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Romania, 540072 Tirgu Mures, judetul Mures, str. Bernady Gyorgy, nr. 6
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                                                                                                                                      APROBAT

                                                                                                        MANAGER,

                                                                                                          Dr.Gîrbovan Ovidiu

FIŞA POSTULUI

   Anexă la Contractul individual de muncă nr………………………………..

   Numele şi prenumele: 

   Unitatea Sanitară: Spitalul Clinic Judeţean Mureş

  Compartimentul: Compartiment  Clinic Endocrinologie

   Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL

   Gradul profesional al ocupării postului: Registrator medical

I. Descrierea postului:

   Criterii de evaluare:

Pregătirea profesională impusă ocupantului postului:

Studii : Diplomă de studii medii

 Vechime în specialitate: -

 Cerinţe specifice: utilizarea calculatorului

Funcţia corespunzătoare: de  execuţie

Dificultatea operaţiunilor specifice postului:

Complexitatea postului în sensul cunoaşterii activităţilor specifice, în conformitate cu legislaţia în vigoare;

Efort intelectual în vederea îndeplinirii cerinţelor specifice postului;

Principialitate şi comportament în relaţiile cu superiorii şi cu personalul

Aptitudini şi cerinţe specifice : utilizarea sistemului informatic

Sfera de relaţii:

                 a.Ierarhice:

            Se subordonează:

- asistentului medical coordonator

- medicului coordonator

- medicului de salon             

Nu are în subordine personal. 

               b.  Colaborare: 

colaborează cu alte departamente, compartimente, secţii din cadrul Spitalului Clinic Judeţean Mureş.

c. Funcţionale:

 cu personalul medico-sanitar şi auxiliar sanitar din compartiment

   II. Standardul de performanţa

Cantitatea

îndeplineşte toate activităţile ce decurg din Fişa Postului;

Calitatea

Îndeplineşte cu profesionalism şi corectitudine îndatoriile ce decurg din Fişa Postului;

Respectă Regulamentul Intern;

Respectă cu stricteţe legislaţia în materie sanitară;

 Costuri:

Utilizează eficient aparatura din dotare;

Utilizează raţional materialele pe care le utilizează în activitate;

Timp:

Ocuparea timpului eficient, organizarea activităţii în funcţie de priorităţile profesionale

Timp efectiv de muncă 8 ore;

Utilizarea resurselor:

Capacitatea de a utiliza la maxim resursele puse la dispoziţie  (aparatură, materiale, etc);

Modul de utilizare a resurselor:

Se integrează în munca de echipă;

Pune la dispoziţia colectivului cunoştinţele şi experienţa pe care le deţine;

Are iniţiativă privind formularea de soluţii noi în vederea îmbunătăţirii activităţii;

Sprijină colegii nou încadraţi;

 III.Atribuţiile  postului: 

A.  Atribuţii generale: conform ROF 

respectă prevederile regulamentului de organizare şi funcţionare, ale regulamentului intern, ale Codului de conduită a personalului contractual şi ale contractului individual de muncă

răspunde în faţa şefului ierarhic şi a  managerului spitalului pentru îndeplinirea atibutiilor care îi revin

obligaţia de a utiliza judicios baza materială

obligaţia de a informa şeful ierarhic şi  managerul  în cazul existenţei unor nereguli, abateri, sustrageri,etc.

comportarea corectă în cadrul relaţiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare între membrii colectivului şi combaterea oricăror manifestări necurespunzatoare

execută orice sarcină de serviciu din partea şefului ierarhic şi/sau a  managerului în vederea asigurării unei bune funcţionări a activităţii spitalului, în limitele competenţelor legale 

obligaţia de a respecta secretul de serviciu; în exercitarea atribuţiilor de serviciu acesta poate fi divulgat în interiorul sau în afara spitalului doar cu acordul expres şi prealabil al managerului

obligaţia de a respecta cu stricteţe graficul de activitate aprobat , afişat, semnând condica de prezenţa la sosire, înainte de începerea programului şi la plecare, după terminarea programului

obligaţia de a purta ecuson în timpul serviciului 

B.Atribuţii şi obligaţii în conformitate cu prevederile Legii nr.319/2006 – Legea Securităţii şi Sănătăţii în Muncă:

să îşi însuşească şi să respecte normele de Securitate şi Sănătate în Muncă şi măsurile de aplicare a acestora şi să participe la procesul de instruire conform Planului anual şi a tematicii aprobate de către angajator;

să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;

să utilizeze corect aparatura, uneltele, substanţele periculoase, maşinile, echipamentele de transport şi alte mijloace din dotare puse la dispoziţia sa;

să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;

să comunice imediat angajatorului şi/sau angajaţilor desemnaţi orice situaţie de muncă, despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea angajaţilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite atât de propria persoană cât şi de alte persoane participante la procesul de muncă în cel mai scurt timp posibil;

să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu angajaţii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate cât şi pentru realizarea oricăror măsuri şi cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari pentru protecţia securităţii şi sănătăţii angajaţilor;

să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor şi să utilizeze corect aceste dispozitive;

să dea relaţiile solicitate de organele de control şi de cercetare în domeniul Securităţii şi Sănătăţii în Muncă.

să respecte măsurile şi sarcinile pe care le are în cadrul Structurilor pentru Managementul Situaţiilor de Urgenţă, 

să respecte întocmai Deciziile managerului referitoare la prevenirea Situaţiilor de Urgenţă.

6.Atribuţii conform legii 307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor

să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă

să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, aparatura şi echipamentele, potrivit instrucţiunilor tehnice

să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare împotriva incendiilor;

să comunice, imediat după constatare, şefului de secţie orice încălcare a normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor;

să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui

să coopereze cu salariaţii desemnaţi atât cât îi permit cunoştinţele şi sarcinile sale, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor

să acorde ajutor , atât cât este raţional posibil, oricărui salariat aflat într-o situaţie de pericol

să participe la toate instruirile PSI la care este solicitat, să dovedească receptivitate şi disciplină 

să cunoască şi să respecte prevederile normelor PSI la locul de muncă, aduse la cunoştinţă

să îndeplinească la termen măsurile şi sarcinile ce le revin privind PSI date de şeful compartimentului

să nu blocheze ieşirile, culoarele şi alte căi de acces cu materiale ce ar putea împiedica evacuarea persoanelor  şi bunurilor în caz de incendiu

să întreţină mijloacele de primă intervenţie de la locul de muncă şi să le păstreze în bună stare

 C.Atribuţii specifice: 

Îşi desfăşoară activitatea în mod responsabil conform reglementărilor profesionale şi cerinţelor postului

Respectă regulamentul de ordine interioară

Cunoaşterea programului informatic după care se lucrează în unitate 

Contact permanent cu personalul de la IT în vederea realizării la timp a tuturor cerinţelor;

Întocmirea în format electronic şi tehnoredactarea anumitor documente

Înregistrează intrările şi ieşirile pacienţilor din secţie, ţinând legatura cu registratura spitalului, serviciul financiar, biroul informatic şi serviciul de evaluare şi statistică medicală,

Verifică existenţa documentelor necesare internării: carte /buletin de identitate, bilet de internare, document care atestă calitatea de asigurat sau angajamentul de pla- ta , adeverinţa de salariat cu precizarea numărului zilelor de concediu medical acordate în ultimele 12 luni

Confirmă calitatea de asigurat prin accesarea bazei de date a CJAS; 

Verifică prin sistemul electronic prevalidarea în termen .

Se asigură de trimiterea DES către CNAS

Comunică decesele, conform reglementărilor în vigoare.

Introduce datele în foile de observaţie şi alte documente medicale în aplicaţiile informatice corespunzătoare,  de pe secţia unde lucrează( inclusive concediile medicale eliberate ) şi răspunde de corectitudinea datelor introduce

Introduce în aplicaţiile corespunzătoare inclusive numărul de telefon şi adresa de email a pacientului, numărul salonului şi patului în care se află pacientul

Completează pe toate anexele FOCG datele pacientului ( nume, prenume , domiciliu, CNP, dată )

Participă la întocmirea documentelor de decont al costului asistenţei medicale, ţine legătura cu serviciile şi compartimentele financiar-contabile

Înregistrează intrările şi ieşirile adreselor- informează medical coordonator şi asitenta coordonatoare cu privire la adresele intrate

Ţine şi întocmeşte evidenţa statistică şi rapoartele statistice; 

Păstrează secretul datelor statistice; 

După externarea pacientului verifică în FOCG/FSZ existent întregii documentaţii, pregăteşte FOCG pentru verificare şi arhivare

Urmăreşte corecta întocmire şi păstrare a evidenţelor primare la nivelul fişierului; 

Studiază şi îşi însuşeşte legislaţia în vigoare privind activitatea sa; participă la toate formele de instruire în vederea ridicării nivelului profesional; 

Cunoaşte şi respectă drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003 , Normele de aplicare a legii aprobate prin OMS nr. 1410 / 2016 ; 

Îndeplineşte orice alte sarcini de serviciu primite de la conducerea spitalului, medicului coordonator compartiment; asistentul coordonator

Colaborează cu asistenta de consultaţii la întocmirea evidenţei statistice şi la raportarea serviciilor medicale; 

Cunoaşte şi respectă prevederile cuprinse în regulamentul intern al spitalului; 

Respectă măsurile de securitate şi sănătate a muncii în unitate;

Aranjează foile de observaţie în ordine cronologică , le inventariază  

Predă la arhiva spitalului documentaţia cu termen de păstrare depăşit şi care nu mai reprezintă interes (foi de observaţie, registre de internări şi alte documente); 

Răspunde la telefonul din birou – amabil, identificandu –se ; 

Ţine la zi evidenţele corespunzătoare; 

Pune la dispoziţie foile de observaţie ale pacienţilor, pentru consultarea acestora, tuturor celor în drept şi oficial – numai cu avizul medicului coordonator al compartiment; 

Păstrează secretul profesional – NU are voie să elibereze acte medicale  sau să dea informaţii medicale fară acordul şi semnătura medicului coordonator compartiment; 

Pune la dispoziţie materialul din arhiva compartimentului , pentru întocmirea lucrărilor de cercetare medicală numai cu avizul medicului coordonator compartiment; 

Să respecte programul de lucru, să nu părăsească locul de muncă fără aprobabrea conducerii compartimentului

Declară asistentei coordonatoare  orice îmbolnăvire acută pe care o prezintă  precum şi boliile transmisibile apărute la membrii familiei sale.

Participă la instruirile periodice efectuate de asistentul coordonator , privind normele de igienă şi securitate şi sănătate în muncă, PSI; pregătire profesională. 

Se asigură că toate echipamentele existente în dotare sunt funcţionale; se preocupă de solicitarea- asigurarea tonerului şi hârtiei pentru imprimante 

Anunţă conducerea unităţii în cazul în care echipamnetele sunt defecte sau dacă apar disfuncţionalităţi în exploatarea acestora 

Informează asistenta coordonatoare asupra necesarului de imprimate

Redactează şi tipăreşte  seturile pentru investigaţiile de laborator şi le înmânează medicului curant pentru parafare şi semnare

După  data de 5 a fiecărei luni- trimite către SCJMures balanta/  contabilitate a consumului  compartimentului din luna anterioară

Încasează coplata , întocmeşte chitanţă şi înmânează o copie pacientului- banii încasaţi se vor trimite la caseria spitalului în cel mai scurt timp posibil

Păstrează evidenţa cererilor înaintate conducerii SCJM pentru aprobare

Informează medical coordonator , asistenta coordonatoare , sau asistentă şefă de tură despre Adresele Intrate , care necesită răspuns imediat

În fiecare dimineaţă printează listă cu pacienţii internaţi în compartiment , şi o afişează în Sala de Tratament

Înmânează pacienţilor în fiecare zi de vineri Chestionarul de Satisfacţie şi explică unde trebuie depus- în cazul în care asistenta coordonatoare  lipseşte

Respectă regulile de igienă personală ( spălatul mâinilor, portul echipamentului de protecţie, pe care-l schimbă ori de câte ori este necesar )

Este obligat să cunoască Normele de supraveghere, prevenire şi limitare a infecţiilor associate asistenţei medicale  în unităţile sanitare conform OMS 1101 /2016 

Cunoaşte şi respectă prevederile OMS 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare publice şi private , tehnicii de lucru şi interpretare pentru testele de evaluare a eficienţei procedurii de curăţenie şi dezinfecţie , procedurilor recomandate  pentru dezinfecţia mâinilor, în funcţie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice în funcţie de suportul care urmează să fie tratat şi a metodelor de evaluare a derulării şi eficienţei procesului de sterilizare ( cunoaşte produsele biocide  utilizate în cadrul compartimentului incadarate în timpul 1 şi 2 de produse )

Cunoaşte şi respectă legea 95/2006 privind reforma în domeniul sănătăţii cu modificările şi completările ulterioare, normele metodologice de aplicare a contractului cadru

Cunoaşte şi respectă OU nr. 13 /2003 cu modificările şi completările ulterioare ( Legea 15 din 2016 ) , în care se interzice complet fumatul în unităţile sanitare ( în locurile publice ).

Îndeplineşte şi alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului / medicului coordonator

IV. Responsabilităţi

a.   răspunde de corectă îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

b.   răspunde pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu;

răspunde pentru calitatea şi operativitatea lucrărilor executate;

răspunde pentru siguranţa şi integritatea aparaturii cu care lucrează;

răspunde pentru încălcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul Intern şi Codul de conduită a personalului contractual  ;

răspunde pentru încălcarea normelor de securitate şi sănătate în muncă şi a normelor pentru sitaţii de urgenţa;

răspunde pentru nesesizarea şefului ierarhic asupra oricăror probleme sesizate pe parcursul deularii activităţii;

V. Limite de competenţa

nu transmite documente, date sau orice mesaje confidenţiale fără avizul managerului Spitalului Clininc Judeţean Mureş;

nu foloseşte numele Spitalului Clininc Judeţean Mureş , în acţiuni sau discuţii pentru care nu are acordul managerului ;

VI. Responsabilităţi privind sistemul de management al calităţi 

să cunoască şi să respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile în activitatea depusă;

să participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate şi a obiectivelor specifice locului de muncă.

VI. Precizări

În funcţie de perfecţionarea sistemului de organizare a instituţiei şi a sistemului informaţional şi informatic, de schimbările legislative, prezenta fişa a postului poate fi completată cu atribuţii sau sarcini specifice noilor cerinţe, care vor fi comunicate salariatului.

Şef ierarhic superior, 

Asistent coordonator

Medic coordonator

Director de Îngrijiri ______________

Vizat Compartiment juridic____________________

Certificat Serviciul Resurse Umane____________

Întocmit de: 

Numele şi Prenumele

As. Coordonator :   

Semnătura                     

                                                                Am luat la cunoştinţă şi am primit un exemplar,  

                                                                                       Numele şi Prenumele: 

                                                                                       Semnătura
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