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FISA POSTULUI

NUME SI PRENUME:

A.

Informatii generale privind postul

1.Nivelul Postului: FUNCTIE DE EXECUTIE

2.Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL C.O.R. 334401

3.Gradul profesional: DEBUTANT

4.Locul de munca: COMPARTIMENT INTERNARI-INFORMATII-TRIAJ

5. Scopul principal al postului: Asigurarea activitatilor de primire, triaj si informare a
pacientilor/apartindtorilor, precum si gestionarea activitdtii specifice de fisier din cadrul Ambulatoriului
Integrat al spitalului. Titularul are rolul de a asigura inregistrarea corectd a datelor de identificare si medicale
ale pacientilor, fard nicio discriminare bazatd pe venituri, sex, varsta, religie, etnie, cetatenie sau apartenenta
politica, indiferent de calitatea de asigurat a acestora.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1)
2)
3)

4)
5)

Studii de specialitate: studii medii, liceu;

Perfectionari: -

Cunostinte operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Competente digitale nivel
mediu;

Limbi striaine cunoscute: nu este cazul;

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Abilitdti de comunicare, muncd in echipd, atentie si
concentrare distributiva, promptitudine, adaptabilitate, rezistentd la stres, rezistentd la efort fizic,
empatia in relatia cu pacientul, stabilitate emotionala, rabdare, politete, autocontrol;

Cerinte specifice: cunoasterea tehnicilor impuse de specificul structurii;

Competenta manageriala: nu este cazul;

Experientd de lucru necesara: nu necesita

. Atributiile postului

. Atributii generale:

Cunoaste structura si organizarea activitatii din Compartimentul Interndri-Informatii-Triaj;

Respecta circuitele functionale din Triaj pentru: personal, medicamente, laborator, deseuri;

Este interzisa fotografierea documentelor medicale, documentelor spitalului, a informatiilor din sistem;
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Contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru cu echipa medicald si cu pacientul;

Utilizeaza autentificarea individuala conform nivelului de acces;

Recunoaste gradul de autonomie in cadrul responsabilitatilor profesionale;

Cunoaste criteriile de delimitare a manifestarilor, semnelor si simptomelor pe termen scurt, mediu si

lung;

Cunoaste, respecta si apara drepturile pacientului;

Respecta prevederile Regulamentului (UE) 679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal;

Se interzice cu desdvarsire prezenta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau a drogurilor sau sa

faciliteze introducerea sau consumul acestora In unitate;

Cunoaste, respecta si aplica:

1. Codul de etica si deontologie profesionala;

2. Respecta secretul profesional confidentialitatea informatiei medicale:

o respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca este interzisa;

Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare si Contractul Colectiv de Munci;

4. Ordinul nr. 446/2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii si metodologiei de evaluare si

acreditare a spitalelor;

Legea nr. 46/2003 privind drepturile pacientului cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

7. Ordinul M.S. nr. 1761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si
sterilizarea in unitatile sanitare.

8. Respecta Ordinul M.S. nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supaveghere, prevenire si
limitare a infectiilor asociate asistentei medicale;

9. Ordinul M.S. nr. 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor
rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de
date privind deseurile rezultate din activitati medicale, avand urmatoarele responsabilitati specifice:
a) aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

b) aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile rezultate
din activitati medicale;Legea nr. 53/2003-Codul Muncii;

10. Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca;

11. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

12. Ordin MAI 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in
domeniul situatiilor de urgenta;

13. Ordin MAI 146/2013 pentru aprobarea Dispozitiilor generale de aparare impotriva incendiilor la
unitati sanitare;

14. O.G. nr. 13/2003 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

Respecta procedurile, protocoalele, notele, deciziile si a alte documente interne si a legislatiei in

vigoare;

Raspunde de calitatea muncii prestate;

Recunoaste si indeplineste responsabilitatile profesionale in cazul utilizarilor tehnologiilor speciale cu

mentiunea ca in cazul in care exista tehnologie in schimbare, aceste responsabilitati vor fi schimbate.

Respecta si participa la instruirile privind S.S.M. si S.U. in domeniul sanitar;

Participa alaturi de alte categorii profesionale la protejarea mediului ambiant.

Indiferent de persoand, loc sau situatia in care se gaseste are obligatia de a acorda primul ajutor medical

in situatii de urgentd, in limita competentelor profesionale si cheama medicul.

Raspunde de utilizarea optima a resurselor materiale, financiare, patrimoniale alocate pentru atingerea

obiectivelor spitalului.

In timpul programului de lucru este responsabil cu interventia in caz de dezastru natural si/sau

catastrofa in triaj:

o Respectd planul de evacuare, foloseste cdile de acces indicate;

o Respectd sarcinile trasate de echipa de interventie/seful locului de munca;
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Nu blocheaza caile de acces;
Se refugiaza in zonele de adunare stabilite anterior;
Nu utilizeaza surse de energie electrica si gaze;

- Primeste atributii suplimentare in vederea mentinerii obiectivului ,,Reacreditarea spitalului de catre
ANMCS” conform OMS 446/2017, privind aprobarea standardelor, procedurii si metodologiei de
evaluare si acreditare a spitalelor, precum si pentru mentinerea certificarilor SR EN ISO 9001:2015 si
SR EN ISO 45001:2023;

- Respecta si aplica cu strictete toate masurile de protectie personald in vederea evitdrii infectdrii cu
agenti patogeni, precum si pentru protectia colegilor de serviciu;

- Respecta si aplica toate regulile si masurile stabilite de medicul specialist si asistenta
sefd/coordonatoare, In vederea reducerii la minimum a riscului de a se infecta sau de a infecta cu agenti
patogeni.

2. Atributii specifice in Compartimentul Internari-Informatii-Triaj:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Primirea si informarea pacientilor:

— Intdmpinarea pacientilor si a vizitatorilor cu profesionalism si empatie;

— oferirea de informatii despre programul medicilor, serviciile oferite si procedurile
administrative;

— ghidarea pacientilor cétre cabinetele/sectiile/compartimentele/structurile corespunzatoare;

— comunicare empatica;

— facilitarea accesului persoanelor vulnerabile;

— identificarea pacientilor cu nevoi speciale;

— sprijinirea accesului persoanelor cu dizabilitati;

— colaborarea cu insotitorii.

Inregistrarea pacientilor:

— colectarea si verificarea documentelor necesare (act de identitate, card de sanatate, trimitere
medicala etc.);

— verificarea calitatii de asigurat;

— gestionarea programarilor pacientilor (telefonic, online, fizic);

— inregistrarea corecta a datelor pacientilor;

Gestionarea programadrilor:

— preluarea apelurilor telefonice;

— furnizarea de informatii si programarea consultatiilor prin telefon;

— gestionarea listelor de asteptare;

— confirmarea programarilor;

— anularea si reprogramarea consultatiilor la solicitarea pacientului;

— colaborarea cu toate cabinetele din Ambulatoriul Integrat al Spitalului’Prof. Dr. Eduard Apetrei’
Buhusi.

Gestionarea apelurilor si a corespondentei:

— preluarea apelurilor telefonice;

— furnizarea de informatii si programarea consultatiilor prin telefon.

Incasarea platilor si emiterea documentelor

— incasarea contravalorii serviciilor medicale pentru pacientii care pldtesc direct;

— emiterea chitantelor;

— explicarea costurilor si a modalitatilor de plata(cash/pos);

— colaboreaza cu departamentul de contabilitate pentru documente financiare/predarea banilor.

Respectarea normelor de confidentialitate si protectia datelor:

— asigurarea respectdrii regulamentului gdpr si a confidentialitatii informatiilor medicale;

— protejarea datelor pacientilor si gestionarea accesului la acestea.

Colaborarea cu echipa medicald si administrativa

— transmiterea informatiilor relevante catre medici si asistente;

— asigurarea unei bune comunicari intre sectii/compartimente/structuri;
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— oferirea de suport in organizarea activitdtilor spitalicesti.
8) Gestionarea situatiilor speciale:
— redirectionarea urgentelor catre personalul medical adecvat;
— gestionarea plangerilor si reclamatiilor pacientilor;
— mentinerea unui mediu calm si organizat in Compartimentul Internari-Informatii-Triaj.
9) Raportarea evenimentelor adverse:
— Identificarea evenimentelor adverse asociate asistentei medicale;
— Raportarea evenimentelor adverse asociate asistentei medicale conform procedurii interne.

Atributii specifice privind protectia datelor cu caracter personal:

Nu este permisa instalarea de programe din surse nesigure, instalarea programelor este sarcina
responsabilului IT;

Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, router, modem, etc. Daca este necesar in
interes de serviciu, se folosesc doar stick-uri USB dedicate, utilizate doar in Spitalul “Prof. Dr. Eduard
Apetrei” Buhusi;

Utilizatorii care au acces la internet il folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri nesigure,
nu se descarca fisiere de pe internet decat in interes de serviciu, nu se deschid e-mailuri necunoscute
sau suspecte. Se cere vigilenta sporitd la descarcarea si deschiderea atasamentelor de e-mail; nu se
descarca daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere;

Utilizatorii sunt obligati sa tind confidentiale datele cu care lucreaza, atat in afara timpului de lucru, cat
si dupa Incetarea contractului individual de munca cu Spitalul ‘Prof Dr Eduard Apetrei’ Buhusi;
Personalul care colecteaza date personale trebuie sa o faca cu consimtdmantul expres dat de persoana
vizata si cu informarea prealabild a persoanei despre scopul, destinatia prelucrarii si a drepturilor sale;
Incdperile unde se afla computerele se incuie dupa terminarea programului;

Utilizatorii tin confidentiale numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale pentru
program; nu le dezviluie nimanui in nicio imprejurare. In caz ci existd posibilitatea de a fi aflati de o
alta persoana, se va modifica parola.

Atributii administrative:

Planifica activitatea in mod eficient;

Estimeaza perioada de timp necesara deruldrii activitatilor;

Planifica activitatile si resursele prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea in termenele
finale;

Raporteaza activitatea desfasurata sefului ierarhic superior, semnaland orice problema aparutd in
desfasurarea acesteia;

Pune la dispozitia conducerii toate datele solicitate In legatura cu domeniul sau de activitate;

Ofera serviciile cu promptitudine;

Trateaza situatiile neplacute cu calm, avand pe prim plan grija fata de pacienti si colegi;

Declara imediat directorului medical si Compartimentului de Prevenire a Infectiilor Asociate Asistentei
Medicale orice imbolndvire acutd pe care o prezintd, precum si bolile transmisibile aparute la membrii
familiei sale;

Nu paraseste locul de munca decét cu acordul sefului ierarhic si doar in cazuri deosebite;

Isi desfisoari activitatea numai sub indrumarea si supravegherea sefului ierarhic, iar in caz de dezastru
natural/catastrofa va interveni pentru acordarea primului ajutor;

Isi desfasoara activitatea in echipa, respectand raporturile ierarhice si functionale;

Cunoaste si respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala, efectudnd controlul periodic al starii
de sdnatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului declansarii unor epidemii
(viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoza etc.);

Cunoaste si respectd programul de lucru si programarea concediului anual de odihna;

Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate
impusi de unitate;



Semneazd condica de prezentd la inceputul si la sfarsitul programului de lucru;
Cunoaste si respecta ordinea si disciplina la locul de munca, folosind integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
Réspunde de modul de indeplinire a atributiilor/sarcinilor de serviciu;
Desfasoara si alte activitati In conformitate cu competentele postului, in functie de nevoile unitatii;
Raporteaza directorului medical cerintele ce depasesc aria de competenta proprie;
Se supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor
prevazute in fisa postului;
Indosariaza si arhiveazi toate documentele conform prevederilor legale in vigoare;
Réspunde de corectitudinea datelor pe care le inregistreaza;
Supravegheaza si controleaza ordinea si curdtenia in spatiul unde 1si desfdsoara activitatea;
Sesizeaza aparitia defectiunilor la instalatiile sanitare, electrice, de gaz, termice si de oxigen in vederea
remedierii acestora;
Isi Insuseste atributiile si participa activ la imbunatitirea permanenta a calititii serviciilor oferite, in
conformitate cu strategia sanitara si politica de calitate a unitatii Tn domeniul medical;
Are obligatia de a consulta intranetul si site-ul spitalului;
Asigurd masurile de securitate si interventie pentru evitarea oricdror incidente sau accidente legate de:
aparatura si utilaje medicale, utilaje electrice, surse de gaz metan, surse de oxigen, substante
dezinfectante, incendii si calamitdti naturale;
Are obligatia de a identifica riscurile care afecteaza atingerea obiectivelor prestabilite, respectand
regulile de definire, si efectueaza urmatoarele activitati:

o defineste corect riscul;

o analizeaza cauzele si circumstantele care favorizeaza materializarea riscului;

o evalueaza expunerea la risc;

o propune masuri de tinere sub control a riscului respectiv (prevenire sau minimizare a efectului

riscului);
o completeaza ,,Formularul de identificare a riscului” si 1l transmite catre responsabilul cu
riscurile la nivelul Triajului.

5. Atributii privind implementarea sistemului de management al calitatii:

Participa la implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistem de management al calitatii;
Imbunititeste in permanenta calitatatea muncii prestate ;

Promoveaza calitatea, echitatea si responsabilitatea;

Respecta prevederile documentelor sistemului de management al calitatii.

6. Limite de competente:

Are autoritate si flexibilitate in legdtura cu desfasurarea si realizarea atributiilor proprii de serviciu, in
conditiile respectarii normelor legale in vigoare;

Sarcinile de serviciu prevazute in prezenta fisd a postului se pot modifica in functie de actele normative
nou aparute;

Modificarile ulterioare vor fi aduse la cunostinta personalului angajat;

Nerespectarea sarcinilor din prezenta fisd a postului constituie abatere disciplinard si poate atrage
sanctiuni administrative si disciplinare, inclusiv desfacerea contractului individual de munca;

Prezentele sarcini nu sunt limitative, intrucat ocupantul postului va executa si alte sarcini care rezultd
din actele normative;

Prezenta fisa a postului este anexa la contractul individual de munca incheiat cu spitalul.

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala interna:

Relatii ierarhice: subordonat fata de: Managerul unitatii, Directorul medical, Managerul de Calitate,
Medicii de specialitate, Asistentul medical coordonator pe spital, Asistentul medical coordonator al
Compartimentului Internari-Informatii-Triaj/ Asistentul medical coordonator al ambulatoriului integrat.



b) Relatii de colaborare: cu toti salariatii din sectiile, compartimentele si laboratoarele spitalului si cu

salariatii din celelalte structuri functionale;

¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

2.

Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul.

3.

Delegarea de atributii si competentii: In situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate temporard de munca,
delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.), atributiile sale vor fi delegate asistentilor
medicali incadrati la Compartimentul Internari-Informatii-Triaj, In limita competentelor profesionale si
a reglementarilor legale in vigoare.

E. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

1.

Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat
a) competente fundamentale - planificarea propriei activitati;
- perfectionarea continua;
- lucrul in echipa multidisciplinara;
b) competente generale: - comunicarea interactiva;
- respectarea drepturilor persoanelor cu care intra in contact;
¢) competente specifice: - cunoasterea folosirii aparaturii de birou (calculator, multifuntionala, etc);
- cunoasterea tehnoredactarii computerizate a documentelor prin programele -
WORD, EXCEL si a celui specific;
- cunostinte utilizare portal medical InfoWorld,
- cunostinte utilizare documente de tip PDF;
- autonomie in efectuarea competentelor specifice postului;
Efort intelectual: in conformitate cu complexitatea postului;
Necesitatea unor aptitudini deosebite: atentia distributiva si selectiva, abilitatile excelente de
comunicare, munca in echipa si empatie, rezistenta la stres.

F. Obiective de performanta:

1.

W

Cantitate: nr. rapoartelor si situatiilor pe care trebuie sa le genereze prin prelucrarea datelor;

Calitate: respectarea strictd a procedurilor, acuratete, profesionalism, exactitate in lucrarile efectuate,
actualizarea permanentd a cunostintelor pentru mentinerea competentei

Costuri: indeplinirea sarcinilor specifice cu costuri materiale $i energetice minime, cu optimizarea
raportului cost/rezultat;

Timp: timpul de realizare a sarcinilor specifice postului sa fie optimizat, cu eliminarea timpilor de
inactivitate;

Utilizarea resurselor: evitarea oricaror pierderi, optimizarea consumului de resurse;

Mod de realizare: integrare in echipa, utilizarea in colectiv a experientei proprii, initiativa §i propuneri
in vederea Tmbunatatirii activitagii.

G. Criterii de evaluare:

1.

2.

Cunostinte si experienta profesionala

Se va tine cont de: nivelul cunostintelor si abilitatilor profesionale, nivelul de actualizare a cunostintelor
profesionale, nivelul de intelegere a cerintelor postului, modul de aplicare a cunostintelor in
indeplinirea sarcinilor de serviciu, modul de valorificare/diseminare a experientei si cunostintelor (ex:
formare alti angajati);

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului

Se va tine cont de: gradul de implicare, promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de
serviciu, capacitatea de Incadrare a sarcinilor si lucrarilor in termenele impuse/ convenite;
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3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate
Se va tine cont de: modul 1n care se implica Tn implementarea si respectarea standardelor de calitate
ANMCS si ISO;

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplina
Se va tine cont de: gradul de disponibilitate la efort suplimentar si perseverenta, respectarea
programului de lucru, capacitatea de comunicare Tn mod clar, coerent si eficient (in forma scrisa si
orald);

5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative
de consum
Se va tine cont de: implicarea in realizarea atributiilor de seviciu si in utilizarea corectd a aparaturii din
dotare, a materialelor sanitare si/sau altor materiale consumabile;

6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate
Se va tine cont de: capacitatea de a rezolva problemele prin identificarea de solutii adecvate, atitudinea
fata de ideile noi, capacitatea de a Intelege si executa sarcinile si atributiile de serviciu;

7. Conditii de munca
Se va tine cont de: nivelul de organizare eficientda a propriei activitati (respectarea termenelor);
abilitatile 1n utilizarea echipamentelor specifice postului, gradul de relationare cu colegii de echipd in
timpul serviciului, initierea/propunerea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate.

Activitatea profesionald se apreciazd anual, ca urmare a evaludrii performantelor profesionale
individuale, de catre conducatorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic, prin acordarea de

b 1Y

calificative: “foarte bine”, “bine”, “satisfacator” si “nesatisfacator”.

Director Medical,
Dr. Onofrei Irina Luiza

Asistent Medical Coordonator Spital, Am luat la cunostinta,
As. Med. Pr. Pelin Camelia




