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FISA POSTULUI

Rcvmuta Ia data dc 01 I\omm bric 2023

(A) Informatii generale privind postul

1. Numele si prenumele titularului.................ooiiiiiiiinn.
Nivelul postului: de cxceutic
Denumirea postulni; , COR/Cod: 334401
Treapta profesionali:
Locatia:
Scopul principal al postului: efectuarea programarilor pentru cabinetele de consultatii.
intocmirea listelor de asteptarc pentru pacienti si eliberarca bonurilor de ordine pentru cabinetele
de specialitate
(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate: Studii medii cu diploma de bacalaureat
Perfectiondri (specializiri):
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
Operare PC: Word, Excel
Limbi striine (nccesitate si nivel ) cunoscute:............ooovoinii,
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

s Capacitatea de analizi §i sintezd, discernamént si capacitate de a rezolva probleme;

¢ Capacitate de autoorganizare si punctualitate;

e Capacitate de dcecizic si reaciic in situalii de urgentd; spiril de ordine si disciplind.

e Abilitati de comunicarc, corectitudine.

¢ Rezistentd la efort i stress.
6. Cerinte specilice, Pentru exercitarea profesiei de registrator medical, persoana trebuie sa fie:
- aptd din punct de vedere medical pentru excreitarca acestei profesii; sc prezintd la serviciu in
deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impusi de locul de
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munca.
- respecta secretul profesional. Depésirea limitelor de compelenti se sanclioneazi conform legii.
- natura muneii: atit muncd individuala cat si munca de echipa.
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{C) Atributiile postului:

3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului

* & @

Efectueazd programiri pentru consultatiile din ambulatoriu si dupd caz, intocmeste listele de

agteptare pentru pacienti;

Verifica documentele care dovedesc calitatea de asigurat al pacientilor;

Oferd informatii referitoare la pachetele de servicii medicale acordate de SCJUBv;

fncaseazi contravaloarea serviciilor medicale la cerere, cu chitantier si depune banii la casierie in

baza unui borderou;

Tnregistreaza biletele de trimitere (la nevoie);

Asigurd un ritm si un flux ordonat al pacientilor cétre cabinetele de specialitate;

Completeaza si tine la zi evidentele corespunzétoare activitiifii;

Are obligativitatea pastrdrii confidentialititii tuturor informatiilor medicale legate de pacienti: va

rispunde de pdstrarea secretului de serviciu precum si de péstrarea secretului datelor gi al

informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de

serviciu.

Respectd regulile de igiend personald (spilatul mainilor, echipamentul de protectie ce va fi schimbat
ori de céte ori este nevoie);

Rispunde de gestionarea materialelor din receptie (mijloace fixe si obiecte de inventar);

Efectueaza activitati potrivit pregétirii sale profesionale si nevoilor unitétii;

[ndeplineste si alte sarcini stabilite de seful siu direct.

Respectd programul de lucru si semneazi condica de prezentd atat la venire cét si la plecare.

Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca.

Efectueazi controlul medical periodic conform programdrii §i normelor in vigoare.

Elibereazi bonuri de ordine pe baza biletelor de trimitere.

Informeazi si indruma pacientii in legétura cu programul cabinetelor de specialitate;

in functie de necesititile ambulatoriului, va acoperi serviciul in toate stationarele SCIUBv.

Atributii 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 politicoasd atdt fati de colegi, cét si fatd de persoanele din exterior cu care vine in
contact in cadrul spitalului.

Responsabilititi privind regulamentele/ procedurile de lucru.

Respecta procedurile de lucru generale specifice institutiei.

Respectd Regulamentul Intern gi Regulamentul de Organizare si Functionare.

Respectd si aplicd actele normative n vigoare si Contractul Colectiv de munca aplicabil
Respecta legea privind drepturile pacientilor

Raspunde de calitatea muncii prestate

Responsabilititi privind securitatea si sinatatea muncii
- Respectd conform Legii nr. 319/2006 a securitdtii si s@indtdtii in muncd, cu modificari si

completdri, normele de aplicare a acesteia pentru a evita producerea de accidente $i/ sau Imbolnévirile
profesionale;
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- In conformitate cu prevederile Legii nr.307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor,
republicatd in anul 2019, fiecare salariat are, Ia locul de muncii, urmiitoarele obligatii principale:
a)sé respecte regulile si mésurile de apdrare Tmpotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice formé,
de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;
b)sé utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducétorul institutiei, dupé caz;
c)sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor;
d)sd comunice, imediat dupd constatare, conduciitorului locului de muncé orice incélcare a normelor de
apérare fmpotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;
e)sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dup# caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul apéririi Impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apérare
impotriva incendiilor;
f)sd actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;
g)sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

Atributii i responsabilititi in domeniul calititii
o S cunoascd si s respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de
management al calitétii si s actioneze pentru Imbundtétirea continud a functionérii acestuli sistem;
¢ Toate activititile desfisurate trebuie si respecte si sd se conformeze cu legislatia si reglementérile
nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romaénia), s& se conformeze cu politica in domeniul
calitdtii cu cerintele sistemului de management al calita{ii si cu cerintele altor pérti interesate;
o 53 protejeze si si pistreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in baza
atributiilor de serviciu;
o Are responsabilititi privind respectarea drepturilor pacientilor;
e Timpul alocat pentru participarea la activiti{i de imbunétatire a calitatii este de 3 ore/luni.

Obligatii de serviciu in legfituri cu utilizarea sistemului digital in SCJUByv

- Proceseazi documentele in sistem digital, insotite de semnéitura electronica;,
- Isi insuseste prevederile procedurilor oprattionale ce vor rezulta in urma implementarii digitalizarii
si va respecta prevederile acestora;

- Utilizeazd resursele tehnice implementate la nivelul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Brasov,
pentru realizarea atributiilor de serviciu In sistem digital: sistem informatic pentru optimizarea
procedurilor si fluxurilor de lucru si semnéturé electronica calificatd;

- Participd la sedintele de pregitire, organizate pentru dobéndirea cunostinfelor necesare utilizirii
sistemului informatic implementat pentru optimizarea procedurilor si fluxurilor de lucru;

- Péstrarea si utilizarea Tn conditii optime de confidentialitate a parolelor de acces in sistemul digital,
precum si cele privind semnétura electronici (securitate informatici);

- Respectd confidentialitatea datelor persoanel incluse in sistemul digital.
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Atributii pe linia protectiei datelor cu caracter personal
Pentru asigurarea protectiei persoanelor fizice, In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter

personal, angajatii unitatii sanitare au urm#toarele obligatii:

a) de a prelucra datele personale in conformitate cu §i in limitele de autorizare stabilite prin cadrul
procedural intern;

b) de a completa si semna angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu caracter
personal prelucrate in exercitarea atributiilor de serviciu;

¢) de a pistra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazd in exercitarea
atributiilor profesionale;

d) de a nu dezvilui datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decét cele in privinta
cdrora 1i este permis prin procedurile interne si Fisa Postului;

¢) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
previzute in Fisa Postului si in Regulamentul de Organizare i Functionare al unitatii;

f) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal fmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificérii, dezviluirii sau accesului
neautorizat, precum si impotriva oricirei alte forme de prelucrare ilegald;

g) de a participa la activititile de pregatire/evaluare in domeniul protectiei datelor, organizate de
citre responsabilii din cadrul unititii sau de cétre consultantii/formatorii externi;

h) de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic i ulterior responsabilul cu protectia
datelor, desemnat la nivelul unititii sanitare, in legaturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal
si in legiturd cu orice incident de naturd si conducd la divulgarea unor astfel de date de care iau
cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu si in orice altd Imprejurare, prin orice mijloace.

(D) Sfera relationalad a_titularului postului
1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice (control, indrumare)
- subordonat fati de: asistent medical coordonator, director medical
- are Tn subordine: nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu pacientii si apartindtorii

c) Relatii de control: nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare (colaborare, consultanta):

2. Sfera relationala externi:
ajcu autoritati si institutii publice:
b)cu organizatii internationale: nu este cazul
¢)cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competentd
- in situatia in care se afld Tn imposibilitatea de a-gi Indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni,

concediu pentru incapacitate de munci, concediu fard platd, suspendare, detasare, etc. Este nlocuit de un
alt registrator medical.
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Limite de competenta
- Are autoritate si flexibilitate in legiturd cu realizarca atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectdrii normelor legale in vigoare:
- Sarcinile, responsabilititile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de cite
ori cste nevoie in functie de reglementarile care apar in legislatic.

Prezenta fisd a postului se constituie ca anexd la contractul individual de muncd al titularului.

Intocmit de:
1.Numecle si prenumele: Albu Monica Cristina
2.Functia de condyfcére: Adistent medical coordonator
3.Semnaturd =S £, Cé//’/
4 Data intocmirii: 25.10.2023

Contrasemneazh,

3.Semnilura
4.Data intocmirii] AXJ 0.2023

Luat la cunostintd de ocupantul postului

1.Numele si prenumelc ocupantului postului.......ccoviiiiiiiininn...
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