ADMINISTRATIA SPITALELOR 51 A SERVICIILOR MEDT
SPITALUL CLINIC DE BOLI INFECTIOASE SI TROPICALE

~DR.VICTOR BABES”

$0s. Mihai Bravu nr. 281 - 283, sector 3 Tel: 021.317.27.27, 021.317.27.28
Fax: 021.317.27.21
web site: www.spitalulbabes.ro ; e-mail: office@spitalulbabes.ro
CUI: 4266049

SPITALUL CLINIC , Dr. v. BABES "
BUCURESTI 2

Sos MIHAI RAVU Nr. 281
Nr. ;l .............
CONCURS Aua......... !..?2 Luna.... 20/4’

Spitalul Clinic de Boli Infectioase si Tropicale ,,Dr.Victor Babes” scoate la concurs 1
post temporar vacant de registrator medical pentru o perioada determinata de 2 ani, cu o
vechime de 5 ani in sector sanitar, in cadrul sectiei dermatovenerologie.

Concursul va avea loc la sediul spitalul in data de 05.02.2016, ora 9% $i va consta in 2
probe:

1. proba scrisa — Windows (Word, Excel);

2. interviu.

Dosarul va cuprinde:

- cerere de inscriere la concurs;

- copie act de identitate;

- copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor (obligatoriu liceul +diplomi de

bacalaureat) si ale altor documente care atesti efectuarea unor specializiri;

- cazierul judiciar;

- certificat de sénéatate format A5 care si ateste starea de sanétate corespunzitoare;

- curriculum vitae;

- recomandare de la ultimul loc de munca.

Dosarele se vor depune la biroul R.U.N.O.S. al spitalului pana la data de 01.02. 2016, ora
1200

Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere, cu mentiunea ,,admis” sau »respins”, se
vor afiga la avizierul si pe site-ul spitalului in data de 02.02.2016, ora 12% .

Tematica si bibliografia se gasesc la biroul R.U.N.O.S. sau pe site-ul spitalului
www.spitalulbabes.ro.

CONSILIER JURIDIC,
Jurist Mirela DRAGAN
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- FISA POSTULUI
s

Compartiment; SECTIA DERMATO-VENEROLOGIE -
| POST: REGISTRATOR MEDICAL

Clasificare conform COR:
=

! Diploma de studii medii de specialitate sau diplom3 de studii medii.

STUDII:

7.

8.

= S _—
8 ALTE CERINTE ALE POSTULUI:
a. E " - - . e —
w instruire: reactualizarea cunostintelor profesionale si participarea la programe de
E | perfectionare organizate
[
<4
= abilitdti: cunostinte PC
experienta : 6 luni vechime in activitate.
w ESTE SUBORDONAT:
o R == |
T Asistent med.pr.sef, Medic sef sectie.
o -
= ARE IN SUBORDINE :
i o — -
=
3
i w w
4 o COLABOREAZA CU:
o . . . .
@ | Cu personalul mediu sanitar din sectie.
3
Q
O
ATRIBUTII si SARCINI SPECIFICE POSTULUI
1. in exercitarea profesiei, registratorul medical isi desfisoard activitatea in spital in mod |
responsabil, conform reglementirilor profesionale sub indrumarea si supravegherea asistentului
sefiinregistreazd interndrile si externarile bolnavilor din spital in registrul de consultatii din
camera de gardd, precum si in programul informatic si rdspunde de exactitatea datelor
inregistrate;
2. raspunde de fnregistrarea datelor privind identitatea pacientilor internati;
3. efectueazd si raspunde de de fnregistrarea corecti a informatiilor care formeazi Setul minim de

date ale pacientului (inclusiv date de contact aparfinatori - nr telefon) in evidenta unica pe spital,
pe baza documentelor de identitate, adeverinta de salariat/cupon pensie, bilet de
trimitere/internare, atat in format electronic cit si In format pe suport de hartie (FSZ/FOCG,
Registru de internare/consultatii);

informeazd pacientii asupra obligativitatii respectirii regulamentului de ordine interioara
(inclusiv respectarea programului de viziti de citre apartinatori);

verificd i rdspunde de atagarea la FOCG/FSZ a Angajamentului de respectare a normelor de
conduitd pe parcursul spitalizirii pacientului si Consimtadmantului informat al pacientului si a
rezultatelor de la investigatiile efectuate;

cunoaste i respecta prevederile referitoare la pdstrarea anonimatului pacientgilor si a
confidentialitatii privind internarea si tratamentul, rdspunde de pistrarea secretului profesional;
oferd informatii apartinitorilor, numai in interesul pacientilor si In limita competentelor sale
(poate transmite telefonic numele medicului $i sectia pe care este internat pacientul);

cunoagte si respectd accesul limitat la informatiile electronice cu privire la pacient, conform
reglementarilor interne (parol3 de acces la aplicatia din sistemul informatic);

fine legdtura cu serviciul statistica al spitalului $iraspunde de termenele de predare a FSZ/FOCG |
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.

cu toate inregistrarile verificate si documentele anexate (inclusiv decontul pacientului);

aduce la cunostintd asistentei din camera de garda sau semnaleazi personal medicul de garda
asupra urgentelor medicale;

acorda ajutor permanent asistentei medicale din camera de garda si raspunde cu promptitudine
solicitdrilor acesteia;

Intocmeste evidenta locurilor libere din pavilion/sectie si le comunici medicului de gardd;
utilizeaza si pastreaza, in bune conditii, aparatura din dotare; -

informeaza asistenta sefa asupra problemelor ce apar in desfasurarea activitatii la locul de
munca;

supravegheaza si raspunde de starea de curdtenie din camera de gardi si a silii de asteptare;
pdstreazd la indeménd dosarul cu numerele de telefon ale personalului sectiei/spitalului;

poartd in permanentd echipamentul de protectie, conform prevederilor Precautiunilor
Universale; echipamentul va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pdstrarea igienei si a
aspectului estetic personal;

poartd in permanentd, ecusonul inscriptionat cu numele st profesia, pozifionat in loc vizibil si
usor de citit;

rdspunde de respectarea termenelor, de eficienta si calitatea activititii, rispunde de respectarea |

dispozitiilor si indicatiilor date de medicul sef/coordonator, In legaturd cu problemele de care se
ocupd in cadrul sarcinilor ce-i revin;

respectd obligatiile privind controlul medical periodic la cabinetul de medicina muncii;

respecta masurile de protectie a muncii si normele PSI;

presteazd activitate zilnicd conform graficului de munci stablit, pe ture, si efectueazi concediul
legal de odihna conform planificirii aprobate de seful sectiei;

semneazd zilnic si la timp in condica de prezents; timpul de munca se consemneazi zilnic in |

condicile de prezent, cu trecerea orei de incepere si orei de terminare a programului de lucru;
are un comportament etic fatd de pacienti, apartinitori si celelalte persoane cu care vine in
contact sau colaboreazd, avind obligatia folosirii unui limbaj politicos si a unei conduite civilizate
fatd de orice persoani pe parcursul desfasurarii Intregii activititi in cadrul sectiei/spitalului;

in cazul in care identificd dovezi despre unele neregularitdti, posibile fraude, coruptie sau orice
activitate care aduce prejudiciu de imagine spitalului, chiar daci depdsesc nivelul propriu de
management, are sarcina sa aducd la cunostinfa conducerii spitalului, firi a putea fi sanctionat
sau recompensat pentru acest fapt;

rdspunde in timp util in cazul chemirii si imediat in cazul alarmei generale; aduce la cunostinga
responsabilului cu mobilizarea indisponibilitatea pe o perioadd anume, cu minimum 24 de ore
fnainte (exceptie fac situatiile deosebite, cum ar fi deces tn familie, Imbolndviri etc.);

indeplineste orice alte sarcini stabilite de asistentul sef si/sau conducerea institutiei in
conformitate cu reglementarile legale;

Responsabilitafi privind sistemul de management al calitatii:

1.

2.

3.

cunoagte, respecta si aplica prevederile din documentele Serviciului de Management al Calitdtii,
in activitatea depusi;

participd activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munc;

identificd, raporteazi si trateazi conform procedurilor aprobate, produsele/serviciile
neconforme

Indeplineste urmitoarele sarcini specifice privind prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale
conform OMSP 916/2006:

1.
2.

cunoaste si aplicd prevederile Precautiunilor Universale, conform protocolului aprobat;
In caz de expunere la agenti contaminaii aplicd protocolul privind expunerea (dupi caz: cutanati,
percutanatd, mucoase) si raporteazi evenimentul:

a. in prima ord de la accident medicului sef de sectie/compartiment sau medicului sef de

garda;

b. intermen de 24 de ore se prezinti la responsabilul CPCIN

. anuntd medicul de medicina muncii pentru luarea in evidentd
respectd normele de igiend conform prevederilor din procedurile si protocoalele pentru
prevenirea gi controlul infectiilor nosocomiale, aprobate:
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4. respectd circuitele functionale aprobate; .
Indeplineste urmitoarele sarcini specifice conform OMS 261/2007 pentru aprobarea Normelor
privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare si OMS 840/2007 pentru
modificarea si completarea Normelor tehnice privind curdtarea, dezinfectia si sterilizarea in
unitatile sanitare, aprobate prin Ordinul ministrului sandtatii publice nr. 261/2007:

1. cunoaste si supravegheaza modul de aplicare a procedurilor de curitenie, dezinfectie si
sterilizare la nivelul sectiei/compartimentului conform procedurilor aprobate la nivel de spital,
in activitatea sa;

Indeplineste urmitoarele sarcini specifice conform OMS nr.1226/2012 (cu modificirile si
completdrile ulterioare)pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor
rezultate din activititi medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de
date privind deseurile rezultate din activitati medicale:

1. cunoaste, aplicd si participa la procedurile stipulate In codul de proceduri privind colectarea la
sursd pe categoril de deseuri, depozitarea temporard si , transportul la rampi a deseurilor
periculoase;

2. aplicd procedurile stipulate de codul de procedurs privind metodologia de culegere a datelor .

pentru baza nationald de date privind deseurile rezultate din activitsti medicale;

RESPONSABILITATI GENERALE

* Respectd prevederile legale din :
o Legea nr.53/2003 - Codul muncii;
o Legea nr.95/2006 — Legea privind reforma in domeniul sanatatii ;
» Rdspunde disciplinar, penal si civil, in conformitate cu dispozitiile legale In vigoare, pentru neindeplinirea si
nerespectarea sarcinilor ce i revin,
Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare;
Respecta Regulamentul de Ordine Interna ;
Are obligatia sa respecte drepturile pacientului , potrivit dispozitiilor Legii 46/2003;
Are obligatia sa respecte normele PSI si de Protectia muncii in sectorul sanitar.

RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

* Are responsabilitatea de a respecta toate cerintele impuse de Sistemul de Management al calitatii
implementat in cadrul spitalului;

. Tndepline§te prevederile din documentele Sistemului de Management al Calitatii;

» Identificd, raporteazd si trateazd conform procedurilor aprobate, produsele/serviciile neconforme.

LIMITE DE COMPETENTA/AUTORITATE

Nume, prenume Semnatura Data

Manager

Medic gsef sectie

Asistent med.sef

Registrator medical
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