Spitalul Municipal

w00 Hunedoara

FISA POSTULUI Nr.

| REGISTRATOR MEDICAL

AMBULATOR INTEGRAT

334401

Manage 1Irector mgrijiri,

As.Coordonator

Personalul auxiliar din sectie/comp./laborator

Personalul din toate structurile spitalului

Intocmeste listele de asteptare pentru consultatii in cadrul Ambulatoriului Integrat.
Programeaza pacientii in vederea consultatiei.

Elibereaza chitanta pentru paciente contra cost din cadrul Ambulatoriului Integrat.
Arhiveaza listele de asteptare anterioare pe luni si ani din cadrul Ambulatoriului integrat si le
pastreaza in cenditii optime.

Se ocupa de aprovizionarea cu rechizite si imprimate.

Pregateste fisele de consultatie pentru fiecare cabinet din ziua respectiva.

Semneaza condica de prezenta la intrarea si la iesirea din serviciu.

Elibereaza analizele medicale pe care le aduce de la laboratorul de analize medicale facute in
Ambulatoriul integrat.
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9. Intocmeste FISE de consultatii pentru pacientii care se prezinta prima data in Ambulatoriul integrat.

10. Informeaza pacientii asupra serviciilor de care beneficiaza

11. Respecta Regulamentul Intern al Spitalului Municipal Dr. Alexandru Simionescu Hunedoara.

12. Comunica cu pacientii si apartinatorii acestuia printr-un limbaj adaptat nivelului lor de intelegere.

13. Prin biletul de trimitere in vederea programarii verifica corectitudinea datelor inscrise pe bilet.

14. .Solicita documentele justificative care atesta calitatea de asigurat.

15. Raspunde de aplicarea regulilor generale de curatenie si dezinfectie — Ordin al Ministerului
Sanatatii nr. 961/19.08.2016

16. Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatitlor privitoare la asigurati

17. Respecta Drepturile pacientilor conform OMS nr. 46 /21.03.2003.

18. Raporteaza lunar numarul de paciente programati la serviciul de statistica.

19. Raspunde de justificarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe existente la nivelul fisierului.

20. Respecta programul de 8 ore si programarea concediului de odihna.

21. Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua serviciu de calitate.

22. Declara imediat asistentei sefe orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si bolile
transmisibile aparute la mebrii familiei sale.

23. In situatia in care la cabinetul de statistica personalul lipseste se asigura schema cu personal de la
nivelul fisierului .

24. Se va supune masurilor administrative in ceea ce privaste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevazute in Fisa postului.
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Se ocupa de programarea pacientilor pentru consultatie si intocmeste liste de prioritate pentru serviciile
medicale programabile, daca este cazul ;

-Solicita documente justificative care atesta calitatea de asigurat, in conditiile prevazute in normele
metodologice de aplicare a Contractului-cadru privind conditiile acordarii asistentei medicale in cadrul
sistemului de asigurari sociale de sanatate ;

-Preia biletul de trimitere,verifica corectitudinea datelor inscrise pe bilet si verifica daca medicul care
trimite pacientul se afla pe lista medicilor de familie in relatie contractuala cu CAS sau pe lista medicilor
specialisti care isi desfasoara activitatea in sistem ambulator in relatie contractuala cu CAS;

-In cazul pacientului care se prezinta la consultatie la cerere, verifica dovada de plata a consultatiei;
-Prezinta biletul de trimitere medicului din ambulator, iar in cazul consultatici de control pune
la dispozitie si fisa de consultatie a pacientului.

-Asigura un ritm si flux ordonat al bolnaviilor la cabinetele de specialitate,precum si la dispensarele
medicale di bulator si ti identa locurilor libere;

I.Conform Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319 / 2006, art. 13, lit. d) are urmatoarele
atributii:
a) sa respecte normele si instructiunile,; cerintele de securitate si sanatate a muncii in timpul procesului de
muncd ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu;
b) sd se prezinte la lucru numai in stare normala, suficient de odihniti, farad a fi sub influenta bauturilor
alcoolice, a medicamentelor, drogurilor, a unor situatii puternic stresante, sau a unor manifestari maladive;
c) sa verifice inainte de inceperea lucrului daci echipamentele de munca corespund cerintelor de securitate a
muncii, si sd nu le foloseasca pe cele neconforme, anuntdndu-si imediat seful ierarhic despre situatia creat;
d) sa foloseascd efectiv si corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sd 1l puna la locul destinat pentru pastrare;
e)  sarespecte regulile de acces si de circulafie in unitate §i la locul de munca;
f) sd nu permitd ridicarea, deplasarea, distrugerea vreunui dispozitiv de securitate sau sa nu o faca el insusi, si

sd nu impiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii/eliminarii factorilor de risc de
accidentare sau imbolnavire profesionald;

g) sd mentind locul de munca intr-o stare corespunzitoare cerintelor de securitate, din punct de vedere al
mediului fizic, inclusiv igiena;

h) sd semnaleze imediat conducatorului direct al locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate
constitui un factor de risc de accidentare sau boala profesionala;

i) sd anunte imediat pe conducitorul sdu direct in cazul producerii unui accident de munca si sa acorde primul
ajutor;

i) sa Intrerupd activitatea in cazul aparitiei unui pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionali si
sd anunte imediat pe conducétorul direct;

k) sd participe la instruirile Tn domeniul securitétii si sdnatatii Tn muncd, sa isi insugeasca si sd respecte

prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si s&ndtatii in munca si masurile de aplicare a acestora, precum si
instructiunile predate. '
)] sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

2.Conform Legii privind apérarea impotriva incendiilor nr. 307/2006, art.22 si Ordinul MAT si MS
nr.146/1427/2013: *

a) sd respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{3, sub orice forma, de
administrator sau-de conducitorul institutiei, dupa caz; _

b) s& utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

c) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

d) sd comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de muncd orice incalcare a normelor de aparare

impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizatd la sistemele §i instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

e) sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apirare impotriva
incendiilor;

1] sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;
2). sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la producerea
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i,

1) la terminarea programului de lucru sa deconecteze aparatele/sistemele de incilzire/ventilatie/climatizare

incendiilor.

h) sd participe, conform atributiilor stabilite, la evacuarea in conditii de siguranta a pacientilor/persoanelor
internate, Tnsotitorilor persoanelor cu handicap/apartindtorilor si a vizitatorilor, definiti conform prezentelor
dispozitii generale; 4

i) sd intervind, conform instructiunilor proprii de apirare impotriva incendiilor, pentru stingerea oricarui
inceput de incendiu, utilizdnd mijloacele de aparare impotriva incendiilor din dotare.

locala, s& intrerupa iluminatul artificial si s opreasca alimentarea cu energie electricd a calculatoarelor si a altor
aparate electrice care nu afecteazd actul medical sau activitatea desfisurata in spatiul respectiv.
k) sd nu fumeze in unitatea sanitara.

3. Conform Legiinr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice si Ordinului
MS nr.1226/2012:

a) fiecare salariat este obligat sa raporteze orice nereguli pe care le sesizeaza privind colectarea selectivi a
deseurilor;

b) trebuie sd aibe in vedere cd deseurile care rezultd ca urmare a desfagurarii activitatii specifice spitalului,
precum si a deseurilor personale, de tip menajer, si fie colectate in recipientii special inscriptionati

c) este interzis si amestece intre ele deseurile medicale, carton, hartie, PET si a deseurilor menajere cu cele
colectate selectiv;

d) aplica codul de procedurd privind colectarea deseurilor rezultate din activitatea medicald in conformitate cu
prevederile Ordinului MS nr.1226/2012;

e) minimizeaza cantitatea deseurilor generate;

# Respecta cerintele standardutui SR EN ISO 9001:2015, prevazute in Manualul Sistemului de Management
al Calitatii ;

# Isi insuseste si respecta Proceduriie si Instructiunile Sistemului de Management al Calitatii, aplicabile
postului sau;

L Clinoaste Politica referitoare la calitate si contribuie la realizarea obiectivelor calitatii.

Medii Superioare

Minim - ani

Pentru o persoana fara experienta pe aceasta pozitie, acomodarea cu cerintele postului se realizeaza in maxim 6 luni.
Pentru 0 persoana cu experienta anterioara pe aceasta pozitie, acomodarea cu cerintele postului se realizeaza in

- gradul de reallzare a atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului ;

- promptitudine si operativitate ;

- receptivitate, disponibilitatea la efort suplimentar, perseverenta, obiectivitate, disciplina ;

- intensitatea implicarii in realizarea atributiilor de serviciu, utilizarea echipamentelor si a materialelor ;
- executarea de lucrari complexe ;

- asumarea raspunderii asupra lucrarilor executate si a deciziilor luate ;

Prezenta fisa este anexa la contractul individual de munca .
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