FISA POSTULUI – Muncitor necalificat-Bloc alimentar


SPITALUL DE PSIHIATRIE CAPALNAS
loc. Capalnas, nr. 250, jud. Arad, CIF 3678394, tel./fax: 0257/434555 

                                                                                                                                                APROBAT:
                                                                                                                                                     MANAGER
                                                                                                                                      
	
	IDENTIFICAREA POSTULUI

	1. Numele si prenumele titularului:
	

	2. Denumirea postului: 
	Registrator medical

	3. Pozitia in COR 
	Cod:334401

	4. Departamentul / locatia:  
	 Secție psihiatrie

	5. Nivelul postului:

	a. Conducere 
	

	b. Executie:  
	Da

	6. Relatiile:

	
a. Ierarhice (control, indrumare, posturi supervizate):

	Se subordonează : 
Director medical, Medic șef secție, Asistent șef


	b. Functionale (colaborare, pe orizontala):
	cu structurile spitalului, in indeplinirea sarcinilor specifice de serviciu

	c. Reprezentare 
	 Nu este cazul

	DESCRIEREA POSTULUI

	SPECIFICAȚIILE POSTULUI
-  Îşi exercită profesia în mod responsabil și conform pregătirii profesionale;
-  Răspunde de îndeplinirea promptă și corectă a sarcinilor de muncă;
-  Răspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fișa postului, precum şi a regulamentului de funcţionare;
-  Respectă și asigură respectarea deciziilor luate de conducerea spitalului;
-  Are responsabilitatea asigurării şi respectării confidenţialităţii îngrijirilor medicale, secretului profesional si unui climat etic fata de bolnav;
-  Completează baza de date cu pacienţii la zi, in timp real cu sosirea pacienţilor;
-  Oferă informaţii tuturor celor care solicită, direcţionându-i la persoanele responsabile din incinta ;
-  Asigură respectarea drepturilor pacienţilor conform prevederilor;
-  Asigură funcţionalitatea echipamentului IT folosit şi informează conducerea  despre defecţiunile apărute;
-  Participă la instruirile periodice organizate de unitate la care este solicitat;
-  Participă la organizarea si realizarea instruirii personalului în utilizarea echipamentului IT si a programelor aferente ;
-  Respectă normele igienico-sanitare si normele de protecţie a muncii ;
-  Respectă confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de muncă, indiferent de natura acestora , iar in cazul părăsirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detaşare sau demisie, orice declaraţie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;
- Se abține de la orice declaraţie publică cu referire la locul de muncă;
- Respectă confidenţialitatea tuturor datelor personale ale pacienților; 
- Participă la căutarea materialelor si informaţiilor utilizând internetul și sprijină medicii și asistenţii in accesarea informaţiilor medicale;
- Participă la şedinţele de lucru ale personalului angajat 
- Poartă echipamentul de protecţie prevăzut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat ori de câte ori este nevoie, pentru păstrarea igienei ş a aspectului estetic personal.
- Respectă Regulamentul de Organizare şi Funcţionare şi Regulamentul Intern;
- Respectă Legea nr. 319/2006 – Legea Securităţii şi Sănătăţii în Muncă şi Normele Metodologice de aplicare a legii H.G. nr. 1425/2006;
- Respectă Legea nr. 307/2006 cu privire la apărarea împotriva incendiilor şi Legea nr. 481/2004 privind protecţia civilă;
- Își desfășoară activitatea în aşa fel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesionala atât propria persoana, cât şi pe celelalte persoane participante la procesul de muncă;
- Respectă reglementările privind prevenirea, controlul şi combaterea Infecţiilor Nosocomiale conform prevederilor în vigoare;
- Îndeplineşte orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului.

Atribuții specifice
1. Oferă informații generale pacientilor/aparținătorilor care solicită (direct sau telefonic) informatii despre activitatea spitalului, despre programarea la internare în sectia spitalului, într-un mod respectuos și cât mai clar, specific nevoilor lor;
2.  Oferă informații pacienților și aparținătorilor  cu privire la documentele necesare în vederea internării în spital;
3. Informează potentialul pacient despre drepturile sale privind prelucrarea datelor cu caracter personal și solicită acordul privind continuarea convorbirii (în cazul apelului telefonic) sau semnarea acordului, în vederea programării la internare, conform procedurii DPO si de programare.
4. Verifică documentele obligatorii pentru internare: documentul de identitate, biletul de trimitere/internare (valabil la data internării, completat conform contractului-cadru şi normelor metodologice de aplicare în vigoare cu specialitatea clinică: psihiatrie cronici), dovada calității de asigurat, talon/adeverință care să specifice categoria de asigurare, card național de asigurări de sănătate sau adeverinta care înlocuieste cardul.
5. Verifică în Sistemul Informatic Unic Integrat (PIAS) calitatea de asigurat a pacientilor și starea cardului de sănătate, se printează interogarea și se atașează Foii de Observație Clinică Generală. în cazul în care CNP figurează neasigurat, se introduce codul de parafa al medicului, se printează și se înmânează pacientului pentru a rezolva calitatea de asigurat la Casa de Asigurări de care aparține, conform instructiunilor afișate.
6. Pe baza documentelor primite și a cardului național de asigurări de sănătate - după caz, introduce in Sistemul Informatic al Spitalului, datele citite si datele necesare internării pacientului în sectia spitalului.
7. Introduce datele din biletul de trimitere/internare si categoria de asigurat în câmpurile speciale, verifică valabilitatea biletului si a datelor înscrise să fie conforme cu datele de identitate ale pacientului. Biletele neconforme se predau asistentului șef  pentru a fi modificate sau înlocuite de medicul trimitator, conform normelor in vigoare.
8. Introduce in Sistemul Infromatic numărul de telefon și adresa de e-mail (daca există) în Sistemul Informatic, conform normelor în vigoare.
9. Introduce datele de internare, sectia, medicul, regimul alimentar și se semnează cu cardul de sănătate al pacientului. În urma semnării cu cardul, cazul cu numărul de foaie se validează în SIUI. În lipsa cardului de  sănătate, se introduce adeverinaa care înlocuieste cardul, conform normelor in vigoare. Pentru pacientii neasigurati sau la cerere, se completeaza datele pentru internare integrala cu plata.
10. Tipărește prima pagina a Foii de Observație din Sistemul Informatic al spitalului si se atașează Foii de Observatie Clinică Generală, la care se adaugă documentele medicale sau personale ale pacientului, conform procedurilor interne. Se repartizează brățara de identificare  a pacientului, conform procedurilor interne.
11. Întocmeşte fișa de consultații medicale prin competarea datelor sau tipărirea lor din Sistemul Informatic și prin ataşarea copiei documentului de identitate și a calității de asigurat.
12. În termen de pana la 72 de ore  verifică în Sistemul Informatic, completarea de către medicul curant a diagnosticului de internare și cel la 72 ore și prevalidează cazul, conform procedurilor interne.
13. La data externarii/transferului pacientului, conform îndrumării medicului curant, introduce datele de externare, codul diagnosticului la externare și semnează/validează cazul cu cardul de sănătate al pacientului (în cazul transferului/decesului nu este obligatorie semnarea cu cardul de sănătate al pacientului).
14. Zilnic, verifică internările şi externările de pe secţie pentru a fi semnate şi validate în SIUI. În caz de erori, procedează la rezolvarea lor şi anunţă  Medicul Șef  și Directorul medical .
15. La solicitarea medicilor, introduce in Sistemul Informatic datele din concediul medical eliberat de medicul curant către pacient, conform formularului tipizat.
16. Recalculează decontul de cheltuieli din Sistemul Informatic al spitalului și îl printează in 3 exemplare conform deciziilor interne si normelor in vigoare, pe care le predă medicului să fie înmanat pacientului un exemplar (se păstrează al doilea exemplar în foaia de observație și un al treilea se predă către contabilitate).
17. Primește și verifică dacă documentatia medicală a bolnavilor ieșiți/transferați din spital este completă (foaia de observatie trebuie să conțină: copia actului de identitate, rezultatul interogării calitatii de asigurat, biletul de trimitere, document care atestă categoria de asigurat, decont de cheltuieli, tipizate medicale, etc.) si daca este codificată. Foile incomplete sau necodificate se returnează sectiei pentru a fi completată.
18. Trimite documentatia medicală (Foaia de observatie închisă) a pacientilor externati pentru păstrare pe secție in termenele stabilite de conducerea spitalului (la externarea pacientului).
19. Urmăreste fluxul internărilor şi externărilor. Daca se depăseste durata optima de spitalizare aprobată prin legislsție anunță asistentul șef .
20. Utilizează cont de email intern cu ajutorul căruia primește și transmite scrisori electronice. Verifică zilnic adresa de email, primeste documente sau anunturi pe care le transmite persoanelor vizate, întocmeste și transmite scrisori electronice conform datelor primite către destinatarii avizați.
21. Participă activ la arhivarea si aranjarea arhivei documentelor medicale de pe secție.
22. întocmeste bonierul cu materialele necesare functionarii biroului de internări și-l înaintează sefului pentru aprobare. Ridica materialele de la magazia de materiale si le utilizeaza in activitatea zilnica a biroului.
23. Întocmeste referate de necesitate - daca este cazul - pentru produse, materiale sau servicii care nu sunt disponibile in magazia de materiale si care sunt necesare desfasurarii activitatii zilnice a biroului de internări și-l înaintează sefului pentru aprobare si urmareste cursul pana la achizitia lor.
24. Păstrează confidentialitatea documentelor si informatiilor cu care intra in contact, in conformitate cu legislatia in
vigoare (Regulamentul UE 2016/679 al Parlamentului European) si normelor interne.
25. Nu va furniza niciun fel de document medical si nu va divulga date medicale sau personale către pacienti,apartinatorii acestora sau oricare alta persoana din afara spitalului fără acordul scris al conducerii după ce au fost îndeplinite condițiile legale
26. . Documentele medicale se predau doar către personalul medical angajat al spitalului și catre compartimentele abilitate (Juridic, RUNOS, etc.).
27. La sfarsitul programului verifica toate caile de acces (usi, geamuri, etc.) sa fie inchise (securizate), astfel încât persoanele străine să nu aibă acces in birou sau spatiul de lucru, la statia de lucru sau alte documente cu caracter confidential, conform procedurilor interne.
28. Întocmește situații și raportări statistice periodice și la cerere în ceea ce privește activitatea medicală
29. Colaborează cu asistentul sef în vederea întocmirii si respectării listelor de așteptare pentru internarea pacientilor
30. Întocmeste/tehnoredactează acte justificative, rapoarte, documente medicale solicitate de către superiorul ierarhic, instituții abilitate

Responsabilități comune
1. Respectă programul de lucru și semnează condica de prezență.
2. Respectă confidențialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă indiferent de natura acestora,  orice declarație publică cu referire la locul de muncă fiind interzisă, fără acordul conducerii. 
3. Se va abține de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii instituției.
4. Efectuează controlul medical periodic conform programării și normelor in vigoare.
5. Cunoaște și respectă Regulamentul de organizare şi funcţionare şi Regulamentul intern ale spitalului.
6. Cunoaște și aplică normele interne și procedurile de lucru privitoare la postul său. 
7.  Pe durata concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii neprevazute, este inlocuit/ă de persoana desemnată de manager.  
8. Răspunde de păstrarea secretului de serviciu precum și de păstrarea secretului datelor și al informațiilor cu caracter personal deținute sau la care are acces ca urmare a executării atribuțiilor de serviciu.
9. Utilizează corect dotările postului fără să își pună în pericol  existența sa sau a celorlalți angajați.
10. Aduce la cunoștința managerului orice defecțiune și întrerupe activitatea până la remedierea acesteia.
11. Informează managerul cu privire la orice probleme apărute pe parcursul derulării activității.


	1. Nivelul de studii
	 Studii medii

	2. Calificari / specializari necesare
	Nu este cazul

	3. Competentele postului (pachet de competente)
	Cunoştinţe de operare/programare pe calculator: operare pe calculator nivel mediu (necesitate şi nivel)


	Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruta de post)
	 Nu este cazul

	
	



	
	Nume Prenume
	Semnatura

	Numele si semnatura titularului postului,
	
	

	Numele si semnatura superiorului ierarhic,
	
	

	VIZAT:Comp.RUNOS
	
	























