SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA SF. SPIRIDON IASI
UNITATE FUNCTIONALA REGIONALA DE URGENTA

Bulevardul Independentei nr. 1, cod 700111, IASI
R Tel. 0232-240822, fax 0232-217781
NIVEL DE COMPETENTA 1A www.spitalspiridon.ro , e-mail; office@spitalspiridon.ro

FUNCTIA NUMELE $1 PRENUMELE/ DATA

i

Manager Prof. univ. dr. Timofte Daniel Vasile

FISA POSTULUI

nr. din data

Anexa la contractul individul de munca
nr.

TITULAR:

MARCA:

Compartimentul/Departamentul: SERVICIUL DE EVALUARE S STATISTICA MEDICALA
SERVICIUL DE EVALUARE S| STATISTICA MEDICALA

1. Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT
Pozitia in COR:

Timp de munci: normi intreaga de 8 ore/zi;

2. Nivelul postului*: FUNCTIE DE EXECUTIE

* Functie de executie sau de conducere

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald '*: DEBUTANT

4. Scopul principal al postului:

v" Intocmeste FOCG si SZ, in format electronic conform cu datele de pe biletul de trimitere/ scrisoarea
medicald a pacientului;

v Tnregistreaza bolnavii internati in clinicd atit in baza de date electronicd, cat si in registrul de evidentd
clinicg;

v' Va semna serviciile medicale ale pacientului folosind cardul de san3tate prin aplicatia corespunzitoare;

v TInregistreazi in format electronic date din F.O.: diagnostice (coduri), proceduri, epicrizd, materiale
sanitare, medicatia administrat3 si alte date necesare pentru intocmirea rapoartelor statistice, conform
Cu organizarea personalului din sectia a cdror foi de observatie se prelucreazs;

1. Studii de specialitate**: Studii Medii

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (diploma de bacalaureat).
e Vechimea in munci/in specialitatea studiilor:

2. Perfectiondri (specializari):




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

nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate i nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice***;

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupa caz.
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitifi i aptitudini manageriale):
**** Doar in cazul functiilor de conducere.

v

v

<
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Intocmeste FOCG si SZ, in format electronic conform cu datele de pe biletul de trimitere/ scrisoarea
medicald a pacientului; 4

Tnregistreazs bolnavii internati in clinicd atat in baza de date electronicd, cat si in registrul de evidenta
clinicg;

inregistreazs si planificd pacientii in vederea efectuéf'ii consultatiilor sau programeazi pacientii pentru
control/internare, conform cu intervalul orar oferit de fiecare medic;

Verifica corectitudinea datelor de identificare operate ale pacientului, face completri si corecturi daci
este cazul;

Verificd dacé pacientul are dovada de asigurat si/sau cardul de s3nitate sau adeverinta inlocuitoare a
acestuia si impreuna cu asistentul medical/medicul curant comunica pacientului necesitatea acestor
documente sau modul de rezolvare;

Va verifica electronic pacientii care au fost internati in urgenta fara a avea documentele de identificare
asupra lor, informand medicul curant al pacientului; .

Va semna serviciile medicale ale pacientului folosind cardul de sdndtate prin aplicatia corespunzatoare;
Rdspunde de corectitudinea datelor introduse in format electronic si registrele de evident;

Colaboreazi cu clinicile spitalului pentru transferuri sau alte date necesare privind pacientii;
Tnregistreazs in format electronic date din F.O.: diagnostice (coduri), proceduri, epicrizd, materiale
sanitare, medicatia administrat3 si alte date necesare pentru intocmirea rapoartelor statistice, conform
Cu organizarea personalului din sectia a ciror foi de observatie se prelucreazs;

C.2. Alte atributii si responsabilitati (activititi secundare):

v

v

Registratorul medical nu codifici diagnosticele, dar are obligatia de a informa medicul in momentul in
care sesizeazd diagnostice care sunt codificate gresit sau nu sunt codificate in FOCG;

Registratorul medical nu introduce retete in format electronic;

Verificd la externare ca F.0. sj fie completatd cu toate datele necesare (codificare diagnostice,
proceduri, epicriza, etc) ; ‘

Tntocmeste decontul in 3 exemplare, ce vor fi semnate si parafate de citre 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;

Colaboreazd cu personalul desemnat in vederea transmiterii raportdrilor statistice la termenele
stabilite;

Semnaleazd sefului de sectie si medicului curant nereguli constatate (codificare diagnostic, proceduri,
etc.) sau aduse la cunostints de colegii din Serviciul de Statistic3;

Inregistreaz3 in aplicatia informatica consultatiile pacientilor din ambulatoriul integrat al spitalului,
impreuna cu celelalte date din fisa de consultatie;

Efectueaza tehnoredactarea adreselor si a altor documente legate de activitatea din sectie date de citre




seful ierarhic;

v Intocmeste in Excel, Word sau PowerPoint diferite rapoarte legate de activitatea sectiei;

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

v’ Clasifica si arhiveaza F.O si alte documente specifice;

v' Réaspunde de péstrarea corectd, trierea si predarea materialului arhivistic cu termen de p3strare depésit;

v Respectd mdsurile pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de Covid-19 impuse de
legislatie; ' » - '

v' Are o atitudine corectd, demnd, respectuoasi si principiala fata de pacienti si personalul medical;

v’ 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 ierarhici de conducerea spitalului;

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

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

Respecta legislatia in vigoare cu privire la normele si masurile care se aplicd pe durata stérii de urgentd

si de alertd, pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19;

nlocuieste colegii in lipsa motivat3 a acestora;

Respecta programul de lucru; .

Pdstreazd curatenia si ordinea la locul de munc;

Respecta ierarhiile profesionale;

Are in pdstrare echipamentul electronic;

Semneaza zilnic condica de prezenta la sosirea si la plecarea din unitate, conform Regulamentului De

Ordine Interioara si Contractului Colectiv de Munc3

in cazul unei imbolnaviri care impiedica prezentarea la locul de munca, anunt3 in aceeasi zi seful

direct i transmite certificatul medical maxim pani pe data de 5 (cinci) a lunii urmatoare lunii in

care s-a eliberat certificatul medical;

v" 1in caz de accident de muncd, informeaza seful direct despre eveniment;

v' respecta regulamentele Spitalului;

v realizeaza sarcinile de serviciu respectind termenele stabilite de catre seful ierarhic.
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C.3. Atributii, obligatii si rispunderi cu privire la securitate si siinitate in munci si situatii de

urgenta:
C.3.1. In domeniul securititii si sanititii in munca:
a. s isi desfdgoare activitatea astfel incat sa nu isi pund in pericol propria securitate si sinitate cat si

cea a colegilor sdi prin actiuni sau omisiuni in timpul activitatilor desfisurate in timpul programului
de lucru cét si 1n situatii speciale;

sd participe la controale medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina
muncii, s& facd investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, si respecte
recomanddrile acestuia specificate in fisa de aptitudini;

sa utilizeaza corect, cu respectarea instructiunilor i a normelor de securitate a muncii, logistica pusa
la dispozitie de catre SPITAL numai pentru activitatile previte in fisa postului;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor si s utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

sé solicite si poarte echipament individual de protectie atunci cand activitatile desfisurate impun
acest lucru;




f. sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupa utilizare, si respecte
instructiunile privind curitarea, depozitarea §i pistrarea acestuia;

g sd comunice imediat conducatorului ierarhic superior si/sau  angajatilor desemnati cu atributii
specifice in domeniul securitdtii §i sinatitii orice situatie pe care o considerd un pericol pentru
securitate §i sandtate si orice defectiune observati la sistemele de protectie ale echipamentelor
tehnice si cladirilor;

h. s aduci la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munca suferite de propria persoani si de alte
persoane participante la procesul de munci;

i. sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitafii si
sdnatafii, in conditiile legii, atat timp cét este necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror
masuri sau cerinte impuse de autoritatea competentd in domeniu;

J- & respecte §i sd-si insugeascd prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile si
obligatiile personalului, Contractului Colectiv de Muncd, Codul de etici si deontologie profesionali;

k. saisi insugeasci i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in munc si
masurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale Spitalului;

1. sd participe la instruirile privind sanétatea si securitatea in muncd, prevenirea si stingerea incendiilor
(periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

m. si dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitétii §i sanatitii in
munca.

n. sa-si desfasoare activitatea la locul de munci respectdnd normele de sinitate si securitate in munci,
normele de apérare impotriva incendiilor, regulile de sinitate si igiend individuald la locul de
munci;

0. sd acorde primul ajutor daci pregatirea sa ii permite sau si anunfe prin serviciul 112 o echipa
specializatd atunci cand este martor sau implicat intr-un incident periculos sau accident.

p. sa nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; si nu introduci sau sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munci;

q. evitarea prezentei, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau intr-o stare fizica
care poate pune in pericol sanatatea sa sau a altor persoane

C.3.2. in domeniul situatiilor de urgent:i

a. sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii; '

sd nu suprasolicite reteaua electrici prin folosirea simultand a mai multor receptori;

sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

s nu intervina in instalatiile electrice

o oo o

sd nu foloseasca chibrituri, luméndri, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de
incendiu, respectiv in incéperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile

sa nu fumeze in interiorul clidirilor ;

sa retind urmétoarele numere de telefon si sd le apeleze atunci cand este cazul:

e 112 - Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgents

e 0232/240 822 int 252— SSM /PSI/ SU - Spital;

o 0232/240 822 int 156 - Dispecerat Pazi- Spital;

C.4. Atributii cu privire la sistemul de control intern managerial:

e identifici si comunici sefului direct, riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice
structurii, si propune actiuni care si mentfind riscurile in limite acceptabile;

° participd la implementarea misurilor de control in cadrul structurii din care face parte;




* furnizeazi date si participa la intocmirea situafiei semestriale/anuale privind stadiul implementirii
subsistemului de control intern/managerial la nivel de structura; '

* propune maésuri pentru imbunititirea sistemului de control managerial in cadrul structurilor in care
lucreazi;

C.5. Se interzice:

®  pdrasirea locului de munci fird informarea si aprobarea sefului ierarhic superior;

* absentarea de la serviciu fir3 motive temeinice si fard s anunte in prealabil seful ierarhic superior;

* prezenta la locul de munci intr-o tinuti sau stare fizica indecents;

* introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in incinta Spitalului;

* atitudinea jignitoare fai de colegii de munca sau fati de alte persoane din afara institutiei cu care
intrd in contact;

°  realizarea unor lucriri pentru alte scopuri decat ale Spitalului;

® savrgirea de fapte care sunt contrare normelor de etici si deontologie profesionali;

® scoaterea din incinta Spitalului a oriciror bunuri firi forme de iesire eliberate de persoanele
responsabile.

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisa atrage sanctiuni disciplinare in limitele prevazute de

codul muncii, contractul colectiv de munci la nivel de Spital, regulamentul intern, rispunderea

patrimoniali sau penali dupi caz.

C6. Responsabilititi Politica Anti-Miti:
* respectarea Politici Anti-Mita din cadrul Spitalului Clinic J udetean de Urgenta Sf. Spiridon Iagi si

recunoasterea importantei conformarii cu cerintele acesteia

C7. Limite de competenta
Isi desfasoara activitatea in cadrul serviciului, conform reglementarilor legale in vigoare.

1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: Sef Serviciu Statistica, Sef Sectie Clinic3, Asistent Sef,
- superior pentru:

b) Relatii functionale: colaboreazs cu secretariatele celorlalte sectii clinice, biroul de interndri,
secretariat conducere spital, toate compartimentele si serviciile spitalului
¢) Relatii de control:

........................................................................................................................

2. Sfera relationali externi:
a) cu autoritifi si institutii publice:
B) Cu Organizafii intermafionale: ...
¢) cu persoane juridice private: ....... e ettt eteesee s esas ettt

.................................................................................................




3. Delegarea de atributii si competenta**#**;

Este inlocuit de: conform formularului de delegare de atributii de competenti

#¥xk% Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altid persoani in situatia in care salariatul se
afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru

incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plati, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

StAtutul ANGAJATUIUL ...ceeiveeireiireeieieeteeteeeee ettt sttt nese s s eseeeasseseesenes e seasessans
Locul desfasurarii muncii: ~ Sectie Clinica

Mijloace §i materiale Cu Care TUCTEAZA: .............oveueuiviveeeiecececeeeee et eeeeee e et sesseseses s e e eeesesesssens
Timpul de muncé, programul de lucru: 8h/ zi, 07:00 : 15:00

Conditii fIZICE A& MUNCA: ....cme.eveeteieieieiete ettt et esese et s s et et eeetesesesesese e e s ess e s eesaeas

E. Intocmit de:

Numele §i prenumele Functia de conducere Semnétura Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:

Numele si prenumele Semnétura Data

G. Contrasemneazi:

Numele si prenumele Functia %% ' Semnitura Data

-




