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Postul: REGISTRATOR MEDICAL 714 puBY

SR

Cod COR 334401 =

Numele si prenumele titularului:

Locul de munca: UPU- SMURD

Nivelul postului; M

Cerintele postului:

Studii : LICEU

Experienta:

Relatii organizatorice:
Ierarhice: __MANAGER, DIRECTOR DE INGRIJIRI, MEDIC SEF, ASISTENT SEF
Functionale:  CU SECTIILE ST COMPARTIMENTELE DIN SPITAL

De colaborare: CU TOT PERSONALUL DIN UNITATE

Atributiile si responsabilititile titularului postului:

1. Respecta regulamentul de organizare si functionare al unitaii;

2. Respecta regulamentul intern;

3. Respecta procedurile stabilite la nivelul sectiei/compartimentului aferente postului:

4. Respecta programul de lucru, semneazd condica de prezentd la venirea si la plecarea de la
serviciu(pontaj electronic);

5. Indeplineste atributii de serviciu stabilite de conducerea unitdtii compatibile cu postul pe
care-l ocupa si cu pregatirea profesionala;

6. Isi desfasoara activitatea in mod responsabil conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului;

7. Respecta secretul profesional si codul de etica;

Respecta si apara drepturile pacientului;

9. Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme
de educatie continua si conform cerintelor postului;

10. Utilizeaza calculatorul pentru introducerea datelor la nivel de pacient (DRG) si péstreaza
confidentialitatea datelor;

I'1. Respecta regulamentul IT;

12. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de
natura acestora, iar in cazul pérasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca,

o]




3 7
14.

15.

16.

17,

18.

19.

transfer, detagare sau demisie, orice declaratie publicd cu referire la fostul loc de munca
este atacabila juridic;

Informeaza pacientul asupra obligativitatii respectarii Regulamentului de ordine interioara;
Raspunde de starea de curatenie a cabinetului, salii de asteptare de temperatura si aerisirea
incaperilor, existente, existenta rechizitelor si imprimatelor necesare activitatii;
Primeste,asigura si raspunde de buna pastrare si utilizare a instrumentarului, aparaturii,
utilajelor cu care lucreaza si se ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului si
inventarului moale existent in dotare;

Pastreaza si respecta tinuta regulamentara;

Tine la zi centralizatorul statistic si situatiile statistice, ducand la sfarsitul consultatiilor
fisele la fisierul central;

Asigura comunicarea cu institutiile de sanatate publica si cu alte autoritati, unde este
cazul;

Raspunde in fata ssefilor ierarhici pentru activitatea desfasurata.

Responsabilitati specifice postului conform ORDINului nr. 1706 /2007 privind conducerea
si organizarea unitatilor si compartimentelor de primire a urgentelor
[si exercita profesia in mod responsabil i conform pregétirii profesionale;

E
r &
|

wh

10.

11

12,

3

raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de ntuncé;

completeaza baza de date cu pacientii la zi, In timp real cu sosirea pacientilor;

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

oferd informatii tuturor celor care solicitd, directionandu-i la persoanele responsabile din
incinta UPU;

se asigurd e toate echipamentele avute in dotare sunt functionale;

anuntd conducerea unitatii in cazul in care echipamentele sunt defecte sau dacd apar
disfunctionalitdti in exploatarea acestora;

nu oferd informatii cuprinse in fisa medicald a pacientilor decét in prezenta unui cadru
medical specializat gi autorizat;

pastreazd confidentialitatea datelor cu privire la pacienti introduse in baza de date a
spitalului; '

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

participd la instruirile periodice ale intregului personal;

. respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé, indiferent de natura

acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer,
detagare sau demisie, orice declarafie publicd cu referire la fostul loc de munca este
atacabild juridic;

respectd regulamentul de functionare a UPU,

. participa la toate sedintele de lucru ale personalului angajat la UPU;
14.

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

Respecta prevederile OMS nr. 916/2006 pentru prevenirea infectiilor nozocomiale:

a. Implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea controlului infectiilor;
b. Se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si

aplicarea practicilor adecvate pe toata durata internarii pacientilor;

c. Mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din salon;

d. Monitorizeaza tehnicile aseptice, inclusiv spalarea pe maini si utilizarea izolarii;
e. Informeaza cu promptitudine medicul de garda in legatura cu aparitia semnelor de

infectie la unul dintre pacientii aflati in ingrijirea sa;




f. Initiaza izolarea pacientului si comanda obtinerea specimenelor de la toti pacientii care
prezinta semne ale unei boli transmisibile, atunci cand medicul nu este momentan disponibil;

g.Limiteaza expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul
spitalului, alti pacienti sau echipamentul utilizat pentru diagnosticare;

h.Mentine o rezerva asigurata si adecvata de materiale pentru salonul respectiv,

i. Identifica infectiile nosocomiale;

j. Investigheaza tipul de infectie si agentul patogen, impreuna cu medicul curant;

k. Participa la pregatirea personalului;

l. Participa la investigarea epidemiilor;

Respecta prevederile Ordinului nr. 261/6.02.2007 pentru aprobarea Normelor
tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare

Respecta atributiile Ord. MS nr.1226/2012 privind depozitarea si gestionarea
deseurilor rezultate din activitatile medicale cu privire la:
a. aplicarea procedurilor stipulate de codul de procedura;
b. aplicarea metodologiei de investigatie sondaj pentru determinarea cantitatilor produse pe tipuri
de deseuri, in vederea completarii bazei de date si a evidentei gestiunii deseurilor medicale;

Conform Ordinului nr. 29/ianuarie 2003 asigurd colectarea datelor la nivel de pacient
conform Instructiunilor Centrului de Colectare, Statistica Sanitara si Documentare Medicala: date
demografice, diagnostic principal, diagnostice secundare, proceduri terapeutice, starea la
externare a pacientului, asigurarea corectitudinii datelor colectate, pdstrarea confidentialitatii
datelor colectate.

Atributii si responsabilititi cu privire la Securitatea si Sanitatea in Muncd si
Situatiile de Urgenta.
in conformitate cu prevederile art. 6 - 23 din legea securitatii si sanatatii in munca, nr 319/2006,
lucratorul care incadreaza acest loc de munca are urmatoarele atributii si responsabilitéti pe linia
securitatii si sandtagii in munca:
1.Inainte de inceperea lucrului, ia in primire locul de munca.
2.Pe timpul luarii in primire a locului de munca, verifica:
a. starea fizica a aparaturii cu care urmeaza sa lucreze si daca constata nereguli informeaza pe
conducatorul locului de munca despre aceasta si urmeaza recomandarile acestuia;
b.curatenia la locul de munca si daca constata nereguli din propie initiativa remediaza neregula
constatata,
3. Dupa luarea in primire a locului de munca ia de la conducatorul locului de munca, masurile cu
caracter urgent ce trebuie rezolvate si sarcinile curente de lucru pe ziua in curs;
4. Pregateste locul de munca pentru lucru:

a) verifica daca are toate materialele de care are nevoie, iar daca este cazul solicita, prin
conducatorul locului de munca, sa i se asigure cele necesare ideplinirii sarcinilor de
serviciu primite;

b)  pune in functiune aparatura pe care o deserveste si verifica modul ei de functionare.
Daca constata nereguli opreste aparatura la care a constatat nereguli si informeaza
despre aceasta pe conducatorul locului de munca. La aparatura la care s-au constatat
nereguli nu se lucreaza pana la remedierea neregulilorconstatate. Neregulile constatate
sunt remediate numai de catre persoane care au competenta in acest sens;

5.Pe masura ce sarcinile primite sunt rezolvate, informeaza despre aceasta pe conducatorul locului de
munca;

6.Daca pe timpul indeplinirii sarcinilor primite apar nereguli in rezolvarea sarcinilor sau apar nereguli
in functionarea aparaturii cu care lucreaza pentru indeplinirea sarcinilor, informeaza imediat despre
aceasta pe conducatorul locului de munca si urmeaza recomandarile acestuia.

7.Nu paraseste locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca.




8. Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiuniie
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;

9. Utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie;

10. Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare, sa il inapoieze sau
sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

11. Nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

12. Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

13. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

14. Coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre mspectoru de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

15. Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

16. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

17. Da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

18. Efectueaza controlul medical periodic si informeza angajatorul despre rezultatele acestuia;

19. Daca starea sa de sanatate nu 1i permite sa desfasoare sarcinile de munca primite, informeaza
imediat despre aceasta pe conducatorul locului de munca si urmeaza recomandarile acestuia.

Atributii si responsabilititi cu privire la Sistemul de Management al Calitatii:

1. Cunoaste si respectd politica managementului referitoare la calitate;
2. Cunoaste si respectd documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in
activitatea depusa.

Director de/lngrijiri Medic sef Asistent gef Am luat la cunogtintd si am primit un
exemplar,
A . Titularul postului




