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FISA POSTULUI

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR:

I. NIVELUL POSTULUI: functie de executie

DENUMIREA POSTULUI: registrator medical

GRADUL/TREAPTA PROFESIONAL/PROFESIONALA: nu este cazul

Cod C.0.R.: 334401

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: Introducerea datelor pacientilor in calculator
SECTIA /COMPARTIMENT: Unitatea de Primiri Urgente-SMURD

1I.DATE PERSONALE
NUME:

PRENUME:

CNP:

lll. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: diploma de bacalaureat
2.Perfectionari(specializari): certificat de utilizare a calculatorului;
3. Limbi straine(necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Stapanirea tehnicilor specifice postului;
Aptitudini de comunicare cu pacientul si apartinatorii acestuia;
Spirit practic si organizatoric;

Aptitudini de planificare si organizare a activitatilor;

Adaptare pentru munca in echipa;

Respectarea instructiunilor verbale si scrise;

Capacitate de adaptare la situatii de urgenta;

Atentie si concentrare distributiva, spirit de observatie;

Empatie, capacitatea de a lucra cu oamenii;

Manualitate;

Echilibru emotional, putere de concentrare, rezistenta la stres;
Punctualitate, corectitudine, amabilitate.

IV. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice: subordonat fatd de: Medic sef sectie, Asistent medical sef, Director de Tngrijiri,
Manager;
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b) relatii functionale: cu personalul medico-sanitar din cadrul sectiei; cu alte servicii din cadrul
spitalului: Registratura, Serviciul de evaluare si statistica medicala, Serviciul de informatica,
Serviciul aprovizionare, Serviciul administrativ, Casierie, etc;

c) relatii de control: nu este cazul

d) relatii de reprezentare: unitatea sanitara in relatia cu pacientul si apartinatorii acestuia;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu personae juridice private: nu este cazul

3. Delegare de atributii si competenta: Alt personal care indeplineste conditiile specific postului

4. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

- Utilizarea indelungata a computerului

- Cunoasterea riscului de contaminare cu produse patologice ale bolnavilor rezultati in
activitatea curenta

- Cunoasterea obligatorie si respectarea asesiei si antisepsiei

- cunoaste normele de conduita si circuitele unitatii

- Complexitatea postului in sensul cunoaserii activitatilor specifice sectiei in care este incadrat
- Planifica si organizeaza propria activitate pentru realizarea sarcinilor repartizate la termenele si
in conditiile de calitate prevazute;

- Operativitate in culegerea datelor;

Controleaza calitatea datelor primite si a lucrarilor proprii dupa fiecare faza de executie; .

- Efort intelectual Tn vederea indeplinirii cerintelor specifice postului.

- Principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii si cu personalul

V.ATRIBUTII
A). Atributii generale:

- Tsi exercita profesia in mod responsabil si conform pregatirii profesionale;

- raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;

- respecta normele igienico-sanitare si de protectie a muncii;

- cunoaste si respecta normele de prevenire si combatere a infectiilor nosocomiale,conform
prevederilor legale in vigoare,precum si cele din Ghidul practic de management al expunerii
accidentale la produse biologice:

- sa nu paraseasca incinta unitatii sau a biroului de receptie fara a anunta acest lucru

- completeaza baza de date cu pacientii la zi, Tn timp real cu sosirea pacientilor;

- sa raspunda la telefon in mod civilizat si amabil;

- este singura persoana responsabila si autorizata cu realizarea copiilor fiselor pacientilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- ofera informatii tuturor celor care solicita, directionandu-i la persoanele responsabile din
incinta UPU;

- la preluarea si predarea turei se noteaza contorul fotocopiatorului in caietul de predare;

- este interzis folosirea fotocop, in interes personal de catre tot personalul UPU,multiplicarea
fiind permisa doar cu acordul medicului sef UPU sau asistentei sef UPU;

- se asigura ca toate echipamentele avute in dotare sunt functionale;
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- anunta conducerea unitatii in cazul in care echipamentele sunt defecte sau daca apar
disfunctionalitati in exploatarea acestora;

- are obligatia sa controleze in fiecare tura cantitatea de imprimante din sectie, distribuie in
toata sectia materialele de birotica si anunta pe asistenta sefa de tura inaintea epuizarii stocului;

- nu ofera informatii cuprinse in fisa medicala a pacientilor decat in prezenta unui cadru medical
specializat si autorizat;

- pastreaza confidentialitatea datelor cu privire la pacienti introduse in baza de date a
spitalului;

- raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a
regulamentului de functionare;

- declara imediat asistentei sefe orice imbolnavire pe care o prezinta personal sau imbolnavirile
survenite la membrii de familie

- participa la instruirile periodice ale intregului personal;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer,
detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila
juridic;

- respecta regulamentul de functionare a UPU ;

- participa la toate sedintele de lucru ale personalului angajat la UPU ;

- intocmeste rapoartele statistice ale sectiei, corelate cu datele din registre si calculator;

- intocmeste pentru pacientii internati din UPU in diferite sectii fise de decont pentru cheltuieli
in UPU, asigurandu-se ca sunt decontate toate investigatiile,medicamentele si materialele
sanitare,in vederea recuperarii cheltuielilor din partea sectiilor in care se interneaza;

- raspunde de gestionarea materialelor,a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

- aranjeaza Fisele UPU in ordine cronologica, le inventariaza, numeroteaza continutul foilor in
vederea arhivarii;

- poarta in permanenta ecusonul la vedere.

- semneaza condica de prezenta la inceputul si sfarsitului programului de lucru;

- poarta in permanenta echipament de protectie de culoare alb;

- raspunde de asigurarea confidentialitatii datelor, anonimatul pacientului;

- cunoaste si respecta R.O.F. si R.O.l. al spitalului;

- participa la instruirile periodice privind protectia muncii;

- participa la instruirile periodice organizate de responsabilul de specialitate a institutiei si
respecta normele cu privire la securitatea si sanatatea muncii,prevenirea si stingerea incendiilor;

- cunoaste si respecta Codul de conduita al personalului contractual al SJU M.Ciuc;

- respecta legea privind interzicerea totala a fumatului in unitati sanitare de stat si private;

- se preocupa de formarea sa profesionala continua si de autoperfectionarea activitatii la locul
de munca;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si/sau a UPU;

- isi desfdasoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii
si a procedurilor si instructiunilor aplicabile;

- participa la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice,
sistemului de management al calitatii, specifice postului.
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VL. RESPONSABILITA’[I

A ).1. Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

2. Raspunde de neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

3. Raspunde de calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

4. Raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

5.Raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul intern, a
normelor de securitate si sanatate Tn munca si a normelor P.S.I.

6. Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic superior cu privire la orice probleme sesizate pe
parcursul derularii activitatii si care duc la neindeplinirea sarcinilor de serviciu.
B).Responsabilitdti privind sistemul de management al calitatii:

1.s3 cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa.

2.sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

C).Responsabilitati privind prelucrarea informatiilor clasificate (secret de serviciu sau
confidentiale)

1. Prelucrarea informatiilor se va face numaiin scopurile stabilite de unitatea sanitara.

2. Informatiile clasificate furnizate de angajator, vor fi tratate conform procedurilor
operationale aprobate in cadrul spitalului.

3. Accesul altor persoane la informatiile clasificate se va face doar in limitele exercitarii
obligatiilor de serviciu.

4. Angajatul se va stradui sa limiteze distribuirea informatiilor clasificate numai catre acei
angajati care au efectiv nevoie de informatiile respective pentru a le evalua si / sau dezvolta.

5. Utilizatorii sunt obligati sa pastreze confidentialitatea datele cu care lucreaza atat in afara
timpului de lucru cat si dupa incetarea contractului individual de munca cu Spitalul.

6. Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si
aprobata de conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea
circuitului intern al documentelor.

7. Documentele in format fizic (ex. hartie, CD, DVD etc.) care contin date personale si trebuiesc
eliminate, vor fi distruse cu distrugatorul de documente.

8. Raportarea imediata catre seful direct sau Responsabilul cu protectia datelor a oricarui
incident privind protectia datelor cu caracter personal.

9.Respectarea cu strictete a procedurilor administrative, precum si a procedurilor operationale
legate de protectia datelor cu caracter personal

D). Responsabilitdti privind securitatea cibernetica

1. Cunoasterea regulilor de securitate si a normelor referitoare la exploatarea autorizata a
sistemului informatic si de comunicatie (SIC) in conditii de securitate.

2. Utilizarea doar a datelor, informatiilor, aplicatiilor software, componentelor hardware,
dispozitivelor de stocare externa pentru care exista autorizatie/ sunt necesare in scopul
indeplinirii sarcinilor de serviciu.

3. Respectarea drepturilor de acces atribuite.
4. Asigurarea protectiei mijloacelor de autentificare (token-uri, conturi, parole etc.).
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5. Instalarea doar a software-ului autorizat si din surse sigure. Instalarea software-ului este
sarcina compartimentului de informatica.

6. Criptarea fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tableta, etc.)
sau suporti de memorie externa (HDD extern, memorie USB etc.) pentru ca, in caz de pierdere
sau furt acestea sa nu poata fi accesate.

7. Sa nu distruga fizic echipamentele sistemului, elementele de securizare si marcajele de
securitate;

8. Sa nu ocoleasca, forteze sau sa testeze mecanismele de securitate ale sistemului;

9. Sa nu mute echipamentele SIC din locatiile stabilite si sa nu efectueze modificari ale conectarii
acestora in reteaua SIC;

10.In cazul utilizarii in afara spitalului a unui echipament mobil sau a unui mediu de stocare
extern, sa asigure securitatea fizica a acestuia.

11.1n cazul existentei accesului la Internet, sa foloseasca Internetul doar in scop de serviciu. Nu
se vor deschide site-uri nesigure, nu se vor descarca fisiere de pe internet - doar in interes de
serviciu, nu se vor deschide e-mailuri necunoscute, suspecte. Trebuie acordata o vigilenta sporita
la descdrcarea si deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se descarca daca sunt din surse
necunoscute care nu sunt de incredere. Daca e-mailul pare sa fie trimis de o persoana cunoscuta
dar nu a fost solicitat, se va cere confirmarea persoanei respective ca a trimis mesajul.

12.Raportarea imediata catre seful direct sau Compartimentul Informatica a oricarui incident de
securitate sau amenintare identificata la adresa SIC precum si a oricarei suspiciuni de
vulnerabilitate.

13.Respectarea cu strictete a procedurilor administrative, precum si procedurile operationale de
securitate IT&C.

VII. APLICAREA NORMELOR DE SECURITATE $I SANATATE IN MUNCA (NSSM) SI DE PREVENIRE
S| STINGERE A INCENDIILOR (PSl)

APLICAREA NSSM

1.Munca este executata cu atentie, astfel incat sa se evite eventualele accidente;

2.Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeaza cu multa atentie, solicitandu-se
sprijinul tuturor persoanelor necesare;

3.Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta, respectand
intocmai regulamentele de exploatare si NSSM specifice locului de munca;

4.Starea echipamentului de lucru si cel de securitate si sanatate a muncii este verificata zilnic
pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;

5.Legislatia si normele de securitate si sanatate in munca sunt insusite si aplicate cu strictete,
conform cerintelor de la locul de munca

APLICAREA NORMELOR DE PSI

1.Munca este desfasurata in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSI in
vigoare;

2.Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzator in
activitatea zilnica;

3.Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munc3;

4 .Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in
vigoare
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SESIZAREA, ELIMINAREA Sl / SAU RAPORTAREA PERICOLELE CARE APAR LA LOCUL DE MUNCA
1.Pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie;
2.Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform
instructiunilor;

3.Starea echipamentelor de securitate si sanatate in munca si PSI este raportata persoanelor
abilitate prin procedura specifica locului de munca;

RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGEN]’A SI DE EVACUARE

1.Tn cazul semnaliz&rii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si
serviciile de urgent3;

2.Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;

3.Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor
sanitare specifice;

4.Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta

VIII. LIMITE DE COMPETENTA

1. Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului
institutiei;

2. Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei.

IX. DISPOZITII FINALE

Tn functie de perfectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic si
de schimbarile 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.

Numele si prenumele: Numele si prenumele:

Functia: Medic sef sectie Functia: Asistent sef

Data: Data:
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