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Spitalul de Psihiatrie Dragoesti, judetul Valcea organizeazd concurs in conformitate cu prevederile H.G.
nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice si dispozitiile Ordinului M.S. nr.1470/2011 pentru aprobarea
criteriilor privind angajarea si promovarea in functii, grade si trepte profesionale a personalului contractual din unititile
sanitare publice din sectorul sanitar, in data de 18 mai 2023 pentru ocuparea unui post vacant de registrator medical
debutant la compartimentul statistica si informatica medicald, functie contractuald de executie, norma de lucru de 8
ore/zi, contract de munca pe perioada nedeterminata.

Concursul constd n urmatoarele etape:

e selectia dosarelor de concurs 10 mai 2023 ora 16,00 - 12 mai 20213 ora 16,00
e proba scrisd 18 mai 2023 ora 9,00
e interviul 23 mai 2023 ora 9,00

A. La concursul organizat pentru ocuparea postului vacant poate participa orice persoand care indeplineste urmitoarele
conditii generale si specifice:

Conditii generale:

a) are cetdfenia romand sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoagte limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte condiii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitafii nationale, contra autoritafii,
contra umanitifii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra Infaptuirii justitiei,
infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei
contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau
fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei funcfii sau a exercitirii unei
profesii,

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile previzute la art.
35 alin. (1) lit. h).

Prin exceptie de la conditia prevazuta la lit. a) pot fi angajati si cetateni strdini, cu respectarea regimului stabilit

pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii.



Conditii specifice:
e nivelul studiilor: medii cu diploma de bacalaureat
e curs de operare pe calculator

B. Dosarul de concurs va cuprinde urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

C) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor specializri,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau
instituia publica,

€) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care si ateste vechimea
in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului. Modelul orientativ al adeverintei
mentionate este prevazut in anexa nr. 3.

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sinatate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de familie al
candidatului sau de cétre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ¢ nu s-au comis infractiuni prevazute la art. 1
alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului Nagional de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant, sanatate sau protectie
sociald, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in
varstd, persoane cu dizabilitafi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau
evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european;

j) chitanfa de plati a taxei de concurs in cuantum de 150 lei.

Adeverinta care atesta starea de sanitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in
formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitirii de
adaptare rezonabila, adeverinfa care atestd starea de sdndtate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un

grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele previzute la lit. b) - €), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap se
prezinta Insotite de documentele originale, care se certifica cu mentiunea "conform cu originalul" de catre secretarul
comisiei de concurs.

Documentul prevazut la lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind antecedentele penale. In
acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica competentd cu eliberarea
certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la
lit. f), anterior datei de sustinere a probei scrise. in situatia in care candidatul solicita expres in formularul de inscriere
la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta cu eliberarea certificatelor
de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de catre autoritatea sau institugia publica organizatoare a
concursului, potrivit legii.

C. Perioada de nscrieri.

Inscrierile se fac la compartimentul RUNOS al Spitalului de Psihiatrie Dragoesti, judetul Valcea pana in data de
10.05.2023 ora 16,00, inclusiv, persoand de contact Barbu Mariana, telefon 0350802491. Informatii suplimentare se
pot obtine zilnic intre orele 12,00-14,00 de la Biroul RUNOS al spitalului, la telefon nr. 0350802491 sau de pe pagina
de internet a unitatii www.spitaluldragoesti.ro, sectiunea ,,Informatii publice- Concursuri" si de pe portalul
posturi.gov.ro.

D. Calendarul de desfasurare al concursului:
e 24 aprilie 2023 publicare anunt- sediu spital, pagina de internet spital, AJOFM Valcea, portal posturi.gov.ro;
e 10 mai 2023 ora 16,00 termen limita de depunere a dosarelor de concurs la serviciul Runos al spitalului;
e 10 mai 2023 ora 16,00 - 12 mai 2023 ora 16,00 selectarea dosarelor de inscriere la concurs si stabilirea
rezultatului prin nscrierea mentiunii ,,admis’’ sau ,,respins’’;



12 mai 2023 ora 16,00 afisarea rezultatului selectiei dosarelor de inscriere;

12 mai 2023 ora 16,00 - 15 mai 2023 ora 16,00 depunerea contestatiilor privind rezultatul selectiei dosarelor de
inscriere;

15 mai 2023 ora 16,00 - 16 mai 2023 ora 16,00 solutionarea contestatiilor privind dosarele de inscriere
respinse;

16 mai 2023 ora 16,00 afisarea rezultatelor privind solutionarea contestatiilor la selectia dosarelor de inscriere;
18 mai 2023 ora 9,00 sustinerea probei scrise a concursului pentru postul de registrator medical debutant;

18 mai 2023 ora 13,00 afisarea rezultatelor de la proba scrisd a concursului;

18 mai 2023 ora 13,00 - 19 mai 2023 ora 13,00 depunerea contestatiilor la proba scrisd a concursului;

19 mai 2023 ora 13,00 - 22 mai 2023 ora 13,00 solutionarea contestatiilor la proba scrisi;

22 mai 2023 ora 13,00 afisarea rezultatelor privind solutionarea contestatiilor la proba scrisa,

23 mai 2023 ora 9,00 sustinerea interviului pentru ocuparea postului de registrator medical debutant;

23 mai 2023 ora 11,00 afisarea rezultatelor privind interviul,

23 mai 2023 ora 11,00 - 24 mai 2023 ora 11,00 depunerea contestatiilor la proba de interviu;

24 mai 2023 ora 11,00 - 25 mai 2023 ora 11,00 solutionarea contestatiilor la proba de interviu;

25 mai 2023 ora 11,00 afisarea rezultatelor privind solutionarea contestatiilor la proba de interviu;

25 mai 2023 ora 11,30 comunicarea rezultatelor finale ale concursului prin publicarea pe site-ul spitalului si
prin afisare la sediul acestuia.

Manager
Dr. Stanca Edward




Aprobat,
Manager

Bibliografie si tematica pentru postul de registrator medical debutant ' o, N» z)

1. Legea nr.46/2003 a drepturilor pacientului, cu modificarile si completarile ulterioare
2. H.G. nr. 900/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la cardul national
de asigurari sociale de sanatate din titlul IX "Cardul european si cardul national de asigurari sociale de sanatate"
din Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile si completarile ulterioare
3. H.G. nr. 696/2021 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-cadru care reglementeaza conditiile
acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor medicale, in cadrul sistemului de asigurari sociale de
sandtate pentru anii 2021-2022, cu modificarile si completirile ulterioare
4. Ordin M.S. nr. 1410/2016 privind aprobarea Normelor de aplicare a Legii drepturilor pacientului nr. 46/2003
5. Ordin M.S./C.N.A.S. nr. 980/610/2019 pentru prelungirea aplicérii prevederilor Ordinului ministrului sanatatii si al
presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate nr. 397/836/2018 privind aprobarea Normelor metodologice de
aplicare Tn anul 2018 a Hotararii Guvernului nr. 140/2018 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-
cadru care reglementeaza conditiile acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor medicale in
cadrul sistemului de asigurdri sociale de sanatate pentru anii 2018-2019, precum si pentru modificarea i completarea
acestuia
6. Ordin M.S.P. nr. 1782/2006 privind inregistrarea si raportarea statistica a pacientilor care primesc servicii medicale
in regim de spitalizare continua si spitalizare de zi, cu modificarile si completarile ulterioare
7. Ordin M.S./C.N.A.S. nr. 868/542/2011 privind aprobarea modelului unic al biletului de trimitere pentru investigatii
paraclinice utilizat in sistemul asigurarilor sociale de sanatate si a Instructiunilor privind utilizarea i modul de
completare a biletului de trimitere pentru investigatii paraclinice utilizat in sistemul asigurarilor sociale de sanatate, cu
modificarile si completarile ulterioare
8. Ordin M.S//C.N.A.S. nr. 867/541/2011 privind aprobarea modelului unic al biletului de trimitere pentru servicii
medicale clinice/biletului de internare utilizat in sistemul asigurarilor sociale de sanatate i a Instructiunilor privind
utilizarea si modul de completare a biletului de trimitere pentru servicii medicale clinice/biletului de internare utilizat
in sistemul asigurarilor sociale de sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare
9. Ordin C.N.A.S. nr. 559/2006 pentru aprobarea caracteristicilor tehnice si a modalitétilor de eliberare si utilizare ale
cardului european de asigurari sociale de sanatate si pentru aprobarea modelului certificatului provizoriu de inlocuire a
cardului european de asigurdri sociale de sdnatate, precum si a instructiunilor de completare si a modalititilor de
eliberare si utilizare ale acestuia, cu modificarile si completérile ulterioare
10. Ordin M.S. nr.1100/2005 privind introducerea decontului de cheltuieli ce se elibereaza pacientului pentru serviciile
medicale primite
11. Ordin C.N.A.S. nr. 641/2021 privind aprobarea regulilor de confirmare din punctul de vedere al datelor clinice si
medicale la nivel de pacient pentru cazurile spitalizate in regim de spitalizare continua si de zi, precum si a
metodologiei de evaluare a cazurilor neconfirmate din punctul de vedere al datelor clinice si medicale pentru care se
solicita reconfirmarea, cu modificarile si completarile ulterioare
12. Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare
13. Legea nr.319/2006, a securitatii si sanatatii in muncd, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Capitolul III- Obligatiile angajatorilor

- Capitolul IV- Obligatiile lucratorilor

- Capitolul VI- Comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor
14. Legea nr.307/200 privind apararea impotriva incendiilor, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

- Capitolul II- Obligatii privind apararea impotriva incendiilor
15. Fisa de post registrator medical- atributii.

Intocmit,
Director medical

Dr. Dughiri Elena Laura‘ﬁég/



Anexa nr.2

FORMULAR DE INSCRIERE

Autoritatea sau institutia publica...................coviiiii i,

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului( se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs):

Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele Institutia Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez ca am luat la cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.
Cunoscand prevederile art.4 pct.2 si 11 si art.6 alin (1) lit.a) din Regulamentul (UE)2016/679 al Parlamentului
European al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtamantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal declar urmatoarele:

Imi exprim consimtiméntul

Nu imi exprim consimtamantul
cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor
membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format
electronic.

Imi exprim consimtimantul

Nu imi exprim consimtamantul
ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de integritate
comportamentald pentru candidatii Tnscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sanétate sau protectie
sociald, precum si din orice entitate publica sau privata a cérei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane
in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau
evaluarea psihologica a unei persoane, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul
formular.

Imi exprim consimtamantul

Nu imi exprim consimtamantul
ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe cazierul judiciar
cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtaméntului acordat prin prezentul formular.
Declar pe propria raspundere ca in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nici o sanctiune disciplinard /mi s-a aplicat
sanctiunea disciplinara...........ccocoeevriverreriennens
Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art.326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, ca datele
furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data:
Semnitura:



ANEXA NR. 3

Denumire angajator

Date de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI)
Date de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr.de inregistrare

Data Inregistrarii
ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul ca dl/dna............ccccemrinnnin. , posesor/posesoare al/a B.L/C.I,
715 . W || AR 5 NP s anisiemaninsssmssinbinds , a fost/este angajatul/angajata ...................... , In baza
actului administrativ de numire nr.................. /contractului individual de muncd, cu norma intreaga/cu timp
partial de.......... ore/zi, Incheiat pe duratd nedeterminatd / determinata respectiv,.......... inregistrat 1in registrul
general de evidenta a salariatilor cu nr........ Joveoinnnnnns , in functia/meseria/ocupatia deV........................
Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de munca/actului
administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel?..................... D Speeialitatea. .. suemisinomnsses

Pe durata executarii contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu,
dl/dna........occeovevvivineneiieeiee a dobandit:

- vechime Tn munca: ..................... ani........ luni.......zile

- vechime in specialitatea studiilor: .................... 12 RO 1011 — zile.
Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit urméatoarele mutatii
(modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu):

Nr.crt. | Mutatia intervenitd| Anul/luna/zi | Meseria/functia/ocupatia | Nr.si data actului pe baza
caruia se face nscrierea

Pe durata executarii contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu au intervenit
urmatoarele mutatii (modificarea,suspendarea,incetarea contractului individual de munca /raporturilor de
serviciu):

In perioada lucratd a avut..........cccceeeennene. zile de absente nemotivate Si ................... zile de
concediu fard plata.
In perioada lucratd, dlui/dnei..........cccceeveverenennnen nu i s-a aplicat nici o sanctiune disciplinard/ i

s-a aplicat sanctiunea disciplinara.............ccccevevvveveennnns

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului
in declaratii, certificam ca datele cuprinse in prezenta adeverinta
sunt reale, exacte si complete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului®,

.................................................................................................

..........................................

Stampila angajatorului
! Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc functii
2 Se va indica nivelul de studii (mediu /superior de scurta durata/superior).
3 Persoana care, potrivit legii /actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinta angajatorul in relatiile cu tertii



SPITALUL DE PSIHIATRIE DRAGOESTI Aprob,

STATISTICA SI INFORMATICA MEDICALA Stanca Edward

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1.Nivelul postului: de executie

2.Denumirea postului: registrator medical

3.Gradul/Treapta profesionala: debutant

4.Scopul principal al postului: realizarea sarcinilor prevazute in fisa postului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: studii medii finalizate cu diploma de bacalaureat
2.Perfectionari(specializari): nu e cazul

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): curs de operare calculator

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu e cazul

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: abilitdti de comunicare, munca in echipa, promptitudine,
rezistenta la stres, abilitate de a organiza munca

6. Cerinte specifice: nu e cazul

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): nu e cazul

C. Atributiile postului:
1. Atributii specifice postului:

isi desfdsoard activitatea in mod responsabil, conform reglementérilor profesionale si
cerintelor postului;

fnregistreaza 1n registru de internare in spitalizare continua datele pacienti lor care se prezinta
la camera de garda (date personale, date din biletul de trimitere, cardul desanatate);
intocmeste electronic formele de internare conform indicatiilor medicului curant pentru
pacientul ce urmeaza a fi internat introducand in aplicatia informatica datele pacientului
obligatorii la internare;

raspunde de existenta in foaia de observatie clinica generala a datelor de identificare ale
pacientului, cu precadere a CNP-ului precum si a foii de consimtamant informat al
pacientului ;

raspunde de semnarea cu cardul de sanatate a foii electronice de observatie la internare, de
verificarea pacientul ui privind statutul de asigurat. a biletului de trimitere de la medicul de
familie sau de specialitate semnat si parafat de medicul care decide interarea;

raspunde de corectitudinea datelor introduse in format electronic si registrele de evidenta;

ofera informatii generale pacientilor care solicita (direct sau telefonic) informatii despre
activitatea spitalului sau a ambulatoriului, despre programarea la internare in sectiile
spitalului sau consult in ambulatoriu, intr-un mod respectuos si cat mai clar, specific nevoilor
lor;

informeaza potentialul pacient 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 internare sau consult, conform procedurii si de
programare;

verificdi documentele obligatorii pentru internare: documentul de identitate, biletul de
trimitere (valabil la data interndrii, completat conform contractului-cadru si normelor
metodologice de aplicare in vigoare cu specialitatea clinica), dovada calitatii de asigurat,
talon/adeverinta care sa specifice categoria de asigurare, card national de asigurari de sanatate
sau adeverinta care inlocuieste cardul;




verifica in Sistemul Informatic Unic Integrat (PIAS) calitatea de asigurat a pacientilor si
starea cardului de sanatate, se printeaza interogarea si se ataseaza Foii de Observatie Clinica
Generala. In cazul in care CNP figureaza neasigurat, se introduce codul de parafa al
medicului, se printeaza si se inmaneaza pacientului pentru a rezolva calitatea de asigurat la
Casa de Asigurari de care apartine;

pe baza documentelor primite si a cardului national de asigurari de sanatate, introduce in
Sistemul Informatic al spitalului, datele citite si datele necesare internarii pacientului in
sectiile spitalului;

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

introduce in Sistemul Informatic datele de internare, sectia, medicul, regimul alimentar si se
semneaza cu cardul de sanatate al pacientului. In urma semnarii cu cardul, cazul cu numarul
de foaie se valideaza in SIUIL In lipsa cardului de sanatate, se introduce adeverinta care
inlocuieste cardul, conform normelor in vigoare. Pentru pacientii neasigurati sau la cerere, se
completeaza datele pentru internare integrala cu plata;

tipareste prima pagina a Foii de Observatie din Sistemul Informatic al spitalului si o ataseaza
Foii de Observatie Clinica Generala, la care se adauga documentele medicale sau personale
ale pacientului, conform procedurilor interne. Se tipareste bratara de identificare duala a
pacientului, conform procedurilor interne;

intocmeste fisa de consultatii medicale prin competarea datelor sau tiparirea lor din Sistemul
Informatic si prin atasarea copiei documentului de identitate si a calitatii de asigurat;

in termen de pana la 72 de ore se verifica in Sistemul Informatic, completarea de catre
medicul curant a diagnosticului de internare si cel la 72 ore si prevalideaza cazul;

la data externarii/transferului pacientului, conform indrumarii medicului curant, introduce
datele de externare, codul diagnosticului la externare si semneaza/valideaza cazul cu cardul
de sanatate al pacientului (in cazul transferului/decesului nu este obligatorie semnarea cu
cardul de sanatate al pacientului);

zilnic, verifica interndrile si externarile de pe sectie pentru a fi semnate si validate in SIUIL. n
caz de erori, procedeazi la rezolvarea lor;

la solicitarea medicilor, introduce in Sistemul Informatic datele din concediul medical
eliberat de medicul curant catre pacient, conform tipizatului;

recalculeaza decontul de cheltuieli din Sistemul Informatic al spitalului si il printeaza in 3
exemplare din care un exemplar se va da pacientului la externare, altul se va preda la biroul
financiar contabil, iar ultimul exemplar ramane la foaia de observatie;

primeste si verifica daca documentatia medicala a bolnavilor iesiti/transferati din spital este
completa (foaia de observatie trebuie sa contina: copia actului de identitate, rezultatul
interogarii calitatii de asigurat, biletul de trimitere, document care atesta categoria de
asigurat, decont de cheltuieli, tipizate medicale, etc.) si daca este codificata;

elibereaza la externarea din spital a pacientilor fisa de decont privind materialele sanitare si a
medicamentelor utilizate, biletul de externare din spital, scrisoarea medicald si dupa caz,
certificatul de concediu medical;

intocmeste corect foaia de miscare zilnica a bolnavilor;

opereaza 1n calculator migcarea bolnavilor;

codificd foaia de observatie in conformitate cu normativele in vigoare cu consultareca
medicului din sectie;

prevalideaza serviciile medicale obligatorii ale pacientului prin aplicatia electronica
corespunzatoare;

efectueaza tehnoredactarea epicrizelor pentru externari si a altor documente legate de
activitatea din sectie la solicitatrea sefului ierarhic si a sefului de sectie;

indosariaza documente rezultate din activitatea medicala a sectiei si le preda la arhiva
medicala dupa caz;



e la sfarsitul programului verifica toate caile de acces (usi, geamuri, etc.) sa fie inchise
(securizate), astfel incat persoanele straine sa nu aibd acces in birou sau spatiul de lucru, la
statia de lucru sau alte documente cu caracter confidential, conform procedurilor interne.

2. Atributii generale:

e pastreazd secretul profesional, nu da relatii despre bolnavii internati sau alte informatii
referitoare la evenimente interne spitalului, altor bolnavi/apartinitorilor acestora sau unor
terti;

e poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern si il va schimba ori de céte
ori este nevoie pentru pastrarea igienei si aspectului estetic personal, conform listei de dotare
cu echipament individual de protectie;
respectd comportamentul etic fatd de bolnavi si fatd de personalul medico sanitar;
respecta drepturile pacientului;
poartd ecusonul la vedere;
se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin participarea la instruirea
periodica a personalului;
efectueaza controlul medical periodic conform programarii i normelor in vigoare;

e se integreaza in munca in echipd si intretine un climat de munca neconflictual;
respectd si aplicd prevederile Ordinului M.S. nr.1226/2012 privind gestionarea deseurilor
rezultate din activitdti medicale;

e respectd si aplicd prevederile Ordinului M.S. nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice
privind curdtarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice si private, tehnicii de
lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curdtenie si
dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de
risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeaza sa
fie tratat i a metodelor de evaluare a derularii si eficientei procesului de sterilizare;

e respectd si aplicd prevederile Ordinului M.S. nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de

supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile

sanitare;

respecta Codul de conduita stabilit la nivelul unitatii,

respecta Codul controlului intern managerial de la nivelul unitatii;

respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitétii;

respectd procedurile operationale ale Sistemului de Management al Calitatii;

respectd procedurile caracteristice ale Sistemului de Management al Calitétii conform fiselor

de proces documentate pentru fiecare compartiment in parte;

e respectd regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare, procedurile si
protocoalele care vor fi aprobate de catre Consiliul medical precum si deciziile Comitetului
Director, emise in cursul anului;

e respecta procedurile si instructiunile de lucru specifice locului de munca;

e indeplineste orice alte atributii date de manager in limita competentelor, a fisei postului si a
situatiilor deosebite ivite;

e raspunde de pastrarea secretului datelor si a informatiilor cu caracter confidential detinute sau
la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu indiferent de natura acestora,
orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fard acordul conducerii.
Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

3. Atributii privind respectarea cerintelor de securitate si sanatate in munca:

Fiecare lucrator trebuie sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoana, cit si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
fn mod deosebit in scopul realizirii obiectivelor previzute mai sus lucrdtorul are urmitoarele
obligatii:



sa se prezinte la locul de munci in stare odihnita, fard si fi consumat bauturi alcoolice sau
substante halucinogene;

sd utilizeze corect maginile, aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

sd utilizeze corect echipamentul de protectie acordat si, dupa utilizare, si il inapoieze sau si il
pund la locul destinat pentru pastrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispositive;

sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sdnitatea
lucrétorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

sd aducd la cunostinta conducdtorului locului de muncid si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fard riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

sa 1si Tnsugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

daca este implicat intr-un accident de munca, eveniment sau accident de circulatie de pe urma
cdruia a rezultat moartea sau vatamarea integritatii corporale ori a sdnatatii unei persoane este
obligat sd ia masuri de anuntare imediatd a sefului ierarhic superior sau politia (in caz de
accident rutier), sd nu modifice sau sd steargd urmele accidentului si sd nu pardseasca locul
faptei;

sa anunfe imediat Politia, Salvarea si Pompierii, dupd caz, despre producerea accidentului
rutier, chiar daca este in calitate de martor al evenimentului, apeland numaérul de urgenta
'112', valabil in orice retea de telefonie mobila;

sa 1si desfasoare activitatea, respectand prevederile legale, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum gi cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

4. Atributii in aplicarea prevederilor privind apararea impotriva incendiilor:

sda nu efectueze modificdri neautorizate echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de
transport utilizat;

sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalagiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a
normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

sda coopereze cu salariatii desemnati, care au atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare
la producerea incendiilor.



5. Atributii in conformitate cu Regulamentul UE nr.679 din 27 aprilie 2016:

de a cunoaste si de a aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii  datelor
cu caracter personal;

de a péstra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza atat in afara
programului normal de lucru cat si dupd incetarea contractului individual de munci cu
spitalul;

de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreazd unor alte persoane decat cele in
privinta cdrora 1i este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al
spitalului, prin contractul individual de munca si fisa postului;

de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca si in Regulamentul intern in
vigoare.

6. Atributii in aplicarea si respectarea prevederilor cuprinse in Regulamentul intern referitoare la:

prezenta la program - luarea in evidenta prin carnet de pontaj sau prin semnarea in condica de
prezenta;

timpul de munca si odihna;

parasirea locului de munca - numai cu acceptul sefului direct sau in pauzele organizate;
anunfarea lipsei de la program din motive medicale sau intemeiate;

participarea la instruirile in domeniul securitétii si sdndtagii in muncd, al apardrii Tmpotriva
incendiilor, situatiilor de urgentd precum si la instruirile in domeniul pregétirii si
perfectiondrii profesionale, calitatii si mediului;

aplicarea prevederilor cuprinse in contractul colectiv de muncd, in instructiunile proprii de
securitate si sdndtate in munca specifice locului de munca;

interventia in cazul producerii unui eveniment, accident, avarie;

respectarea masurilor de securitate stabilite de conducere la constatarea stirii de pericol grav
si iminent de accidentare;

utilizarea echipamentului de protectie, dispozitivele si uneltele din dotare in conformitate cu
prescriptiile tehnice ale producatorului;

constituirea si functionarea organizatiilor politice i a propagandei in acest sens;

comerful neautorizat de conducerea administrativa a unitatii;

practicarea jocurilor de noroc;

atentatul la pudoare;

secretul documentelor si al informatiilor;

organizarea apararii impotriva incendiilor;

discriminarea la locul de munca, comportamentul fata de persoanele cu dizabilitati;
efectueazd orice activitate potrivit pregatirii sale si nevoilor unitatii in situatii deosebite
determinate de necesitatea asigurdrii bunei functionari a unitatii, fiecare angajat avand
obligatia de a participa indiferent de functia sau postul pe care il ocupa la executarea oricaror
lucréri si indeplinirea tuturor sarcinilor impuse de nevoile unittii.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: manager, director medical
- superior pentru: nu e cazul

b) Relatii functionale: cu sectia psihiatrie si compartimentele spitalului
¢) Relatii de control: nu e cazul

d) Relatii de reprezentare: nu e cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu e cazul
b) cu organizatii internationale: nu e cazul

¢) cu persoane juridice private: nu e cazul



3. Delegarea de atributii si competentd: se vor delega atributiile de la C1 din prezenta fisd de post
cdtre persoanele desemnate prin decizie manageriala

Pentru neindeplinirea sau findeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupi caz.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioadd de desfasurare a contractului de munca,constituind
anexd la acesta, ea putand fi reinnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de céte
ori este necesar.

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:  (\(] & M ' o

2. Functia de conducere:

3. Semnitura ‘{7»%" bl_) 0"@ ] N \F\."TV‘AVM
4. Data intocmirii © %\\O ll- 19 L#\')

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnétura

3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura

4. Data



