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personul 17323

FISA POSTULUI
Revizuitd la data de 01.10.2022

I, Identificarea postului

1.

N AW

Numele gi prenumele titularului;
Denumirea postului: Operator-calculator/registrator medical (Upu-Smurd)
Pozitia in COR/Cod:334401

Locatia: UPU-SMURD.

Nivelul postului:de executie (entry)

Relatiile;

- a. Ierarhice (control, indrumare):

o Se subordoneazi: medic sef UPU-SMURD, asistent-gef si asistent responsabil de turid
e Are n subordine: nu este cazul.
b. Functionale: medic gsef UPU-SMURD, asistent-sef UPU-SMURD, cu asistentii medicali din
sectii/compartimente ale SCJUBw.
c¢. Reprezentare (colaborare, consultantd): cu pacientii si apartindtorii acestora.

II. Descrierea postului

1.

2

3.

Scopul general al postului
Acorda asistentf personalului medical din cadrul UPU fin spatiul pentru primirca si trierea
bolnavilor, prin activitdti de comunicare, de documentare, administrare i coordonare interna.

Obiectivele postului

- intocmirea figei UPU la punctul de triaj;

- furnizdrii informatiilor pacientilor si aparginatorilor acestora

- documentarea cazurilor i introducerea lor In baza de date a UPU si a spitalului

- efectuarea statisticilor §i a rapoartelor asupra activitétii din UPU.

Descrierea sarcinilor/atributiilor postului

isi exercitd profesia n mod responsabil si conform pregitirii profesionale;

riispunde de indeplinirea prompt si corectd a sarcinilor de munci;

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

este singura persoand responsabild §i autorizatd cu realizarea copiilor figelor pacientilor in

conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- oferd informatii tuturor cclor carc solicitd, directiondndu-i la pcrsoanele responsabile din incinta
UPU;

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

- nu oferd informatii medicale cuprinse in fisa medicald a pacientilor;

- pastreaza confidentialitatea datelor cu privire la pacienti introduse in baza de date a spitalului;
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- raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din figa postului, precum §i a regulamentului de
{unctionare;

- participd la instruirile periodice ale intregului personal.

respectd conhdentlahtatea tuturor aspeotelor legate de locul de muncd, indiferent de natura

acestora, iar in cazul pirdsirii serviciului prin desfacerea contractului de munc, transfer, detagare

sau demisie, orice declaralie publicd cu referire la fostul loc de munci este atacabild juridic;

respectd regulamentul de funciionare a UPU;

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

poartd echipamentul de protectie adecvat, conform Regulamentului Intern; poartd cousonul la

vedere;

se interzice purtarea echipamentului in afara SCJUBY, acest fapt fiind considerat o denigrare si o

pitare 2 imaginii acesteia;

- pune la dispozitia UPU, un numdr de telefon fix sau mobil unde poate fi contactat in situatii de
urgenta;

- rispunde in timp util in cazul chemdrii la declangarea alarmel generale;

- aduce la cunogtinta responsabilului cu mobilizarea, indisponibilitatea pe o perioadd anume, cu
minimum 24 de ore Tnainte (exceptie fac situatiile deosebite:deces n familie, imbolnaviri, etc).

- Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului yi/sau a UPU.

4. Descrierea responsabilititilor postului
A, Privind relatiile interpersonale/comunicarea

- Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior.

- Rispunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre toate departamentele din cadrul spitalului.

- Are o atitudine politicoasi atat faté de colegi, cdt si fatd de persoanele din exterior cu care vine in
contact in cadrul spitalului.

- {si desfagoari activitatea in echipi respectand raporturile ierarhice si funcfionale.

- Are un comportament etic cu bolnavii, apartinétorii accstora, colaboratorii.

B. Fatii de echipamentul din dotare

- Rispunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea gi pstrarea in bune conditii a
echipamentului din dotare.

- Anunti conducerea unititii In cazul in care echipamentele sunt defecte sau daca apar
disfunctionalité{i in cxploatarea acestora.

C. in raport cu obiectivele postului

- Se prezintd la serviciu In deplind capacitate de muncé pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de serviciu,

- Respectd si apard drepturile pacxcnlllor conform prevederilor Legii nr.46/2003 si altor prevederi
legale in vigoare;

- Este interzis consumul de biuturi alcoolice, a substantelor stupefiante ori a medicamentelor cu
cfecte similare acestora n timpul programului dc lucru, acest fapt fiind considerat abatere
disciplinard grava,

- Refuzul, impotrivirea sau sustragerea angajatului de a se supune controlului inopinat al conducerii
UPU-SMURD sau a altor organisme de control:Directia de Sanitate Publicd, Ministerul Séndtatii,
Departamentul pentru Situatii de Urgentd, de a se supunc testérii acrului expirat gi/sau a recoltérii
probelor biologice in vederea stabilirii alcoolemiei ori a prezeniei de produse sau substante
stupefiante ori a medicamentelor cu efecte similare acestora, se considerd abatere disciplinara
grava.

- Este obligat si respectc integral timpul de muncd conform programului stabilit si aprobat de
SCJUBv; va prelua serviciul, recomandat cu 15 minute mai devreme; nu péraseste locul de munca,
decil cu acordul responsabilului de turd i numai in situatii speciale.
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D. Responsabilititi privind regulamentele/procedurile de lueru

- Respectd procedurile de lucru generale specifice institutiei. -

- Respectd  Ordinul MS nr.1706/2007 privind conducerea §i organizarea unitédtilor si
compartimentelor de primire a urgentelor;

- Respectd programul de lucru si graficul de lucru, programarea concediilor de odihnd, orice
schimbare a programului se face numai pe baza de cerere, cu aprobarea sefului ierarhic;

- Respectd Regulamentul Intern i Regulamentul de Organizare si Functionare.

- Respectd si aplicé actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munci aplicabil.

- Conform Ordinului nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea
deseurilor rezultate din activitifi medicale, aplica procedurile stipulate de codul de proceduri.

- Respecti gi aplicd normele previzute in 1761 din 3 septembrie 2021 pentru aprobarea Normelor
tehnice privind curitarea, dezinfectia si sterilizarea in unitdtile sanitare publice si private,
cvaluarca cficacitatii procedurilor de curdtenic si dezinfectie efectuate In cadrul acestora,
procedurile recomandate pentru dezinfecfia méinilor in functie de nivelul de risc, precum si
metodele de evaluare a deruldrii procesului de sterilizare gi controlul eficientel acestuiaRespecti si
aplicd;

- Respectd si aplicd Ordinul nr.1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire
si limitare a infectiilor asociate asistenfei medicale in unitdtile sanitare.

E. Responsabilititi privind securitatea gi siniitatea munecii

- Respectd normele igienico-sanitare si de protectie a muncii pentru a evita producerea de accidente
si/ sau imbolnévirile profesionale.

- Respectd normele privind situatiile de urgentd conform Legii nr.307/2006.

F. Atributii si responsabilititi in domeniul ecalititii

- Sd@ cunoasca si sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitdtii si sd actioneze pentru Tmbunitifirea continud a
functiondrii acestui sistem.

- Toate activitatile desfigurate trebuie sd respecte si sd se conformeze cu legislatia si
reglementdrile nationale si internationale in vigoare (aplicabile In Romdnia), si se
conformeze cu politica in domeniul calitdtii cu cerintele sistemului de management al
calitdtii si cu cerintele altor parti interesate.

- Sa protejeze si sd pdastreze confindefialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in
baza atributiilor de serviciu.

- Raspunde de calitatea muncii prestate.

- Are obligatia de a participa la activitdti de imbundtatire a calitatii de 3 ore pe luni.

5. Conditiile de lucru ale postului

- program de lucru: conform normelor legale si interne - 12/24 ore program inegal in doud ture i
suplimentar cdnd este nevoie;

- natura munecii: atdt muncd individuald cat si munca de echipa,

- deplasiriz; nu este cazul

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

IT1. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii: Studii medii.
2. Calificarea necesari: cursuri de perfecfionare, forme de educatie medicald continui
conform cerintelor si exigentelor postului. '
3. Experienta de lucru necesari (vechimea In specialitatea ceruti de post): conform
Ordinului MS in vigoare.
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4. Competentele postului: spirit de ordine si discipling, abilitdti de comunicare, corcetitudine
Efort fizic §i intelectual specific des[igurdrii activitdii fn ture, rezistentd la efort si stres;

5, Limite de competenti
o Are autoritate si flexibilitate in legiiturii cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectrii normelor legale in vigoare;
o Sarcinile, responsabilititile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de céte
ori estc nevoie in functie de reglementérile care apar in legislatie.

o Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu, raspunde
disciplinar, contraventional sau penal dupd caz.

o Fisa postului este valabild pe toatd perioada de desfdsurare a activitdfii in spital puiand fi
reinnoitd in cazul aparafiei unor noi reglementdri legale sau ori de cdte ori este necesar.

Prezenta [ish a postului se constituie ca anexi la contractul individual de munci al titularului

intocmit Asistent medical sef UPU-SMURD

Ramona Motoagcd . ﬂlué/; ;) /L)

N
Aprobat Medic sef UPU-SMURD

r
]
\\\

dr.Boancd Romeo

—_—

Avizat RUNOS

Sef serviciu RUNOS, Mihaela Nt

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

Nume prenume

Semniturd Data
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