SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA TARGU-MURES
Targu Mures, str. Gh. Marinescu nr. 50, cod: 540136

-.:/
atmanager,
Putacon Claudiu

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul individual de munca nr.

Nume si prenume:

Unitatea Sanitara : Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Tg. Mures
Denumirea postului: Registrator medical

Sectia:
Gradul profesional al ocupantului postului: registrator medical

I. Descrierea postului:

Criterii de evaluare:
1. Pregitirea profesionalid impusa ocupantului postului:
Diploma de studii medii de specialitate sau diploma de studii medii, curs de operator

calculator
2. Experienta necesara executirii operatiunilor specifice postului :

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

e Complexitatea postului in sensul cunoasterii activitéatilor specifice clinicii

e Efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului

e Principialitate si comportament etic in relatiilor cu superiorii si cu personalul
4. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde)

a) lerarhice:

Subordonat:
e subordonat managerului, directorului de ingrijiri, medicului sef sectie,

medicului de salon, asistentei sefe, asistentei de salon
e Nu are subordonati

b) Colaborare:
e colaboreazd cu alte departamente, compartimente, sectii din cadrul Spitalului Clinic

Judetean de Urgentd Tg. Mures.
e de alti natura (studenti)



I1. Standardul de performanta

a ) Cantitatea:
e Numirul de proceduri introduse in H3, evidente statistice, variabil in functie de
necesitatile sectiei
b) Calitatea:
e Numirul de observatii/reclamatii primite ca urmare a neindeplinirii corecte a
sarcinilor atribuite
¢ Gradul de satisfacere a pacientilor privind serviciile prestate
c) Costuri:
e Utilizarea eficientd a aparaturii si materialelor sanitare
e Utilizarea rationala a materialelor sanitare
d) Timpul:
e Ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritéti

e) Utilizarea resurselor:
e Se apreciazd capacitatea de utilizare a resurselor puse la dispozitie (aparatura,
materiale sanitare, medicamente, etc)
f) Modul de utilizare:
e Aprecierea gradului in care se integreaza in muncd in echipa
e Modul in care pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care le
detine
e Initiativa pentru formularea de solutii noi in vederea imbunétatirii activitatii
e Sprijinirea colegilor nou incadrati

II1. Atributiile registratorului medical:
A. Atributii specifice:

a) inregistreaza intrarile si iesirile bolnavilor din sectie, tindnd legétura cu registratura
spitalului, serviciul sau biroul financiar, departamentul de informatica si serviciul de
statistica,

b) opereazi in programul H3 codificarile diagnosticelor si procedurilor efectuate pentru
fiecare pacient pe perioada internarii;

¢) verifici decontarea materialelor si a medicamentelor care au fost consumate pentru
pacient pe perioada interndrii;

d) opereazd imediat in programul H3transferul si externarea pacientului;

e) tine evidenta intr-un registru special a intrarilor si iesirilor bolnavilor cu spitalizare de
Zi;

f) comunica nasterile si/sau decesele, conform reglementérilor legale in vigoare;

g) verificd la internare dacd pacientul are anexate la foaia de observatie documentele
necesare: bilet de internare de la medicul de familie sau de specialitate, adeverinta de la
locul de muncé (cupon de pensie), dovada de asigurat;

h) introduce datele din foile de observatie si alte documente medicale in aplicatiile
informatice corespunzitoare, instalate pe sistemele de calcul de pe sectia unde lucreaz,
verificdnd exactitatea datelor;



i) raspunde de existenta in Foile de observatie a datelor de identitate a bolnavilor, mai ales
CNP si a consimtdméantului bolnavului;

j) raspunde de existenta in Foile de observatie a dovezii de asigurat a bolnavilor;

k) inregistreaza intrarile si iesirile adreselor in registrul sectiei;

1) inregistreaza si mentine la zi evidentele solicitate de conducerea sectiei;

m) aranjeaza foile de observatie in ordine cronologicd, le inventariaza si le preda periodic
la registratura spitalului;

n) predi la inceputul lunii situatia internarilor din luna precedenta pentru raportarea care se
face la CAS Mures;

o)are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor medicale;

p)participa la instructajele specifice atributiilor de serviciu, organizate in cadrul spitalului;
q) respecta regulile de igiend personald (spdlatul mainilor, portul echipamentului de
protectie, pe care il schimba ori de céte ori este necesar);

r) declara asistentei sefe de sectie imbolnavirile acute de care suferd sau care survin la
membrii familiei;

s)tine legdtura cu registratura spitalului si UPU-SMURD 1in probleme legate de
documentatia bolnavilor;

t) raspunde de gestionarea materialelor (mijloace fixe si obiecte de inventar);

u) evidenta zilnica a materialelor din magazia sectiei (stoc);

v)este obligat sa cunoascd Regulamentul intern al spitalului, normele de prevenire a
infectiilor nozocomiale;

w) poartid ecusonul pentru a putea fi identificatd corect de citre pacienti si apartinatori;

X) este interzisd parasirea locului de munca fard anuntarea asistentei sefe de sectie.

B. Atributii conform OMS nr. 261/2007 privind dezinfectia prin mijloace chimice;

a) cunoaste si respectd utilizarea produselor biocide incadrate, conform prevederilor in
vigoare, in tipul I de produs utilizat prin: dezinfectia igienicd a mainilor prin spilare,
dezinfectia igienicd a mainilor prin frecare, dezinfectia pielii intacte;

b) cunoaste si respectd utilizarea biocidelor incadrate, conform prevederilor in vigoare, in
tipul II de produs utilizate pentru: dezinfectia suprafetelor, dezinfectia dispozitivelor
(instrumente) medicale prin imersie, dezinfectia lenjeriei (material moale);

¢) cunoaste si respectd criteriile de utilizare si pastrare corecta a produselor dezinfectante;
d) graficul de curdtare (decontaminare) si dezinfectie aflat pentru fiecare incdpere din
cadrul unitatii va fi completat si semnat zilnic de persoana care efectueaza dezinfectia, ora
de efectuare;

e) trebuie sd cunoascd in orice moment denumirea dezinfectantului utilizat, data prepararii
solutiei de lucru si timpul de actiune, precum si concentratia de lucru.

C. Atributii conform OMS nr. 916/2006 privind aprobarea Normelor de supraveghere,
prevenire si control al infectiilor nosocomiale in unitatile sanitare, atributiile sunt:

a) implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea controlului infectiilor;

b) se familiarizeazd cu practicile de prevenire a aparitiei si a raspandirii infectiilor si
aplicarea practicilor adecvate pe toatd durata internarii pacientilor;

¢) mentine igiena conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din salon;
d) declara imbolnavirile aparute pe parcursul investigatiilor;

e) respectd protocolul spaldrii mainilor.



A. Atributii conform OMS nr.1226/2012 privind gestionarea deseurilor in unititile sanitare,
sunt urmétoarele:

a. Aplica procedurile stipulate de Codul de proceduri elaborat la nivelul unititii,
astfel:

1.1 va colecta deseurile la locul de producere, separat, pe categorii;

1.2 va cunoaste clasificarea deseurilor conform OMS nr.1226/2012 ;

1.3 va cunoaste si va respecta codurile de culori ale materialelor folosite la colecatrea
si ambalarea deseurilor;

1.4 stocarea deseurilor se va realizata in functie de categoriile de deseuri colectate la
locul de producere;

1.5 este interzisd cu desavarsire abandonarea, descércarea sau eliminarea necontrolatd
a deseurilor medicale.

b. In toate etapele gestionirii deseurilor se vor respecta cu strictete Precautiunile
universale conform OMS nr. 916/ 2006.

D. Atributii generale:
a) are obligatia si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce 1i revin;
b) se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;
¢) va 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
executarii atributiilor de serviciu;
d)participi la instructajele privind securitatea si sdndtatea in munca, situatii de urgentd, si
raspunde de Insusirea si aplicarea acestora;
e)sesizeazi seful ierarhic asupra oricéror probleme pe parcursul derularii activitatii;
frespectd normele de sinitate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire si
stingere a incendiilor, si de actiune in caz de urgentd precum si normele de protectie a
mediului Tnconjuritor;
g)respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare le postul sau;
h)respecti prevederile Regulamentului Intern al unitétii sanitare;
i) participa la instruiri, isi insugeste si respectd procedurile, normele, instructiunile specifice
sistemului de management al calititii si sistemului de management al sanétatii si securitatii
ocupationale aplicabile postului;
j) utilizeazd corect dotdrile postului fara sa isi pund in pericol propria existentd sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munca orice defectiune si 1si
intrerupe activitatea pand la remedierea acesteia;
k) executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii
acestuia in realizarea strategiilor, in limitele respectarii temeiului legal.



1V. Responsabilititi

a) raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

b) raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

¢) rispunde de calitatea gi operativitatea lucririlor executate;

d) raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

e) riaspunde pentru incdlcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul
Intern;

f) raspunde pentru incalcarea normelor de securitate si sdndtate in munca si a situatiilor de
urgenta;

g) raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricdror probleme sesizate pe
parcursul derularii activitétii.

V. Limite de competenta

a) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fard avizul managerului
Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Tg. Mures;

b) nu foloseste numele Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Tg. Mures in actiuni sau
discutii pentru care nu are acordul managerului.

VL. Precizéri

e in functie de perfectionarea sistemului de organizare si a sistemului informational si
informatic, de schimbarile legislative, prezenta fisd a postului poate fi completatd cu
atributii, lucrdri sau sarcini specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului.

Vizat Compartiment juridic

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar
Nume si prenumele
Semndétura:

Data / /




