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SPITALUL JUDETEAN DE URGENIA VALCUEA APROBAT,
COMPARTIMENTUL: BIROU DE INTERNARI MANAGER,
Dr. Eleodor-Dan Ponoran

FISA POSTULUI
MARCA:

/‘A

~  _UMELE si PRENUMELE:

AJINFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

| —
[ -

1. NIVELUL POSTULUI: de conducere D de executie b
2. DENUMIREA POSTULUI (functia) REGISTRATOR MEDICAL
3.GRADUL/TREAPTA PROFESIONAL/PROFESI ONALA: Examen

4. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI:

Asigurarea nevoilor de actualizare a cunostintelor si abilititilor profesionale prin studiu individual sau alte
forme de pregitire profesionald, pentru adaptarea mai usoard ]a schimbirile si cerintele locului de munci i ale
postului.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUIL
1. STUDII DE SPECIALITATE superioare D

medii - fard diploma de bacalaureat [

- cu diplomi de bacalaureat L

generale D

2. PERFECTIONARUSPECIALIZARI Curs operare PC

3. CUNOSTINTE OPERARE CALCULATOR ~ NU| |DA[ |-nivel: avansat [ | mediu |

(I o

CUNOSTINTE PROGRAMARE CALCULATOR NU D DAD - nivel: avansat D mediu L
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4 LIMBI STRAINE CUNOSCUTE:
LIMBA . - CITIT | SCRIS

VORBIT

‘avansat 'mediu ‘avansat jmediu .avansat ‘mediu

5. ABILITATT, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE: Abilitdti de comunicare si relationare, lucru i
echipd, capacitate de organizare, rezistenti la efort si stres, echilibru psihic si emotional, spirit de ordine si

disciplina. '
6. CERINTE SPECIFICE : Fisi de aptitudine medicina muncii (Legea 319/2006 a securitatii si sanatatii
In muncé), Cunostinte proceduri pentru pregitirea $i instruirea privind s#nidtatea si securitatea in munci,
utilizarea echipamentelor din dotare, legislatie aplicabild in domeniul igieno-sanitar, de protectia muncii si
PSL

7. COMPETENTE MANAGERIALE (dupd caz) : Postul nu necesitd cunostinte de management, calitdti si
aptitudini manageriale.

C. ATRIBUTIILE POSTULUL.

i.5fera relationald interni:

@) RELATII IERARHICE : - este|subordonat :  Director de ingrijiri, Manager -
- are in subordine:  Nu

b) RELATII FUNCTIONALE :
- cu toate sectiile/compartimentele din Spitalul Judetean de Urgentd Valcea

- alte unitdti functionale ale spitalului, in scopul realizirii sarcinilor de
serviciu

¢) RELATII DE CONTROL - Nu

d) RELATII DE REPREZENTARE :

2) Sfera relationalii externi - cu autorititi si institutii publice
- Cu organizatii internationale
- cu persoane juridice private

2 Delegarea de atributii si compeitente: —
- inlocuieste pe
- este inlocuit de

SANCTIUNI CE POT FI APLICA”li"E PENTRU NERESPECTAREA FISEI POSTULUT:

- sanctiunile se stabilesc §i se aplicd in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003, republicats, cu

modificirile i completirile ulterioare st Procedurii de Sistem de aplicare a sanctiunilor disciplinare.
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CAP. I ATRIBUTII GENERALE:

Atributiile decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute, ca urmare a parcurgerii
unei forme de Invatamant de specialitate recunoscuti de lege:

Cunoagste structura si organizarea activitatii din compartiment,

Are obligatia de a indeplini in mod responsabil atributiile ce 1i revin conform fisei postului,
Respectd disciplina muncii, desfasoara activitatea respectand raporturile ierarhice si functionale;
Respectd prevederile cuprinse in documentele legale, regulamentele, codurile, procedurile si
protocoalele privitoare la exercitarea activitatii,

Are obligatia de a apéra cu loialitate prestigiul institutiei sanitare in care isi desfdsoard activitatea,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia,

Are o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, o atitudine demn, respectuoasa si
principiald fatd de colegii de serviciu si de persoanele cu care intra in contact, evitd crearea
stérilor conflictuale, folosind un limbaj adecvat §i o tonalitate pentru a nu crea disconfort in
relatiile de munca,

Recunoaste gradul de autonomie in cadrul responsabilititilor profesionale, respectd normele
igienico-sanitare, de protectia muncii si PSI; respects Regulamentul de ordine interioars (ROI) si
Regulamentul de organizare si functionare (ROF) ale Spitalului Judetean de Urgentd Valcea,
Respectd secretul profesional, confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la
pacienti, precum si drepturile, intimitatea si demnitatea acestora; nu este persoani abilitati si dea
relatii despre starea sinatitii pacientilor,

Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare,

Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de
pregétire continua, ‘

Participa la instruirile si sedintele de lucru programate de conducere,

Respectd programarea concediului de odihna facuti;

Indeplineste orice alte sarcini de serviciu stabilite pe cale ierarhic superioars, in conformitatea cu
legislatia in vigoare §i in limita competentelor profesionale, .

Prezentarea la serviciu se face conform graficului lunar aprobat de conducere si a programului
de lucru stabilit; semneazi condica de prezentd la venire si la plecare, in deplina capacitate de
muncd, in echipament de protectie care va fi schimat la timp pentru pastrarea igienei si a
aspectului estetic personal; poarti ecusonul la vedere. Parisirea locului de munca se poate face
numai in interes de serviciu si numai cu avizul sefului ierarhic superior; anunta seful ierarhic
despre aparitia unei situatii deosebite care conduce la indisponibilitatea prezentirii la serviciu
(Imbolnaviri, decese in familie, etc.),

- Comportament la locul de munci: comunici intr-o maniers politicoasd, * directd, cu evitarea
conflictelor, in relatiile cu personalul din cadrul spitalului precum §i cu persoanelor cu care intra in
legdturd in exercitarea functiei; are obligatia: si aibd un comportament bazat pe respect, buna
credintd, corectitudine si amabilitate, si nu aduci atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor prin: intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezviluirea aspectelor vietii private,




CONSILIUL JUDETEAN VALCEA
SPITALUL JUDETEAN DE URGENTA
| VALCEA ?Rogﬁéaézaﬂ;ig;nams -
Calea lui Traian, nr. 201, Rm. Valcea
E-mail: spitalul_valcea@yahoo.com
Tel.: 0350.405.95(1).2.3.4 Fax:0250.746989

formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase; In exercitarea profesiei trebuie sa dovedeasca
loialitate si solidaritate fati de colegi in orice imprejurare, sé isi acorde ajutor §1 asistentd pentru
realizarea indatoririlor profesionale, .

- Respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maximi eficientd timpul
de muncé pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, foloseste rational telefonul personal in convorbiri
scurte si la obiect, neostentativ, sesizeazi seful ierarhic asupra oricdror probleme aparute pe
parcursul deruldrii activitafii,

- Mentine permanent dialogul cu personalul din cadrul spitalului pentru rezolvarea diverselor probleme —
conexe actului medical,

- Utilizeazi echipamentul din dotare rdspunzand de utilizarea si péstrarea in conditii optime a acestuia,

- Raspunde de bunurile aflate in folosinta; utilizeaza si pastreaza, in bune conditii, echipamentele din
dotare, se ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului s inventarului, a materialelor
consumabile prin utilizare judicioasa,

- Respectd circuitele stabilite pe unitate privind personalul, pacientii §i modul In care acestea sunt
respectate,

- Are obligatia de a aduce la cunostinta conducerii orice nereguld, defectiune, anomalie sau altd situatie
de naturd de a constitui un pericol si orice incalcare a normelor de securitate si sdndtate in munca §i
de prevenire a incendiilor, constatate in timpul activitafii.

- Respecti reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale
conform Ordinului M.S. nr§ 1.101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si

i
1

limitare a infectiilor asociate‘ asistentei medicale in unitétile sanitare.

- Responsabilititi privind aplicarea normelor de securitate si sinitate in munci (NSSM - Legea —
nr. 319/2006) si de prevenixi'e si stingere a incendiilor (PSI)

Art.22. Fiecare lucritor| trebuie si isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregétirea §i~—
instruirea sa, precum §1 cu iéstmctimile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atét propria persoana cét si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munca.

Art.23. In scopul realizirii obiectivelor previzute la art. 22, lucrétorii au urmgtoarele obligatii:
a) Si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie,
b) S utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizre, sd il Inapoieze
sau si il pund la locul destinat pentru péstrare,
¢) Sinu procedeze la scoat‘ rea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si clddirilor si sd utilizeze corect aceste dispozitive,

d) Si comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de muncé despre

care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea $i sdndtatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie,
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e) S& aducd la cunostinta conducdtorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand,

f) S& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atit timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror mésuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si
Inspectorii sanitari, pentru protectia san#tatii si securititii lucrétorilor,

g) Sd coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sénétate, in domeniul sdu de activitate,

h) S& isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si s#ndtitii in
muncd si mésurile de aplicare a acestora,

1) S& dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

CAP. I ATRIBUTII PRIVITOARE LA PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL:

1. In conformitate cu prevederile Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului 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.

angajatul are urmatoarele atributii:

2. In activitatea curentd. angajatul poate interfera si poate avea acces la informatii si date cu
— caracter personal (orice date care conduc direct sau indirect la identificarea unei persoane sau o

pot face identificabild). acestea fiind orice tip de informatii care fac referire la o persoand si
peniru care este necesara pastrarea secretului profesional cu privire la datele cu caracter
personal, la care a avut acces, respectiv:

3. Date cu caracter personal referitoare la pacienti, membrii familiei pacientilor, colaboratori,
reprezentantil institutiei, angajati. angajatii persoanelor imputernicite $1 orice altd persoani
fizicd conform procedurilor si politicilor interne, date precum: numele $1 prenumele, data
nasterii, cod numeric personal, serie si numar carte de identitate, adresa de domiciliu, telefon. e-
mail. date despre copii, locuinta, fotografii, inregistrari video si sistem CCTV, altele.

4. Categorii de date cu caracter special, date cu caracter personal sensibile - date medicale, rasa.

etnia, CNP, date genetice, date biometrice, etc.,

th

Informatii care apartin vietii private a unei persoane, precum si informatiile referitoare la viata

profesionala si publica.
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- Are obligatia de a respecta procedurile de securitate a informatiilor §i protectia datelor cu
1
caracter personal implement!ate la nivelul spitalului.

- Are obligatia de a respecta dreptul la propria imagine, la viata intima, familiald §i privata a
pesoanelor cu care interfereazd in activitatea profesionala. precum si secretul corespondentel.
1
- - . . | . . . . . ..
- Participa la sesiunile de instruire referitoare la implementarea prevederilor privind

protectia datelor cu caracter personal.

- Respecta toate regulile de securitate proprii institutiei, dar si pe cele privind accesul ip

cladiri st spatii apartindnd ‘instit'ut,iei, in locurile unde isi desfdsoard activitatea sau unde se
deplaseaza in interes de %serviciu,, publice sau private, acceptdnd faptul ca indeplinirea
atributiilor de serviciu are difept consecinta prelucrarea datelor sale cu caracter personal de catre
angajator sau de cétre alt1 oberatori asociati sau Imputerniciti — terti.

- 1In conditiile in care este v;ictima unui incident de securitate mmformationald sau cu privire la
datele personale ale entitéﬁii, ori dacd sesizeazad un incident cu privire la datele personale
apartinand unei alte persodne fata de care angajatorul are obligatii/rdspunderi specifice unui
operator sau imputernicit, va aduce la cunostintd angajatorului incidentul, potrivit procedurilor
specifice in termen de maxim 24 de ore din momentul identificarii incidentului de securitate.

- Coopereaza cu angajatorul si/sau alti angajati. atata timp cat este necesar pentru a face posibild —~
realizarea oricdror masuri sau cerinte impuse de citre Autoritatea Nationald de Supraveghere 2
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal. N

- Coopereazad atita timp cét este necesar cu angajatorul si/sau ceilalti angajati sau prestatori,
pentru a permite angajatorului s se asigure ci mediul de munca si conditille de lucru sunt
sigure $i fard riscuri pentru securitate si séndtate si pentru protectia datelor personale in
domeniul sdu de activitate.

- Este dator sa 1s1 decline calitatea si sd 151 probeze identitatea in fata tuturor persoanelor cu care
interfereazd In interes profesional, in interesul atributiilor si sarcinilor primite, dar si in fata
mstitutitlor si autoritatilor statului cu care poate intra in contact.

- La incetarea raporturilor |de muncd va preda integral. pe bazd de proces verbal, toate
documentele aferente activitatii depuse referitoare la datele cu caracter personal si securitatea
informatiei. Predarea pe bazd de proces verbal a documentatiei mal sus mentionate are

semnificatia faptului cad incepand cu acel moment, angajatul nu mai are acces si nu mai
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prelucreazd datele cu caracter personal aferente activitatii depuse.Cu toate acestea, angajatul are
in continuare obligatia de a pisira confidentialitatea cu privire la securitatea informatiilor si
protectia datelor cu caracter personal la care a avut acces in exercitarea functiei/atributiilor de
serviciu subzistd incetdrii raporturilor de muncd, fiind in continuare raspunzator de orice
prelucrare ilegala si/sau dezviluire neautorizati efectuati in legaturd cu munca depusd sau
datele cu caracter personal la care a avut acces.

La incetarea raporturilor de munci, in ultima zi de munci. va preda pe baza unui proces verbal
toate Instrumentele, dispozitivele care apartin angajatorului (ex. Laptop, calculator, telefon,
unitdti externe de stocare, etc.). A

Angajatul va utiliza datele cu caracter personal in limita atributiilor incredintate de angajator
conform procedurilor interne ale angajatorului.

Réaspunderi, interdictii privind securitatea informatiei si datelor cu caracter personal:

Angajatul nu poate dezvalui citre nicio persoand si pentru niciun motiv informatii despre
institutie, pacient/client, date cu caracter personal, altele decat cele necesare pentru indeplinirea
atributiilor de munca, potrivit cerintelor postului ocupat.

Angajatul nu poate furniza relatii niciunei autoriféfgi sau persoane cu privire la informatiile de
care a luat cunostinta sau care i-au fost incredintate, inclusiv datele cu caracter personal la care a
avut acces in exercitarea atributiilor de munc3, fird acordul prealabil. expres si in scris din
partea angajatorului, in conditiile legii si normelor interne specifice aplicabile.

Angajatul nu introduce in retea echipamente strdine - router, modem, stick.

Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina
compartimentului de informatica.

Nu se aduc date din surse nesigure. memorie USB. DVD, etc. Daci este necesar, in interes de
serviciu. se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in
forma criptata.

Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri
nesigure, nu se descarca fisiere de pe internet - doar in interes de serviciu; nu se deschid mailuri
necunoscute, suspecte. Se cere vigilentd sporita la descarcarea si deschiderea atasamentelor de

e-mail. nu se deschid daci sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere.
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de regulile/procedurile ang

In spatiile de lucru unde

Incaperile unde se afld computerele se securizeazi dupa terminarea programului, In conformitate

ajatorului.

publicul poate vedea monitorul In timpul de lucru, acesta trebuie

protejat prin repozitionarea monitorului, conform posibilitatilor.

Utilizatoril tin confidential numele de utilizator. parola de acces la statii si parolele personale

pentru program, nu o dezv

{1 aflat3 de o altd persoana,

Utilizatorii ies din aplicatie daca parasesc statia de lucru (se deconecteazi de la sistem), iar dacé

parola se va modifica.

niciun salariat nu lucreazd la statie, aceasta se blocheazd apasdnd simultan pe butocanele

Windows+L.

gajatul poate raspunde pen

sau sarcinilor de munca prim

primite ce au legaturd cu pol

al. civil, contraventional sau disciplinar pentru incdlcarea atribugitlor
ite, pentru nerespectarea. incdlcarea atributiilor/sarcinilor de munca

tticile privind protectia datelor cu caracter personal, a procedurilor

interne privind securitatea informatiei si a celor referitoare la pastrarea secretului profesional.

CAP. III ATRIBUTII SPECIFICE FUNCTIEI:

Efectueazd formele de internare a pacientilor, atat in internarea continud, cat si in spitalizarea de zi,

pe baza documentelor stabil
Verificd la internare dacid
carte/buletin de identitate,

ite de conducerea spitalului, in conformitate cu legislatia in vigoare,
pacientul are documentele necesare efctudrii formelor de internare

medicul curant/medicul sef de sectie care face internarea, cardul de sinitate sau adeverinta
inlocuitoare a acestuia, dovada de asigurat (adeverinta de salariat, cupon de pensie, contract de
asigurare In cazul platii directe); dovada de asigurat se poate genera si din sistemul informatic

conectat la SIUT atunci cand
Introduce in aplicatie date

este functional,
le necesare efectudrii interndrii, verificind exactitatea datelor privind

identitatea pacientilor, valabilitatea biletelor de trimitere, in vederea generdrii F.O.C.G., la care

ataseazi tipizatul standard
semneazd internarea cu card
Verificd si raspunde de co

al foii de observatie generald, planul de ingrijiri, acordurile pacientului,
ul, tipareste brétara cu codul de bare pentru identificarea pacientului,
mpletarea corectd a prezentdrii ficuta in sistemul informatic pe baza

cirtii/buletinului de identitate, In baza céreia se genereazi foaia generald de observatie, in special

datele privind identitatea pa
sistemul informatic,

Verificd si rdspunde de cor
baza céreia se genereazi Fi

cientilor (nume, prenume, CNP, adresa), atit pe suport de hértie, cit si in

npletarea corectd a prezentdrii pe baza cartii/buletinului de identitate in
sa de internare Insotitor, in special datele privind identitatea Insotitorului

(nume, prenume, CNP), atég pe suport de hértie, cét si In sistemul informatic,

bilet de trimitere de la medicul de familie/medicul specialist vizat de__

aluie nimanui in nicio Imprejurare. In caz ca existd posibilitatea dea __
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Efectueazi interniri in regim de Urgentd pe baza prezentirii fisei de UPU, verificand identitatea
pacientului prin cod prezentare sau numir de inregistrare,

Conduce registrul de interndri si externiri al sectiei, precum si registrul de intréri/iesiri a
corespondentei din sectie,

Tntocmeste/tehnoredacteazé adrese, rapoarte, documente medicale, face copii ale actelor medicale ale
pacientilor, solicitate de citre superiorul ierarhic, acceseazi emailul locului de munci unde isi
desfdsoari activitatea,

Introduce n aplicatia informatici folosits in cadrul SJU Vélcea, pe baza FOCG completats de
medicul curant si asistentii medicali de salon (Planul de ingrijiri - introducerea scorului de
dependent’), pentru externarea pacientului (externare la cerere, externare decisi de medicul curant,
externare prin transfer interspitalicesc cu ambulanta, deces), codul principal de externare, codurile
secundare de externare, tehnoredacteazi diagnosticele de externare, epicriza, introduce certificatele
de concediu medical pentru pacientii salariati care soliciti CM, introduce procedurile medicale
efectuate pe perioada interndrii, semneazi externarea cu cardul, genereazi Biletul de
externare/Scrisoare medicald a pacientului si decontul de cheltuieli, face copii, unde este cazul, dupi
investigatiile clinice si paraclinice, dupd consulturile interdisciplinare efectuate pe perioada
intemndarii,

Raporteazi toate evenimentele legate de exploatarea aplicatiilor informatice, a echipamentelor din
dotare, precum si in cazul incilcirii normelor de securitate a informatiilor,

Incaseazi bani si elibereazi chitante pentru coplats, taxi de Insotitor si alte servicii medicale stabilite
de conducerea unititii sanitare,

fntocmeste borderoul de incasiri si depune banii la caseria unitdtii in termen de 5 zile lucritoare,
Completeazi certificatele constatatoare de nagtere ale nou-ndscutilor, pe baza actelor civile ale
périntilor (carte de identitate, certificat de casdtorie, certificat de nastere mamd, alte acte); tine
legdtura cu serviciul de Evidents a populatiel,

Réspunde la telefon in mod civilizat s1 amabil, precum si la intrebarile persoanelor care se adreseazi
pentru relatii suplimentare Biroului de interniri sau 1 dirijeazd, dupi caz, citre persoanele abilitate
s1 autorizate s3 le rispundi la intrebdri,

Respecti circuitul documentelor din unitate.

Sefloc de munci AM LUAT LA CUNOSTINTA,
Numele si prenumele Numele si prenumele salariatului
Semnitura Semnétura

Data Data




