SPITALUL DE RECUPERARE ,,SF. GHEOEGHE,, BOTOSANI

I. Nume:
II. Prenume:
III. COR:
CNP:

Aprobat,
Manager

FISA POSTULUI

REGISTRATOR MEDICAL-COMP. EVALUARE SI STATISTICA MEDICALA

Anexa la contractul individual de munca nr.

334401

2941220336528

Tipul contractului de munca : contract individual de munca pe durata nedeterminata
Postul: REGISTRATOR MEDICAL — COMP. EVALUARE SI STATISTICA MEDICALA

IV. Elemente de identificare a postului

Sectia/ compartimentul: COMP. EVALUARE S| STATISTICA MEDICALA

Nivelul postului

Specialitatea si gradul/ treapta profesionala aferenta:

Conducere

X

Executie X | Registrator medical debutant
Registrator medical, GR.2
Registrator medical, principal , gr.

Sfera de relatii

1.Relatii:

Relatii ierarhice:

-subordonat fatad de: manager;

-superior pentru: -

Relatii functionale: cu personalul sectiilor/ compartimentelor/ serviciilor/ si
altor structuri din cadrul spitalului

Relatii de colaborare: cu toate categoriile profesionale din cadrul

Sectiei si din celelalte departamente ale unitatii medicale

Relatii de control: -

Relatii de reprezentare: -

2. Grad de solicitare:

e din partea structurilor interne ale unitatii: mediu

e din partea structurilor externe (autoritati si institutii publice, organizatii
internationale, persoane juridice private): minim

e din partea pacientilor unitatii: mediu

V. Obiectivul postului/ scopul postului/ responsabilitatea postului:

- Asigura inregistrarea datelor corect, raportarea corecta sila termen a serviciilor medicale
a pacientilor internati.
- Planifica si organizeaza propria activitate pentru realizarea sarcinilor repartizate la
termenele si in conditiile de calitate prevazute;
-Activitatea presupune omniprezenta la diferite activitati organizate de conducere,
consemnarea lucrarilor respective, preluarea, plasarea si arhivarea documentelor rezultate

VI. Cerintele postului




A. Pregatirea
profesionala

Studii: Absolvent liceu cu diploma de bacalaureat
Examen grad principal-NU

1. Perfectionari/ specializari: - in domeniu

2. Cunostinte de operare calculator:
-Cunoasterea sistemului de operare windows, Internet si suita
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point);
-Utilizarea programelor informatice specifice Spitalului, prelucrarea
informatiilor

3. Limbi straine si nivelul de cunoastere:
Cunoasterea unei limbi straine nivel B1->C2 — constituie avantaj

4. Cunostinte specifice:

e Cunoasterea procesului de comunicare

e Cunostinte specifice referitoare la echipamente si dispozitive
specifice activitatii registratorilor medicali

e Cunoasterea normelor de sanatate si securitate in munca specifice
sectorului sanitar

e Cunoasterea legislatiei specifice domeniului sanitar

5. Autorizatii speciale pentru exercitarea atributiilor:
Diplome/certificate pentru cursuri de specialitate in utilizarea
calculatorului;

Cunostinte de legislatie specifica Serviciului Statistica;

B.Experienta

1. Vechimea in munca:

6 luni
4 ani

2. Vechimea necesara in specialitate/ profesie:
- Nu este necesar
- 6 luni ca registrator medical
- 4 ani ca registrator medical

C.Starea sanatatii
necesara ocuparii
postului

Aptitudine pentru munca, stabilitd de Cabinetul de medicina muncii:
Apt fizic si psihic pentru asigurarea activitatii de ngrijire

D.Competenta
manageriala

1. Cunostinte de management:
e Cunoasterea proceselor si procedurilor proprii, gestionarea
resurselor materialelor necesare desfasurarii activitatii proprii
¢ Notiuni cu privire la sistemele de management a calitatii
o Managementul timpului

2. Aptitudini si abilitati manageriale:
e Gestionarea eficienta, corecta a timpului de munca, incadrarea
in programul de lucru al sectiei.

E.Dificultatea
operatiunilor
specifice postului

1. Complexitatea (diversitatea) operatiunilor specifice postului:
Activitate medicala: -
Activitate de suport:

e organizarea timpului de lucru

e asigurarea comunicarii eficiente

2. Gradul de autonomie in actiune:

1) Complexitatea postului in sensul diversitati operatiunilor de
efectuat: activitate de complexitate crescuta prin varietatea si
dificultatea tipurilor de lucrari si raportari, a numarului mare de acte
normative in vigoare precum si modificari ale acestora;

2) Gradul de autonomie in actiune — luarea deciziilor in privinta
propriilor actiuni de serviciu in mod responsabil;




3. Efortul intelectual caracteristic efectuarii operatiunilor specifice
postului: mediu

4. Efortul fizic caracteristic efectuarii operatiunilor specifice postului:

mediu
F. Alte cerinte Aptitudini:
specifice Comunicare, Aptitudini de relationare interpersonala,

Capacitate de decizie, incredere, asumarea responsabilitatii
Solicitudine, Munca in echipa

Eficienta ,Spirit de observatie

Abilitatea de mediere a conflictului, Abordare etica
Orientare spre rezultate, Orientare spre pacienti

Calitati:

Capacitate de decizie, incredere, asumarea responsabilitatii
Rezistenta la stres , Autocontrol comportamental

Atentie si concentrare distributiva

Promptitudine, Adaptabilitate

Caracter proactiv, Prezenta de spirit;

Nivel de aspiratie ridicat: auto-motivare si dorinta de dezvoltare
personala si profesionala

Viteza de cuprindere informationala (capacitate crescuta de a combina
o multime de informatii);

VIl.  Descrierea atributiilor/ activitatilor corespunzatoare postului
A. Activitati generale

1. Cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, a
Regulamentului Intern, a Contractului colectiv de munca ale unitatii si regulile stabilite de
superiorul ierarhic.

2. Participa la instructajele privind securitatea si sanatatea in munca, SU si la alte instruiri
periodice.

3. Cunoaste si respecta normele igienico — sanitare.

4. Cunoaste si respecta normele P. S. |. si de securitate a muncii.

5. Cunoaste si respecta programul de munca, orarul stabilit, programarea concediului de
odihna, semneaza la inceputul si la sfarsitul programului de munca condica de prezenta.

6. Respecta secretul profesional si codul de conduita, nu este abilitat sa ofere informatii
apartinatorilor despre starea de sanatate a pacientilor.

7. Efectueaza controlul medical periodic general.

8. Desfasoara activitatea astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, céat si pe celelalte persoane participante la procesul de
munca.

9. Aduce la cunostinta sefului direct accidentele de munca suferite de persoana proprie si/sau
de alte persoane participante la procesul de munca.

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

11. Poarta echipamentul 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.
Sa poarte ecuson pe care vor fi indicate numele, sectia, functia.

12. Cunoaste si aplica in mod corespunzator procedura operationala privind gestionarea
deseurilor medicale, unde este cazul.

13. Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de locul de munca si aloca timp managementului calitatii in functie
de necesitatile sectiei.

14. Cunoaste si respecta cerintele Sistemului de Management, aplicabile in activitatea
depusa.




15. Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite la nivelul instituiei, si
a obiectivelor specifice locului de munca

16.Este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, a drogurilor sau
introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca.

17 .Este interzis fumatul n incinta unitatii sanitare.

18.Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de
natura acestora

19.Nu face nici o declaratie publica cu referire la locul de munca fara acordul conducerii.

20.Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei

21.Parasirea locului de munca se poate face numai cu avizul managerului;.

22. Anunta in cazul in care beneficiaza de concediu medical din prima zi de incapacitate de
munca urmand a preda, in timp util, serviciului RUNOS certificatul medical;

23. Adopta o atitudine civilizata si de buna credinta fata de tot personalul unitatii pentru bunul
mers al activitatii si prestigiul acesteia;

24 Respecta confidentialitatea si anonimatului pacientilor, a datelor cu caracter personal,
precum si drepturile pacientilor, conform Legii nr.46/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare;

25. Respecta prevederile Regulamentulului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

26.Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor
si al informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu.

27. Respecta si aplica prevederile cuprinse in sistemul de management al calitatii
standardului EN ISO 9001; -implementat in unitate si standardele de acreditare ANMCS.

28. Are obligatia de a aduce la cunostinta orice nereguld, defectiune, anomalie sau alta
situatie de natura de a constitui un pericol si orice incalcare a normelor de securitate si sanatate
in munca si de prevenire a incendiilor, constatate n timpul activitatii;

29. Pastreaza curatenia si ordinea la locul de munca;

30. Respecta ierarhiile profesionale

31. Are in pastrare si raspunde de buna functionare a echipamentului electronic din dotare

32. Semnalarea neregularitatilor:

-Cu privire la semnalarea neregularitatilor, in afara comunicarilor pe care le are in legatura
cu obiectivele fata de care este responsabil, fiecare salariat are posibilitatea si obligatia de a
semnala unele neregularitati despre care a aflat, fara ca aceste semnalari sa atraga un
tratament inechitabil si discriminatoriu.

Semnalarea neregularitatilor se face catre seful ierarhic superior, care are sarcina de a lua
masurile care se impun pentru rezolvarea problemelor semnalate si a informa conducerea
spitalului.

33. Declara imediat sefului ierarhic superior orice imbolnavire acuta pe care o prezinta
precum si bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale.

34. Manifesta un comportament etic fata de pacienti, apartinatori si fata de colegii de serviciu;

34. Se preocupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu
individual sau alte forme de educatie continua ;

36.Respecta circuitele stabilite si aprobate in cadrul Spitalulului

37.Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale

38.Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si
intocmai a sarcinilor prevazute in Fisa postului

B. Activitati specifice.

1.Activitati organizatorice

1. raspunde de intocmirea si raportarea diverselor situatji statistice pe unitate;

2. pune la dispozitia sectiilor, datele statistice si documentatia medicala pentru activitatea
curenta si asigura prelucrarea datelor statistice;
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3. urmareste corectitudinea completarii foilor de observatie si datele din registrele de miscare
ale bolnavilor din sectii;

4. introduce datele din foile de observatie si alte documente medicale in aplicatiile informatice
corespunzatoare, opereaza in aplicatia informatica codificarille diagnosticelor si
procedurile efectuate pentru fiecare pacient pe perioada internarii ( completate anterior in
FOCG si FSZ de catre medicul curant) ;

5. raspunde de predarea la arhiva spitalului a foilor de observatie in ordinea stabilita ( coduri
diagnostic ,ordine alfabetica ) lunar , a oricarui document provenit din compartimentul
respectiv conform legii arhivelor ;

6. are obligatia de a prezenta medicului curant eventualele erori de codificare ;

7. colaboreaza cu Compartimentului de Internari pentru preluarea corecta a foilor de
observatie, pentru verificarea compatibilitatii numarului de foi de observatie operate, cu
.,miscarea zilnica a bolnavilor”;

8. intocmeste situatii privind miscarea bolnavilor si insotitorilor pentru sectiile cu paturi si le
centralizeaza,lunar, trimestrial, semestrial, anual;

9. calculeaza si raspunde de intocmirea indicatorilor pe sectii si spital : utilizare paturi, durata
medie de spitalizare, mortalitatea;

10. intocmeste raportul statistic anual SAN ( activitatea unitatilor sanitare) solicitate de
Institutul National de Sanatate Publica - Centrul National de Statistica si Informatica;

11. centralizeaza, verifica si transmite structurilor desemnate, darile de seama trimestriale,
anuale privind principalii indicatori de cunoastre a sanatatii, solicitate de Institutul National
de Sanatate Publica.

12. are obligatia de a prezenta informari asupra derularii activitatii, sefului ierarhic superior.

13. Tine evidenta centralizatoarelor si rapoartelor de activitate ale cabinetelor de consultatii
interdisciplinare, prin primirea si actualizarea datelor lunare din macheta aferenta.

14. Pastreaza confidentialitatea actului medical si a datelor interne, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

15. La cererea medicilor curanti, cu aprobarea medicului sef de sectie, pune la dispozitia
cadrelor medicale foile de observatie vechi (din arhiva curenta si 2 ani vechi) din arhiva
statisticii pentru consultarea istoricului medical.

16. Nu va furniza niciun fel de document medical si nu va divulga date medicale sau
personale catre pacienti sau apartinatorii acestora. Documentele medicale se predau doar
catre personalul medical angajat al spitalului.

17. La sfarsitul programului verifica toate caile de acces (usi, geamuri, etc.) sa fie inchise
(securizate), astfel incat persoanele straine sa nu aiba acces.

18. Asigura o buna comunicare cu toate departamentele spitalului si transmite corect si in
timp util informatiile si documentele.

19. Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele straine cu care
vine in contact in cadrul spitalului.

20. Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare.

21. Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionarea echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

22. Se preocupa in permanenta de dezvoltarea siimbogatirea cunostintelor si competentelor
proprii.

23. Verifica validarea cu cardul de sanatate al pacientului si transmiterea datelor despre
internare catre SIUI, in termenele legale.

24. Intocmeste raportarile lunare/trimestriale/anuale catre CASBT in vederea decontarii
serviciilor medicale prestate, cu aplicatiile puse la dispozitie de Institutie.

25. Intocmeste raportarile lunare/trimestriale/anuale ale datelor pacientilor externati catre
SNSPMS prin intermediul aplicatiei DRG National.

26. Intocmeste si transmite situatiile si darile de seama lunare/trimestriale/anuale catre
CASMB, ASPMB, ASP-IF, Ministerul Sanatatii, Centrul de Statistica, etc.

27. Semneaza si preda la timp situatiile statistice Sefului Serviciului pentru a fi verificate.

28. Transmite/raporteaza situatiile statistice/fisierele de raportare dupa avizul favorabil al
Sefului Serviciului, conform procedurilor interne sau de operare ale programelor utilizate.



29. Intocmeste indicatorii statistici pe fiecare sectie, raporteaza conducerii nevalidatii primiti
in urma raportarilor si dispune rezolvarea lor in baza masurilor stabilite de catre comisie,
conform procedurilor interne.

30. Salveaza fisierele de raspuns si arhiveaza toate situatiile statistice finalizate in dosare
specifice si arhiva electronica.

31. Asigura o buna comunicare cu toate departamentele spitalului si transmite corect si in
timp util informatiile si documentele.

32. Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele straine cu care
vine in contact in cadrul Institutului.

33. Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea informatiilor si documentelor la care
are acces.

34. Respecta « Drepturile pacientului » conform Legii nr. 46/2003, privind drepturile
pacientului, cu modificarile si completarile ulterioare.

35. Documentele medicale se predau doar catre personalul medical angajat al spitalului si
catre compartimentele abilitate ( Statistica,Juridic, RUNOS, etc.).

36. Efectueaza activitati potrivit pregatirii sale profesionale si cerintelor unitatii;

2. Atributii privind protectia datelor cu caracter personal:

Pentru asigurarea protectiei persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, angajatii unitatii sanitare au urmatoarele obligatii:

+ de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite prin
cadrul procedural intern;

» de a completa si semna angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu
caracter personal prelucrate in exercitarea atributiilor de serviciu;

+ de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza in exercitarea
atributiilor profesionale;

» de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét cele in
privinta carora fi este permis prin procedurile interne si Fisa Postului;

« de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in Fisa Postului si in Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii;

« de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii
sau accesului neautorizat, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

+ de a participa la activitatile de pregatire/evaluare in domeniul protectiei datelor, organizate
de catre responsabilii din cadrul unitatii sau de catre consultantii/formatorii externi;

+ de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic si ulterior responsabilul cu
protectia datelor,desemnat la nivelul unitatii sanitare, in legatura cu orice divulgare a datelor cu
caracter personal si in legatura cu orice incident de natura sé conduca la divulgarea unor astfel
de date de care iau cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare,
prin orice mijloace.

3.Managementul resurselor materiale
-Asigura si verifica depozitarea corecta, utilizarea eficienta si in bune conditii a aparaturii
electronice, echipamentelor si a inventarului moale existent in dotare.
-Coordoneaza activitatea de intretinere a echipamentelor informatice din dotare.

4.Prevenirea infectiilor asociate activitatii medicale

-Aplica precautiunile standard si specifice la nivelul compartimentului (purtarea
echipamentului de protectie, spalarea mainilor, etc.)

-Verificd permanent existenta materialelor necesare pentru efectuarea igienei mainilor
(sapun, dezinfectant, prosoape de hartie, echipament de unica folosinta)

-Autodeclara imbolnavirile proprii si cele cu caracter infectios aparute in propria familie si
urmeaza masurile recomandate/ instituite de catre medical epidemiolog

-Constata si se preocupa de problemele tehnice (alimentare cu apa, instalatii sanitare,
incalzire). Anunta serviciul tehnic pentru solutionarea acestora



5.Gestionarea deseurilor

-Raspunde de aplicarea codului de procedura

-Respecta "Planul de gestionare al deseurilor” de la nivelul compartimentului.

-Aplicad metodologia de culegere a datelor pentru baza nationalad de date privind desgeurile
rezultate din activitati medicale

-Raspunde de modul de colectare a deseurilor infectioase si neinfectioase, de depozitarea
lor, de modul de transport la depozitul central

-Completeaza evidentele pentru gestionarea deseurilor rezultate din activitatea medicala

6.Asigurarea calitatii

-Indeplineste sarcinile ce fi revin din documentele sistemului de management al calitatji

-Isi insuseste si respecta procedurile implementate prin standardul ISO 9001 si mé&surile de
aplicare a acestora

-ldentifica procesele necesare sistemului de management al calitatii, in sfera de activitate

-Mentine sistemul de management al calitatii conform documentelor de sistem elaborate si
asigura imbunatatirea starii de sanatate a pacientilor deserviti

-Gestioneaza documentele elaborate, pe care le-a primit in folosinta;

-Participa la instruiri referitoare la cerintele sistemului de management al calitatii, procedurile
si protocoalele elaborate in cadrul Spitalului

-Implementeaza si respecta procedurile si protocoalele elaborate in cadrul Spitalului

-Identifica, raporteaza si trateaza neconformitatile existente si participa la aplicarea actiunilor
corective/ preventive legate de sistemul de management al calitatii

7.Asigura disciplina, climatul etic si deotologic in cadrul colectivului
-Demonstreaza comportament etic fatd de membrii echipei, fatd de pacient si apartinatorii
acestuia

8. Atributii privind relatiile interpersonale/comunicarea:

a. Foloseste un limbaj politicos fata de pacienti si apartinatori precum si fata de celelalte

persoane cu care colaboreaza;

b. Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul departamentului,
in raporturile cu alte departamente, precum si in relatiile cu persoane din afara unitatii

c. Raspunde de corectitudinea si promptitudinea informatiilor furnizate catre superiorii

ierarhici, catre toate departamentele din unitate cu care colaboreaza, precum si in

relatia cu pacientii.

VIIl.Obligatii si responsabilitati care deriva din legislatia/ normele in vigoare:

Domeniu Lege/ Obligatii/ reponsabilitati
Ordin/
Norma
Regulamentul de organizare Cunoaste si respecta normele R.O.F.
si functionare al Spitalului
Regulamentul de ordine Cunoaste si respecta normele R.O.1.
interna al Spitalului
Codul Muncii Legea nr. | Reglementeaza domeniul raporturilor de munca,

53 /2003 modul in care se efectueaza controlul aplicarii
reglementarilor din domeniul raporturilor de
munca, precum si jurisdictia muncii.

Supravegherea, prevenirea | O.M.S. nr. | A se vedea rubrica "Activitati specifice”

si limitarea infectiilor 1101/2016

asociate asistentei medicale

Supravegherea expunerii O.M.S. nr. | A se vedea rubrica "Activitati specifice”
accidentale a personalului 1101/2016

care lucreaza in sistemul
sanitar la produse biologice




Gestionarea deseurilor O.M.S. A se vedea rubrica "Activitati specifice”
nr.1226
/2012
Curatarea, dezinfectia si OMS nr. Conform atributiilor specifice nivelului postului
sterilizarea in unitatile 1761/2021
sanitare, procedurile
recomandate pentru
dezinfectia mainilor in
functie de nivelul de risc,
Drepturile pacientilor, cu Legea nr. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor
modificarile si completérile 46/2003 legate de locul de munca indiferent de natura
ulterioare acestora
Orice declaratie publica cu referire la locul de
munca este interzisa, fara acordul conducerii.
Se va abtine de la orice fapta care ar putea
aduce prejudicii institutiei
Respecta confidentialitatea, intimitatea si
anonimatul pacientilor
Managementul calitatii Standardul | Cunoaste politicile de calitate derulate la nivelul
ISO 9001 Spitalului; Respecta procedurile si protocoalele
in vigoare.
Se preocupa de asigurarea calitatii in
desfasurarea activitatii specifice.
Participa la instruirile prevazute pentru categoria
profesionala
Paza obiectivelor, bunurilor, | Lege nr. Participa la punerea in aplicare a Planului de
valorilor si protectia 333/2003 | paza a obiectivului
persoanelor republicata
Protectia datelor Legea nr. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu
190/ 2018 | precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute, sau
la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu
Nu are dreptul sa dea relatii privind starea
pacientului
Nu transmite documente, date sau orice
informatii confidentiale fara avizul managerului
institutiei
Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau
discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei.
Interzicerea fumatului 0.G. 13/ Se interzice complet fumatul in unitatile sanitare,
2003 de stat si private

Protectia civila- Legea nr. 481/2004 -Obligatii si responsabilitati:
-Participa la sesiunile de instruire periodica privind protectia muncii ;
-Aduce la cunostinta conducerii unitatii problemele care afecteaza nivelul de protectie al
sectorului de activitate privind apararea impotriva incendiilor si urmareste modul de

solutionare ;

-Nu efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;
-Participa la aplicarea prevederilor Planului Alb;

-Respecta normele PSI

-cunoaste amplasarea mijloacelor tehnice din dotare la loc vizibil si usor accesibil
-cunoaste modul de manipulare a mijloacelor de stingere a incendiilor




-mentine caile de acces si evacuare libere

-participa la actiunile cuprinse in organizarea evacuarii in caz de incendiu

-participa la salvarea si evacuarea pacientilor si bunurilor: asistenta de serviciu
secondeaza organizarea interventiei in caz de incendiu

Apaérarea impotriva incendiilor -Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 Republicare”
Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:
a)sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;
c)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
d)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
impotriva incendiilor;
e)sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii Tn domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;
f)sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
g)sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Securitate si sanatate in munca-Legea nr. 319/2006
Atributii si raspunderi privind securitatea —sanatatea in munca
a)Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.
a) Fiecare lucrator trebuie sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele
periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie;
b) Fiecare lucrator trebuie sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si,
dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c)se interzice sa procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si trebuie sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) Fiecare lucrator trebuie sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati
orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de proteciie;
e)lucratorul are obligatia sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

f) lucratorul are obligatia sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp
cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;

g) lucratorul are obligatia sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu
lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de
activitate;



h) lucratorul are obligatia sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;
i) lucratorul are obligatia sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii

sanitari.

IX.Standardul de performanta

Cantitativ

Incadrare in orarul de desfasurare al activitétilor

Incadrarea in normativele de consum

Propuneri pentru ameliorarea activitatii specifice

Numarul de sesizari, reclamatii, plangeri, sanctiuni

Participarea la instruirile specifice
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Respectarea:

- Planificarii concediilor de odihna

- Programului de lucru al ambulatorului

- Atributiilor din Figsa postului

- Participarea la instruirile cuprinse in Planul anual de instruire al
asistentilor medicali, registratorilor medicali, infirmierelor, ingrijitoarelor de
curétenie, etc. si semnarea Formularului de confirmare a instruirii

- Utilizarea adecvata a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar,
echipamentelor electronice

- Completarea Fiselor de neconformitati, Fiselor de raportare a
evenimentelor santineld, evenimentelor adverse si near miss care au avut
loc la nivel de spital

Disponibilitate la sarcini

Calitativ

—(~

Respectarea nivelului de competenta indus de Figsa postului (exceptie:
situatiile care pun in pericol viata pacientului)

Respectarea procedurilor si protocoalelor specifice domeniului de activitate

Calitatea lucrarilor executate

Complexitatea lucrarilor executate

Asigurarea unui mediu de spitalizare sigur pentru pacienti

Asigurarea unui mediu de lucru sigur pentru echipa

Indeplinirea indicatorilor de calitate a serviciilor medicale

Asigurarea unui climat de munca etic, neconflictual

©® NS AW

Asumarea responsabilitatii pentru actiunile intreprinse

10 Evaluarea impactului deciziilor

11.Pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare la pacient

12.Gestionarea corecta a documentelor aferente nivelului postului (suport de

hartie si electronic)

Timp

Promptitudine in executarea sarcinilor

Gestionarea eficienta a situatiilor la risc

Timpul mediu de solutionare a cazurilor

Blw =

Utilizarea eficienta a timpului de munca

X. CRITERIl de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul contractual conform Ordinului nr. 974 din 2 iunie 2020
Pentru functiile de executie

a)cunostinte si experienta profesionala;
b)promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu;
c)calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;
responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta,obiectivitate, disciplina, asigurarea calitatii;
e)intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a meterialelor cu incadrarea in
normative de consum;
fladaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
g)conditii de munca.

d)asumarea
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Xl.Conditii specifice postului

Locul de munca Comp.Evaluare si statistica medicala X permanent
[] temporar

Program de lucru 8h/zi, 40h/saptamana , conform graficului

Conditii de munca normale

Riscurile implicate Conf. Registrului riscurilor

Compensari Sporuri pentru conditii de munca si riscurile implicate de post,
conform prevederilor legale

Inlocuieste Reg. med., care se aflain CO, CM, etc.

Inlocuit As. Med. Zobu Nicoleta

Xll. Ocupantul postului
Nume/ prenume Data luarii la cunostinta Durata contractului

Semnatura

XIIl. intocmirea si avizarea Fisei postului
Data reviziei Figei de Asistent sef/ coordonator | Manager
post

Semnatura

Anexa la C.I.M. nr.
Mentiuni:

In functie de perfectionarea sistemului de organizare si de schimbadrile legislative,
prezenta Fisa a postului poate fi completata si modificata cu atributii, lucrari sau sarcini
specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari
care vor fi comunicate salariatului.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea
indeplinirii sarcinilor ce imi revin si consecintele nerespectarii acestora.
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