SPITALUIE, CIINIC JUDETE AN DI URGENTA .PIUS PBRINZEL™ TIMISOMARA

- Balevatrdn! fivio Rebroana, N L36TVihmisomm., jud. “Timis. Cod Posial 300723
e Cuodd fiscesl 4663448 « Tolofon td U356 433111 » Fax 4k G250 $X36WE6 i g "‘k i %
a oozt judoetcanesbhospin va = wawes hosptarro 5u#?££$é‘d§‘EHREA
" o o A
- .
Spitalul Clinic Judetean de Urgenti Pius Brinzeu Aprobat,
Timisoara Manager
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FISA POSTULUI
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A.Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului®:

Executie
2. Denumirea postului:

f Registrator medicél-_ UPU— SMURD
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: Asigurd inregistrarea datelor corect, raportarea corecta si la termen a
serviciilor medicale executate..

@.Conditii specifice pentru ocuparea postului _]
1. Studii de specialitate:

Este posesor al diplomei de absolvire a unei forme de invitaméant de studii medii

2. Perfectionari (specializéri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte de operare PC
nivel mediu — necesare pentru operarea in sistemele informatice ale SCJUPBT, MS Office, folosirea
serviciilor e-mail, etc

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitai si aptitudini necesare:

Aptitudini: lucrul in echipa medicald, comunicare eficientd, rezistentd la stres, rezistentd la efort fizic,
intelegerea intructiunilor scrise, empatia in relatia cu pacientul, spirit de observatie;
Calitati: flexibilitate, tolerantd, promptitudine, disponibilitate, adaptabilitate, stabilitate emotionala

6. Cerinte specifice:

Cunoasterea perfecta a tuturor prevederilor, normelor si normativelor aparute privind domeniul
muncii.
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| C.Atributiile postului:

1. Responsabilititi si sarcini generale

- Respectd programul de lucru §i programarea concediului de odihna;

- Lafinceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezentd;

- Participi la predarea-preluarea turei in tot departamentul

- Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de sectie;

- Sesizeaza si propune masuri de simplificare a mijloacelor si metodelor de lucru;

- Pastreaza in ordine a toate documentele

- Pastreaza confidentialitatea datelor si a informatiilor la care are acces;

- Preia mesajele de la pacienti si le transmite persoanelor autorizate;

- Comunicare in cadrul echipei.

- Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maximé eficienta
timpul de muncai;

2. Responsabilititi si sarcini specifice

2.1 Responsabilitdti, arribuii si obligatii conform ordin 1706 din 2007, actualizat

- isi exercita profesia in mod responsabil si conform pregétirii profesionale;

- raspunde de indeplinirea prompté si corectd a sarcinilor de munca;

- respecti normele igienico-sanitare si de protectie a muncii;

-completeazi baza de date cu pacientii la zi, in timp real cu sosirea pacientilor;

- este singura persoand responsabild si autorizati cu realizarea copiilor fiselor pacientilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- ofera informatii tuturor celor care solicitd, directiondndu-i la persoanele responsabile din incinta
UPU;

- se asigurd ci toate echipamentele avute in dotare sunt functionale;

- anunta conducerea unitafii in cazul in care echipamentele sunt defecte sau daca apar
disfunctionalitati in exploatarea acestora;

- nu ofera informatii cuprinse in fisa medicala a pacientilor decét in prezenta unui cadru medical
specializat si autorizat;

- pastreazi confidentialitatea datelor cu privire la pacienti introduse in baza de date aspitalului;

- raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum i a regulamentului de
functionare;

- participa la instruirile periodice ale intregului personal;

- respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci, indiferentde natura acestora,
iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului demunci, transfer, detasare sau demisie,
orice declaratie publici cu referire la fostul loc de munci este atacabila juridic;

- respecta regulamentul de functionare a UPU;

- participi la toate sedintele de lucru ale personalului angajat la UPU;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si/sau a UPU

2.2. Atributii, responsabilitdti in legditurd cu respectarea si aplicarea normelor previzute de Ordinul
nr. 1761din pentru aprobarea Normelor tehnice privind curdiarea, dezinfectia i sterilizarea in
unitdtile sanitare publice si private, evaluarea eficacitéii procedurilor de curdjenie i dezinfectie
efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia mdinilor in funcie de
nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a deruldrii procesului de sterilizare si control ul
eficientei acestuia

Cunoaste conceptual de curitenie;

Cunoaste procedurile de curdtenie;

Cunoaste materialele si substantele utilizate pentru curatenie;

Cunoaste perimetrul in care isi desfasoara activitatea;

Cunoaste orarul de aplicare a procedurilor de curatenie;

Cunoaste evidentele care trebuie intocmite pentru activitatea de curdtenie

Cunoaste conceptul de dezinfectie;

Cunoaste procedurile de dezinfectie;
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Cunoaste modul de utilizare al substantelor dezinfectante;

Cunoaste echipamentele utilizate pentru dezinfectie;

Cunoaste perimetrul in care isi desfasoard activitatea de dezinfectie;

Cunoaste periodicitatea aplicarii procedurilor de dezinfectie;

Cunoaste evidentele care trebuie intocmite pentru activitatea de dezinfectie.

Cunoaste si respectd utilizarea produselor biocide incadrate , conform prevederilor in vigoare , in
tipul I de produs utilizat prin:

- dezinfectia igienicd a mainilor prin spélare,

- dezinfectia igienicd a mainilor prin frecare,

- dezinfectia pielii intacte.
Cunoaste si respecta utilizarea biocidelor incadrate , conform prevederilor in vigoare , in tipul II de
produs utilizate pentru:

- dezinfectia suprafetelor,

2.3 Atributii, responsabilitcfi in legdrurd cu respectarea reglementarilor in vigoare privind
gestionarea deseurilor rezultate din activitdfile medicale (in conformilate cu art.65 - Ordin M.S.
nr.1.226/03.12.2012 din Legii privind colectarea selectiva a deseurilor in institufiile publice).
- Aplica procedurile stipulate de codul de procedur;
- Aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile
rezultate din activitati medicale;
- Asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de proceduré. (atributie comuna cu
ingrijitoarea).
- Cunoaste tipurile de deseuri rezultate din activitatea medicala;
- Cunoaste modul de colectare al deseurilor;
- Raspunde de eliminarea corecta a deseurilor provenite din activitatea proprie;
- Cunoaste circuitele functionale pentru eliminarea deseurilor.

2.4 Awibufii, responsabilititi in legdnurd cu supravegherea, prevenirea si limitarea infecliilor
asociate asistentei medicale (OMS nr. 1.101 din 30 septembrie 2016 privind aprobarea Normelor de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistenfei medicale in unitdile sanitare):

- Respecti si aplica procedurile si protocoalele de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale, elaborate de serviciul de prevenire a infectiilor asociate asistenfei medicale cu
personalul mediu si auxiliar din sectie;

- Respecti si aplica precautiunile standard si specifice sectiei;

- Respecta circuitele functionale din sectie;

- Pastreazi starea de curdtenie din sectie;

- Respectd misurile de asepsie si antisepsie;

- Respecta masurile cu privire la izolarea pacientului si prelucrarea bolnavilor la internare;

- Respectd masurile privind modul de izolare a bolnavilor cu caracter infectios si mésurile
pentru supravegherea contactilor, in conformitate cu ghidul de izolare elaborat de seful
serviciului de prevenire a infectiilor asociate ingrijirilor medicale;

- Respecti si aplica masurile privind autodeclararea imbolnavirilor;

- participa la instruiri efectuate de asistentul sef cu privire la masurile de igiend care trebuie
respectate de vizitatori i personalul spitalului (portul echipamentului, evitarea aglomerarii
in saloane);

- respectd modul de colectare a deseurilor infectioase si neinfectioase, de depozitare a lor pe
sectie, modul de transport la depozitul central;

- participa la instruiri efectuate de asistentul sef cu privire la echipamentul de protecie si
comportamentului igienic, precum si asupra respectérii normelor de tehnica aseptic;

- respectd practicile de ingrijire a pacientilor in vederea limitarii infectiilor;

- mentine igiena, conform politicilor spitalului §i practicilor de ingrijire adecvate din salon;

LR L1 LA



SPITALUE, CEEMNICT LigPE IS AN IPE UIRGEMNTA L IPILIS BRINZE L TEIMESC AR A

or o
= Bulovardo! Livin Rebreang, N |5 Pinvigonrn, jud “Poanis Cod Dostal 50007 2F %
* Codd Fiscnd $GGE448 Toloton 4 O3<6 33311 - 3 ax ek DR E XGRS s ——]
i i .. s B . tinitate aflatd in
* e-arail judetean B hospim ro = s e hospise ro BUPRAVEGHE REA

- Respecta indeplinirea conditiilor de igiend individuala, efectuand controlul periodic al
starii de sadndtate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului
declansarii unor epidemii.

2.5 Atributii, responsabilitdii in legdturd cu supravegherea expunerii accidentale a personalului care
licreazd in sistemul sanitar la produse biologice (O.M.S.1101/2016)
- Respecta si aplica recomandirile Metodologiei de supraveghere a expunerii accidentale a
personalului care lucreazd in sistemul sanitar la produse biologice:
- Aplicd imediat protocolul de management al expunerii accidentale la produse biologice
- Anungd cazul in prima ord de la accident mediculu sef de sectie/compartiment sau medicului
de garda;
- Se prezintd la SPIAAM pentru consultantd in vederea evaluarii riscului;
- Anuntd medicul de medicina muncii pentru luarea in evidenta.

3. Atributii, responsabilititi privind securitatea si protectia muncii (in conformitate cu Legea nr.
31972006 privind securitatea si sanatatea in mncd)

- utilizeazd corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

- utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, il inapoiazi
sau sa il punela locul destinat pentru péstrare;

- nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrar
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor si utilizeazi corect aceste dispozitive;

- comunica imediat asistentei sefe si/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca despre
care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- aduce la cunostinta asistentei sefe, accidentele suferite de propria persoani;

- Coopereaza cu asistenta sefal si/sau cu lucritorul desemnat, atat timp ct este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca s
inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatii si securititii lucratorilor;

- coopereazd, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, pentru a
permite angajatorului si se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fard riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul siu de activitate:

- Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

- sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari :

- respecta toate prevederile legale in vigoare privind securitatea $i sanatatea in munca

4. Atributii, responsabilitati in legaturi cu respectarea reglementarilor in vigoare privind apiirarea
impotriva incendiilor (in conformitate cu Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor);

- sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de manager sau responsabilul cu atributii specifice privind apdrarea impotriva
incendiilor;

- sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducerea
spitalului, dupa caz;

- sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor:

- sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;
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- Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- s actioneze, in conformitate si si respecte procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile pe care le are la cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

5. Atributii, responsabilitati in legétura cu respectarea si aplicarea normelor previzute de drepturile
pacientilor (Legea nr. 46/2003 cu modificirile si completérile ulterioare):

— Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de
natura acestora, orice declaratie publica cu referire Ia locul de munca fiind interzisa, fari
acordul conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii spitalului:

—  Respecta si apari drepturile pacientului.

6. Atributii, responsabilitati in domeniul calitatii:

- Respecta principiile si valorile calitatii, conform misiunii asumate de catre spital si participa
la implementarea, dezvoltarea si armonizarea mediului ambiental (cultura organizationals) si
culturii calitatii in Spital;

- In situatia producerii unor evenimente adverse la nivelul sectiei, dupd emiterea de citre
comisiile de cercetare a evenimentelor adverse a rapoartelor de analizi a cauzelor care au dus
la aparitia respectivelor evenimente participa la implementarea’ misurilor pentru prevenirea
repetarii lor:

- Participd si si insuseste tematica pentru instruirea personalului medical auxiliar privind
asigurarea si imbunititirea continui a calitatii serviciilor de sanitate si a sigurantei
pacientului;

- Participa la programul de pregatire pentru imbunititirea comunicarii personalului spitalului
cu pacientii/ insotitorii/ apartintorii;

- Sustine in permanentdi S.M.C.S.M. in atingerea obiectivelor / activititilor care privesc:

reacreditarea Spitalului, monitorizarea post-acreditare, implementarea si dezvoltarea continua a

conceptului de "Calitate™.

7. Atributii, responsabilititi in legitura cu managementul riscurilor
- Participd la inventarierea proceselor/activitatilor/operatiunilor in relatie cu obiectivele
generale si specifice;
- Identifica posibilele riscuri asociate activitatilor desfasurate in cadrul sectiei/departamentului;
- Formuleazi propuneri cu privire la masuri de control pentru riscurile identificate, pe care le
consemneaza in Formularul de alerta la risc;
- Participd la implementarea actiunilor/misurilor de contro).

8. Atributii, responsabilititi in legdturd cu respectarea reglementarilor in vigoare privind protectia
datelor cu caracter personal (in conformitate cu REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i
privind libera circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE. Legea nr. 190 din 18
iulie 2018 privind mdsuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 201 6/679);
— Respectd cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter
personal, precum si procedurile privind securitatea informatici;
— Respecta toate obligatiile referitoare la protectia datelor cu caracter personal previzute in
regulamentul intern, fisa postului st instructiunile directe ale superiorilor ierarhici:.
— Respectd secretul profesional, nu este abilitati sa dea relatii despre starea sanatatii
bolnavului. Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale.

9. Atributii, responsabilitati in legiturd cu reglementarile interne: Regulamentul de Organizare si
Functionare, Regulamentul Intern, Codul de Etici si Conduitd profesionala, precum si procedurile de
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sistem, operationale, protocoalele medicale, regulamentele de organizare si functionare ale comisiilor

din care face parte.
- Respecti regulamentele si procedurile de lucru aprobate in cadrul Spitalului.

10.Mentiuni/prevederi speciale:
Clauzi de confidentialitate:

Ma angajez si pistrez cu strictete confidentialitatea, asupra tuturor datelor datelor medicale ale
pacientilor, a informatiilor legate de activitatea din spital si a prevederilor REGULAMENTULUI nr-
679 din 27 aprilie 2016, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) - cu modificarile si completarile ulterioare si
informatiilor ce mi-au fost incredintate, sa respect intocmai normelor legale cu privire la evidente,
manipularea, pastrarea si furnizarea informatiilor, datelor si documentelor.

Sunt constientd ci in cazul in care voi incilca dispozitiile legale privind confidentialitatea
asupra activitatii desfisurate, divulgarea oriciror date si informatii, voi raspunde potrivit legii si
prevederilor  Contractului colectiv de muncd, Contractului individual de muncd, administrativ,
disciplinar, material, civil sau penal, In raport cu gravitatea faptei.

Raspunderea disciplinara: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor fn mod
necorespunzator atrage dupa sine diminuarea calificativuluj si/sau sanctionarea disciplinari,
conform prevederilor legii.

Q.Sfera relationali a titularului postului ]
1.Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:

— subordonat fafi de: Medic sef UPU-SMURD, Manager, Medic responsabil de tura, Asistent gef,
Asistent responsabil de tura;
— superior pentru: nu este cazul

b)Relatii functionale: cu cchipa de ingrijire si cu personalul din sectiile si compartimentele spitalului
¢)Relatii de control: nu este cazul

d)Relatii de reprezentare: nu este cazul

2.Sfera relationali externi: nu este cazul

a)cu autoritifi si institutii publice:

b)cu organizatii internationale:

c)cu persoane juridice private: nu este cazul

3.Delegarea de atributii si competenta:

In situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihna, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fard plata, suspendare, detasare
etc.). atributiile vor fi preluate de o alt/a registrator medical..
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1.Numele si prenumele: Borobar Melinda

2.Functia de conducere: Asistent sef UPU-SMURD

3.Semnitura .........oooervore

lj? -Luat la cunostintii de ciitre ocupantul postuluj

1.Numele si prenumele:

2.Semnitura ....................

| G.Contrasemneazi:

1.Numele si prenumele: Dr.Grecu Mihai Bujor
2.Functia: Medic sef UPU-SMURD

3.Semnatura ........o.oooovo

Vizat RUNOS

Vizat Compartiment Juridic




