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                 Structura din cadrul S.C.J.Mureș                                                              APROBAT

                                                                                                                              MANAGER,
                                                                                                                       Dr.Ovidiu Gîrbovan
FIŞA POSTULUI

                                Anexă la Contractul individual de muncă nr. __________
A. Informații generale privind postul:

1. Nivelul postului: de execuție 

2. Denumirea postului: Registrator medical
3. Gradul profesional: Registrator medical
4. Scopul principal al postului: 

a) îndeplinirea cu profesionalism și corectitudine a îndatoririlor ce decurg din fișa postului,

b) ocuparea timpului eficient și organizarea activității în funcție de prioritățile profesionale.
B. Condiții specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: 
     Diplomă de studii medii de specialitate sau diplomă de studii medii
2. Vechime: nu e cazul
3. Perfecționări (specializări): nu e cazul
4. Cunoștințe de operare/programare pe calculator: cunoștințe medii de operare calculator cu arhitectura compatibila IBM, cunoașterea sistemului de operare Windows,  cunoștiințe medii de utilizare a aplicațiilor din suita Microsoft Office, abilități în utilizarea aplicațiilor informatice.
5. Limbi străine cunoscute: în funcție de specificul activității desfășurate
6. Abilități, calități și aptitudini necesare:
- responsabilitate, integritate, punctualitate, flexibilitate, inițiativă, orientare
spre

  nou, constanță în atitudini, stabilitate psihică, echilibru comportamental, rezistență la
  stres, loialitate, capacitate de gândire analitică, capacitate de inovare și gândire
  creativă, etc.

7. Cerințe specifice: nu e cazul
8.Competența managerială: nu e cazul
C. Atribuțiile postului

C1.Atribuții generale:
I.
a. Respectă prevederile regulamentului de organizare şi funcţionare, ale regulamentului intern, ale Codului de conduită a personalului contractual şi ale contractului individual de muncă;

b. Răspunde în fața șefului ierarhic și a  managerului spitalului pentru îndeplinirea atribuţiilor care îi revin;

c. Obligaţia de a utiliza judicios baza materială;

d. Obligaţia de a informa şeful ierarhic și  managerul  în cazul existenței unor nereguli, abateri, sustrageri,etc.;

e. Comportarea corectă în cadrul relaţiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare între membrii colectivului și combaterea oricăror manifestări necurespunzătoare;

f. Execută orice sarcină de serviciu din partea şefului ierarhic și/sau a  managerului în vederea asigurării unei bune funcţionări a activităţii spitalului, în limitele competenţelor legale; 

g. 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 și prealabil al managerului.
h. Obligația  de a nu fuma în incinta spitalului.   

i. Obligația de a nu se prezenta la locul de muncă sub influența băuturilor alcoolice și/sau substanțelor interzise de lege, în stare de ebrietate și nu consumă și/sau nu introduce în unitate astfel de substanțe și/sau băuturi alcoolice în timpul programului de lucru. 

j.   Respectă programul de lucru stabilit conform graficului de activitate aprobat și afișat, semnând condica de prezență la sosire, înainte de începerea programului și la plecare, după terminarea programului, astfel că începerea efectivă a lucrului și, respectiv, încetarea lucrului să aibă loc la orele programate; schimbarea turelor din cadrul programului de activitate stabilit se face în baza unei cereri scrise, aprobată de conducerea secției și de conducerea spitalului. 

k. Utilizează integral și cu maximă eficiență timpul de muncă pentru îndeplinirea sarcinilor de servici și nu părăsește locul de muncă înaintea programului aprobat sau înainte de sosirea personalului din tura următoare; în caz de neprezentare a personalului din tura următoare, persoana încadrată în muncă este obligată să anunțe asistentul medical șef de secție pentru a se lua măsurile necesare. 

l.   Poartă în permanență în timpul serviciului ecusonul pentru identificare.
m. Participă la instruirile periodice privind procedurile spitalului, normele de igienă, protecţia muncii, prevenirea stingerii incendiilor, protecției civile și semnează procesele verbale de instruire.

n. Participă la sedințele de lucru organizate de asistentul medical șef/coordonator de secție/compartiment, medicul șef/coordonator secție/compartiment și semnează procesul verbal al ședinței.  

o. Primește și semnează de luare la cunoștință documentele transmise de conducerea spitalului.   

p. Obligația de a nu introduce și/sau a comercializa în incinta spitalului produse ale unor societăți comerciale sau persoane fizice, altele decat cele aflate în relații contractuale cu spitalul. 

q. Obligația de a nu se deplasa în afara locului de muncă purtând echipamentul de spital .

r. Cunoaște, respectă și aplică procedurile de sistem și operaționale, instrucțiunile de lucru, nerespectarea acestora fiind considerată abatere disciplinară. 

II. Atribuții generale privind securitatea şi sănătatea în muncă:
a. 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;

 b.  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;

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

  d.  Să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să 

       îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;

e.  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;

f.  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;

g.  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;

h.  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;

i.   Să dea relaţiile solicitate de organele de control şi de cercetare în domeniul

Securităţii şi Sănătăţii în Muncă;

  j.   Să respecte măsurile şi sarcinile pe care le are în cadrul Structurilor pentru    

       Managementul Situaţiilor de Urgenţă; 

 k.   Să respecte întocmai Deciziile managerului referitoare la prevenirea Situaţiilor de 

       Urgenţă.

III. Atribuții generale privind situațiile de urgență:

  a.  Să își însușească și să respecte normele, regulile, deciziile, sarcinile și măsurile 

       specifice locului de muncă în domeniul Prevenirii stingerii incendiilor și Protecției 

       civile;

  b.  Să participe la procesul de instruire conform Tematicii anuale aprobate de către 

       angajator;
  c.  Să cunoască și să respecte regulile și măsurile de apărare împotriva incendiilor, 

       stabilite de conducătorul instituției;
  d.  Să utilizeze substanțele periculoase, instalațiile, utilajele, mașinile, aparatura și 

       echipamentele, potrivit instrucțiunilor tehnice, precum și celor date de conducătorul     

       instituției;
  e.  Să respecte normele de apărare împotriva incendiilor, specifice activităților pe care 

       le organizează sau le desfășoară;
  f.   Să aducă la cunoștința conducătorului instituției, după caz, orice defecțiune tehnică 

       ori altă situație care constituie pericol de incendiu;
  g.  Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor și 

       instalațiilor de apărare împotriva incendiilor;
  h.  Să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice 

       încălcare a normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situații stabilite 

       de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum și orice defecțiune sesizată la 

       sistemele și instalațiile de apărare împotriva incendiilor;
  i.   Să coopereze cu salariații desemnați de administrator, după caz, respectiv cu cadrul 

       tehnic specializat, care are atribuții în domeniul apărării împotriva incendiilor, în 

       vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor;
  j.   Să acționeze, în conformitate cu procedurile/instrucțiunile stabilite la locul de 

       muncă, în cazul apariției oricărui pericol iminent de incendiu;
  k.  Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele și informațiile de care are cunoștință, 

       referitoare la producerea incendiilor;
  l.   Să participe la instruiri, exerciții, aplicații și la alte forme de pregătire specifică
C2.Atribuții specifice:
a. Înregistrează în programul informatic serviciile spitaliceşti ( internări - externări spitalizare continuă, spitalizări de zi ) acordate pacienţilor; 
b. Întocmeşte corect foaia de mişcare zilnică a bolnavilor, operează în programul informatic mişcarea pacienților;
c.   Completează Foaia de Observație Clinică Generală cu datele personale și de identificare ale pacientului internat;
d. Verifică la internare dacă pacientul are anexate la foaia de observaţie documentele necesare: bilet de internare de la medicul de familie sau de specialitate, scrisoare medicală, adeverinţa de la locul de muncă (cupon de pensie), dovada de asigurat;
e. Printează brățara de identificare și o atașează fiecărui pacient nou internat, respectând codul de culoare recomandat de medicul curant/gardă în urma evaluării riscurilor, conform procedurilor în vigoare 
f.   Verifica in Sistemul Informatic Unic Integrat (PIAS) calitatea de asigurat a pacientilor si starea cardului de sanatate, se printeaza interogarea și se atașează Foii de Observatie Clinica Generala
g.   Primeste si verifica daca documentatia medicală a bolnavilor iesiti/transferati din spital este completă, completată integral și daca este codificată.  Foile incomplete sau necodificate se returneaza sectiei pentru a fi completate.
h. Zilnic, verifica internările și externările de pe secție pentru a fi semnate și validate în SIUI. 
i.   Comunică naşterile şi/sau decesele, conform reglementărilor legale în vigoare;
j.   Înregistrează intrările şi ieşirile adreselor;
k.   Înregistrează şi menţine la zi evidenţele solicitate de conducerea secţiei;
l.   Aranjează foile de observaţie în ordine cronologică, le inventariază şi le predă periodic la registratura spitalului;
m. Efectueaza operatiile de incasari in numerar lei de la persoanele fizice si juridice cu respectarea prevederilor Regulamentului operatiilor de casa, conform instruirilor efectuate in cadrul Serviciului Financiar-Contabilitate. 
n. Tine evidenta incasarilor in numerar lei cu ajutorul registrului de casa, predă periodic numerarul încasat caseriei Spitalului Clinic Județean Mureș, conform instrucțiunilor transmise de Serviciul Financiar-Contabilitate   
o. Efectueaza toate operatiunile de casa cu respectarea prevederilor legale aduse la cunostinta prin note interne de catre Serviciul Financiar-Contabilitate. 
p. Urmărește și inventariază constant stocul de imprimate, tipizate medicale cu regim special, papetărie, materiale de birotică, informează asistentul medical șef secție pentru a se asigura aprovizionarea constantă cu acestea;
q. Ofera informatii generale pacientilor care solicita (direct sau telefonic), informatii despre activitatea spitalului sau a ambulatoriului, despre programarea la internare in sectiile spitalului sau consult in ambulatoriu, intr-un mod respectuos si cat mai clar, specific nevoilor lor;
r.   Realizează programarea pacienților pentru internare în regim de spitalizare de zi sau internare continuă;
s.   Are obligaţia de a păstra confidenţialitatea informaţiilor medicale şi anonimatul pacienţilor;
t.   Participă la instructajele specifice atribuţiilor de serviciu, organizate în cadrul spitalului;
u. Respectă regulile de igienă personală (spălatul mâinilor, portul echipamentului );
v.   Poartă echipamentul de lucru prevăzut de regulamentul intern, de culoare albă, care va fi schimbat ori de câte ori este nevoie, pentru păstrarea igienei şi a aspectului estetic personal
w.  Declară asistentei şefe de secţie îmbolnăvirile acute de care suferă sau care survin la membrii familiei;
C3. Atribuții specifice postului în cadrul secției:
C4. Atribuții și responsabilități conform legislației  în vigoare:
  1. Cunoaște, respectă și aplică Legea nr. 95/2006 privind reforma în domeniul     

      sănătăţii cu modificările şi completările ulterioare;
  2. Cunoaște și respectă drepturile și obligațiile pacientului  conform  Legii nr. 46/2003- 

      Legea drepturilor pacientului cu modificările şi completările ulterioare precum şi 

      normele în vigoare privind aplicarea legii;
  3. Cunoaște Contractul-Cadru și Normele metodologice în vigoare, de aplicare 
      Contractului‐cadru care reglementează condiţiile acordării asistenţei medicale în 
      cadrul sistemului de asigurări sociale de sănătate;
  4. Cunoaște și respectă Legea nr. 53 din 2003 - Codul Muncii, cu modificările şi 

      completările ulterioare;
  5. Cunoaște și respectă prevederile Legii sănătăţii mintale si a protecţiei persoanelor 

      cu tulburari psihice nr. 487/2002, cu modificările şi completările ulterioare, 

      precum şi prevederile Ordinului M.S. nr.488 / 2016 pentru aprobarea Normelor de 

      aplicare a Legii sănătăţii mintale, cu modificările și completările ulterioare;
- se are în vedere că evaluarea sănătăţii mintale se face cu consimţământul liber, informat şi documentat al persoanei, cu excepţia situaţiilor specifice, stabilite de lege, când persoana evaluată are dificultăţi în a aprecia implicaţiile unei decizii asupra ei înseşi, situaţii în care persoana evaluată trebuie să beneficieze de asistenţa reprezentantului personal sau legal;  evaluarea se va realiza în instituţii de sănătate mintală, autorizate şi acreditate conform legii; 
  6. Cunoaște, respectă și aplică Legea nr.339/2005 privind regimul juridic al   

       plantelor, substanțelor și preparatelor stupefiante și pshiotrope, cu modificările și 
       completările ulterioare precum și H.G.R. nr. 1915/2006 cu modificările și  

       completările ulterioare pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare

       a prevederilor legii;
  7. Cunoaște, respectă și aplică normele tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi
        sterilizarea în unităţile sanitare publice și private conform Ordinului Ministrului 

        Sănătății nr.1761/2021 cu modificările și completările ulterioare;    
  8. Cunoaște, respectă și aplică Ordinul M.S. nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor  

        de supraveghere, prevenire şi limitare a infecţiilor asociate asistenţei medicale în 

        unităţile sanitare. 

  9.  Cunoaște, respectă și aplică Ordinul ministrului sănătăţii  nr. 1226/2012, pentru 

        aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deşeurilor rezultate din activităţile 

        medicale şi a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza naţională de date 

        privind deşeurile rezultate din activităţile medicale; 
 10. Cunoaște și respectă Legea nr. 349 / 2002  pentru prevenirea si combaterea 

          efectelor consumului produselor din tutun, cu modificările și completările  

          ulterioare;  Se interzice complet fumatul in unitățile sanitare;
  11. Cunoaște și respectă Ordinul Ministrului Sănătății nr.1502/2016 pentru aprobarea 
         componenţei și a atribuţiilor consiliului  de etica ce funcţionează în cadrul 
         spitalelor publice.
  12. Cunoaşte şi respectă H.G.R. nr.1103/2014 pentru aprobarea metodologiei privind 

         realizarea obligaţiilor ce revin autorităţilor administraţiei publice locale, 

         instituţiilor şi profesioniştilor implicaţi în prevenirea şi intervenţia în cazurile 

         de copii aflaţi în situaţie de risc de părăsire sau părăsiţi în unităţile sanitare;
  13. Cunoaște și aplică şi alte prevederi legale în vigoare care reglementează activitățile 

         specifice postului.
D. Responsabilități:

În exercitarea profesiei, asistentul medical are responsabilitatea actelor întreprinse în cadrul activităților ce decurg din rolul autonom și delegat.
a.  răspunde de corecta îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

b.  răspunde pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu;

c. răspunde pentru calitatea și operativitatea lucrărilor executate;

d. răspunde pentru siguranța și integritatea aparaturii cu care lucrează;

e. răspunde pentru încălcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul Intern si Codul de conduita a personalului contractual  ;

f. răspunde pentru încălcarea normelor de securitate și sănătate în munca și a normelor pentru sitații de urgența;

g. răspunde pentru neinformarea șefului ierarhic asupra oricăror probleme sesizate pe parcursul deularii activitații;
E. Limite de competență:

 a. nu transmite documente, date sau orice mesaje confidențiale fără avizul managerului

     Spitalului Clininc Judetean Mures;

 b. nu folosește numele Spitalului Clinic Județean Mureș, în acțiuni sau discuții pentru care nu are acordul managerului.

F.Responsabilități privind sistemul de management al calității:

a. să cunoască şi să respecte documentele Sistemului de Management de Calitate 

    aplicabile în activitatea depusă;

b. să participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul

    de calitate şi a obiectivelor specifice locului de muncă.
G.Precizări:

· În funcție de perfecționarea sistemului de organizare a instituției și a sistemului informațional și informatic, de schimbările legislative, prezenta fișa a postului poate fi completata cu atribuții sau sarcini specifice noilor cerințe, care vor fi comunicate salariatului

· Cunoaște și respectă prevederile legale în vigoare referiotoare la exercitarea atribuțiilor de serviciu.
H. Sfera relațională a titularului postului

1. Sfera relațională internă:

a) Relații ierarhice:


- subordonat față de: 
                          asistent medical șef secție, 

                          medic șef secție, 

                          director de îngrijiri, 

                          manager

- superior pentru: nu e cazul
b) Relații funcționale: colaborează cu registratorii medicali din alte secții și compartimente din cadrul spitalului
c) Relații de control: nu e cazul

d) Relații de reprezentare: nu e cazul
2. Sfera relațională externă:

a) cu autorități și instituții publice: nu e cazul

b) cu organizații internaționale: nu e cazul

c) cu persoane juridice private: nu e cazul
3.Delegarea de atribuții și competență: La solicitarea titularului postului cu aprobarea șefului ierarhic, în scris pentru motive temeinice.
I. Întocmit de :

1.Numele și prenumele:

2.Funcția de conducere: Medic șef / coordonator  secție / compartiment
3.Semnătura:____________________________________

4.Data întocmirii:________________________________

1.Numele și prenumele:

2.Funcția de conducere: Asistent medical șef / coordonator secție / compartiment
3.Semnătura:____________________________________

4.Data întocmirii:________________________________

J.Luat la cunoștință de către ocupantul postului:

1.Numele și prenumele:

2.Semnătura:____________________________________
3.Data:_________________________________________
K.Contrasemnează:
Director de îngrijiri, Lateș Gafița_____________________
Compartiment juridic______________________________  

Serviciul R.U.N.O.S._______________________________

 CONSILIUL JUDEȚEAN MUREȘ 
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