Spitalul de Boli Infectioase si Psihiatrie

Baia Mare

FISA POSTULUI 

1. Date generale

	Denumirea postului:
	Registrator medical debutant

	Titular post:
	        VACANT  

	Locul de muncã:
	Sectia Boli Infectioase 

	Este subordonat:
	Medicului sef ,  Asistentului sef

	Are în subordine:
	

	Colaborează cu:
	Intreg personalul sectiei , institutiei 

	Poate fi înlocuit temporar de:
	 

	Poate înlocui temporar pe:
	


2. Obiective generale ale postului:

· Nici o neconformitate relativă la activitatea sa, în caz de neconformitate accidentală are obligaţia de-a anunţa întreg sistemul pentru o reacţie rapidă de închidere de neconformitate.

3. Cerinţe de pregătire şi competenţă specifice postului:

3.1  Studii : 

· Studii de specialitate, studii medii liceeale ;
3.2. Alte Calificări/ Specializări/ Instruiri minime necesare  

· Cerinţele specifice de pregătire şi competenţă ale postului sunt cele prevăzute în lista de competenţe aprobate de conducerea institutiei;

3.3 Abilităţi şi deprinderi, însuşiri fizice şi psihice minime necesare  

· Atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu pacientii si colegii;
· Excelente abilitati de comunicare si de relationare interpersonala;
· Solicitudine, interes profesional, integritate.
4. Atribuţii şi sarcini de serviciu 
· îşi exercită profesia în mod responsabil şi conform pregătirii profesionale; 
· răspunde de îndeplinirea promptă şi corectă a sarcinilor de muncă; 
· respectă normele igienico-sanitare şi de protecţie a muncii; 
· completează baza de date cu pacienţii la zi;
· intocmeste “Foaia zilnica de miscare a bolnavilor internati” aferente zilelor;

· este singura persoană responsabilă şi autorizată cu realizarea copiilor fişelor pacienţilor în conformitate cu prevederile legale în vigoare; 
· oferă informaţii tuturor celor care solicită, direcţionându-i la persoanele responsabile din sectie; 
· se asigură că toate echipamentele avute în dotare sunt funcţionale; 
· anunţă conducerea unităţii în cazul în care echipamentele sunt defecte sau dacă apar disfuncţionalităţi în exploatarea acestora; 
· pastreaza in conditii optime toate documentele sectiei;
· primeste si tine evidenta corespondentei din partea sectiei pe  ani si pe probleme;
· se ocupa de toate problemele care tin de arhiva documentelor medicale;
· primeste si raspunde de evidenta certificatelor medicale;
· clasifica foile de observatie ale bolnavilor iesiti,conform regulamentului de ordine interioara;
· tine evidenta datelor statistice pe formulare stabilite de MS.
·  introduce datele bolnavilor externati,  in DRG si celelalte programe informatice;
· inregistreaza datele in programul Hipocrate ,in conformitate cu datele din Foia de observatie clinica generala;
· nu oferă informaţii cuprinse în fişa medicală a pacienţilor; 
· păstrează confidenţialitatea datelor cu privire la pacienţi, introduse în baza de date a spitalului, respectă prevederile referitoare la confidenţialitatea şi anonimatul pacientului conform Legii nr. 46/ 2003toate informaţiile din dosarul pacientului privind starea pacientului, rezultatele investigaţiilor, diagnosticul, prognosticul, tratamentul, datele personale fiind confidenţiale chiar şi după decesul acestuia.
· comunica decesele si tine evidenta certificatelor de deces;
· intocmeste situatia activitatii  din  “Spitalizarea  de zi” si ambulator, lunar si le transmite la CAS Maramures .
· respectă normele tehnice privind gestionarea deşeurilor rezultate din activităţi medicale, conform prevederilor Ordinului Ministrului Sănătăţii nr. 1226/2012: 
· aplică procedurile stipulate de codul de procedură;
· aplică metodologia de culegere a datelor pentru baza naţională de date privind deşeurile rezultate din activităţi medicale;

· respectă atribuţiile stabilite conform Ordinulului M.S nr. 916/ 2006 ;

· indeplineşte orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului şi/sau a sectiei conform pregătirii profesionale;
· respectă graficul de lucru întocmit lunar. 

· participa la activitatea de imbunatatire a calitatii actului medical cel putin o    ora pe saptamana conform planificarii  organizate de conducatorul locului de munca .
4.2 În implementarea  sistemului de management al calităţii , mediului si sanatati si securitatii ocupationale,  în cadrul institutiei, are următoarele atribuţii: 

a) Implementează prevederile Manualului de Management Integrat şi procedurilor de calitate mediu, OHSAS specifice activităţii sale;
b) Aplică personal prevederile procedurilor de management al calităţii, mediului si OHSAS care îi revin, astfel încât numărul neconformităţilor constatate să fie în continuă scădere. 

4.3 Atribuţii privind aplicarea Legii 319/2006 privind protectia muncii:

a.) Îşi desfăşoară activitatea în aşa fel, încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană cât şi pe celelalte persoane participante la procesul de muncă;
b.) Îşi însuşeşte şi aplică  normele de sănătate şi securitate in munca specifice locului său de muncă;
5. Responsabilităţi 
a) Răspunde potrivit prevederilor prezentei fişe a postului  pentru realizarea eficientă şi la timp a atribuţiilor stabilite mai sus şi pentru buna colaborare în cadrul institutiei în vederea realizării obiectivelor stabilite; 

b) Răspunde potrivit Legii 319 /2006 privind sănătatea şi securitatea în muncă, pentru cunoaşterea şi aplicarea prevederilor privind sănătatea şi securitatea ocupaţională;

c) Răspunde pentru  buna colaborare în cadrul compartimentului în vederea realizării sarcinilor sale.

6. Limite de competenţă  şi drepturi de decizie

a.) Are competenţa de a semna documentele specifice activităţii de care răspunde;

b.) Propune soluţii de îmbunătăţire a activităţii la locul său de muncă;

c.) Propune măsuri pentru eliminarea deficienţelor sistemului de lucru sau colaborare;

d.) Propune soluţii de îmbunătăţire a sistemului informaţional si de comunicare mai eficienta.

7. Reglementari juridice si prescripţii specifice postului 

a) Legislaţia aplicabilă în activitatea sa de serviciu;

b) Manualul de Management Integrat si procedurile de calitate, mediu si OHSAS specifice si deciziile conducerii organizaţiei;

c) Normele specifice de sănătate şi securitate in munca, Regulamentul intern.

8.Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:
a) Nerealizarea  integrala sau parţiala a sarcinilor si responsabilităţilor sau competentelor cuprinse in prezenta fisa a postului, constatata de seful ierarhic superior, poate duce la schimbarea din  funcţie sau la reducerea drastică a veniturilor.  

b) Prezenta fisa a postului se constituie ca anexa la contractul de munca, completând prevederile acestuia privind sarcinile si obligaţiile angajatului.
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	Nume si prenume
	Semnătura
	Data

	Elaborat fişa postului 
	Dr.Harlisca Doina-Sef sectie BI
	
	

	Aprobat  conţinutul său
	Dr.Birle Sorina- Manager interimar
	
	

	Luat la cunoştinţa – TITULAR
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