Nume si prenume:

SPITALUL ORASENESC HUEDIN

COMPARTIMENT DE |
STATISTICA SI
INTERNARI ‘

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

.
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Nivelul postului: functie de executie

Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL -Atributii de secretariat

Gradul/Treapta profesional/profesionala: studi medii

Scopul principal al postului: asigurarca conditiilor optime pentru realizarea de cétre manager a
unor contacte eficiente cu persoanele din interiorul §i exteriorul unitétii, asigurarea circuitului
documentelor interne i externe, cat si a informatiilor la nivelul unitatii, gestionare bazei de date si
a documentelor

Pozitia in COR 334401

Marca: -

Timp de lucru: program de 8 ore.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

N

il

Studii de specialitate: Diploma de bacalaurcat

Perfectionari (specializari):

Cunostin{c de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Foarte bine

[.imbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: o limba de circulatie internationald - bine

Abilitagi, calitafi si aptitudini necesare: comunicare cficientd, seriozitate, planificare, organizare,
capacitatca de a lucra independent cat si in echipd, capacitatea de asumare a responsabilitatilor,
adaptabilitate, rezistenta la solicitari intelectuale intense si stres

Cerinte specifice: NU

Competenfa manageriala: NU

Vechime in muned : 6 luni

C. Atributiile postului:
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Respectd programul de lucru si programarea concediului de odihna
[.a inceputul si sfarsitul programului de lucru semncazé condica de prezenta
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Sc prezintd la serviciu cu deplind capacitate de muncd pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de compartiment

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral §i cu maxima eficien{d timpul
de¢ munca

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé indiferent de natura acestora
Nu face nici o declaratie publica cu referire la locul de munca fara acordul conducerii.

Sc va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institugici. Raspunde de bunurile
materialele din dotare

Planifica activitatea proprie in functic de reglementarile date de normele interne (Regulamentul de
ordine interioard)

Respectd circuitele stabilite i aprobate in cadrul Spitalului

[ndeplineste orice alie sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia in
vigoare, in limita competeniclor profesionale

S¢ va supunc masurilor administrative in ccea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor previzute in Figa postului

Efectueazd activitdyi administrative de rutind in scopul eficientizdrii timpului de lucru al
managerului:

Zilnic, raspunde la telefon, face legatura in biroul managerului, trimite faxuri ori de céte ori este
solicitata;

Toate documentele intrate si inregistrate le prezinta managerului pentru rezolutie;

Preia de la manager documentele si le distribuie conform rezolutiei date de catre acesta, pe baza de
semnaturd, la rubrica speciala din Registrul de Intrari — Iesiri;

Inregistreazi facturile primite prin postd in Registul Facturi si le distribuie citre compartimentul
Contabilitate, pe bazi de semnatura:

Comunicd managerului telefoancle primite in lipsa acestuia si le inregistreaza in Registrul telefon;
Pregateste corespondenta care urmeaza a i trimisa prin posta;

Xerocopiazd documente necesare pentru buna functionare a organizatiei, in special documentele
administrative la solicitarca managerului sau a celorlalti colegi;

Stampilcaza toate documentele necesare (scrisori medicale, bilete de trimitere, contracte, adrese,
eLe ),

Ocazional, redacteaza in format clectronic documente indicate de cétre manager;

Preia, in caz de concurs, cererile pentru inscriere;

Inscric pacienti / angajati / alte persoane pentru audiente la manager;

. Asigurd mentinerea ordinii i linigtii in sala de asteptare;

Anunti managerul in legdturd cu persoancle care asteaptd in sala de asteptare in vederea unei
intalniri ca acesta;

La solicitarea managerului desfasoara activitate de protocol;

Intocmeste referatul de necesitate si bonul de consum pentru materialele de birotica necesare pentru
buna functionare a sccretariatului si a conducerii spitalului;

. Urmareste condica de reclamatii i sugestii;
. Completeaza ordinele de deplasare;

[nregistreazi notele de plecare in concediu si le distribuie pe bazi de semnatura biroului RUNOS;

. Inrcgistreaza documentele cu circuit intern in Registrul de Intrari — Iesiri;
. Intoemeste si actualizeaza baza de date privind datele de contact ale institutiilor, persoanelor fizice

sau juridice cu care colaboreaza Spitalul (Registrul pentru numere de telefon si Registrul pentru
adrese);

Yastreazd in bune conditii si ordine arhiva conducerii pe o perioada de 5 ani, in cadrul biroului;
Preda, pe baza de proces verbal, arhiva care depaseste perioada de S ani, cétre responsabilul arhivei;
Primirca, {inerea evidentei si repartizarea corespondentei in cadrul spitalului;

Iifcctuarca unor lucrdri de specialitate: organizarea $i actualizarea unor situafii, redactarea unor
materiale de corespondentd, pastrarca si operarea In diverse registre de evidenta;

Asigurarca legaturilor telefonice in interiorul i exteriorul unitatii;

[Furnizarca de informatii persoanelor interesate in legiturd cu activitatea $i programul unitatii;
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39. Pastrarca evidentel numelor. adresclor si numerelor telefonice ale persoanelor si institutiilor cu care
angajatii si unitatea au relagi de serviciu:

40. Inregistrarca hotarérilor §i deciziilor luate de conducere, aplicarea stampilei §i repartizarea acestora
la compartimentele, scetiile si serviciile unitatii;

41, Ichnoredactarca documentelor, ¢lasarea si tinerca evidentei stricte a acestora;

42. Identificarea, selectarea, clasificarea §i pastrarea unor surse §i materiale de informare;

43. Inregistrarea tuturor documentelor intrate sau icsite in Registul de intrare - iesire

44. Inregistrarca referatelor de necesitate a unitatii in Registrul intrare — icsire

45. Lividenta e-mailurilor intrate $i transmise catre Comitetul Director, birouri, sectii, compartimente,

ele.

46. Relatii telefonice, transmiterca si primirea faxurilor

47. Redactarea tuturor adreselor solicitate de Comitetul Director

48. Pregateste corespondenta care urmeaza a fi trimisd prin pogta;

49. Evidenta borderourilor postale

50. Redactarca notelor interne sau telefonice

51. Lividenta si arhivarca hotdrarilor: Comitetului director, Consiliului de Administratic, Consiliului
[.ocal

52. Lvidenta si arhivarca documentelor: adrese primite sau transmise cdtre DSP, CAS, MS, Primadrie,
Consiliul Local, Consiliul Judetean, etc.

53. Lvidenta si indosaricrea situatiilor zilnice raportate de cétre biroul statistica

54. Eliberarea de adeverinte pentru angajati

55. Evidenta fisclor de neconformitate, transmiterca acestora céatre Comitetul Director si dupa
solutionare arhivarea acestora

56. l'videnta invoirilor, notate accstora in registru

57. Urmdrirea condicilor de materiale sanitare a sectiilor si compartimentelor si inaintarea acestora
Comitetului Director pentru aprobare si semnare iar dupd aceea transmiterea lor la farmacie

58. Transmiterea raportarilor lunare din cadrul unitatii catre Comitetul Director pentru semnare, iar
apoi catre DPS, CAS, Agentia de Mediu, etc.

59. Retransmiterca a unui exemplar dupd semnare a contractelor si actelor aditionale catre DSP si CAS

60. Recuperarea a unui exemplar din fiecare adresa transmisa de unitate catre DSP, CAS, ete. Cu numar
de Tnregistrare sau cu semnaturd de primire $i repartizarea acestora pe sectoarele de unde a fost
transmisa

61. Lvidenta nominala a cartelelor de acces in unitate

62. Intocmirea referatclor de necesitate pentru secretariat si directiune

63. l:videnta si arhivarea presei scrise si a saptamanalului ”Viata medicala”

64. L.a solicitarea conducecrii efectucaza orice alte lucrari

65. Ordinea si curatenia in interiorul biroului

66. Raspunde de calitatea lucrdrilor efectuate la locul de muncé de cétre ea $1 se preocupa permanent
de imbunatatirea lor, pastrarca in bund stare a materialelor de lucru, utilizarea si intrefinerea
cchipamentelor conform parametrilor de funcjionare. Radspunde de imbunitéfirea permanentd
a pregdtirii sale profesionale si de specialitate;

67. Mentinerea unui dialog politicos, direct, bazat pe respect cu personalul din cadrul unitétii sanitare
sl cu pacientii $i aparfindtorii acestora

68. Isi autoevalueazi activitatea deslisuratd

69. Mentine un climat de muncé neconflictual

70. Respecta relatiile ierarhice si functionale

71. Arc disponibilitate pentru suportul altor activitati din cadrul spitalului, la solicitarea superiorilor
icrarhici

72. Replanifica activitati la nevoice, cu instiintarca si aprobarea selilor icrarhici superiori

73. Respecta circuitele functionale in cadrul spitalului

¢ Responsabilitati
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Raspunde despre tot ce este 1n sarcina sa ca obligatic:

Arc obligatia s3-si ducd la indeplinire toate sarcinile de serviciu stabilite prin fisa postului;

Raspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparifie a tuturor obiectelor de inventar din
culpa sa, situatie in carc va fi obligat s repare integral paguba produsa.

Raspunde civil sau dupa caz penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informatii
cu caracter personal al pacientilor;

Raspunde personal material $i disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasa sau cu
lturziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului, regulamentul de ordine interioard si contractul
individual de munca, despre tot ce este n sarcina sa ca obligatie;

Nerespectarea atributiilor enumerate in prezenta lisda de post, atrage raspunderca profesionala,
disciplinara si materiald. dupi caz, si aplicarca de sanctiuni in conformitate cu legislatia muncii

¢ (Comunicare

Respectd regulile de comunicare

Comunicarea se face utiliznd un limbaj de specialitate adecvat situatiei

Informatiile sunt exprimate clar, concis si la obiect, astfel incat comunicarea sd fie eficienta
Informatiile primite sunt analizate si selectate cu discerndmant pentru a se asigura acuratefea si
relevanta acestora.

lFoloseste mijloacele de comunicare potrivit destinatici si caracteristicilor acestora

0. Scmnaleazd persoanclor abilitate orice deficientd de comunicare $i propune actiuni de imbunatatire

a proceselor din cadrul sistemului de management

7. Comunica orice situatic de pericol, incident sau accident
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8. Problemele profesionale sunt discutate si rezolvate printr-o maniera acceptatd de tofi membrii

departamentului de logistica
e Asigurarea calititii

Indeplineste sarcinile ce fi revin din documentele sistemului de management al calitaii.

[dentifica procesele necesare sistemului de management al calitatii, in sfera de activitate

Asigura implementarea $i men{inerea sistemului de management al calita{ii conform documentelor
dc sistem elaborate

Gestioneaza documentele elaborate, pe carc le-a primit in folosinta

Participa la procesul de identificare a riscurilor care vizeazd domeniul de activitate

la la cunogtintg  de  neconformitatile  existente  §i participd  la  efectuarca  acfiunilor
corective/preventive legate de sistemul de management al calitatii, in structura sa

¢« Norme de protectia muncii

Sa utilizeze corect apratura, uncltele, echipamente de transport si alte mijloace de productie;

Sa utilizeze corect EIP i dupi utilizare sa-1 tnapoieze sau sd-1 puna la locul destinat pentru pastrare;
Sa comunice imediat angajatorului/si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncd despre care
au motive intemeiate sa o considere pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor , precum si
orice deflicienta a sistemelor de protectie;

Sa aducd la cunostiin{d conducatorului de muncé sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoand:
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Sa coopereze cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, atat timp, este necesar pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari pentru protectia sanatatii si sceuritatii lucratorilor;

S coopereze. atit timp cit este necesar, cu angajatorul sau cu lucratorii desemnafi, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munca i conditiile de lucru sunt sigure gi fara riscuri pentru
securitate i sanatate in domeniul sdu de activitate;

Sa isi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii §i sdnatafii in munca
si masurile de aplicare a acestora,

Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

¢ Norme de prevenire si stingere a incendiilor

Sa respecte regulile gi masurile de aparare impotriva  incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
formi, de manager sau de persoancle desemnate de acesta; sa utilizeze, potrivit instructiunilor date
de manager sau de persoancle desemnate de acesta, substanicle periculoase, instalatiile, utilajele,
masinile. aparatura si echipamentele de lucru;
Sa nu cfectueze manevre i modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
intervengie pentru stingerea incendiilor;
s4 comunice, imediat managerului ori persoanclor imputernicite de acesta orice situatie pe care
este indreptdfit sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice defecfiune sesizata la
sistemele de protectie sau de interventic pentru stingerea incendiilor;
Sa coopereze cu salariafii desemnati de manager, atat cét i permit cunostiniele $i sarcinile sale, In
vederea realizarii masurilor de apérare impotriva incendiilor;
Sa acorde ajutor, atat ¢t este rajional posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.
Salariatii rispund potrivit legii pentru cunoasterca si aplicarea masurilor de prevenire i
stingere a incendiilor, fiind obligati:
si participe la instructajele, exercitiile si aplicatiile practice de interventie in caz de incendiu,
avarii, accidente. calamitaji naturale si catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea
incendiilor si limitarea pagubelor;
sa respecte regulile stabilite cu privire la fumat (s nu fumeze §i sd nu introduca {igéri,
chibrituri, brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii),
folosirea focului deschis si la executarea lucririlor cu pericol.
sd Indeplineasca la termen masurile din planul de apdrare impotriva incendiilor §i sa anunte de
indatd sefii ierarhici in cazul sesizarii unei urgenfe de incendiu, explozii ori alte asemenea

evenimente.
¢ Mecdiu/gestionarea descurilor

Cunoaste si respectd cerintele generale de protectic a mediului si cele specifice domeniului de
activitate

Cunoaste i aplica ceringele sistemului de management referitoare la mediu

Colecteaza selectiv deseurile rezultate din activitatea proprie

Actioneaza pentru reducerea continud a deseurilor;

Actioneaza pentru recuperarca degeurilor refolosibile/regenerabile

Transportd deseurile periculoase post meridian, la sfarsit de saptdmana si in sarbétori legale in
spatiile desemnate in conformitate cu reglementarile in vigoare ale spitalului
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7. Iransportd descurile menajere rezultate din activitatea compartimentului la tomberoanele
desemnate pe circuitele desemnate

« Protectia datelor cu caracter personal:

“Angajatul intelege s1 accepla:

sa prelucreze datele cu caracter personal ale persoanclor vizate, cu respectarea stricta a prevederilor
Regulamentului (ULY) 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilic 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 (GDPR), numai in
scopurile si cu mijloacele stabilite de angajator, in legaturi stricta si directa cu atributiile de serviciu,
in conditiile legii;

sé informeze persoana vizatd atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la acesta,
n conditiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in carc se face prelucrarea datelor,
destinatarii sau catcgoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cu
caracter personal solicitate si conseciniele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile acestuia
previzate de Regulamentul (Ul) 679/2016 privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR) si
Legii 190/2018;

sa acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal (DPO) 1n vederea realizérii
activitayilor specifice;

sd pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de date prin care sunt gestionate date cu
caracter personal;

sd respecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de angajator;

si nu divulge/dezviluie datele cu caracter personal ale persoanelor vizate cétre alti angajati, decit in
legaturd strictd si directd cu atributiile de serviciu;

sd nu divulge/dezviluic/translere datele cu caracter personal ale persoanclor vizate cétre alte
persoanc vizate si/sau terti, si sd informeze de indata conducerea spitalului si Responsabilul cu
protectia datelor cu caracter personal, despre orice solicitare de divulgare/dezvaluire/transfer de date
cu caracter personal. care nu privese persoana solicitantului sau la care solicitantul nu este indreptatit,
in conditiile legii:

ci este obligat sd notilice de indatd conducerea spitalului $i Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal, si s ofere toate informatiile pe care le detine despre orice incalcari de securitate
generate in special, In mod accidental sau ilegal, de distrugerea, pierderea, modificarea, divulgarea
ncautorizatd sau accesul neautorizat la datele cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate

intr-un alt mod.”
e Situatii de urgenta

1. Cunoaste si aplica prevederile planurilor de intervenfie pentru situatii de urgenta

2. Comunicd managerului/dircctorului medical orice situatie care poate genera un incident sau
accident de mediu sau de munca

3. Aresarcina ca in cazul in care identifica dovezi despre posibile fraude, coruptie sau orice activitate
care aduce prejudiciu de imagine spitalului, minord sau majord si care evident depagesc nivelul
de management propriu sau chiar la propriul nivel descoperite, sa le aducd la cunostinta organelor

abilitate ale statului.




D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
subordonat fatd de: Comitet Director

— superior pentru: -
b) Relatii functionale: : cu personalul sectiilor, ambulatoriului. compartimentelor si serviciilor

din cadrul unitatii
¢) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentare: -

2. Slera relagionala externa:
4) cu autoritafi si institutii publice: cu acordul managerului

b) cu organizatii intcrnationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: cu acordul managerului

Delegarea de atributii si competentd: in situatia in care ocupantul postului se afla in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu, (concediul de odihna, concediu pentru incapacitate de
muncd, concediu fara platd, ete.) va i inlocuit de citre un alt registrator

I.. Intocmit de:

1. Numele si prenumcele: Lic. Pascalau Adina

2. Functia de conducere: Manager
F. SEMANULE v
4. Data intocmirii ......c.ecernenee

I. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semndtura .............
3. Data .ooovvvnviiiniinnn.

(. Contrasemneazi Serviciul R.UN.O.S.
1. Numele si prenumele: Ec. Mudure Lucia Marccla
2. Semndlurd ....eennn...

3. Data....ovrieirnnnennns-.



