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

Bulevardul Independentei nr. 1, cod 700111, IASI
B gy W, Tel. 0232-240822, fax 0232-217781
NIVEL DE COMPETENTA IA www.spitalspiridon.ro , e-mail: office@spitalspiridon.ro

FUNCTIA NUMELE SI PRENUMELE  |[SEMNATURA||  DATA
Manager Prof. Dr. Timofte Dan Vasile

FISA POSTULUI Nr. .cocvvrnasarsnsene

anexa la contractul nr. ....... * S—

TITULAR:
MARCA:
Serviciul /Biroul:
1. Nivelul postului*: * Functie de executie
2. Denumirea postului: Registrator Medical Debutant
Pozitia in COR:
3. Gradul/Treapta profesional/profesionali:
4. Scopul principal al postului:

1. Studii de specialitate**:

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

e Vechimea in muncd/in specialitatea studiilor:

2. Perfectiondri (specializiri): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
6. Competenta manageriala**** (cunogtinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

BRx* Doar in cazul functiilor de conducere.



e

C.1. Atributii si responsabilititi principale:

- inregistreaza bolnavii internati in clinica atat in baza de date electronica, cat si in registrul de evidenta
clinica;

- inregistreaza F.OQ. si verifica corectitudinea datelor de identificare operate, face completari si corecturi
daca este cazul;

- raspunde de corectitudinea datelor introduse in format electronic si registrele de evidenta;

- colaboreaza cu clinicile spitalului pentru transferuri sau alte date necesare privind pacientii;

- verifica la externare ca F.O. sa fie completate cu toate datele (codificare diag. proceduri, epicrize) si alte
date necesare;

- inregistreaza in format electronic date din F.O. diagnostice {coduri), proceduri, epicriza, certificate
medicale si alte date necesare pentru intocmirea rapoartelor statistice;

- colaboreaza cu Serviciul Statistica pentru a transmite la termenele stabilite raportarile statistice;

- semnaleaza sefului de sectie si medicului curant nereguli constatate (codificare diagnostic, proceduri,

etc.);

C.2. Alte atributii §i responsabilititi (activititi secundare):

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

preda sefului de sectie corespondenta clinicii {adrese, solicitari,etc);

clasifica si arhiveaza F.O si alte documente specifice;

raspunde de pastrarea corecta, trierea si predarea materialului arhivistic cu termen de pastrare depasit;
respecta confidentialitatea datelor de identificare ale pacientului, starii de sanatate, a diagnosticului,
investigatiilor , tratamentului si a altor date de natura medicala ( si dupa decesul pacientului);

are o atitudine corecta, demna, respectoasa si principiala fata de pacienti si personalul medical;

efectueaza tehnoredactarea adreselor si alte documente legatea de activitatea din sectie date de catre seful
de sectie;

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

respecta programul de lucru;

pastreaza curatenia si ordinea la locul de munca;

respecta ierarhiile profesionale;

are in pastrare echipamentul electronic;

respecta Legea 319 /2006 privind securitatea si sanatatea in munca cu modificarile si completarile
ulterioare;

1

C.3. Atributii, obligatii si rispunderi cu privire la securitate §i sinitate in munci si situatii de
urgenta:
C.3.1. in domeniul securititii i sanititii Tn munca:

H

a

a. safisi desfigoare activitatea astfel incat si nu isi pund in pericol propria securitate i sindtate cat si
cea a colegilor sii prin actiuni sau omisiuni In timpul activitifilor desfisurate Tn timpul
programului de lucru cét §i in situatii speciale;

b. si participe la controale medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina
muncii, si faci investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, si respecte
recomanddrile acestuia specificate in fisa de aptitudini;

¢. si utilizeazd corect, cu respectarea instructiunilor i a normelor de securitate a muncii, logistica
pusi la dispozitie de citre SPITAL numai pentru activitétile prevéte in fisa postului;

d. si nu procedeze la scoaterea din funcfiune, modificarea, schimbarea sau fnliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor




q.

-.si.utilizeze..corect.echipamentul.individual.de.protectie. acordat..iar. dupd. utilizare, .si. .respecte.

tehnice si cladirilor gi si utilizeze corect aceste dispozitive de protectic;

sd solicite si poarte echipament individual de protectie atunci cénd activitatile desfasurate impun
acest lucru;

instructiunile privind curdtarea, depozitarea si péstrarea acestuia;

sd comunice imediat conducdtorului ierarhic superior si/sau angajatilor desemnati cu atributii
specifice in domeniul securitdfii si séndtitii orice situatie pe care o considerd un pericol pentru
securitate si sinatate si orice defec{iune observatd la sistemele de protectic ale echipamentelor
tehnice si cladirilor;

sd aducd la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munci suferite de propria persoand si de alte
persoane participante la procesul de munca,

s& coopereze cu angajatorul sifsau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitdii gi
sin#titii, in conditiile legii, atat timp cét este necesar, pentru a face posibild realizarea oricéror
mdsuri sau cerinfe impuse de autoritatea competents in domeniu;

s& respecte si si-gi Insuseascd prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile si
obligatiile personalului, Contractului Colectiv de Muncd, Codul de etici si deontologie
profesionald;

s Isi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si s&natatii In muncd
si misurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale Spitalului;

si participe la instruirile privind sdnitatea §i securitatea in muncd, prevenirea §i stingerea
incendiilor (periodice §i speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

(RN

. si dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitéii $i sinatétii in

muncé.

s3-si desfisoare activitatea la locul de muncd respectind normele de séndtate si securitate in
muncé, normele de apirare impotriva incendiilor, regulile de s#ndtate si igiend individuala la locul
de muncé;

si acorde primul ajutor dacd pregitirea sa ii permite sau sd anunte prin serviciul 112 o echipd
specializati atunci cind este martor sau implicat intr-un incident periculos sau accident.

si nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; sd nu introduca 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 sanatatea sa sau a altor persoane

C.3.2. In domeniul situatiilor de urgenti

a.

o po T

si nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii;

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

si nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

s nu intervind n instalatiile electrice

s& nu foloseascd chibrituri, luménari, brichete sau alte surse de aprindere, Tn spatii cu pericol de
incendiu, respectiv in inciperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile

s& nu fumeze in interiorul cladirilor ;

s retind urmitoarele numere de telefon si s le apeleze atunci cénd este cazul:

¢ 112 — Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgen{a

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

e cunoasterea si participarea la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului




stabilite de conducerea/managementul unitatii sanitare

cunoaste si participd la indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii in care isi desfasoara
activitatea

w-gunoaste--gi--respecta--documentele.-interne.-din..domeniul..calitatii..stabilite.«prin s ROB; « Rl {worscinriniu

Manuale, Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale,
instructiuni de lucru si alte documente interne ale unitafii

participarea la elaborarea documentelor Sistemului de Management al Calitatii, in vederea
procedurarii activitatii proprii, la solicitarea sefului ierarhic;

cunoasterea documentelor Sistemului de Management al Calitdtii aplicabile in activitatea
depusa 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 Nationala de Management al Calitatii in
Sanatate,

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 semnarii
acestui document,

In ceea ce priveste domeniul propriu de activitate si aria sa de competenta:

¢ identificarea riscurilor asociate activitatilor pe care le desfasoara, propune masuri pentru
diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza sefului direct spre avizare;

e aplicarea masurile stabilite la nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor;

e asigurarea dezvoltarii sistemului de control managerial intern conform Ord SGG 600/2018,
la nivelul Serviciului ........ Sectia Clinica ATL..oooeeererivererennen ;

e respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii

» completarea inregistrarilor pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor

= participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul
spitalului, respectiv la nivelului Serviciului ......... Sectiei clinice ATL........cccccviiin.




C35. Atributii specifice legislatiei din domeniul securititii informatiei .
e Angajatul respectd Regulamentului de protectie a datelor personale, procedurile de lucru

previzute ca urmare a certificdrii conform standardul ISO 27001 ~ Securitatea informatiei,
disponibile pe intranetul spitalului

"o parole utilizatorilor ‘le “estepéermis sa utilizeze pentriconectare1a”reted “doar parametrii |

specificati de citre Biroul informatica; péstrarea confidentialitatii parolelor si schimbarea
regulatd a parolelor utilizate

o echipamente nesupravegheate: utilizatorii trebuie si se asigure ¢ echipamentele nu sunt lasate
nesupravegheate fard a fi protejate corespunzitor (de ex: screensaver cu parold, blocarea sau
tnchiderea automati a sesiunilor de lucru, etc.)

o 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 monitorizatd; obligativitatea utilizarii resurselor informatice si
de comunicatii/internet strict in interes de serviciu; este interzis accesul pe alte site-uri decét
cele 1n interes de serviciu (tv-online, filme, jocuri, site-uri destinate adultilor, social-media:
Facebook, Instagram, Tiktok ...) etc.

e este interzisid transmiterea sub orice forma a datelor cu caracter personal citre terti si alte
entitati neautorizate, fard acordul explicit al angajatorului si in conformitate cu prevederile
Regulamentului de protectie al datelor

o controlul software: utilizarea in cadrul sistemului informatic numai a produselor software ce
respecta legisiatia drepturilor de autor si care au acordul prealabil al Biroului informatica.
Interdictia de a desciirca, copia, instala orice fel de date/software in format electronic cu
incilcarea legislatiei drepturilor de autor; este interzisd instalarea/copierea/utilizarea de
software malitios, de scanare a retelei, resetare a parolelor, capturd a pachetelor de refea etc.

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

o birou curat: documentele ce conti informatii sensibile nu trebuie s& fie la vederea/accesibile
persoanelor neautorizate

e obligativitatea utilizarii exclusive a mail-ului de serviciu n comunicatiile purtate prin
intermediul sistemului informatic din cadrul spitalului si utilizarea lui doar in scop de serviciu

o mediile de stocare externe (stick-uri usb, hard disc-uri etc.) vor fi folosite dupé verificare lor
prealabild (scanare antivirus, etc.)

C6. Responsabilititi privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform principiilor si
legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal, in 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 i punerea
in aplicare a misurilor tehnice $i organizatorice de protejare a tuturor operatiunilor
privitoare in mod direct sau indirect la datele cu caracter personal, care previn prelucrérile
neautorizate sau ilegale, precum si pierderile sau distrugerile accidentale sau ilegale.

v’ respectarea si asigurarea in mod strict a secretului profesional

C7. Responsabilititi Politica Anti-Mita:

e respectarea Politici Anti-Mitd din cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Sf. Spiridon
Tasi si recunoasterea importantei conformérii cu cerintele acesteia




C8. Limite de competenta
Isi desfasoara activitatea in cadrul serviciului, conform reglementarilor legale in vigoare.

“|“Nerespectarea ateibuiilor din prezenta figh dtrage sanctiuni-disciplinare i limitele previizute de |
codul muncii, contractul colectiv de munci la nivel de Spital, regulamentul intern, rispunderea
patrimonizali sau penali dupi caz.

1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de:

-Supemor p e ntm ......................... e eetteettertaeereeesttiebeseeeareentrenetabrebeeaeeseesaae e

b) Re]amfunctlonale .................. o h e eeaeeteeiaEreereaereeeare e e ae e et etea e errenans

€) REIAH G0 CONMO: vttt
d) Relagii de reprezentare: ... evnercrvecrcverermereereeenn, Crtretareerereseaeantteeeebaeaennenaanr et aetneneaerrrneens

2. Sfera relationalii externi:
a) cu autoritasi si institutii publice: .o e herbeeNeetteefeettidbeeberbeneenerte ettt e e n e e Rt b ns e e eneeneenes
b) cu organizatii internafionale: ... vvvivneneiiniiinns freeaesaee et abe e n ettt are eeneaeesaenes
¢} cu persoane juridice private: ...... et beeheeieeeriere e e ae et b et e s a e e e e enes

3. Delegarea de atributii si competenfi*****;

#4xkk Qe yor trece atributiile care vor fi delegate céitre o altd persoand in situatia in care salariatul se
afli in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fard plati, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

PROGRAM DE LUCRU :
Activitate curenta in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare: ... ore/zi.

Evaluarea activitatii:

Nt 1. Obiectivele de o e o indi . ot .
ot performanti individuald %o din timp ndicatori de performanta
in anul
Gradul de realizare a sarcinilor si 0
e . . 20% -
atributiilor din figa postului




Cunoasterea si aplicarea

indeplinirea atributiilor

2lconsecventd a reglementarilor 20%
specifice activitatii defasurate
'"'Gmd11=l~'de'illdep'1ir“!i'l‘e'a' R I
ltermenelor stabilite a sarcinilor si 20%
lucrdrilor repartizate
Identificarea solutiilor adecvate
R 20%
de rezolvare la activitdtile curente
Respectarea normelor de
5ldiscipling sf a normelor etice in 20%




2. Critertile generale

Subcriteriile de

;evaluare.(punctaj......

Delimitdiri in evaluare*

0 puncte —nivel slab

Nr. de evaluare a realizarii axim 5 _
obiectivelor 7 2,5 puncte — nivel mediu
puncte/criteriu)
5 puncte — nivel nalt
. 0 puncte — nu intreprinde masuri
= Yz pentru indeplinirea obiectivelor si
2 gk " 1.1. Indeplinirea sarcinilor previzute in fisa postului
> e m = . ;.
§ § < % op tmim: asarcinrlor ffe 2,5 puncte — indeplineste obiectivele
1 g w E % serviciu prevazute in si sarcinile prevézute in fisa postului
© i fisa postului . ‘
e = E o 5 puncte — indeplineste obiective si
S & o & sarcini peste cele prevazute in fisa
z o]
. % g postului, manifestdnd o atitudine pro-
v activa
0 puncte — nu cautd informatii
o suplimentare, chiar dacd se impune
g acest fapt, omite aspecte importante
oy si nu ine cont de context
= 2.1, Capacitateo de a btine inf e strict
E identifica problemele, 2,5 puncte - 0 tlrne |nuor@at|i e stri t
& , necesare, le analizeaza si formuleaza
de a analiza cauzele . R
ot ) .| osolutie corects in contextul dat
= gcestora si de o gdsi
-%. S w solutii 5 puncte — adund si analizeazd
9 w = informatiile necesare, inclusiv cu
2 b @ °:§ caracter colateral n  vederea
B = »g elaborérii unei solutii complexe ludnd
E E ] n considerare diferite aspecte
£ Eao
b > —
- E 0 puncte — nu participa
o
& 2,5 puncte — participd rar, in urma
[« . n i’ !
.2. icarea in . e .
o 2,2, irr;"plr: solicitarii sefului direct
< activitafi care nu sunt
%] f - . . u N
E mentionate in fiso 5 puncte -~ se manifestd pro-activ
& postului participand frecvent la astfel de
g actiuni, inclusiv din proprie initiativa

sifsau in afara programului de lucru




w

3.1 Participarea la |

0 puncte — nu intreprinde madsuri
pentru  autodezvoltare, inclusiv Tn
situatia in care acest demers este
necesar

Functii de executie

PERFECTIONAREA PRE@ATIRII
PROFESIONALE

Instruiri sau cursuri de
perfectionare in vederea
imbundtatirii
competentelor
profesionale

2,5 puncte - identificd propriile
carente si participd la programele de
instruire propuse de catre seful
ierarhic direct

5 puncte — actioneazd preventiv,
cautd oportunitati si isi elaboreaza
propriile planuri de dezvoltare a
competentelor

Functii de executie

-

CAPACITATEA DE A LUCRA IN

w

ECHIPA

4.1. Interesul manifestat
pentru persoanefe cu
care intrg in contact

0 puncte — nu manifestd nici un
interes pentru persoanele cu care
lucreaza

2,5 puncte — manifestd interes pentru
persoanele cu care lucreazd si le oferd
sprijin, daca este nevoie sau daci i se
solicitd

5 puncte — initiazad propriile demersuri
pentru a Tnielege mai bine oamenii cu
care lucreazd si pentru a optimiza
activitatea desfasurata

e

Functii de execut

COMUNICARE

5.1. Capacitatea de a
comunica eficient

{0 puncte - nu furnizeazd oportun
informatiile necesare, comunicarea
este incompleta si lipsita de claritate

2,5 puncte — comunica informatiile la
momentul potrivit , persoanelor
interesate, in mod clar si inteligibil

5 puncte — comunicd eficient
adaptédnd stilul de comunicare in
funciie de situatie si verificd daca
acesta s-a inteles in mod corect
informatiile transmise

5.2. Capacitatea de o

sustine propriile opinii

vis-a-vis de problemele
apdrute

{0 puncte — ezitda Tn exprimarea
propriitor opinii

2,5 puncte — fsi exprimd propriile
opinii deschis si direct, iar dacd este
nevoie le argumenteaza

5 puncte —capacitatea de a-si exprima
propria pozitie, folosind un tip de
comunicare asertiva




6.1, Capacitatea de
respecta regulile de

Functii de executie

DISCIPLINA

programul de lucru

discipling.in.muncé si....| disciplind . in..

0 puncte — nu respectd regulile de
disciplind in munca

2,5 puncte — respectd regullle de
muncd, insd  are

deficiente Tn ceea ce priveste timpul
de lucru

5 puncte — respectd regulile de
disciplind In muncd si timpul de lucru

Functii de executie

Si ADAPTABILITATE

REZISTENTA LA STRES

7.1. Capacitatea de
fucra Tn conditii de stres
si de a se adapta la
diverse situatii
deosebite

0 puncte — nu poate lucra in conditii
de stres si nict nu se poate adapta la
situatii care nu fac parte din rutina
ziinica

2,5 puncte — poate lucra in conditii de
stres pentru ¢ pericada limitatd de
timp si se adapteazda la situatii
deosebite doar la solicitarea sefului
terarhic direct

5 puncte — poate lucra in conditii de
stres prelungit, se adapteazd repede
[a situatiile deosebite apdrute si face
propuneri pentru optimizarea
activitatii in astfel de situatii

tie

i de execut

Functi

CAPACITATEA DE ASUMARE A

H

w

RESPONSABILITATII

8.1. Capacitatea de a-si
asuma responsabilitateq
asupra propriei activitdti

0 puncte ~ nu T asumd
responsabilitatea pentru activitatea
desfdsurata

2,5 puncte — Tsi asumd o parte din
responsabilitate doar dupi
consultarea sefului ierarhic direct

5 puncte — capacitatea de a-si asuma
responsabilitatea pentru activitatea
desfisuratd si de a-si exprima propria
pozitie/opinie referitor la sarcinile
sale

Functii de executie

w

INTEGRITATE SI ETICA

-

PROFESIONALA

9.1. Capacitatea de a-5i
asuma un
comportament integru
si etic, atdt cu colegii cét
si cu persoanele cu care
intré in contact

0 puncte — nu respectd principiile
generale de etica §i integritate
profesionald

2,5 puncte — are un comportament
integru si etic cu persoanele cu care
intrd in contact pentru realizarea
sarcinilor

5 puncte — are un comportament
integru si etic atdt cu persoanele cu
care intrd in contact pentru realizarea
sarcinilor cat si cu colegii de serviciu

*evaluatorul poate acorda orice punctaj intre 0 si 5, delimitérile fiind orientative

#*) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanti generale si/sau specifice in functie de nivelul postului,




Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in functie de complexitatea
postului

3. Persoana care realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau
persoana desemnata de angajator in acest sens.

4, Modalitatea de evaluare; prin observare directs de cétre evaluator in baza rezultatelor obtmutc ca

urmare a desfisurdrii activitdtii, prin chestionar sau prin intermediul altor instrumente de evaluare
elaborate de angajator.

5. Periodicitatea de evaluare a performantelor: anual

F. Intocmit de:

Numele si prenumele Functia de conducere Semnitura Data intocmirii

G. Luat la cunogtintd si am primit un exemplar- ocupantul postului:

Numele si prenumele Semnitura Data

H. Contrasemneaza:

Numele si prenumele Functia Semnétura Data




