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FISA POSTULUIL
Anexa la Contractul de munca nr. /

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Numele
Prenume
Nivelul postului: de executie
Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL
Cod COR: ___ 334401
Scopul principal al postului:

8. Locul de munca: Spitalul Judetean de Urgenta ,,SF. Pantelimon ,, Focsani —

UPU - SMURD

9. Timp de lucru: 8 ore/zi; 40 ore/saptaména sau ture de 12/24 ore in functie de situatie

conform graficului de lucru aprobat la nivelul sectiei/compartimentului
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B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate:
a. Studii medii (liceu + Diploma de Bacaloreat)

2. Experienta necesari:
- 6 luni vechime in munca

3. Perfectioniri (specializiri):
- certificat/atestat operare calculator

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator:
- Necesitate: DA




5, Limbi striine cunoscute:
- Necesitate:-
- Nivel:-

6. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:
_abilitatea de comunicare, munca in echipa, promptitudine, rezistenta la stress, efort
fizic prelungit, atentie si concentrare distributiva
- abilitatea de a folosi aparate, echipamente specifice.

e intocmirea §i mentinerea evidentelot/ documentatiei specifice conform procedurilor si
protocoalelor

e cunoasterea si utilizarea programelor informatice specifice spitalului

e facilitarea comunicarii

e medierea conflictelor

e comunicarea organizationald specifica

e abilitatea de comunicare,

e munca in echipa,

e atentie distributiva,

e promptitudine,

e rezistenta la stress,

e capacitatea de decizie, incredere, asumarea responsabilitatii,

7. Tehnologii si tehnici speciale care trebuie cunoscute:
- tehnici speciale de ingrijire a bolnavilor in functie de nevoi.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:
C.1. ATRIBUTII SI SARCINI GENERALE

Conform Regulamentului de Organizare si Functionare i a Regulamentului de ordine
interioard a Judetean de Urgenta ,,SF. Pantelimon ,, Focsani are in principal urmitoarele
atributii/sarcini:

1. Raspunde de realizarea corectd si la timp a atributiilor specificate in Fisa Postului;

2. Respectd programul de lucru, programarea concediilor de odihnd si graficul de  ture

stabilit de asistentul sef si aprobat de conducerea unitéfi;

3. La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;
Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de munci pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de sectie;
Foloseste integral si cu eficientd timpul de lucru;
Se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institufiei;
Rispunde de bunurile materialele din dotare;
Manifests, in orice situatie, loialitate faté de spital, un comportament politicos, deschis si
amabil fata de colegi, superiori si pacienti;
9. Planifica activitatea proprie in functie de reglementérile date de normele interne;
10. Respecti circuitele stabilite si aprobate in cadrul spitalului;
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11. Aduce la cunostinta superiorului direct orice fel de nereguld constatata in sfera atributiilor
sale de serviciu;

12. Declara imediat superiorilor orice imbolndvire acuta pe care 0 prezintd precum si bolile
transmisibile aparute la membrii familiei sale;

13. Respecti ordinea si disciplina la locul de munca, normele de protectie a muncii, cele a
mediului inconjurgtor si cele de PSI;

14. Respecta secretul profesional si Codul de eticé;

15. Respecta si apara drepturile pacientilor;

16. Respecta cerintele din standardele de calitate si Declaratia conducerii privind politica si
obiectivele in domeniul calitafii;

17. Participa la sesiunile periodice de instruire pentru calitate;

18. Cunoaste, respectd si aplica prevederile reglementirilor interne — Regulamente
(Regulamentul de ordine interioard, Regulamentul de organizare si functionare a
spitalului etc.), Proceduri, Instructiuni de lucru, etc.

19. Participd la procesele de audit de calitate efectuate de responsabilii managementului
calitatii;

20. Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitate cu
legislatia in vigoare si in limita competentelor profesionale;

21. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii sarcinilor de serviciu;

22.Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si
intocmai a sarcinilor prevazute in fisa postului;

a. Are obligatia de a nu pardsi locul de munca fard permisiunea celor care il
coordoneazi;

b. .Are obligatia de a anunta neprezentarea la munca (concediu medical, evenimente
in familie in 24 ore etc.).

23. Poartd echipamentul de spital §i ecuson prevazut de regulamentul de ordine interioard,
care va fi schimbat ori de cite ori este nevoie pentru pastrarea igienei si aspectului estetic
personal;

24.1si desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementérilor profesionale si
cerintelor postului.

C.2. ATRIBUTII SI SARCINI SPECIFICE POSTULUI conform Ordinului 1706/2007

Responsabilitati, atributii si obligafii:

1. Isi exercita profesia in mod responsabil si conform pregétirii profesionale;
2. Rispunde de Indeplinirea prompta i corectd a sarcinilor de munca;

3. Respectd normele igienico-sanitare si de protectie a muncii;

4. Completeaza baza de date cu pacientii la 7i, in timp real cu sosirea pacientilor;



5. Este singura persoand responsabild si autorizata cu realizarea copiilor fiselor pacienilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

6. Ofera informatii tuturor celor care solicita, directionandu-i la persoanele responsabile din
incinta UPU/CPU;

7. Se asigurd ci toate echipamentele avute in dotare sunt functionale;

8. Anuntd conducerea unitifii in cazul in care echipamentele sunt defecte sau dacd apar
disfunctionalitati in exploatarea acestora;

9. Nu oferd informatii cuprinse in fisa medicald a pacientilor decat in prezenta unui cadru
medical specializat si autorizat;

10. Pistreazi confidentialitatea datelor cu privire la pacienti introduse in baza de date a
spitalului;

11. Raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a
regulamentului de functionare;

12. Participa la instruirile periodice ale intregului personal;

13. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura
acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer,
detasare sau demisie, orice declaratie publicd cu referire la fostul loc de muncé este atacabila
juridic;

14. Respecti regulamentul de functionare a UPU/ CPU;

15. Participa la toate sedintele de lucru ale personalului angajat la UPU/CPU;

16. Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si/sau a UPU ori a CPU.

C3. Atributii conform ORDIN nr. 600 din 2018 (*actualizat*) pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétilor publice**)

- Cunoaste misiunea incredintatd entitétii, obiectivele si atributiile entitétii publice si
ale compartimentului din care face parte, rolul siu in cadrul compartimentului, stabilit
prin fisa postului, precum si obiectivele postului pe care il ocupa.

- Respecta si aplica normele prevazute in Ordinul MS nr 1101/2016 si Ghidul
practic de management al expunerii accidentale la produse biologice privind
prevenirea si combaterea infectiilor asociate asistentei medicale. .

- Anunta imediat asistenta sefa asupra deficientelor de igiena (alimentare cu apa,
instalatii sanitare, incalzire, etc)

- Respecta permanent si raspunde de aplicarea normelor de igiena in special de spalarea
si dezinfectia mainilor.

- Respecta Regulamentul intern al Spitalului Judetean de Urgenta Sf. Pantelimon
Focsani, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare si normele de PSL

- Respecta prevederile legii privind securitatea in munca stipulate in Legea nr. 319/
2006 si HG 1425/2006



- Respecta si aplica normele prevazute in ORD. MS 1761/2021 pentru aprobarea
Normelor tehnice privind curafarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare
publice si private, evaluarea eficacitatii procedurilor de curéfenie Si dezinfectie
efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia méinilor in
functie de nivelul de risc, precum §i metodele de evaluare a deruldrii procesului de
sterilizare si controlul eficientei acestuia

. Conform Ordinului MS nr 1226/ 03.12.2012 privind depozitarea si gestionarea
deseurilor rezultate din activitatile medicale, aplica procedurile stipulate de Codul de
procedura si metodologia

C4  Atributii pe linie de managementul calitatii:

_Participa la instruiri, i§i insuseste si respectd procedurile obligatorii, operafionale si de sistem,
caracteristice Sistemului de Management al Calitatii, conform fiselor de proces documentate
pentru fiecare directie/ serviciu / birou/ compartiment in parte, aplicabile postului.

_Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii
optime ale auditurilor interne i / sau externe pe linie de asigurare a calitaii;

-Participa la procesul de identificare a riscurilor care vizeaza ingrijirile medicale

-Participa la misiuni de audit clinic in domeniul ingrijirilor, conform nivelului de competenta

C5 Asiguri disciplina, climatul etic si deontologic la locul de munci:

-Cunoaste si respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard si a Regulamentului de
Organizare si Functionare,

-Urmireste comportamentul etic al angajatilor din subordine fatd de membrii echipei, fatd de
pacient si apartinatorii acestuia,

_Respecta drepturile pacientilor conform prevederilor Organizafiei Mondiale a Sanatatii (OMS)
si altor prevederi legale in vigoare,

‘Monitorizeazs pastrarea confidentialitatii informatiilor, a secretului profesional si a
documentelor Spitalului cu privire la activitatea de ingrijire,

Cé Responsabilititi in domeniul securitiitii si sinAtitii in munca §i aparare impotriva
incendiilor
1 Trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoana, cét si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
2. Are urmétoarele obligafii:
a. si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substanele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
b. si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il pun la locul destinat pentru pastrare;
c. si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive;
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d. si comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e. sa aducd la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f, sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cét este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricéror masuri sau ceringe dispuse de catre inspectorii de
munci §i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucritorilor;

g. si coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sénatate, in domeniul sdu de activitate;

h. si 1si Insuseasci si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii i sanatatii
in munca si misurile de aplicare a acestora;

i. si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

fn cazul unui pericol grav si iminent pentru propria securitate sau a altor persoane, atunci

cand seful ierarhic imediat superior nu poate fi contactat, este apt s aplice masurile

corespunzitoare, in conformitate cu cunostintele lor si cu mijloacele tehnice de care dispun,
pentru a evita consecinfele unui astfel de pericol. Nu poate fi prejudiciat, cu exceptia
situatiilor in care actioneazi imprudent sau da dovadi de neglijenta grava.

S nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau colectiv, in

afar de cazurile in care mentinerea acestei stéri ar genera alte accidente ori ar periclita viata

accidentatilor i a altor persoane;

Sa respecte regulile §i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostina, sub

orice forma, de conducétorul locului de munca.

Si utilizeze substantele periculoase, instalafiile, utilajele, maginile, aparatura §i

echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de

conducitorul institutiei, dupa caz.

S# nu efectueze manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor si instalafiilor

de ap#rare impotriva incendiilor.

S comunice, imediat dupé constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a

normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un

pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalafiile de aparare
impotriva incendiilor.

Sa coopereze cu colegii desemnati de conducitorul locului de muncd, respectiv cu cadrul

tehnic specializat, care are atribuii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea

realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

S# actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei

oricarui pericol iminent de incendiu.

Si fumnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostin{a,

referitoare la producerea incendiilor.

Sa respecte normele generale de aparare impotriva incendiilor, masurile si regulile specifice

stabilite de unitate.

S# participe la evacuarea personalului, pacientilor si a bunurilor in conditii de sigurant.



14.

15.

16.

17.

18.
19.

Sy e B i 5

=0 ® N W

S# intervina pentru stingerea oricarui fnceput de incendiu, utilizdnd mijloacele de aparare
impotriva incendiilor din dotare.

9% nu aduca in stare de neutilizare instalatiile de protectie impotriva incendiilor si mijloacele
tehnice de apérare impotriva incendiilor.

S5 nu aduca in stare de neutilizare mijloacele de semnalizare destinate apararii impotriva
incendiilor.

Sa participe la instruirea privind atributiile ce ii revin din organizarea evacudrii in caz de
incendiu.

fndeplineste actiunile ce ii revin cuprinse in organizarea evacudrii in caz de incendiu.
Trebuie si cunoascd mijloacele de alarmare, alertare, evacuare, precum g§i modul de
actionare in caz de incendiu.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUL:
1. Sfera relationala interna:
A) lerathice —— este subordonat medicului sef, medicului responsabil de tura si
colorlalti medici de serviciu din UPU, asistentului sef iar in lipsa acestuia,
asistentului responsabil de tura sau , dupa caz, asistentului de serviciu.,

B) De colaborare — cu medicul sef si medicii din UPU
— cu personalul mediu sanitar din sectie

— cu personalul auxiliar si de ingrijiri

E. OBIECTIVE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI

Realizarea atributiilor corespunzatoare functiei

Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare la activitéfile curente

Cunoasterea i aplicarea consecventd a reglementarilor specifice activitatii desfasurate
Inventivitate in gisirea unor cii de optimizare a activitatii desfasurate

Respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea atributiilor.

F. CRITERII DE EVALUARE

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului
Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

Capacitatea de asumare a responsabilititilor prin ~ disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd, obiectivitate, disciplinad

Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu fncadrarea in
normativele de consum

Capacitatea de adaptare la complexitatea muncii

Capacitatea de a lucra in echipa

Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite

Comportament etic

Cunostinte si experiente profesionale

0. Capacitatea de a comunica cu pacientii/ apartingtorii §i in echipa.



MEDIC SEF SECTIE, DIRECTOR INGRIJIRI,

ASISTENT MED. SEF SECTIE

Am luat Ia cunostinti si am primit un exemplar,

1. Numele si prenumele:

2. Data:

3. Semnéitura

VIZAT,

VIZAT
OFICIUL JURIDIC,

SEF SERVICIU RUONS,



