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Prof. Dr. Timofte Daniel Vasile

FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULULI: OPERATOR CALCULATOR II

Ocupant post:
CERINTELE POSTULUI

Studii: WL\ {

Experienta: minim 3 anisi 6 luni experientd in M\KCTR’{E
SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUL:
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a. RELATII IERARHICE: Sef Sectie Clinica, Asistent Sef,
b. RELATIl FUNCTIONALE: colaboreazd cu secretariatele celorlalte sectii clinice, biroul de
interndri, secretariat conducere spital, toate compartimentele si serviciile spitalului.

Atributii si responsabilitati:

Tnregistreaza bolnavii internati in clinicd atat in baza de date electronicd, cat si in registrul de
evidenta clinica;

Tnregistreaza si planifica pacientii in vederea efectudrii consultatiilor sau programeaza pacientii
pentru control/internare, conform cu intervalul orar oferit de fiecare medic;

Verifica corectitudinea datelor de identificare operate ale pacientului, face completdri si
corecturi daca este cazul;

Verificd dacd pacientul are dovada de asigurat si/sau cardul de sdndtate sau adeverinta
inlocuitoare a acestuia si impreunad cu registratorul medical / asistentul medical/ medicul curant
comunica pacientului necesitatea acestor documente sau modul de rezolvare;

Va semna serviciile medicale ale pacientului folosind cardul de sandtate prin aplicatia
corespunzatoare;

Raspunde de corectitudinea datelor introduse in format electronic si registrele de evidents;
Colaboreaza cu clinicile spitalului pentru transferuri sau alte date necesare privind pacientii;
Tnregistreazd in format electronic date din F.O.: diagnostice (coduri), proceduri, epicriza,
materiale sanitare, medicatia administratd si alte date necesare pentru intocmirea rapoartelor
statistice, conform cu organizarea personalului din sectia a cdror foi de observatie se
prelucreaza;

Operatorul nu codifica diagnosticele, dar are obligatia de a informa medicul in momentul in care
sesizeaza diagnostice care sunt codificate gresit sau nu sunt codificate in FOCG;
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Verifici la externare ca F.O. s& fie completatd cu toate datele necesare (codificare diagnostice,
proceduri, epicrizd, etc) ;

Tntocmeste decontul in 3 exemplare, ce vor fi semnate si parafate de catre medicul curant, un
exemplar se va da pacientului la externare, altul se va preda la Serviciul Financiar, iar ultimul
exemplar va rdmane in foaia de observatie;

Colaboreazé cu personalul desemnat in vederea transmiterii raportarilor statistice la termenele
stabilite;

Semnaleazd sefului de sectie si medicului curant nereguli constatate (codificare diagnostic,
proceduri, etc.) sau aduse la cunostinté de colegii din Serviciul de Statistica;

Efectueazs tehnoredactarea adreselor si a altor documente legate de activitatea din sectie date
de catre seful ierarhic;

Tntocmeste in Excel, Word sau PowerPoint diferite rapoarte legate de activitatea sectiei/
serviciului;

Pune la dispozitia persoanelor in drept F.O. pentru consultarea lor, respectand legislatia in
vigoare si numai cu aprobarea sefului de sectie;

Clasifica si arhiveaza F.O si alte documente specifice;

Rispunde de pistrarea corectd, trierea si predarea materialului arhivistic cu termen de pastrare
depasit;

Are o atitudine corectd, demnd, respectuoasa si principiald fata de pacienti si personalul medical;
Are obligatia de a se conforma dispozitiilor primite de la persoanele care au functii de conducere
ierarhic superioare in organigrama sau altor dispozitii dispuse pe linie ierarhica de conducerea
spitalului;

Respectd confidentialitatea datelor si informatiilor, conform cu legislatia in vigoare;

Respectd procedurile si politicile de securitate ale “Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Sf.
Spiridon” lasi ;

Tnlocuieste colegii in lipsa motivatd a acestora;

Respectd programul de lucru;

Pastreaza curatenia si ordinea la locul de muncg;

Respecta ierarhiile profesionale;

Are in péstrare echipamentul electronic;

Semneazi zilnic condica de prezentd la sosirea si la plecarea din unitate, conform
Regulamentului De Ordine Interioard si Contractului Colectiv de Munca.

Responsabilititi referitoare la sistemul de management al calitatii (SMC):

Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului stabilite
de conducerea /managementul unitdtii sanitare;

Cunoaste si participd la indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii in care fsi desfasoara
activitatea;

Cunoaste si respectd documentele interne din domeniul calitatii stabilite prin ROF, Rl, Manuale,
Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale, instructiuni de
lucru si alte documente interne ale unitatii;
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v" Aplica masurile stabilite la nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor asociate activitatilor pe
care le desfasoara;
v' Participd la elaborarea documentelor Sistemului de Management al Calitatii, in vederea
procedurdrii activitdtii proprii, la solicitare;
v" Cunoaste si respecta prevederile documentelor Sistemului de Management al Calitatii aplicabile
in activitatea depusa;
V' Participd la implementarea, mentinerea si imbunéatatirea unui sistem de management al calitétii
in conformitate cu:
= Standardele si cerintele stabilite de Autoritatea Nationald de Management al Calitatii in
Sanatate;
= Standardul SR EN ISO 9001, editia in vigoare;
= Standardul SR EN ISO 27001, editia in vigoare;
= Qrice alte standarde pentru care unitatea a obtinut o certificare / acreditare, ulterior
semnadrii acestui document in ceea ce priveste domeniul propriu de activitate si aria sa de
competenta.

Atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca:

Angajatul are obligatia de a cunoaste si respecta prevederile Legii nr. 319/2006 privind protectia muncii
(cap. IV, art. 22 si 23 — obligatiile lucratorilor, conform anexei), cu modificdrile si completdrile ulterioare.
Art.22. Fiecare lucrator trebuie sa isi desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnadvire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca.

Art.23. (1) Tn mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevdzute la art. 22, lucrdtorii au
urmadtoarele obligatii: a) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie; b) sa utilizeze corect echipamentul individual
de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il Tnapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare; c)
sd 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; d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor
desemnati orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sdndtatea lucrdtorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie; e) sd aduca la
cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand; f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtdtii si securitatii lucrdtorilor; g) sa coopereze, atat timp cat
este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure
ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sandtate, in
domeniul sdu de activitate; h) sa isi Tnsuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitdtii si sdndtatii in munca si masurile de aplicare a acestora; i) sa dea relatiile solicitate de catre
inspectorii de muncd si inspectorii sanitari. (2) Obligatiile prevdzute la alin. (1) se aplicd, dupd caz si
celorlalti participanti la procesul de muncd, potrivit activitdtilor pe care acestia le desfasoara.”
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Atributii in domeniul apararii impotrica incendiilor conform Legii 307/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare:

Art. 22. Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

a) sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice form§,
de administrator sau de conducdtorul institutiei, dupa caz; b)sa utilizeze substantele periculoase,
instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si
celor date de administrator sau de conducdtorul institutiei, dupad caz; c)sa nu efectueze manevre
nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d) sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incdlcare a normelor de
apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor; e) s
coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii in domeniul apdrdrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare
impotriva incendiilor; f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricdrui pericol iminent de incendiu; g)sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si
informatiile de care are cunostintd, referitoare la producerea incendiilor.

Medic Sef Sectie Clinica ATI Medic Sef Sectie Clinica ORL Asistent Sef ORL

Salariat:

Am luat la cunostinta
Data:
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