Sectia: Pneumologie 11 B
FISA POSTULUI NR. |

Aprobat/Data

Manager

SPITALUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE
.DR. NICOLAE RUSDEA”
BAIA MARE

I 'D_mmiréﬁ'_postului Registrator medical T

Numele si prenumele titularului

r

' Postul se afld in subordinea directa Medic sef sectie
E Asistent sef sectie

Postul are in subordine

‘ Titularul este inlocuit de Registrator medical

Ea rcini/responsabilitati principale ale titularului postului

| Serviciul: PNEUMOLOGIE 11
Functia: Registrator medical
Gradul : Registrator medical
Stadiul de performanti al postului
' a) Cantitatea: numarul total al pacientilor asistati in functie de cerintele situatiilor in
| timpul serviciului
b) Calitatea: asigurarea functionarii intregului serviciu in timpul de lucru conform
standardelor si ROF, obligativitatea participarii la cursurile de pregatire profesionala s
alte forme de instruire

| Timp: efectuarea manevrelor sia manoperelor cu respectarea standardelor de calitate intr-
un timp corespunzator si la timpul potrivit

' Mod de realizare
- integrare in echipa
- initiativa
- implicare in dezvoltarea serviciului, formare, pregatire continua de specialitate

[ - ; : ; ; |
| Utilizarea resurselor: - utilizarea eficienta a tuturor resurselor si mentinerea lor in stare de |
functionare ;preia responsabilitatile prevazute de SMC |
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DESCRIEREA POSTULUI

‘ Criterii de evaluare

1. Pregitirea profesionald impusi ocupantului postului :
Studii - Studii medii/curs operare PC
Alte calificari/Specializari/Instruiri minime necesare
- cerinte specifice de pregatire si competenta ale postului
- participarea la cursuri periodice de instruire
2. Experienta necesari executirii operatiunilor specifice postului:
- experienta in munca
- experienta in specialitatea postului
- vechime cel putin 6 luni in specialitatea postului
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului :
- formarea deprinderilor in utilizarea tehnicilor specifice locului de munca ;
- efortul intelectual si fizic necesar in executarea activitatilor specifice sectiei:
- gradul de autonomie in luarea unor decizii in caz de urgentd, in limita competentelor
4. Responsabilitatea implicata pe post:
_ abilitati de comunicare cu pacientii si personalul medical
- cunostinte operare calculator, dactilogratie
- promptitudine in efectuarea atributiilor de serviciu
disponibilitate de preluare a unor sarcini suplimentare in caz de solicitare in limita

competentel

- politete si amabilitate fata de pacienti si apartinatori
- respecta cerintele SR EN ISO 9001:2008, Procedurile si Instructiunile Sistemului de

| Management al Calitatii din cadrul sectiilor;

- respecta drepturile pacientului conform prevederilor ord. MS 46/2003
- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de muncd indiferent de

natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului
de munca. transfer. detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire

|
|

a fostul loc de munca este atacabila din punct de vedere juridic;

participa la activitati de imbunatatire a calitatii conform Sistemului de Management

| al Calitati

cunoaste si respecta standardele ord 946/2005 privind Controlul Intern Managerial
aloca timp Managementului Calitatii in functie de necesitatile sectiei

5. Sfera de relatii :
- De subordonare: -medic sef sectie
-as sef sectie
- In subordine :
- Functionale : cu celelalte compartimente si sectii din spital.
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' DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

| C. REGISTRATORUL MEDICAL DIN SECTIA PNEUMOLOGIE II are in
principal urmatoarele atributii:
e Respecta Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul de Organizare si Functionare
al Spitalului.
e Respecta secretul profesional si codul de etica, nu este abilitata sa ofere informatii despre
| starea de sanatate a pacientului.
e Respecta normele in vigoare privind manipularea si colectarca deseurilor.
respecta toate circuitele functionale din spital.
e Asigurarea functionarii intregului serviciu in timpul de lucru, conform standardelor si
Regulamentului de Functionare.
e Poarta cchipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara, care va
fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic
personal, dispune de un comportament adecvat in serviciul in relatiile cu pacientii, precum
si cu ceilalti angajati din unitate.
e Respecta confidentialitatea informatiilor fata de terti;
e I:fectucaza controlul medical periodic conform normelor in vigoare.
e Participa la programul de perfectionare a pregatirii profesionale.
e Cunoaste si respecta programul de munca si programarea concediului de odihna,
semneaza la inceputul si sfarsitul programului de lucru condica de prezenta, foloseste
integral timpul de munca in interesul serviciului.
e Desfasoara activitatea astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propriei persoane cat si pe celelalte persoane participante la procesul de
munca.
e Cunoaste si respecta normele de aplicare a legii pentru toate cazurile sociale aflate in
dificultate.
e Respecta Normele Generale de Protectie a Muncii, PSI. Securitate si Sanatate in Munca;
e Are obligatia de a aduce la cunostinta asistentei sefe de la locul de munca, de orice
neregula, defectiune, anomalie sau alta situatie de natura de a constitui un pericol, de orice
incalcare a normelor de protectia muncii, si de prevenire a incendiilor.
e Arc obligatia de a se prezenta in serviciu in deplina capacitate de munca, pentru a putea
executa activitatea conform fisei postului.
e Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhica, superioara, in limitele
| competentei.
e Respecta permanent si raspunde de aplicarea regulilor de igiena (spalarea si dezinfectia
mainilor) .
e Declara imediat asistentei sefe orice imbolnavire acuta pe care o prezinta (stari febrile,
[ACRS. infectii digestive. cutanate etc) precum si bolile transmisibile aparute la membrii
familiel.
e Angajatorul isi rezerva dreptul de a armoniza fisa postului cu prevederile actelor
normative in vigoare privind reforma in sistemul sanitar sa aduca la cunostinta
angajatului modificarile efectuate.
| elsi desfasoara activitatea sub indrumarea medicului sef si a asistentului sef ; participa la
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nomenclatorul de arhivare in vigoare. |.
eSe ocupa de distribuirea chestionarelor de satisfactie a apartinatorilor , pacientilor S |
| chestionarele de feedback a pacientilor . ;
e Cunoaste si respecta Planul de Control al Transmiterii Infectiei tuberculoase. '.
e Atributiile in conformitate cu prevederile ord. MS nr. 1226/2012 pentru aprobarea |
Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale si a
| Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate |
din activitati medicale: |
- aplica procedurile stipulate de codul de procedura
- aplicd metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date
. privind deseurile rezultate din activitati medicale ‘
_ Respecta normele de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentel |
medicale in unitatile sanitare conform ord. MS nr 1101/30.09.2016
- Respecta masurile de precautie si aditionale. cunoaste si respecta ord. MS nr

| 961/19.08.2016 privind dezinfectia si sterilizarea, procedurile pentru dezinfectia mainilor |
in functie de nivelul de risc |
e Respecta Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrareca
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date; .
| @ Respecta drepturile pacientului conform prevederilor ord. MS 46/2003 |
| ® Respecta secretul profesional si codul de etica profesionala.

r S . - el
 Studii necesare Experienfa necesara

Medii E Superioare D 6 luni in specialitate
‘ inzestrarea materiali si documentatia necesari postului (aparate, materiale, |
i_documente interne, standarde) |

' Documentatia SMC - Proceduri si Instructiuni de lucru aferente SMC ‘
_Abilititi personale necesare postului ‘
' Colaborare , coordonare a realizarii unor sarcini, atributii sau obiective, profesionalism.

| Spirit de echipa, abilitati de comunicare, capacitate de adaptare, disciplina. operare |
calculator- Excel, Word, Power Point, Internet. |

Am primit un exemplar din figa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor
ce imi revin si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora, conform cu Regulamentul
de Ordine Interioara si legislatiei in vigoare.

Data: Semnatura titularul postului

Semnatura sefului direct
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Spitalul de Pneumoftiziologie \ Anexa Aprobat '

| ..Dr.Nicolae Rusdea” la fisa postului Manager: |

I Baia Mare Registrator medical '

“Sectia : Pneumologie 11 J
ANEXA LA FISA POSTULUI

Nume si Prenume

Atributii:

in vederea asigurdrii dreptului pacientilor de a fi respectati ca fiinte umane, este obligata sa acorde
sprijin fara discriminare pe baza de rasi. sex. VArstd, apartenentd etnicd, origine nationald, religie, optiune
politicd sau antipatie personald, tuturor pacientilor.

Respecta planul de pregatire pentru situatii de urgenta si capacitatea de raspuns.

Prevederile referitoare la responsabilitatile in caz de dezastru natural si/sau catastrofa sunt
mentionate in fisele de post:

-respecta planul de evacuare, foloseste caile de accses indicate;

-respecta sarcinile trasate de echipa de interventie/seful locului de munca;

- sa nu blocheze caile de acces;

_sa se refugieze in zonele de adunare stabilite anterior prin decizie:

-sa nu utilizeze sursele de energie clectrica, gaze naturale:

Data: Semnatura

Semnatura sefului direct




