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I. Identificarea postului

Consil;uj Judecean

Aprob
dr.Cälin Ael

1.

2.
3.
4.
5.
6.

Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: Operator-calculator/registrator medical (Upu-Smurd)
Pozitia COWC0d:334401
Locatia: UPU-SMURD.
Nivelul postului:de executie(entry)
Relatiile:
a. lerarhice (control, indrumare):

• Se subordoneazä: medic sefUPU-SMURD, asistent-sef si asistent responsabil de turä
• Are tn subordine: nu este cazul.

b. Functionale: medic UPU-SMURD, asistent-;efUPU-SMURD, cu asistentiimedicali din
sec!ii/compartimente ale SCJUBv.

c. Reprezentare (colaborare, consultan!ä): cu pacientii 9i apartinätorii acestora.

II. Descrierea postului
1. Scopul general al postului

Acordä asistentä personalului medical din cadrul UPU in spatiul pentru primirea trierea
bolnavilor, prin activitä!i de comunicare, de documentare, administrare coordonare internä.

2. Obiectivele postului
- intocmirea fisei UPU la punctul de triaj;
- furnizärii informatiilor pacien!ilor apar!inätorilor acestora
- documentarea cazurilor introducerea lor in baza de date a UPU si a spitalului
- efectuarea statisticilor si a rapoartelor asupra activitätii din UP U.

3. Descrierea sarcinilor/atributiilorpostului
- Gi exercitä profesia in mod responsabil conform pregätirii profesionale;
- räspunde de indeplinirea promptä si corectä a sarcinilor demuncä;
- completeazä baza de date cu pacientii la zi, in timp real cu sosirea pacientilor;
- este singura persoanä responsabilä 5i autorizatä cu realizarea copiilor fiselor pacientilor in
conformitate cu prevederile legale tn vigoare;

- Oferä informatii tuturor celor care solicitä, directionåndu-ila persoanele responsabile din incinta
UPU;

- se asigurä cä toate echipamentele avute in dotare sunt func!ionale;
- nu Oferä informatiimedicale cuprinse in fisamedicalä a pacientilor;
- pästreazä confidentialitateadatelor cu privire la pacienti introduse in baza de date a spitalului;
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räspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum a regulamentului de

functionare;
- participä la instruirile periodice ale intregului personal.
- respectä confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncä, indiferent de natura

acestora, iar in cazul päräsirii serviciului prin desfacerea contractului de muncä, transfer, deta;are
sau demisie, orice declaratie publicä cu referire la fostul loc de muncä este atacabilä juridic;
respectä regulamentul de functionare a UPU;

- participä la toate sedin!ele de lucru ale personalului angajat la UPU;
- poartä echipamentul de protectie adecvat, conform Regulamentului Intern; poartä ecusonul la

vedere•
- se interzice purtarea echipamentului in afara SCJUBv, acest fapt fiind considerat o denigrare $i o
pätare a imaginii acesteia;

- pune la dispozitia UP U, un numärde telefon fix sau mobil unde poate fi contactat in situatii de
urgentä;

- räspunde in timp util in cazul chemärii la declamareaalarmei generale;
- aduce la cuno$inta responsabilului cu mobilizarea, indisponibilitatea pe o perioadä anume, cu
minimum 24 de ore mainte (exceptie fac situatiiledeosebite:deces in familie, imbolnäviri, etc).

- indepline$e orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului }i/sau a UPU.

4. Descrierea responsabilitätilor postului

A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
- Mentine relatiiprofesionale cu toti colegii cu persoanele din exterior.
- Räspunde de corectitudinea informatiilorfurnizate cätre toate departamentele din cadrul spitalului.
- Are o atitudine politicoasä atåt fa!ä de colegi, cat fatä de persoanele din exterior cu care vine in

contact in cadrul spitalului.
- isidesfasoaräactivitatea in echipä respectånd raporturile ierarhice functionale.
- Are un comportament etic cu bolnavii, apartinätorii acestora, colaboratorii.
B. Fatä de echipamentul din dotare

- Räspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea pästrarea in bune conditii a
echipamentului din dotare.

- Anuntä conducerea unitätii in cazul tn care echipamentele sunt defecte sau dacä apar

disfunctionalitätitn exploatarea acestora.

C. in raport cu obiectivele postului
Se prezintä la serviciu in deplinä capacitate de muncä pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate imptl}i de serviciu.

- Respectä 'i apärä drepturile pacientilor conform prevederilor Legii nr.46/2003 altor prevederi
legale in vigoare;

- Este interzis consumul de bäuturi alcoolice, a substantelorstupefiante ori a medicamentelor cu
efecte similare acestora in timpul programului de lucru, acest fapt fiind considerat abatere

disciplinarä gravä.
- Refuzul, impotrivirea sau sustragerea angajatului de a se supune controlului inopinat al conducerii
UPU-SMURD sau a altor organisme de control:Directia de Sänätate Publicä, Ministerul Sänätä!ii,
Departamentul pentru Situatii de Urgentä, de a se supune testärii aerului expirat $/sau a recoltärii
probelor biologice in vederea stabilirii alcoolemiei ori a prezentei de produse sau substante
stupefiante ori a medicamentelor cu efecte similare acestora, se considerä abatere disciplinarä
gravä.

- Este obligat sä respecte integral timpul de muncä conform programului stabilit aprobat de

SCJUBv; va prelua serviciul, recomandat cu 15 minute mai devreme; nu päräse$e locul de muncä,
decat cu acordul responsabilului de turä numai in situatiispeciale.
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D. Responsabilitäti privind regulamentele/procedurile de lucru
- Respectä procedurile de lucru generale specifice institutiei.
Respectä Ordinul MS nr.1706/2007 privind conducerea organizarea unitä!ilor
compartimentelor de primire a urgentelor;

- Respectä programul de lucru graficul de lucru, programarea concediilor de odihnä, orice

schimbare a programului se face numai pe bazä de cerere, cu aprobarea pfului ierarhic;
Respectä Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare Functionare.
Respectä aplicä actele normative tn vigoare ii Contractul Colectiv de Muncä aplicabil.

- Conform Ordinului nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea
depurilor rezultate din activitä!i medicale, aplicä procedurile stipulate de codcl de procedurä.

- Respectä si aplicä normele preväzute in 1761 din 3 septembrie 2021 pentru aprobarea Normelor
tehnice privind curä!area, dezinfectia si sterilizarea in unitätile sanitare publice ii private,
evaluarea eficacitä!ii procedurilor de curä!enie dezinfec!ie efectuate in cadrul acestora,

procedurile recomandate pentru dezinfectia måinilor in func!ie de nivelul de risc, precum
metodele de evaluare a derulärii procesului de sterilizare si controlul eficien!ei acestuiaRespectä si
aplicä;
Respectä 9i aplicä Ordinul nr.1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire
si limitare a infec!iilor asociate asistenteimedicale tn unitätilesanitare.

E. Responsabilitäti privind securitatea 'i sänätatea muncii
- Respectä normele igienico-sanitare de protectie a muncii pentru a evita producerea de accidente
si/ sau Imbolnävirile profesionale.

- Respeqtä normele privind situatiile de urgentä conform Legii nr.307/2006.
F. Atributii responsabilitäti tn domeniul calitätii

- Sä cunoascä si sä respecte prevederile aplicabile postului cuprinse fn documenta!ia
sistemului de management al calitä!ii si sä ac'ioneze pentru imbunätäfirea continuä a

func!ionärii acestui sistem.
- Toate activitä!ile desfä;urate trebuie sä respecte 5i sä se conformeze cu legisla!ia ii
reglementärile na!ionale ii interna!ionale tn vigoare (aplicabile tn Romania), sä se
conformeze cu politica in domeniul calitä!ii cu cerin!ele sistemului de management al
calitäyii 5i.cu cerin!ele altor pär!i interesate.

- Sä protejeze 5i sä pästreze confinde!ialitatea datelor 5i informaviilor cu care vin in contact in
baza atribuWilor de serviciu.

- Räspunde de calitatea muncii prestate.
- Are obliga!ia de a participa la activitä!i de imbunätä!ire a calitä!ii de 3 ore pe lunä.

5. Conditiile de lucru ale postului
- program de lucru: conform normélor legale interne - 12/24 ore program inegal in douä ture

suplimentar cånd este nevoie;
- natura muncii: atåt muncä individualä cat ii muncäde echipä;
- deplasäri:; nu este cazul

6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate) fin limita competentelor profesionale.
7. Perioada de evaluare a performantelor: anual.

III. Specificatiile postului

1. Nivelul de studii: Studii medii.
2. Calificarea necesarä:cursuri de perfectionare, forme de educatie medicalä continuä

conform cerintelorsi exigentelor postului.
3. Experienta de lucru necesarä (vechimea in specialitatea cerutä de post): conform

Ordinului MS in vigoare.
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4. Competencele postului: spirit de ordine disciplinä, abilitäti de comunicare, corectitudine
Efort fizic ii intelectual specific activitä!ii in ture, rezistentä la efon ii stres;

5. Limite de competentä
Are autoritate flexibilitate tn legäturä cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in condi!iile
respectärii normelor legale in vigoare;

• Sarcinile, responsabilitätile ii drepturile nefiind limitative, fi;a postului se va completa ori de cate

ori este nevoie in functiede reglementärile care apar in legislatie.

• Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzätoare a sarcinilor de serviciu, räspunde

disciplinar, contraven/ional sau penal dupä caz.
• Fissa postului este valabilä pe toatä perioada de desfäyrare a activitäfii in spital putänd fi

reinnoitä in cazul aparafiei unor noi reglementäri legale sau ori de cäte ori este necesar.

Prezenta fl}ä a postului se constituie ca anexäla contractul individual de muncäal titularului

intocmit Asistent medical sef UPU-SMURD

Ramona Motoa$cä

Aprobat Medic sefUPU-SM RD

dr.Boancä Romeo

Avizat RUNOS

Sef serviciu RUNOS, Mihaela •t

Luat la cuno$tin!ä de cätre ocupantul postului

Nume prenume
Semnäturä Data
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