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Locul de munca: Comp. Statistica si registratura medicala - punct de lucru

Laborator de Analiza Medicale
Timp de lucru: 8 ore/zi, 40 ore/saptamana

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului De executie

Denumirea postului Registrator medical

Gradul/treapta profesional/a

Scopul principal al postului Aplica legislatia in vigoare si executa
activitate in Ambulatoriul integrat al spitalului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate

Studii medii

Perfectionari

Specializari in domeniu, deprinderi utilizare PC

Cunostinte de operare pe calculator

Nivelul de acces in sistem informatic este configurat conform atributiilor specifice postului, pe
baza de user si parola cu drepturi restrictionate de acces.
Are rol de executie asupra datelor introduse la nivel de utilizator.

Limbi striiine cunoscute necesitate si nivel:

Abilitati, calititi si aptitudini necesare

-adaptabilitate la situatii noi si complexe

-asumarea responsabilitatii fata de actele proprii, inclusiv fata de eventualele erori

-angajare si perseverenta in actiuni

-spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent

-respect fata de lege si loialitate fata de institutie

-discretie si respect fata de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu care vine in contact

Cerinte specifice

Concurs ocupare post

C. Atributiile postului

- Semneaza condica de prezenta la inceputul si sfarsitul programului de lucru, cu consemnarea
orei de incepere si a orei de terminare a programului.

1. Ofera informatii generale pacientilor care solicita (direct sau telefonic) informatii
despre activitatea laboratorului de analize, intr-un mod respectuos si cat mai clar,
specific nevoilor lor.

2. Informeaza pacientul despre drepturile sale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si solicita acordul privind continuarea convorbirii (in cazul aplelului




telefonic) sau semnarea acordului, in vederea programarii la consult, conform
procedurii DPO si de programare.

3. VerificdA documentele obligatorii pentru recoltarea de analize medicale:
documentul de identitate, biletul de trimitere(valabil la data consultului, completat
conform contractului-cadru §i normelor metodologice de aplicare in vigoare)
dovada calitatii de asigurat, talon/adeverinta care sa specifice categoria de
asigurare, card national de asigurari de sanatate sau adeverinta care inlocuieste
cardul.

4. Verifica in Sistemul Informatic Unic Integrat (PIAS) calitatea de asigurat a
pacientilor si starea cardului de sanatate,

5. Introduce datele din biletul de trimitere si categoria de asigurat in campurile
speciale, verifica valabilitatea biletului de trimitere si a datelor inscrise, sa fie
conforme cu datele de identitate ale pacientului

6. Dupa introducererea datelor in Sistemul Informatic, semneaza cu cardul de
sanatate serviciul medical.

Elibereaza rezultatele analizelor pacientelor

8. Intocmeste diverse rapoarte sau sitvatii statistice solicitate de catre seful ierarhic

superior

Verifica programarile pacientilor in Sistemul Informatic si indruma pacientii la

cabinet in functie de acestea.
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Atributii in domeniul Securitate si Sdnitate in Muncid , conf. conform Legii 319/2016
privind securitatea si sinitatea In munca si Normelor generale de protectie a muncii

In conformitate cu prevederile art.22-23 din legea securitatii si sanitifii in munca
319/2006 lucratorul care Incadreazd acest loc de muncad are urmatoarele atributii pe linia
securitdfii si s&natitii in munca:

1. inainte de inceperea lucrului, ia in primire locul de munca

2. pe timpul luarii In primire a locului de munca, verifica:

- starea fizicd a aparaturii cu care urmeazi si lucreze si daci constatd nereguli informeaza
pe conducatorul locului de munca despre aceasta i urmeaza recomandérile acestuia;

- curdtenia la locul de munca si daci constatd nereguli anunta persoana responsabila;

3. dupd luarea in primire a locului de munca ia de la conducatorul locului de munci,

masurile cu caracter urgent ce trebuie rezolvate si sarcinile curente de lucru pe ziua in

curs;

4. pregéteste locul de muncé pentru lucru:

- verificd dacd are toate materialele de care are nevoie, iar dacd este cazul solicitd prin

conducdtorul locului de munca s& i se asigure cele necesare indeplinirii sarcinilor de

serviciu primite

- pune in functiune aparatura pe care o deserveste si verifici modul ei de functionare.

Dacé constatd nereguli opreste aparatura la care a constatat nereguli si informeazi despre

aceasta pe conducétorul locului de munca. La aparatura la care s-au constatat nereguli nu

se lucreazd pand la remedierea neregulilor constatate. Neregulile constatate sunt remediate
numai de citre persoane care au competenta in acest sens.

5. pe masurd ce sarcinile primite sunt rezolvate, informeazd despre aceasta pe

conducitorul locului de munca.

6. dacé pe timpul indeplinirii sarcinilor primite apar nereguli in rezolvarea sarcinilor sau

apar nereguli in functionarea aparaturii cu care lucreazd pentru indeplinirea sarcinilor,

informeazd imediat despre aceasta pe conducatorul locului de munca $i urmeazi
recomandarile acestuia.

7. nu pardseste locul de munca fard aprobarea conducatorului locului de munca.

8. isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu

instrucfiunile primite din partea angajatorului, astfel incit s& nu expuni la pericol de

accidentare sau Imbolnivire profesionald atdt propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncé.

9. utilizeaza corect echipamentele specifice activitatii, aparatura, uneltele, substantele




periculoase, etc conform fiselor tehice sau instructiunilor specifice;

10. utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupé utilizare, s il
Inapoieze sau si il punad la locul destinat pentru pastrare;

11. nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale magsinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

12. comunica imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situafie de muncé
despre care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea gi sdnétatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

13. aduce la cunostinta conducatorului locului de munca sau lucratorului desemnat
accidentele suferite de propria persoani;

14. coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atit timp cat este necesar,
pentru a face posibili realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sanététii si securititii lucratorilor;

15. coopereaza, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure c¢d mediul de munca §i conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sanétate, in domeniul sau de activitate;

16. participa la instruirile specifice, isi insuseste i respecta prevederile legislatiei din
domeniul securitatii si séndtatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

17. da relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari;

18. sd efectueze controlul medical periodic si sé informeze angajatorul despre rezultatele
controlului medical periodic;

19. sa actualizeze autorizatiile specifice activitatii prestate ( daca este cazul ) si sa
desfasoare numai activitati pentru care este instruit, autorizat, calificat;

20. daca starea sa de s@nitate nu {i permite si desfdgoare sarcinile de muncd primite, si
informeze imediat despre aceasta pe conducatorul locului de munca si si urmeze
recomanddrile acestuia.

Atributii iIn domeniul conform Legii 307/ 2006 si Ordin 146/1427/2013 dispozitiile
generale de aparare impotriva incendiilor la unitati sanitare.

In ceea ce priveste normele de prevenire si stingere a incendiilor are urmétoarele obligatii

principale:

a) si respecte normele generale de apdrare Impotriva incendiilor, prevederile prezentelor
dispozitii generale, precum si regulile §i misurile specifice stabilite In cadrul unitatii in
care Isi desfdsoard activitatea;

b) sd respecte instructiunile specifice de exploatare a aparatelor/echipamentelor aflate in
dotarea unitatii in care este angajat sau isi desfasoard activitatea;

¢) sd participe, conform atributiilor stabilite, la evacuarea in conditii de sigurantd a
pacientilor/persoanelor internate, insotitorilor persoanelor cu handicap/apartinitorilor §i a
vizitatorilor;

d) si anunte, conform instructiunilor proprii de apérare impotriva incendiilor, orice
eveniment care poate produce o situafie de urgenia;

) sa intervind, conform instructiunilor proprii de apirare impotriva incendiilor, pentru
stingerea oricarui inceput de incendiu, utilizdnd mijloacele de apirare Impotriva
incendiilor din dotare;

f) aplicd si respectd normele privind sénitatea §i securitatea in muncd, prevenirea si
stingerea incendiilor.

g) participa la instruirile specifice, isi insuseste si respecta prevederile legislafiei din
domeniul situatiilor de urgenta si protectiei civile si masurile de aplicare a acestora;

Sfera relationara a titularului postului

1. Sfera relationala interni

Relatii ierahice

Subordonat fati de : Sef Laborator analize medicale

Superior pentru : -

b) Relatii functionale

Colaboreazi cu toate sectiile si compartimentele spitalului




¢) Relatii de control

d) Relatii de reprezentare

2. Sfera relationala externa

3. Delegare de atributii si competenta

inlocuieste si este inlocuit de altd persoana din Laborator de analize medicale, conform graficului
de serviciu pe perioada CO, CM, delegare, CFP

~ Responsabilitiiti generale

Trebuie sa cunoasca si sa respecte :

1. Modul de utilizare si intrebuintare a tehnicii de calcul din dotare , reguli de exploatare

tehnicd a aparatelor deservite.

2. Folosirea aparaturii din dotarea sectiilor cu care lucreazd nemijlocit si asigurarea securitétii

echipamentelor din dotare.

3. Normele tehnice de securitate a muncii specifice locului de munca.

4. Masurile de diminuare riscuri specifice postului.

5. Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectuand controlul periodic al starii
de sanatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului declansarii unor
epidemii (viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoza,etc.).

6. Respecta Regulamentul intern al spitalului, Regulamentul de Organizare si Functionare al
spitalului, decizii, note intemne.

7. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de nunca.

8. Respectd Codul de Conduita etica si deontologie al spitalului.

9. Respectd Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea
Incendiilor.

10. Respectd normele de sanatate si securitate in munca.

1. Respecta procedurile operationale si protocoalele, instructiunile de lucru din spital.

12. Respecta secretul profesional.

13. Asigurd confidentialitatea privind orice informatie de ordin intern a institutiei provenite de

la pacienti, furnizori sau despre acestia.

Responsabilititi privind Sistemul Integrat de Management al Calititii -

Responsabilitati in domeniul SCIM

- Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care
face parte.

- Sesizeaza superiorilor orice risc identificat in realizarea obiectivelor specifice;

- Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii
obiectivelor specifice structurii din care fac parte.

- Propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii sectiei
pentru luare la cunostinta.
Atributii SMC

- Propune superiorului direct obiective pentru domeniul calitatii in cadrul serviciului
in care activeaza;

- Indeplineste prevederile din documentele SMC;

- Identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele
neconforme;

- Cunoaste si respecta politica managementului referitoare la calitate;

- Cunoaste si respecta documentele Sistemului de Managementului al Calitatii
aplicabile in activitatea depusa.

Raspunde pentru nerespectarea si neindeplinirea atributiilor ce ii revin prin fisa postului si
anexele acesteia.




Prezenta fisa a postului poate fi completata cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor
cerinte care vor fi comunicate angajatilor, in functie de schimbarile legislative sau de sistemul de
organizare a structurii si perfectionarea sistemului informational si informatic.

E. Intocmit de:

Functia Nume prenume Semnitura Data

Sef Laborator analize Dr. Rasaliu Florina

medicale f’w(,— 5. 06 % L

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Nume prenume Semnatura Data




