SPITALUL MUNICIPAL VATRA DORNEI APROBAT MANAGER,
Str. Mihai Eminescu nr.12,jud.Suceava, cod 725700 EC.STAN IOAN VALENTIN
Cod fiscal 4535414 , TEL/fax:0230 375528; 0230371318

OPERATOR DATE CU CARACTER PERSONAL nr.11555

E-mail: spitalmunicipaldorna@yahoo.com

Website: www.spitalvatradornei.ro

FISA POST
REGISTRATOR MEDICAL
NUMELE :
PRENUMELE:
DENUMIREA POSTULUI:REGISTRATOR MEDICAL
LOC: CPU

POZITIA IN COR: 334401
NIVELUL POSTULUI:de executie

I. Relatii

-Ierarhice-subordonata asistentei ;
- Functionale-cu toti salariatii ;
- De colaborare: cu personalul din cadrul CPU, statistica si toti salariatii care interactioneaza prin natura
serviciului cu CPU
1.1.Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului:
1.1.nivel de studii : generale/ medii
1.2. vechime in specialitate - minim 6 luni
1.2. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
1.2.1.Complexitatrea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat
1.2.1.1.competente fundamentale-planificarea propriei activitati
-perfectionarea continud
-lucru 1n echipd multidisciplinara
1.2.1.2.competente generale:- comunicarea interactiva
1.2.1.3.competente specifice:- cunoasterea si folosirea aparaturii de birou (calculator, multifuntionald),
cunoasterea tehnoredactarii computerizate si a programelor pentru aceasta - WORD, EXCEL, programe specifice
1.2.1.4.autonomie 1n efectuarea competentelor specifice postului
1.3.Efort intelectual:-in conformitate cu complexitatea postului;
1.4.Necesitatea unor aptitudini deosebite:- manualitate,munca in echipa, comunicare si empatie;
1.5.Tehnologii specifice care trebuie cunoscute:-tehnici specifice activitatii
1.6.Responsabilitatea implicatd de post:
1.6.1.Responsabilitate in respectarea normelor de igiend in vigoare;
1.6.2.Responsabilitate in respectarea NPM si NPSI;
1.6.3.Responsabilitate in planificarea si realizarea activitatii proprii;
1.6.4.Pastrarea confidentialitatii;
1.7. Sfera de relatii:
1.7.1Gradul de solicitare din partea structurilor interne ale institutiei publice-mediu;
1.7.2.Gradul de solicitare din partea structurilor externe ale institutiei publice-nu;
1.7.3.Gradul de solicitare din partea cetatenilor si/sau subiectilor serviciilor oferite -mediu.
1.8.Conditii de lucru ale postului:
1.8.1.Program de lucru:8 ore/zi
1.8.2.Conditii materiale-aspecte specifice postului cu privire la:
ambient:compartiment primiri urgente
deplasari:in incinta spitalului
noxe:nu
II. ATRIBUTII
2.1.Atributii generale
2.1.1.Respecta reglementdrile privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor asociate asistentei medicale
potrivit OMS nr.1101/2016 conform prevederilor in vigoare si desfdsoara activitatea in asa fel incét sa nu se expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atit propria persoana, cit si pe celelalte persoane participante la
procesul de munca;
2.1.2.aplica Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor:
2.1.2.1.aparatele electrice sunt bine izolate i nu se folosesc cu mainile umede;
2.1.2.2.operatiile de curatire se executd cu cea mai mare atentie,pentru a evita accidentele;




2.1.2.3.solutiile de curdtire se manevreaza cu mainile protejate;
2.1.2.4.aparatele electrice se deconecteaza de la curent la sfarsitul programului de lucru;
2.1.2.5.defectiunile ivite la echipamente,instalatii electrice se anunta cu promptitudine la asistenta
coordonatoare
2.1.3.Respecta prevederile Legii 319/2006 — Legea securitatii si sanatitii in muncd, cu modificarile si
completdrile legale in vigoare, avand urmétoarele obligatii :
2.1.3.1.sa isi insuseascad si sa respecte normele de securitate si sdnatate in munca si masurile de aplicare a
acestora
2.1.3.2.sa desfasoare activitatea 1n asa fel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald atat propria persoand, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca ;
2.1.3.3.sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;
2.1.3.4.sa aducd la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si
de alte persoane participante la procesul de munca ;
2.1.3.5.sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il informeze de indata
pe conducatorul locului de munca ;
2.1.3.6.sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare , corespunzitor scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, 1l Tnapoiaza si il pune la locul destinat pentru pastrare;
2.1.3.7.sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase si echipamentele
2.1.3.8.sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau 1inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si
utilizeaza corect aceste dispozitive;
2.1.3.9.sa coopereze cu angajatorul si/sau persoanele desemnate,pentru a permite angajatorului sd se asigure ca
mediul de munca si conditiile demunca sunt sigure si fara riscuri pentru securitate i sanatate, in domeniul sau de activitate;
2.1.3.10.sd coopereze cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea oricdror masuri si cerinte
dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
2.1.3.11. sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii i sanatatii in
muncd, potrivit functiei pe care o detine.
2.1.4.Respecta « Drepturile pacientului » conform Ordinului MS 46/21.01.2003.
2.1.5.Respectd si aplica Legea nr.349/2002 cu modificarile legale in vigoare (OG13/2003) 1n care se interzice
complet fumatul in unitatile sanitare, de stat si private (art.3 alinl1"1).
2.1.6.Cunoaste si respecta structura si organizarea activitdtii unitatii
2.1.7.Respecta circuitele functionale .
2.1.8.Recunoaste gradul de autonomie in cadrul responsabilitatilor profesionale.
2.1.9.Trebuie sd evite in exercitarea profesiei atitudinile ce aduc atingere onoarei profesiei i sa evite tot ceea ce
este incompatibil cu demnitatea si moralitatea individuala si profesionala.
2.1.10.Are obligatia sd manifeste o conduita ireprosabild fatd de colegi si persoanele cu care intra in contact
2.1.11.Este raspunzator pentru fiecare dintre actele sale profesionale.
2.1.12.1i este interzisa incredintarea atributiilor proprii unor persoane lipsite de competenti
2.1.13.Trebuie s evite orice modalitate de a cere recompense, altele decat formele legale de platd.
2.1.14.Declara imediat asistentei coordonatoare orice Tmbolndvire acuta pe care o prezintd precum si bolile
transmisibile aparute la membrii familiei sale.
2.1.15.Poartd echipamentul de protectie, care va fi schimbat ori de cite ori este nevoie, pentru pdstrarea igienei si
a aspectului estetic personal.
2.1.16.Parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul medicului curant, medicului de garda, asistenta
medicala, in cazuri deosebite;
2.1.17.Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora, orice
declaratie publica cu referire la locul de munca este interzisa;
2.1.18.Colaboreaza cu tot personalul sectiei, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o
tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;
2.1.19.Respecta programarea concediului de odihna, programul de lucru, semneaza condica de prezenta la venire
si plecare;
2.1.20.Are obligatia de a efectua controalele medicale periodice.
2.1.21.Activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea in termenele
finale.
2.1.22.Va raspunde prompt la solicitarile personalului medical 1n subordinea cérora se afla;
2.1.23.Raspunde de indeplinirea promptd si corecta a sarcinilor de munca, potrivit figei postului;
2.1.24.La solicitarea conduceriii executa si alte sarcini de serviciu (corespunzatoare postului si in limita
competentelor profesionale).
2.1.25.Cerintele ce depasesc aria de competentd proprie sunt raportate sefului ierarhic superior.
2.1.26.Situatiile neplacute sunt tratate cu calm,pe prim plan fiind grija fatd de pacient.
2.1.27.Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de muncd pentru a efectua servicii la parametrii de calitate
impusi de locul de munca



2.1.28.Respecta ordinea si disciplina la locul de munci, foloseste integral si cu maxima eficientd timpul de munca.
2.1.29.Respecta procedurile, protocoalele compartimentului si orice alte informari, decizii, dispozitii, hotarari,
documente interne aprobate de citre conducerea spitalului.
2.1.30.Face parte din echipa de interventie pentru situatii de urgenta.
2.1.31.Participa la instruirile periodice efectuate de asistentul medical, privind normele de igiena si protectia
muncii;
2.2. Atributii privind Sistemul de Management al Calitatii :

2.2.1.participa la implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistem de management al calitatii;
2.2.2.propune politici si obiective pentru domeniul calitatii
2.2.3.identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme
2.2.4.acorda cele mai bune servicii (eficiente, eficace si de calitate)
2.2.5.imbunatéteste In permanenta a calitatea muncii prestate;
2.2.6.promoveaza calitatea,echitatea si responsabilitatea
2.2.7. respecta prevederile documentelor Sistemului de Management al Calitatii
2.3.Atributii _specifice:
2.3.1. Inregistreaza internarile si iesirile bolnavilor din CPU tinand legatura cu statistica medical;
2.3.2. opereazd imediat In programul informatic centralizat, transferul sau externarea pacientului;
2.3.3.tine evidenta bolnavilor internati in regim de spitalizare continua,spitalizare de zi si ambulatoriul integrat;
2.3.4.intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale, anuale ale compartimentului si le pune la dispozitia biroului de
statistica al spitalului.
2.3.5.asigura sistemul de informatizare al datelor statistice din compartiment prin sistemul computerizat
2.3.6.completeaza la zi toate evidentele medicale
2.3.7.verifica la internare daca pacientul are anexate la foaia de observatie documentele necesare: bilet de internare de
la medicul de familie sau specialist, cardul de sanatate
2.3.8.introduce in calculator datele din foile de observatie precum si alte documente medicale, verificand exactitatea
datelor;
2.3.9.verifica completarea corectd a foii de observatie privind datele de identitate a bolnavilor, in special CNP ,
consimtamantul pacientului si adresa (in caz de accidente de munca, accidente de circulatie, agresiuni);
2.3.10. inregistreaza intrarile si iesirile corespondentei in registrul compartimentului
2.3.11.inregistreaza si tine la zi evidentele solicitate de conducerea compartimentului;
2.3.12.aranjeaza foile de observatie si le preda periodic biroului de statistica medicala
2.3.11.preda la inceputul lunii situatia interndrilor din luna precedentd in vederea raportarii la Casa Judeteand de
Asigurari de Sanatate;
2.3.12. participa la activitati de imbunatatire a calitatii muncii prestate intr-un timp alocat de 2 ore/luna sau readaptat in
functie de necesitdti de catre asistenta coordonatoare de compartiment sau medicul coordonator de compartiment;

III. OBIECTIVE DE PERFORMANTA :
1.Cantitate -nr. rapoartelor si situatiilor pe care trebuie sa le genereze prin prelucrarea datelor primare
2.Calitate -reclamatii primite

-acuratete,profesionalism,exactitate in lucrarile efectuate

3.Costuri -indeplinirea sarcinilor specifice cu costuri materiale si energetice minime ,cu optimizarea raportului
cost/rezultat
4.Timp: utilizarea judicioasa a timpului de munca prin respectarea stricta a timpilor de efectuare a tratamentului §i evitarea
timpilor morti;
5.Utilizarea resurselor: -evitarea oricaror pierderi,optimizarea consumului de resurse;
6. Mod de realizare: -integrare in echipa, utilizarea In colectiv a experientei proprii

IV. CRITERII DE EVALUARE :

1. Cunostinte si experientd profesionald prin cresterea permanenta a performantelor profesionale , de Imbunatatire a
rezultatelor activitatii curente prin punerea in practicd a cunostintelor si abilitatilor dobandite in vederea
Tmbunatatirii muncii prestate

2. Promptitudine , operativitate si profesionalism in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului.

3. Calitatea lucrdrilor executate si a activitatilor desfagurate prin depasirea tuturor dificultatilor intervenite in
activitatea curenta prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare.

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverentd, obiectivitate,
disciplind, capacitatea de a constientiza si de a Tnvata din propriile greseli.

5. Intensitatea implicarii 1n utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normativele de consum,
folosirea eficienta a resurselor materiale si financiare alocate fara a prejudicia activitatea institutiei.

6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativd si creativitate prin capacitatea de a previziona cerintele,
oportunitatile si posibilele riscuri , consecintele acestora , capacitatea de a prezenta solutii.

7. Conditiile de munca ale salariatului.

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite.
9. Capacitatea de a lucra independent sau in echipa .
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10. Activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a evaludrii performantelor profesionale individuale, de cétre
conducatorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic, prin acordarea de calificative: “foarte bine”, *
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bine”, “satisfacator” si “nesatisfacator”.

Fisa postului constituie anexd la contractul individual de muncd si este valabilda pe intreaga perioadd de
desfasurare a contractului individual de munca, putand fi reinnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de
cate ori este necesar.



