NIVEL DE COMPETENTA IA

UNITATE FUNCTIONALA REGIONALA DE URGENTA

Bulevardul Independentei nr. 1, cod 700111, IASI
Tel. 0232-240822, fax 0232-211257
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SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA SF. SPIRIDON IASI

FUNCTIA

NUMELE $| PRENUMELE

Manager

Prof. Univ. Dr. Timofte Daniel Vasile

FISA POSTULUI Nr.

SFMINATIIRA

Anexa la contractul nr.

DATA

A. Informatii generale privind postul

TITULAR:

MARCA:

Serviciul /Biroul: SERVICIU DE EVALUARE SI STATISTICA MEDICALA

1. Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT

Pozitia in COR:

Timp de munca: norma intreaga de 8 ore/zi;
2. Nivelul postului*: FUNCTIE DE EXECUTIE

* Functie de executie sau de conducere

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald **:
4. Scopul principal al postului:

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

v" Tnregistreaza bolnavii internati in clinici atat in baza de date electronics, cat si in registrul de

evidenta clinica;

v' Va semna serviciile medicale ale pacientului folosind cardul de sanitate prin aplicatia
corespunzatoare;
v' Tnregistreaza in format electronic date din F.O.: diagnostice (coduri), proceduri, epicriza, materiale
sanitare, medicatia administrata si alte date necesare pentru intocmirea rapoartelor statistice,
conform cu organizarea personalului din sectia a ciror foi de observatie se prelucreaza;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate**: Studii Medii — Diploma de bacalaureat sau Adeverintd de absolvire a

Tnvatamantului liceal

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

v"Vechimea in muncd/in specialitatea studiilor: DEBUTANT
2. Perfectionari (specializari):
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3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte operare calculator nivel
mediu

4. Limbi straine {necesitate si nivel} cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: rezistent3 fa stress, bun organizator, persoana punctuald si cu un

comportament adecvat unei institutii publice

6. Cerinte specifice™**:

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

7. Competenta manageriald**** {cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
**%* Doar Tn cazul functiilor de conducere.

C.1. Atributii si responsabilitati principale:

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

v Tnregistreazé bolnavii internati n clinicd atit in baza de date electronica, cét si in registrul de evidenta
clinica;
v" Tnregistreazd si planifica pacientii in vederea efectuérii consultatiilor sau programeaza pacientii pentru

control/internare, conform cu intervalul orar oferit de fiecare medic;

v’ Verifici corectitudinea datelor de identificare operate ale pacientului, face completdri si corecturi daca

este cazul;

¥ Verificd dac3 pacientul are dovada de asigurat si/sau cardul de sdnatate sau adeverinta inlocuitoare a

acestuia si fmpreund cu asistentul medical/medicul curant comunicd pacientului necesitatea acestor
documente sau modul de rezolvare;

v Va verifica electronic pacientii care au fost internati in urgent3 fird a avea documentele de identificare
asupra lor, informand medicul curant al pacientului;

Va semna serviciile medicale ale pacientului folosind cardul de sénatate prin aplicatia corespunzatoare;
Raspunde de corectitudinea datelor introduse in format electronic si registrele de evident3;

Colaboreaz3 cu clinicile spitalului pentru transferuri sau alte date necesare privind pacientii;
Tnregistreazd in format electronic date din F.O.: diagnostice (coduri), proceduri, epicrizd, materiale
sanitare, medicatia administrata si alte date necesare pentru intocmirea rapoartelor statistice, conform
cu organizarea personalului din sectia a caror foi de observatie se prelucreaza;

AN NI NN

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

Registratorul medical nu codifici diagnosticele, dar are obligatia de a informa medicul ih momentul in
care sesizeaza diagnostice care sunt codificate gresit sau nu sunt codificate in FOCG;
v Registratorul medical nu introduce retete in format electronic;

Verifica la externare ca F.O. si fie completatd cu toate datele necesare {codificare diagnostice,
proceduri, epicriza, etc) ;

Page 2 /¢



v

v

v

v

v

v
v

v
v
v

v
v

v

AN

AN NN TN

v

v
v
v

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 raimane
in foaia de observatie;

Colaboreazd cu personalul desemnat in vederea transmiterii raportérilor statistice la termenele stabilite;
Semnaleazd sefului de sectie si medicului curant nereguli constatate (codificare diagnostic, proceduri,
etc.) sau aduse la cunostinta de colegii din Serviciul de Statistic3;

Tnregistreazd n aplicatia informaticd 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;

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

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

Clasifica si arhiveazd F.O si alte documente specifice;

Rdspunde de péstrarea corectd, trierea si predarea materialului arhivistic cu termen de p&strare depisit;
Respecta masurile pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de Covid-19 impuse de
legislatie;

Are o atitudine corecta, demn3, respectuoasa si principiala fatd 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 ierarhicd de conducerea spitalului;
Respecta confidentialitatea datelor si informatiilor, conform cu legislatia in vigoare;

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 aplici pe durata stérii de urgents
si de alertd, pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19;

Tnlocuieste colegii in lipsa motivati a acestora;

Respecta programul de lucru;

Pastreaza curatenia si ordinea la locul de munci;

Respecta ierarhiile profesionale;

Are Tn pastrare echipamentul electronic;

Semneaza zilnic condica de prezentd la sosirea si la plecarea din unitate, conform Regulamentului De
Ordine Interioara si Contractului Colectiv de Munca

n cazul unei imboln&viri care impiedics prezentarea la locul de munca, anunta in aceeasi zi seful direct si
transmite certificatul medical maxim pana pe data de 5 (cinci) a lunii urmatoare lunii in care s-a eliberat
certificatul medical:

n caz de accident de munc3, informeaz3 seful direct despre eveniment;

Respecta regulamentele Spitalului;

Realizeaza sarcinile de serviciu respectind termenele stabilite de citre seful ierarhic.

C.3. Atributii, obligatii si rdspunderi cu privire la securitate si sdnétate in munc si situatii de urgenta:

C.3.1. In domeniul securititii si san3tatii in munci:
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Sa isi desfasoare activitatea astfel incat s& nu isi puni in pericol propria securitate §i sanatate cat i cea a
colegilor sdi prin actiuni sau omisiuni Tn timpul activitdtilor desfasurate Tn timpul programului de lucru
cat si in situafii speciale;

S3 participe la controale medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina muncii,
si facd investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, sa respecte recomandarile
acestuia specificate n fisa de aptitudini;

S3 utilizeze corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii, logistica pusa la
dispozitie de citre SPITAL numai pentru activititile prevazute in fisa postuluj;

S5 nu procedeze la scoaterea din functiune, madificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice i
cladirilor si s& utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

53 solicite si s4 poarte echipament individual de protectie atunci cand activitafile desfasurate impun
acest lucru;

Si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupd utilizare, sa respecte
instructiunile privind curdtarea, depozitarea si pastrarea acestuia;

S4 comunice imediat conducitorului ierarhic superior si/sau angajatilor desemnati cu atribuiii specifice
in domeniul securitdtii si sdnatitii orice situatie pe care o considera un pericol pentru securitate si
singtate si orice defectiune observati la sistemele de protectie ale echipamentelor tehnice si cladirilor;
S4 aduci la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munc3 suferite de propria persoana si de alte
persoane participante la procesul de munca;

S% coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanataii,
in conditiile legii, atat timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinte
impuse de autoritatea competenta in domeniu;

S3 respecte si si-si insuseascd prevederile stipulate Tn Regulamentul Intern privind drepturile si
obligatiile personalului, Contractului Colectiv de Muncé, Codul de etica si deontologie profesionals;

S3 1si insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdii si sandtatii in muncd si
masurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale spitalului;

S3 participe la instruirile privind sanitatea si securitatea in muncé, prevenirea i stingerea incendiilor
{(periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

S3 dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

S5-si desfisoare activitatea la locul de muncé respectnd normele de sanatate si securitate in munca,
normele de ap#rare impotriva incendiilor, regulile de séndtate si igiend individuald la locul de munca;

S3 acorde primul ajutor dacd pregitirea sa §i permite sau sd anunte prin serviciul 112 o echipa
specializatd atunci cdnd este martor sau implicat intr-un incident periculos sau accident;

S3 nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; sé nu introducd sau sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;

Evitarea prezentei, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau intr-o stare fizica care
poate pune in pericol sdndtatea sa sau a altor persoane

€.3.2. Tn domeniui situatiilor de urgentd
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Sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii;
Sa nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultand a mai multor receptori;
Sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
Sa nu intervina in instalatiile electrice;
53 nu foloseasca chibrituri, lumanari, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de
incendiu, respectiv in incdperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile
Sa nu fumeze in interiorul cladirilor;
Sd retind urmatoarele numere de telefon si sé le apeleze atunci cdnd este cazul:
» 112 —Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgent3

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

v

Cunoasterea si participarea la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului stabilite de
conducerea/managementul unititii sanitare;
Cunoaste si participd la Tndeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii in care isi desfisoard
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 unitéatii;
Participarea la elaborarea documentelor Sistemului de Management al Calitatii, in vederea
procedurarii activitatii proprii, la solicitarea sefului ierarhic;
Cunoasterea documentelor Sistemului de Management al Calitaii aplicabile in activitatea depusd si
respecta prevederile acestora;
Participarea la implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistem de management al calitatii in
conformitate cu:
» standardele si cerintele stabilite de Autoritatea Nationald de Management al Calitatii in
Sandatate,
> standardul SR EN ISO 9001, editia in vigoare,
» standardul SR EN ISO 27001, editia in vigoare,
> orice alte standarde pentru care unitatea a obtinut o certificare/ acreditare, ulterior semnirii
acestui document.

n ceea ce priveste domeniul propriu de activitate si aria sa de competent3:

v’ Identificarea riscurilor asociate activitatilor pe care le desfisoard, propune masuri pentru diminuarea

v

riscurilor identificate si le Thainteaza sefului direct spre avizare;
Aplicarea masurile stabilite la nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor;

v Asigurarea dezvoltdrii sistemului de control managerial intern conform Ord SGG 600/2018, la nivelul

v

Serviciului de Evaluare si Statistica Medical3;
Respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii;

v' Completarea inregistrérilor pentru activitatile desfisurate in momentul desfasurarii lor;

v’ Participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul spitalului, respectiv la

nivelului Serviciului de Evaluare si Statisticd Medicald.
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C5. Atributii specifice legislatiei din domeniul securitatii informatiei:

v' Angajatul respectd Regulamentului de protectie a datelor personale, procedurile de lucru prevazute ca

v

v

urmare a certificirii conform standardul 1SO 27001 — Securitatea informatiei, disponibile pe intranetul
spitalului;

Parole: utilizatorilor le este permis sa utilizeze pentru conectare la reiea doar parametrii specificali de
citre Biroul informaticd; pastrarea confidentialitatii parolelor si schimbarea regulatd a parolelor utilizate;
Echipamente nesupravegheate: utilizatorii trebuie s& se asigure cd echipamentele nu sunt [dsate
nesupravegheate fird a fi protejate corespunzitor (de ex: screensaver cu parold, blocarea sau inchiderea
automata a sesiunilor de lucru, etc.)

Restrictiile cu privire la navigarea pe internet: in conformitate cu prevederile Regulamentului de
protectie a datelor personale si a standardelor de securitate a informatiilor reteaua de date/comunicatii
este permanent monitorizats; obligativitatea utilizdrii resurselor informatice si de comunicatii/internet
strict in interes de serviciu: este interzis accesul pe alte site-uri decét cele in interes de serviciu (tv-
onling, filme, jocuri, site-uri destinate adultilor, social-media: Facebook, Instagram, Tiktok ...) efc.

Este interzisd transmiterea sub orice forma a datelor cu caracter personal catre terti si alte entitati
neautorizate, fira acordul explicit al angajatorului si in conformitate cu prevederile Regulamentului de
protectie al datelor;

Controlul software: utilizarea in cadrul sistemului informatic numai a produselor software ce respecta
legisiatia drepturilor de autor si care au acordul prealabil al Biroului informaticd. interdictia de a
descarca, copia, instala orice fel de date/software In format electronic cu incélcarea legislatiei drepturilor
de autor; este interzis3 instalarea/copierea/utilizarea de software malitios, de scanare a retelei, resetare
a parolelor, captura a pachetelor de retea etc.

Este interzisi conectarea de echipamente IT, sisteme de calcul fird aprobarea Biroului informatica/;
utilizatorii nu au dreptul si modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze echipamente de retea,
cabluri, prize de conexiuni etc., este interzisi modificarea setdrilor de conectare la retelele de
date/comunicatii;

Birou curat: documentele ce contin informatii sensibile nu trebuie s3 fie la vederea/accesibile
persoanelor neautorizate;

Obligativitatea utilizarii exclusive a mail-ului de serviciu in comunicatiile purtate prin intermediul
sistemului informatic din cadrui spitalului si utilizarea lui doar in scop de serviciu;

Mediile de stocare externe {stick-uri ush, hard disc-uri etc.) vor fi folosite dupd verificare lor prealabild
(scanare antivirus, etc.).

C6. Responsabilitdti privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform principiilor si legislatiei
privind protectia datelor cu caracter personal, Tn particular prevederile Regulamentului (UE) 679/2016

privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date:

v" Respectarea dispozitiile legale privitoare la protectia datelor cu caracter personal si punerea in aplicare 3

misurilor tehnice si organizatorice de protejare a tuturor operatiunilor privitoare in mod direct sat
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indirect la datele cu caracter personal, care previn prelucrarile neautorizate sau ilegale, precum si
pierderile sau distrugerile accidentale sau ilegale.
v’ Respectarea si asigurarea in mod strict a secretului profesional

C7. Responsabilitati Politica Anti-Mita:

v’ Respectarea Politici Anti-Mitd din cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Sf. Spiridon lasi si
recunoasterea importantei conformarii cu cerintele acesteia

C8. Limite de competenta
v" Tsi desfésoara activitatea in cadrul serviciului, conform reglementirilor legale in vigoare.

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

muncii, contractul colectiv de munca la nivel de spital, regulamentul intern, raspunderea patrimoniala
sau penala dupa caz.

Iationald a titularulul postulul

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Sef Serviciu de Evaluare si Statisticdi Medicald, Medic Sef Sectie Clinica,
Asistent Sef

- SUPEIIOY PENTIUL woveceireceeereeneesreeresesre s sse v ves s sane e anan

b) Relatii functionale:

- colaboreaza cu secretariatele celorlalte sectii clinice, biroul de internari, secretariat conducere
spital, toate compartimentele si serviciile spitalului.

(o I AT LI o 1 o] SRR

o ) ] e L T e gy 2t (- | =AU SR

2. Sfera relationalia externa:
a) cu autoritati §i INSTHUTH PUDIICE: coeeeee et st v e ve s aveene ve penesaere senne s
b) U Organizatii INTEINATIONAIE: 1.ttt esrea e et be e s st be e assaateraserassareesasabeees e srnnseeassnntes
c) cu persoane juridice private: ..ecrveerniereses

3. Delegarea de atributii §i competenga™*****;

Este Tnlocuit de: conform formularului de delegare de atribuiii de competenta

*kxx* Se vor trece atributiiile care vor fi delegate catre o altd 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 fard plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupid caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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Statutul angajatului:

Locul desfasurarii muncii: SECTIE CLINICA
Mijloace si materiale cu care lucreaza:

Timpul de munca, programul de lucru: 8 ore/zi, 07.00 — 15.00
Conditii fizice de munca:

E. Tntocmit de:

i Functia de . . -
Numele si prenumele Semnatura Data Intocmirii
conducere
G. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele Semnatura Data
H. Contrasemneaza:
Numele si prenumele Functia Semnatura Data
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