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

Bulevardul Independentei nr. 1, cod 700111, IASI
Tel, 0232-240822, fax 0232-211257
NIVEL DE COMPETENTA 1A www.spitalspiriden.ro , e-mail: office@spitalspiridon.ro

FUNCTIA NUMELE SI PRENUMELE SEMNATURA DATA
Manager Prof.Dr. Daniel Timofte

FISA POSTULUIL NT. ccccviinansersnnes

anexa la contractul nr. /..

TITULAR:
MARCA:
Serviciul /Biroul: UPU SMURD
1. Nivelul postului*: dc executic . :
2. Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL D E DL/ TAAT /PRINCr PAL
Pozitia in COR: '
3. Gradul/Treapta profesional/profesionalit: - REGISTRATOR MEDICAL / DEMBLITANT /PA)/N&’
4. Scopul principal al postului: dc a asigura aplicarea corectd a procedurilor operationale de
colectare a datelor pasaportale cat si medicale si introducerca acestora n Sistemul Informational al
Spitaluiui, conform normelor Tn vigoare.

1. Studii de specialitate: medii cu diploma de bacalaureat/ scoala profesionala
e Vechimea in munca/in specialitatea studiilor: ... /

2. Perfectionari (specializiri):- curs de operare calculator

-orice persoana cu interes si aptitudini pentru aceasta profesie/
minimum sase luni, perioada necesara initierii in vederea executarii operatiunilor specifice postului
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
- cunoasterea aplicatiilor Microsoft Office (Word, Excel, Access, Outlook) si internet, nivel mediu
- 54 opereaze cu sistemul informatic medical info World.
4. Limbi striine (necesitate gi nivel) cunoscute: nu ¢ cazul
5. Abilitati, calita{i si aptitudini necesare :
-sa poata face fata intelectual si fizic cerintelor specifice UPU
-sa aiba aptitudini deosebite: solicitudine, promptitudine reala, organizarea activitatii, rezistenta la
stres si la efort fizic prelungit, capacitate de realizare a sarcinilor, adaptabilitate, atentie si
concentrare, lucru cu date confidentiale, atentie distributiva, capacitate de coordonare, abilitatea de
comunicare, munca in cchipa, atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu pacientii si colegii,
integritate.



L

C.1. Atribufii si responsabilitiiti principale:
- Utilizarea indelungata a computerului
- Cunoasterea riscului de contaminare cu produse patologice ale bolnavilor rezultatt in activitatea
curenta
- Cunoasterea obligatorie si respectarea asesiei si antisepsiei
- Cunoaste normele de conduita si circuitele unitatii
- Complexitatea postului In sensul cunoaserii activititilor specifice sectiei in care este incadrat
- Planificd si organizeazi propria activitate pentru realizarea sarcinilor repartizate la termenele i
in conditiile de calitate prevézute;
- Operativitate In culegerea datelor;
- Controleazi calitatea datelor primite si a lucrédrilor proprii dupé fiecare fazé de executie; .
- Efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului.

C.2. Alte atributii si responsabilititi (activitii{i secundare):

- 1si exercita profesia in mod responsabil conform pregatirii profesionale si cerintelor postului cu
respectarea codului de conduitid al personalului contractual din Spitalul Clinic Judetean de Urgentd
,»Sf. Spiridon”;

- Isi exercitd profesia in mod responsabil i conform pregatirii profesionale;

- rispunde de indeplinirea prompti si corectd a sarcinilor de munca;

- respecti normele igienico-sanitare §i de protectie a muncii;

- cunoaste si respecta normele de prevenire §i combatere a infectiilor nosocomiale, conform
prevederilor legale in vigoare,precum si cele din Ghidul practic de management al expunerii
accidentale la produse biologice:

- sa nu paraseasca incinta unitatii sau a biroului de receptie fara a anunta acest lucru

- inregistreaza intrarile pacientilor si completeazd baza de date cu pacientii la zi, in timp real cu
sosirea lor;

- va consemna corect datele pacientilor in documentele specifice sectiei si raspunde de
corectitudinea consemnarii;

- va respecta drepturile pacientului ;

- sa raspunda la telefon in mod civilizat si amabil;

- este singura persoand responsabild si autorizatd cu realizarca copiilor fiselor pacientilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- oferd informatii tuturor celor care solicitd, directiondndu-i la persoanele responsabile din incinta
UPU/CPU;

- va scadea electronic medicatia consumata complet si corect, consemnata in FPU, atunci cand i sc
cere si asistentul medical de serviciu esie angajat cu aite urgente;

- este interzis folosirea fotocop in interes personal de catre tot personalul UPU/CPU,
multiplicarea fiind permisa doar cu acordul medicului sef UPU sau asistentei sef UPU;

- se asigurd cd toate echipamentele avute n dotare sunt funcfionale;

- anuni{id conducerea unitdtii in cazul In care echipamentele sunt defecte sau dacd apar
disfunctionalititi in exploatarea acestora;

- sa cunoasca si sa aplice intocmai tehnologiile de la postul de lucru;

- are obligatia sa controleze in fiecare tura cantitatea de imprimante din sectie, distribuie in toata
sectia materialele de birotica si anunta pe asistenta sefa de tura inaintea epuizarii stocului;

- nu oferd informatii cuprinse in fisa medicald a pacientilor decét Tn prezenta unui cadru medical
specializat si autorizat;

- pastreazi confidentialitatea datelor cu privire la pacienti introdusc in baza de date a spitalulut;

- tispunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentului de
functionare;

- declara imediat asistentei sefe orice imbolnavire pe care o prezinta personal sau imbolnavirile
survenite la membrii de familie

- participd la instruirile periodice ale Intregului personal;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura
acestora, iar in cazul pardsirii serviciului prin desfacerea contractului de muncd, transfer, detasare sau
demisie, orice declaratie publici cu referire la fostul loc de munci cstc atacabild juridic;




- respectd regulamentul de functionare a UPU/CPU ;

- participi la toate sedintele de lueru ale personalului angajat la UPU/CPU ;

- parlicipa si intocmeste rapoartcle statistice ale scefied, corclate cu datele din registre si calculator
in cadrul UPU;

- intocmeste pentru pacientii internati din UPU/CPU in diferite sectii, fise de decont pentru
cheltuieli in UPU, asigurandu-se ca sunt decontate toate investigatiile, medicamentele si materialele
sanitare,in vederea recuperarii cheltuielilor din partea sectiilor in care se interneaza;

- raspunde de gestionarca malcrialelor,a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

- aranjeazd Fiscle UPU/CPU in ordine cronologicd, le inventariazd si se asigura de arhivarea
acestora,;

- poartd in permancnta ceusonul la vedere.

- nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului institufiei;

-nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutil pentru care nu are acordul managerului
institutiei.

- semneaza condica de prezenta la inceputul si sfarsitului programului de ueru;

- poarta in permanenta echipament de protectie prevazut de RO,

- poarta permanent un mijloc de comunicatic, pastrandu-l in stare de functionare;

- raspunde de asigurarea confidentialititii datelor, anonimatul pacientului;

- cunoaste si respectd R.O.F. si R.O.1. al spitalului;

- participa la instruirile periodice privind protectia muncii;

- participa la instruirile periodice organizate de responsabilul de specialitate a institutiei si respecta
normele cu privire Ia securitatea si sanatatea muncii,prevenirea si stingerea incendiilor;

- cunoaste si respecta Codul de conduita al personalului contractual al SJU M.Ciuc;

- respecta legea privind interzicerea totala a fumatului in unitati sanitare de stat si private;

- s¢ preocupa de formarea sa profesionala continua si de autoperfectionarea activitatii la locul de
munca;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerca spitalului gi/sau a UPU;

- isi desfasoard intrcaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitaii gi

a procedurilor si instructiunilor aplicabile;

- participi la instruiri, fsi insugeste si respectd procedurile, normele, instructiunile specifice,
sistemului de management al calitatii, specifice postului.

C.3. Atributii, obligatii si rispunderi cu privire la sccuritate si sAnitate in munci si situatii de

urgenta:

C.3.1. in domeniul securititii si sinsititii in munci:

a. siTsi desfisoare activitatea astfel incat si nu isi pund 1n pericol propria securitate §i sénitate cat si
cea a colegilor sdi prin actiuni sau omisiuni in timpul activitdtilor desfisurate in timpul
programului de tucru cit si in situatii speciale;

b. si participe la controale medicale periodice efectuate  sub coordonarea medicului de medicina
muncii, si faci investigatiile medicale la solicitarca medicului de medicina muncii, sé respecte
recomandarile acestuia specificate n fisa de aptitudini,

c. si utilizeazd corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii, logistica
pusi la dispozitie de citre SPITAL numai pentru activititile prevate In fisa postalui;

d. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de sccuritate proprii, in special, ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si si utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

¢. s solicite si poarte echipament individual de protectic atunci cnd activitatile desfasurate impun
acest lucru;

f. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupd utilizare, s3 respecte
instructiunile privind curatarea, depozitarea si péstrarea acestuia;

g. sd comunice imediat conducitorului ierarhic superior gi/sau angajatilor desemnati cu atribugii
specifice in domeniul securitdii si sdnatiii orice situagie pe care o considerd un pericol pentru




securitate gi snftate si orice defectiune observatd la sistemele de protectie ale echipamentelor
tehnice si cladirilor;

sd aducd la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de muncé suferite de propria persoana si de alte
persoane participante la procesul de munci;

sd coopereze cu angajatorul sifsau cu angajatii cu atributii specifice In domeniul securitétii si
sdndtatii, In conditiile legii, atdt {imp cit este necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror
masuri sau cerinfe impuse de autoritatea competentd in domeniu;

sd respecte §i sd-si insuseascd prevederile stipulate In Regulamentul Intern privind drepturile si
obligatiile personalului, Contractului Colectiv de Muncd, Codul de eticd si deontologic
profesional;

sa Tsi Tnsuseascad si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitéfii si s@ndtitii In muncé
si masurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale Spitalului;

si participe la instruirile privind sdnitatea si securitatea n muncd, prevenirea si stingerca
incendiilor (periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

sd dea relatiile solicitate de organele de control i de cercetare in domeniul securititii i sdnatatii in
munca.

sd-gi desfdsoare activitatca la locul de muncd respectind normcle de sdnitate §i securitate in
muncd, normele de apdrare impotriva incendiilor, regulile de sénétate si igicnd individuald ta focul
de munci;

sd acorde primul ajutor dac# pregatirea sa 1i permiie sau s# anunte prin serviciul 112 o echipd
specializatd atunci cand este martor sau implicat Intr-un incident periculos sau accident.

sd nu se prezinte la serviciu n stare de ebrietate; s# nu introducd sau sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de muncé;

evitarea prezentei, in Indeplinirea sarcinilor de serviciu, in starc de oboscala sau intr-o stare fizica
care poate pune in pericol sanatatea sa sau a altor persoane

C.3.2. In domeniul situatiilor de urgenfi

a.

o a0 o

sd nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupétoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii;

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

si nu lase nesupravegheate aparatele clectrice sub tensiunc;

sd nu intervind In instalatiile electrice

s nu foloseascd chibrituri, luméndri, brichete sau alte sursc de aprindere, in spalii cu pericel de
incendiu, respectiv n incdperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabife

s nu fumeze in interiorul clidirilor ;

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

s 112 - Sisternului National Unic pentru Apeluri de Urgentd

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

» cunoasterea si participarea la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului
stabilite de conducerea/managementul unitétii sanitare

» cunoagte si participd la indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii in care isi desfisoara
activitatea

e cunoaste si respecta documentele interne din domeniul calitdtii stabilite prin ROF, RI,
Manuale, Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale,
instructiuni de lucru si alte documente interne ale unitétii

e participarea la elaborarea documentelor Sistemului de Management al Calitétii, in vederea
procedurarii activitatii proprii, la solicitarea scfului ierarhic;

s cunoasterca documentelor Sistemului de Management al Calitdtii aplicabile in activitatea
depusi si respecta prevederile acestora;

A



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 [SO 9001, editia in vigoare,

standardul SR EN 1SO 27001, editia in vigoare,

orice alte standarde pentru care unitatea a obtinut o certificare/ acreditare, uiterior semnarii
acestui document,

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

o identificarca 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 asigurarca dezvoltarii sistemului de control managerial intern conform Ord SGG 600/2018,
la nivelul Serviciului UPU SMURD.;

e respectarca prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii

e complctarea inregistrarilor pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor

e participarca la implementarca actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul
spitalului, respectiv la nivelului Serviciului UPU SMURD.

C5. Atributii specifice legislatici din domeniul securititii informatiei .

Angajatul respectd Regulamentului de protectic a datelor personale, procedurile de lucru
previzute ca urmare a certificdrii conform standardul ISO 27001 — Securitatea informatiei,
disponibile pe intranetul spitalului

parole: utilizatorilor le este permis sa utilizeze pentru conectare la retea doar parametrii
specificati de ciire Biroul informatics; pastrarca confidentialitétii parolelor si schimbarea
regulatd a parolelor utilizate

echipamente nesupravegheate: utilizatorii trebuic s se asigure ¢ echipamentele nu sunt lasate
nesupravegheate fard a fi protejate corespunzitor (de ex: screensaver cu parold, blocarea sau
Tnchiderea automatd a sesiunilor de lucru, etc.)

restrictiile cu privire la navigarea pe internet: In conformitate cu prevederile Regulamentului
de protectic a datelor personale si a standardelor de securitate a informatiilor refeaua de
date/comunicatii este permanent monitorizat#; obligativitatea utilizarii resurselor informatice i
de comunicatii/internet strict in interes de serviciu; este interzis accesul pe alte site-uri decat
cele Tn interes de serviciu (tv-online, filme, jocuri, site-uri destinate adultilor, social-media:
Facebook, Instagram, Tiktok ...) etc.

este interzisd transmiterea sub orice forma a datelor cu caracter personal cétre terii §i alte
entititi neautorizate, fard acordul explicit al angajatorului §i in conformitate cu prevederile
Regulamentului de protectie al datelor

controlul software: utilizarea in cadrul sistemului informatic numai a produselor software ce
respecta legislatia drepturilor de autor si care au acordul prealabil al Biroului informatica.
Interdictia de a descirca, copia, instala orice fel de date/software in format electronic cu
incilcarca legislatiei drepturilor de autor; este interzisd instalarea/copierea/utilizarea de
software malitios, de scanare a retelei, resetare a parolelor, capturd a pachetelor de retea etc.
este interzisa conectarea de echipamente IT, sisteme de calcul fird aprobarea Biroului
informaticd/; utilizatorii nu au dreptul si modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze
cchipamente de retea, cabluri, prize de conexiuni etc., este interzisd modificarea setarilor de
conectare la retelele de date/comunicatii

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

obligativitatea utilizarii cxclusive a mail-ului de serviciu in comunicatiile purtate prin
intermediul sistemului informatic din cadrul spitalului i utilizarca lui doar In scop de serviciu
mediile de stocare externe (stick-uri usb, hard disc-uri ete.) vor fi folosite dup# verificare lor
prealabild (scanare antivirus, elc.)




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 persoanclor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor date:

v respectarea dispozitiile legale privitoare la protectia datelor cu caracter personal si punerea
in aplicare a miésurilor tehnice si organizatorice de protejarc a tuturor operatiunilor
privitoare In mod direct sau indirect la datele cu caracter personal, care previn prelucririle
neautorizate sau ilegale, precum si pierderile sau distrugerile accidentale sau ilegale.

v' respectarea si asigurarca in mod strict a secretului profesional

C’7. Responsabilitati Politica Anti-Miti:

» respectarea Politici Anti-Mitii din cadrul Spitalului Clinic Judetcan de Urgentd Sf. Spiridon
lasi si recunoasterea importantei conformadrii cu cerintele acesteia

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

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisi atrage sanctiuni disciplinare in limitele previzute de
codul muncii, contractul colectiv de munci la nivel de Spital, regulamentul intern, rispunderca

patrimonialid sau penald dupi caz.

1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: conducerea unitatii, asistentului si medicului Sef , asistent sef tura,
medici UPU, asistenti medicali
- superior pentru: -nu € cazul
b) Relatii functionale: cu toata structura organizatorica a Spitalului Clinic Judetean de
Urgenta ,,Sf.Spiridon”lasi
¢) Relatii de control: - nu e cazul
d) Relatii de reprezentare: in limitele dispozitiilor primite de conducerea spitalului

2. Sfera relationali externa:
a) cu autorititi si institutii publice: nu
b) cu organizatii internationale: nu
¢) cu persoane juridice private: nu

3. Delegarea de atributii si competenti*****:

Atributiile, dupd caz in situatia Tn care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii,
concediu fard platd, suspendare, detasare etc.)vor fi preluate de catre un alt registrator medical.

PROGRAM DE LUCRU :

Activitate curenta in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare: 12ore/zi, libere, completate cu ture de 8 ore cand este cazul, program
de lucru aprobat de Regulamentul Intern al Unitatii.

E. intocmit de:



Numele si prenumele

Functia de conducere

Semnétura

Data intocmirii

(3, Luat la cunostintd si am primit un exemplar- ocupantul postului:

Numele si prenumele Semndtura Data
H. Contrasemneazi:
Functia Semnitura Data

Numele si prenumele




