SPITALUL DR. KARL DIEL JIMBOLIA

STR. CONTELE CSEKONICS, NR. 4, LOC. JIMBOLIA, JUD. TIMIS

TEL: 0256360655, FAX: 0256360682, e-mail : office@spitaluljimbolia.ro, web:spitaluljimbolia.ro
OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL INREGISTRAT LA ANSPDCP CU NR. 36242

FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Serviciul : SECTIA CHIRURGIE GENERALA

I. Identificarea Postului

Numele si prenumele titularului.

Denumirea postului : REGISTRATOR MEDICAL

Pozitia in COR:

Nivelul postului: executie

Functia si gradul profesional ce caracterizeza postul: Registrator medical

6. Obiectivele postului:
e Realizarea obiectivelor la nivelul parametrilor cantitativi si calitativi ceruti, sarcinile ce
decurg din functia pe care o detine.
7. Conditii de munca:

ko e

e Program de lucru: program de 8 ore/zi, 40 de ore/ sdptdmana
¢ Conditii normale de munca

Il1. Sfera Relationala

1. lerarhice : - subordonare: Manager, Director medical , Medic sef sectie, asistent medical sef
- coordonare:

2. Functionale : cu personalul din compartimentele din cadrul unitatii, servicii functionale,
3. De reprezentare: nu este cazul

I11. DescriereaPostului

1. Studii:- studii medii
2. Aptitudini/ competente specifice postului

2. Aptitudini/ competente specifice postului

- Prezinti calitati, aptitudini si abilitati pentru:
o spirit de observatie
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comunicare eficienta prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respect
capacitate de efort intelectual prelungit

capacitate de analiza si sinteza, judecata rapida, capacitate de deductie logica
abilitati de culegere, clasificare si interpretare a informatiilor

capacitatea de a redacta rapoarte, de a sintetiza si clarifica informatii
discretie, corectitudine, compasiune

manualitate §i responsabilitate

adaptare pentru munca in echipa, atentie si concentrare distributiva
solidaritate profesionala

reafirmarea obiectivelor pentru proiecte, planuri strategice, servicii noi
valorizarea si mentinerea competentelor

informarea, participarea, evaluarea performantei

operare calculator
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3. Dificultatea operatiunilor specifice postului

3.1. Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat:

-planificarea propriei activitati —perfectionarea continud —lucru in echipa multi disciplinara

3.2, Efort intelectual :

- operatiunile specifice postului presupun un efort intelectual , este necesard atentia si concentrarea
distributiva

3.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite:

- abilitdti de comunicare, muncd in echipa, promptitudine, rezistentd la stres, efort fizic prelungit,
congtiinciozitate, disciplina

3.4. Tehnologii speciale :

utillizarea echipamentelor medicale

e utilizarea calculatorului, echipamente de imprimare si copiere documente

e cunoasterea procedurilor de dezinfectie si sterilizare
e cunoasterea tehnicilor medicale

4. Responsabilitatea implicata de post:

4.1. Prestarea serviciilor specifice functiei precum si a tuturor actelor si tehnicilor practicate, in conditii de
calitate impuse.

4.2. Pastrarea confidentialitti iinformatiilor legate de pacienti si a altor informatii de serviciu la care are
acces prin natura postului.

4.3. Respectarea prevederilor legale si a celor interne referitoare la prelucrarea datelor cu caracter
personal

4.4. Respectarea codului de etica si conduitd implementat la nivelul spitalului

IV .Atributii

Atributiile angajatului decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute, ca
urmare a parcurgerii unei forme de invatimant de specialitate recunoscutd de lege. In exercitarea



profesiei angajatul are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul activitatilor ce decurg din rolul
autonom si delegat. Mentine gradul instruirilor, calificarilor si autorizdrilor, conform criteriilor de
competenta si calificare profesionald si isi desfdsoara activitatea pentru a realiza obiectivele specifice
postului care concura la realizarea obiectivelor institutiei.

A. RESPONSABILITATI GENERALE

1. Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametri de calitate
impusi.

2. La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezentd, cu consemnarea orei de
venire si a orei de plecare.

3. Respectd programul de lucru §i programarea concediului de odihna.

4.1n cazul recomandarii concediului medical de citre medic, anunta telefonic seful direct, cel mult a doua
zi de la data la care a intervenit starea de boala si trimite Biroului RUNOS certificatul medical, pana cel
tarziu la datele de 05 ale lunii (dupa caz).

5. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de
munca.

6. Are o tinuta decentd, prezinta un comportament profesional si poartd legitimatia de serviciu in timpul
orelor de lucru.

7.Nu paraseste locul de munca fard aprobarea sefului direct, respectad graficul individual de lucru stabilit
in cadrul activitatii desfasurate la local de munca si circuitele functionale stabilite pentru accesul Tn
incintd, intrarea si iesirea din unitate si de la locul de munca.

8.Aduce la cunostinta biroului RUNOS modificari, actualizariale actului de identitate, actele de stare
civila si de nastere ale copiilor.

9. Se supune examenelor medicale obligatorii, periodice, la angajare sau la reincadrarea n activitate,
organizate de catre angajator in colaborare cu Cabinetul de Medicina Muncii.

10. Participa la sesiunile de formare si evaluare profesionala organizate periodic de citre angajator si are
obligatia sd-si imbunatateasca performantele in functie de rezultatele evaluarilor.

11. Respecta si 1si Insuseste prevederile legislatiei din domeniul sanatatii si securitatii Tn munca si aparare
impotriva incendiilor si cele pentru situatii de urgenta.

12. Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern, care va fi schimbat ori de cite ori
este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

13. Raporteaza situatiile de pericol, care un pot fi eliminate imediat, persoanelor abilitate Tn luarea
deciziilor; - reduce factorii de risc, identificAndu-i infunctie de particularitatile locului de munca;
raporteaza factorii de risc, conform procedurilor interne si 1i nlatura, conform reglementarilor in vigoare;
respectd procedurile de urgentd si de evacuare, aplicind corect masurile necesare, in functie de tipul
accidentului si respectand procedurile specifice; semnaleaza cu promptitudine accidentul, personalului
specializat si serviciilor de urgenta.

14.Informeaza persoana ierarhic superioara asupra problemelor ce apar in desfasurarea activitatii la locul
de munca.



15.Indeplineste dispozitiile sefului ierarhic superior in limita competentei profesionale.

16.In functie de nevoile spitalului va prelua si alte activitati in limita competentei profesionale, la
indicatia si cu aprobarea sefului ierarhic superior si /sau a Comitetului Director.

17 Manifesta un comportament decent ,respectuos 1n relatia cu colegii, cu pacientii si cu terte persoane.

18 . Are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individual impuse, precum si criteriilor de
evaluare a realizarii acestora;

19. Isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale;
20. Respecta codul de etica profesionala;

21.Respectd prevederile si dispozitiile Regulamentului intern, Regulamentul de Organizare si
Functionare si Contractul Colectiv de Munca si a celorlalte regulamente existente la nivelul unitatii ;

22. Respecta « Drepturile pacientului » , conform legislatiei in vigoare;

23. Respecta confidentialitatea datelor personale ,informatiilor medicale cu privire la pacienti si a
documentelor ce ii sunt transmise de angajator, la care are acces in virtutea desfasurarii activitatii sale,
despre proiectele acestuia precum si orice alte date a caror divulgare ar produce prejudicii materiale si/sau
morale acestuia;

24. Respectarea confidentialitatii si anonimatului pacientilor;

25.Se instruieste, respectd si aplicd procedurile de practica medicald prevazute de acte normative in
vigoare , proceduri de sistem, proceduri operationale, protocoale aprobate, instructiunile de lucru si alte
prevederi cu caracter obligatoriu;

26. Respecta si aplica prevederile legale in vigoare privind Normele de supraveghere, prevenire si
limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitétile sanitare , Ghidul practic de management al
expunerii accidentale la produse biologice privind prevenirea si combaterea infectiilor

27 Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectudnd controlul periodic al starii de sanitate
pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului declansarii unor epidemii (viroze
respiratorii,infectii cutanate,diaree,tuberculoza,etc.);

B. RESPONSABILITATI SPECIFICE
Responsabilitati specifice

Responsabilitatea implicata de post: -

- Deinregistrare date medicale generale pacient

- Completare documente medicale in limita competentei
- Calcul indicatori sectie

1. obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si criteriilor de
evaluare a realizarii acestora;

2. introduce datele din foile de observatie clinica generala si fisele de zi a bolnavilor internati, in
programul informatic IcMed, tindnd legatura cu Biroul statistici medicala pentru indeplinirea
formelor legale, clasifica foile de observatie ale bolnavilor iesiti;
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Completeaza datele generale ale pacientilor la internare
Solicita pacientilor documentele de internare
asigurd programarile la internari , asigura un flux ordonat pentru pacienti;
inregistreaza biletele de trimitere eliberate de medicul de familie si de catre alti medici specialisti,
inregistreaza concediile medicale , adeverintele medicale, scrisorile medicale, eliberate pacientilor,
raspunde de evidenta certificatelor medicale;
tine la zi baza de date pe calculator, efectueaza statistici privind bolnavii internati in sectie, tine
evidenta datelor statistice pe formularele tipizate, intocmeste situatiile lunare, inclusiv pentru
pacientii din cadrul PN TBC, care se transmit la Casa de Asigurari de Sanatate Timis, Directia de
Sanatate Publica a judetului Timis, pastreaza si arhiveaza documentele medicale ale Sectiei;
tine evidenta rezultatelor analizelor medicale;
indeplineste alte sarcini dispuse de seful sectiei
. Tsi desfasoara activitatea sub Tndrumarea si supravegherea medicului sef si asistentei medicale
sefe de sectie
raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a echipamentelor tehnice ce le are personal in
grija,precum si a celor care se folosesc in comun si le depoziteaza in conditii de siguranta.
situatiile neplacute sunt tratate cu calm,pe prim plan fiind grija fata de pacient.

Responsabilititi specifice pentru aplicarea codului de control intern managerial

Se preocupa sa isi insugeasca permanent continutul procedurilor/protocoalelor existente la nivelul
sectiei/compartimentului si sd le puna in practica in conformitate.

Participa la instruirile organizate periodic pentru aplicarea procedurilor/ protocoalelor adoptate in
cadrul Spitalului.

Elaboreaza sau contribuie la elaborarea procedurilor operationale in domeniul de competenta, atunci
cand este cazul.

Responsabilititi privind normele prevenirii aparitiei situatiilor de urgenta SU :

In cazul aparitiei situatiilor de urgentd generate de inundatii, fenomene meteorologice
periculoase, accidente la constructii hidrotehnice, poluari accidentale pe cursurile de ape,
incidente/accidente de mediu, angajatul va actiona conform prevederilor stabilite in cadrul Planurilor
de actiune pentru situatii de urgentd, pe care trebuie sa le cunoasca;

Respectd masurile de prevenirea aparitiei situatiilor de urgenta;

Respecta si executa regulile si masurile stabilite pentru stingerea incendilor;

Aduce de indata la cunostinta conducatorului locului de munca, a oricarei nereguli, defectiuni, sau
alta situatie de naturd sa constituie un pericol, precum si orice incalcare a normelor de securitate si
siguranta la locul de munca.

Responsabilitati privind respectarea normelor de securitate si sindtate in munca - conform
legislatiei in vigoare
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Lucratorul apt aplicd masurile corespunzitoare, in conformitate cu cunostintele si cu mijloacele
tehnice de care dispune, pentru a evita consecintele unui pericol;

Sa 1si desfasoare activitatea , in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;

Sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau
s 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

Sa un procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;

Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati ori ce situatie de munca despre care
au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidéntele suferite de
propria persoana;

Sa 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 sanatatii si securitatii lucratorilor;

Sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate §i sanatate, in domeniul sau de activitate;

10. Sa isi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii iTn munca si

masurile de aplicare a acestora;

11. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;
12. Sa coopereze cu salariatii desemnati de angajator, care au atributii in domeniul sanatatii si securitatii

in munca, in vederea realizarii masurilor impuse.

13. Sa aplice procedurile de urgentad si masurile de prim ajutor, rapid si corect si cu luciditate, adecvat
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tipului de accident.

F. Responsabilititi privind apararea impotriva incendiilor — conform legislatiei in vigoare

. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,

de conducatorul institutiei, sau persoane desemnate, dupa caz,

Sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, substantele periculoase, potrivit
instructiunilor tehnice specifice si a instructajelor efectuate in acest scop;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apérare
Tmpotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare Tmpotriva incendiilor;

Sa coopereze cu salariatii desemnati de angajator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii In domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apérare
Tmpotriva incendiilor;

Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.



G. Responsabilititi privind protectia mediului — conform legislatiei in vigoare

1. In cursul activitatii sale de realizare a sarcinilor de serviciu, angajatul actioneaza in asa fel incat sa
respecte normele de consum si sa faca economii la consumurile de resurse ;

2. In cursul activitatii sale de realizare a sarcinilor de serviciu angajatul asigurd colectarea selectiva a
deseurilor rezultate;

3. Angajatul trebuie sd cunoascd si sd urmareasca punerea in aplicare a Politicii si Obiectivelor
institutiei in domeniul calitatii, mediului, sandtatii si securitatii in munca;

4. Indeplineste obligatiile previzute de lege privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatea
medical si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile
rezultate din activitdti medicale.

5. Cunoaste si aplica procedurile de colectare si transport a deseurilor infectioase pe circuitul stabilit de
codul de procedura, raspunde de colectarea lor corecta in recipiente.

H. Responsabilititi privind asigurarea Sistemului de Management al Calitatii

1. Cunoaste si participa la implementarea sistemelor de raportare si a sistemului de calitate implementat
la nivelul compartimentului si respecta procedurile specifice.

2. Respecta cerintele standardului ISO 9001, prevazute in Manualul Sistemului de Management al
Calitatii;

3.1si insuseste si respectd Procedurile si Instructiunile Sistemului de managementul Calitatii, aplicabile
postului sadu si structurii in care activeaza;

4. Cunoaste Politica referitoarea la calitate si contribuie la realizarea obiectivelor calitatii;

5. Va raporta conducerii orice potential conflict de interese care ar putea afecta conformarea la cerintele
legale si de reglementare;

6. Asigura, colecteaza si genereaza informatii si date care formeaza baza de cunostinte pentru sedintele de
analizd ale responsabililor cu managementul calitatii, la nivelul compartimentului de lucru din care
face parte;

7. Respecta graficul si structura programelor de pregatire si instruire a personalului din cadrul unitatii;

I.  Responsabilitati referitoare la protectia datelor cu caracter personal

1. Respecta si aplica prevederile Regulamentului pentru protectia datelor cu caracter personal al
spitalului Dr. Karl Diel Jimbolia

2. Nu introduce in retea echipamente strdine — router, modem stick sialte echipamente purtatoare de
date. Daca este necesar, in interes de serviciu, se foloseste dispozitiv USB, folosit doar in spital,
pentru salvare de date in forma criptata.

3. Nu fotografiaza documente care apartin de activitatea profesionald si nu pastreazd pe echipamente
personale (telefoane, laptop, computer , USB, etc) astfel de imagini. Fotografierea si transmiterea
unor documente folosind echipamente personale se accept doar in relatia asistent-medic, medic-
medic, in situatii de urgentd, pentru prezentarea stdrii unui pacient, interpretarea unor investigatii ,
cand nu exista alta cale mai rapida de comunicare intre cele doud parti. Imaginile respective se sterg
de pe dispozitivele utilizate imediat dupa incheierea conversatiei.

4. In incinta spitalului nu se fotografiazi si nu se inregistreazi convorbiri, fara acceptul conducerii
spitalului.

5. Respecta si aplica procedurale operationale privin protectia datelor medicale si a datelor cu caracter
personal.
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Nu posteaza pe site-uri de socializare imagini/convorbiri realizate Tn incinta spitalului.

7. Nu instaleazd programe informatice din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina

personalului autorizat.

Utilizeaza internetul doar in scop de serviciu.

9. Nu deschide site-uri nesigure, nu descarca fisiere de pe internet — decét in interes de serviciu, nu
deschide mailuri necunoscute, suspecte. Se cere vigilentd sporitd la descarcarea si deschiderea
atasamentelor de email, nu se descarcd daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere.
Daca mailul pare sa fie trimis de persoana cunoscuta dar ne solicitata, se cere confirmarea persoanei
respective cd a trimis mesajul.

10. Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor profesionale la care acces si in afara timpului de
lucru céat si dupd incetarea contractului individual de munca cu Spitalul.

11. Personalul care colecteaza date personale, trebuie s o faca cu consimtimantul expres dat de persoana
avizata si cu informarea prealabild a persoanei despre scopul, destinatia prelucrarii si a drepturilor lor.

12. Incaperile unde se afla computerele se incuie dupa terminarea programului.

13. Pastreazd confidentialitatea numelui de utilizator, parolei de acces la statii si parolele personale
pentru programul informatic cu care lucreaza, nu le dezvaluie nimanui in nici o imprejurare. In caz ca
exista suspiciuni privind indeplinirea acestei obligatii solicit modificarea parolei.

14. Este interzisd accesarea conturilor personale de mesagerie yahoo, gmail, facebook, sau altele

asemanatoare de pe calculatoarele din sectii/compartiment.

(o

V. Standarde de performanta asociate postului

o Indicatori cantitativi: executarea atributiilor de serviciu planificate si repartizate, la nivélele
cantitative si termenele stabilite, rezolvarea la termen a sarcinilor dispuse de seful ierarhic si conducerea
spitalului si Indeplinirea obiectivelor stabilite prin strategii, programe de actiune si planuri de munca;
Realizarea indicatorilor de performanta prevazuti in contractul de management

e Indicatori calitativi: rezolvarea corectd, completa si viabila a sarcinilor dispuse de seful ierarhic si
conducerea spitalului precum si a celor stabilite prin strategii, programe de actiune si planuri de munca;

e Costuri: Tn limita fondurilor alocate;

e Timp: incadrarea in termenele impuse de sefii ierarhici superiori;

o Utilizarea resurselor: gestionarea eficientd si rationala a resurselor din dotare in scopul indeplinirii
atributiilor;

e Mod de realizare: sarcinile se realizeaza individual, in colectiv sau in colaborare cu personalul din alte
sectii/compartimente ale spitalului.

V1. Sanctiuni:

e nerespectareare sponsabilitatilor si atributiilor postului se sanctioneaza disciplinar conform Codului
Muncii si Regulamentului Interni;

e raspunde material si disciplinar pentru exactitatea informatiilor cuprinse in documentele intocmite
si/sau in ceea ce priveste executia corecta a sarcinilor postului;

e incdlcarea procedurilor de functionare a echipamentelor utilizate in procesul de muncad aflate in
proprietatea angajatorului, distrugerea echipamentelor , atrage dupd sine acordarea de sanctiuni
disciplinare conform Codului Muncii si , dupa caz plata de daune in raport cu prejudiciile aduse.

VIl.1dentificarea functiei corespunzitoare postului

1. Denumirea: REGISTRATOR MEDICAL
2. Pozitia in statul de functii:
3. Grad profesional: registrator medical



VI1II. Criterii de Evaluare

a. Cunostinte si experienta profesionala

b. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului

c. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

d. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplina

e. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelorsi a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum

f. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate
Conditii de munca.

Persoana care realizeazd evaluarea performantelor individuale: seful ierarhic sau persoana
desemnata de angajator in acest sens;

Modalitatea de evaluare: prin observare directd de catre evaluator si indeplinirea indicatorilor cantitativi
si calitativi specific sectiei/compartimentului , in baza rezultatelor obtinute ca urmare a desfasurarii
activitatii, prin chestionar sau prin intermediul altor instrumente de evaluare elaborate de angajator;

Perioada de evaluare a performantelor:-anual




