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                                                                                                                                    APROBAT

                                                                                                     MANAGER,

    FIȘA POSTULUI

   Anexa la Contractul individual de munca nr………………………………..

   Numele și prenumele:

   Unitatea Sanitara: Spitalul Clinic Judetean Mures

   Sectia:Farmacia nr. 2
   Denumirea postului: Registrator  Medical 

   Gradul profesional al ocuparii postului: 

I. Descrierea postului:

   Criterii de evaluare:

Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

Studii:

Diploma de studii medii de specialitate

 Vechime in specialitate:

Minim 6 luni vechime in specialitate;
 Cerinte specifice: 

Daca  este cazul;

Funcția corespunzatoare: 
De  execuție;
Dificultatea operațiunilor specifice postului:

Complexitatea postului în sensul cunoașterii activitaților specifice, în conformitate cu legislația în vigoare;

Organizarea activitatii privind urgenta introducerii datelor si evidenta statistica;

Efort intelectual, corespunzator activitatilor de executie, în vederea îndeplinirii cerințelor specifice postului;

Principialitate și comportament în relațiile cu superiorii si cu personalul;

Organizarea timpului de lucru;

Necesitatea unor aptitudini specifice: munca in echipa;

Responsabilitatea in ceea ce priveste introducerea datelor;

Aptitudini si cerinte specifice;

Sfera de relații:

           a. Ierarhice:

            Se subordoneaza: 

Farmacistului șef; 
Farmacistilor;
Asistentilor medicali de farmacie; 

            b.  Colaborare: 

            Colaboreaza cu:

Cu tot personalul farmaciei;

Alte departamente, compartimente si secții din cadrul Spitalului

Clinic Judetean Mures;

   II. Standardul de performanța

Cantitatea

Indeplinește toate activitațile ce decurg din Fișa Postului;

Calitatea

Îndeplinește cu profesionalism și corectitudine îndatoriile ce decurg din Fișa Postului;
Respecta Regulamentul Intern;
Respectă cu strictețe legislația în materie sanitară;
 Costuri:

Utilizează eficient aparatura din dotare;

Utilizează rațional materialele pe care le utilizează în activitate;

Timp:

Ocuparea timpului eficient si organizarea activitații în funcție de prioritațile profesionale;

Timp efectiv de munca 8 ore;

Utilizarea resurselor:

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

Modul de utilizare a resurselor:

Se integreaza în munca de echipă;

Pune la dispoziția colectivului cunoștințele și experiența pe care le deține;

Are inițiativă privind formularea de soluții noi în vederea îmbunătățirii activității;

Sprijină colegii nou încadrați;

 III.Atribuțiile  postului:

   A.  Atribuții generale: conform ROF 

Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca;

Raspunde in fata farmacistului sef si a  managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care ii revin;

Obligatia de a utiliza judicios baza materiala;

Obligatia de a informa farmacistul sef si  managerul  in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,etc.;

Comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare intre membrii colectivului si combaterea oricaror manifestari necurespunzatoare;

Executa orice sarcina de serviciu din partea farmacistului sef si/sau a  managerului in vederea asigurarii unei bune functionari a activitatii spitalului, in limitele competentelor legale; 

Obligatia de a respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului.

Semneaza condica de prezenta la inceputul si sfarsitul 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 si 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 angajatilor desemnaţi orice situaţie de Muncă, despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea angajatilor, 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 angajatii 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 angajatilor;

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.

C.Atribuții specifice: 

Isi desfasoara activitatea in mod responsabil conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului;

Inregistreaza in calculator condiciile de medicamente pe numele bolnavilor, CNP, foaie de observatie sub indrumarea farmacistului si al asistului medical de farmacie;

Inregistreaza in calculator condiciile de materiale sanitare;

Are obligatia sa respecte confidentialitatea datelor, programului informatic si al intregii activitati in farmacie;

Utilizeaza si pastreaza in bune conditii calculatorul din dotare;

Are obligatia sa respecte programul de lucru, numarul de ore inscrise in programul de munca si sa semneze condica de prezenta;

Raspunde solidar alaturi de personalul farmaciei de gestiunea cantitativa si valorica a acesteia precum si de integritatea mijloacelor aflate in farmacie;

Participa la mentinerea curateniei, ordinii la locul de munca precum si a conditiilor de igiene din farmacie ;

Se ocupa de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiul individual sau alte forme de educatie continua;

Tine evidenta zilnica a medicamentelor si materialelor sanitare din stocul farmaciei;

Inregistreaza si mentine la zi evidentele solicitate;

Aranjeaza foile de condici in ordine cronologica si le inventariaza, la sfarsit de luna;

Participa la instructajele specifice atributiilor de serviciu organizate in cadrul spitalului;

Se ocupa de organizarea arhivei conform legii;

Poarta ecuson pentru a putea fi identificata corect;

D. Atributii conform legislatiei  in vigoare (pt. personalul medical si auxiliar)

Cunoaște, respectă și aplică Legea nr. 95/2006 privind reforma în domeniul sănătăţii cu modificările şi completările survenite;

Cunoaște și respectă drepturile și obligațiile pacientului  conform  Legii nr. 46/2003- Legea drepturilor pecientului cu normele de aplicare în vigoare.

      Pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare la persoane este obligatorie pentru toti salariatii care prin activitatea pe care o desfasoara au acces la acestea in mod direct sau   indirect;

Cunoaște și respectă Codul muncii – Legea 53/2003

Cunoaște, respectă și aplică normele tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare conform Ordinului M.S. nr. 1761/2021.
.Atributii conform OMS nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate in unitatile sanitare, atributiile registratorului medical sunt :

Se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si a raspandirii infectiilor si aplicarea practicilor adecvate pe toata durata internarii pacientilor;

Mentine igiena conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate;

Declara imediat farmacistului sef orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale;

Anunta imediat farmacistul sef asupra deficientelor de igiena ( alimentare cu apa, instalatii sanitare, incalzire);

Cunoaste si aplica Procedurile operationale elaborate de Serviciul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale cu privire la Normele de supraveghere, prevenire si control al infectiilor asociate asistentei medicale.

6. Atributii conform OMS nr.1226/2012 privind gestionarea deseurilor in unitatile sanitare, atributiile registratorului medical sunt:

Aplica procedurile stipulate de Codul de procedura;

Aplica metodologia de investigatie – sondaj pentru determinarea cantitatilor produse, pe tipuri de deseuri, in vederea completarii bazei de date nationale si a evidentei gestiunii deseurilor;

7. Cunoaște și respectă Legea 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun

Se interzice complet fumatul in unitatile sanitare;
IV. Responsabilitați

Răspunde de corecta îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

Răspunde pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu;

Răspunde pentru calitatea și operativitatea lucrărilor executate;

Răspunde pentru siguranța și integritatea aparaturii cu care lucrează;

Răspunde pentru încălcarea normelor de comportament stabilite prin 

Regulamentul Intern si Codul de conduita a personalului contractual;

Răspunde pentru încălcarea normelor de securitate și sănătate în munca și a normelor pentru situații de urgența;

Răspunde pentru nesesizarea șefului ierarhic asupra oricăror probleme sesizate pe parcursul derularii activitații;

V. Limite de competența

Nu transmite documente, date sau orice mesaje confidențiale fără avizul managerului  Spitalului Clinic Judetean Mures;
Nu folosește numele Spitalului Clinic Judetean Mures, în acțiuni sau discuții pentru care nu are acordul managerului;

VI. Responsabilități privind sistemul de management al calități 
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.

VII. Precizari

    În funcție de perfecționarea sistemului de organizare a instituției și a sistemului 

informațional și informatic, de schimbarile legislative, prezenta fișa a postului poate fi completata cu atribuții sau sarcini specifice noilor cerințe, care vor fi comunicate salariatului.

Director de Ingrijiri 

Semnătura​​​​​​​​​​​​​​​​​​________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​________________________________

Vizat Compartiment juridic

Semnătura_______________________________________

Certificat Serviciul Resurse Umane

Semnătura________________________________________

Sef ierarhic superior

Farm.Sef 

Semnătura________________________________________

 Întocmit de:                                                              

 Numele și Prenumele: Farm.Sef

 Semnătura________________________________                                                                            

 Am luat la cunostința și am primit un exemplar


 Numele și Prenumele________________________________

 Semnătura_________________________________________                            

 Data______________________________________________
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