:

1. respectd normele de protectia munci . P8I si protectia mediului ;

2. respectd circuitele functionale;

3. respectd confidentialitatea datelor despre pacient sia confidentialititii actului medical, precum
si celelalte drepturi ale pacientului prevazute in Legea 46/2003;

4. respectd prevederile referitoare la confidentialitatea gi anonimatul pacientului conform Legii
nr. 46/2003 a prevederilor specifice in acest sens din Regulamentul de Organizare si F unctionare i
altor prevederi legale in vigoare; :

5. toate informatiile din dosarul pacientului privind starea pacientului, rezultatele investigatiilor,
diagnosticul, prognosticul, tratamentul, datele personale sunt confidentiale chiar si dup# decesul
acestuia, '

6. informafiile cu caracter confidential din dosarui pacientului pot fi furnizate numai in cazul in
| care pacientul fsi da consimtimantul explicit sau daci legea o cere in mod expres.




7. in exércitarea profesiei, isi organizeazd activitatea utilizind cu maximi eficientd timpul de
munci in functie de tipul de activitate; _

8. la tnceputul si sfarsitul programului de lucru semneazi condica de prezentd;

9, respects programul de lucru st programarea concediului de odihnd;

11.is1 desfagoars activitatea in mod responsabil conform cerintelor previizute n fisa postului;

12. cunoagte §i respectd prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare §i
Functionare (ROF) de la nivelul unitatii, normele generale de protectia muncii, normele generale de
igiend, in vigoare;

13. raspunde de gestionarea datelor §i informatiilor medicale;

14. se preocupi de actualizarea cunogtintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme
de educatie continua (cursuri de pregitire profesional), conform cerintelor postului; '

15.,pa toatd durata contractului de munca gi dupd incetarea acestuia salariatul nu va furniza date
si informatii, de care a Iuat la cunostinta in timpul executarii contractului, nici unei persoane fizice sau
juridice, care pot genera neintelegeri, interpretéri nefavorabile;

16.pune in aplicare modul de actiune si indeplineste responsabilitatile specifice in caz de
dezastru natural sau catastofd ; participd la evacuarea pacientilor, personatului i bunurilor conform
regulilor stabilite si a indicatiilor primite, se deplaseaza in zonele de adunare, indeplineste atribitiile
si sarcinile primite pe linie ierarhica, in domeniul séu de competenta;

17. respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locui de munck indiferent de natura
acesfora;

18. nediscriminarea pacientilor in acordarea asistentei medicale;

19. este interzisa scoaterea din cadrul unitifii a echipamentelor de protectie sau a oricéror bunuri
de inventar, matetiale sau produse apartindnd unitaiii far§ bonuri de iesire eliberate;

20. are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca, pentru 2 efectua
servicii la parametrii de calitate impusi. Este interzisa venirea la serviciu sub influenta bauturilor
alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul
in incinta unitdii sanitare.

21 efectueazi conirolul medical periodic conform programarii §i normelor in vigoare;

22. orice declaratie publica cu referire la focul de munci este interzis, fara acordul conducerii,

23. se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.;

24. va raspunde de pistrarea secretului de serviciu precum i de pistrarea secretului datelor i
al informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu;

25 utilizeazi corect dotérile postului fird sa i pund in pericol propria existentd sau a celorlalfi
angajati, aduce la cunostint® sefuiui ierarhic orice defectiune §i intrerupe activitatea pani la remedierea
acesteia; '

26. cunoaste, respecti si aplicd procedurile §i protocoalele stabilite la nivel de unitate;

27.are o atitudine civilizatd, de respect, fata de seful locului de muncé, faid de conducerca
unitatii si fatd de oricare altd persoani cu care intrd in contact;

28. poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat ori

de cate ori este nevoie

29, sa respecte normele , regulile si masurile de protectie civila stabilite.

INTOCMIT

Nume Prenume Functia e | Dati
Matraguna Laura-Melania Director ingrijiri 6o& 2024
LUAT LA CUNOSTINTA mg L
Nume Prenume [ Funciia Seqinatura Datd
i Registrator medical
CONTRASEMNEAZA
Nume Prenume Functia Semnatura Datd

Davidescu Marinela Director medical




