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ANUNT

Spitalul Orasenesc Cernavoda
organizeaza concurs de recrutare in vederea ocuparii
urmatoarei functii contractuale vacante

1. Registrator Medical (M) - Registratura Medicala

Conditii specifice de participare:

Diploma de studii medii de specialitate sau diploma de studii medii;
6 luni vechime in activitate/munca
Concurs pentru ocuparea postului

Conditii generale de participare

are cetdatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
cunoaste limba romana scris si vorbit;

are varsta de minimum18 ani impliniti;

are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

indeplineste conditiile de studii si, dupa caz de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs si specificate in fisa postului;
nu a fost condamnat pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiilor in care a intervenit reabilitarea;

Concursul de recrutare va avea loc la sediul Spitalului Orasenesc Cernavoda din
str. Gheorghe Doja, nr. 1°, Cernavoda si consta in trei etape succesive:



1. Selectia dosarelor de inscriere 19.08.2021
2. Proba scrisa - in data de 24.08.2021, ora 130
3. Interviu - 27.08.2021 ora 13

Dosarele de concurs se vor depune in termen de 10 zile de la data publicdrii

anuntului de organizare a concursului, respectiv in perioada 09.08.2021 — 18.08.2021, Ila

Compartimentul Resurse Umane din cadrul Spitalului Ordsenesc Cernavodd, persoana de contact —
d-na Badea Elena Iuliana, tel: 0241/237812,

Pentru concursul de recrutare, dosarul de inscriere la concurs va contine urmatoarele
documente, conform HG nr. 497/2010, privind aprobarea Regulamentului de organizare si
desfagurare a concursului si a examenului pentru ocuparea posturilor vacante si temporar
vacante, precum si stabilirea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale
individuale la promovare prin examen a personalului contractual din sistemul sanitar:

a.
b.

C.

copia actului de identitate;

formularul de inscriere;

copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari;
copia carnetului de munca sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste vechimea in
munca $i, dupa caz, in specialitate;

cazierul judiciar;

adeverinta care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare;

copia fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale sau, dupa caz,
recomandarea de la ultimul loc de munca;

alte inscrisuri din care sa rezulte indeplinirea conditiilor speciale de participare la
concurs;

Curriculum vitae.

Manager,
Ec.Sponoche Mariu
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Aprob, \
Manager
Ec. Sponoche Mariu

TEMATICASI BIBLIOGRAFIA
PENTRU CONCURSUL DE OCUPARE A POSTULUI VACANT
REGISTRATOR MEDICAL DIN DATA DE 24.08.2021

I. TEMATICA

1. Ordinul 1782/2006 privind inregistrarea si raportarea statistici a pacientilor care
primesc servicii medicale in regim de spitalizare de zi.
2. Legea 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii
a) Titlul 8 Asigurarile sociale de sanatate
e Cap. 1. Dispozitii generale
e Cap. 2. Asiguratii
e C(Cap.3. Servicii medicale suportate din Fondul national unic de
asigurari sociale de sanatate
b) Titlul 9 Cardul European si cardul national de asigurari sociale de sanatate
3. Ordin 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 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
4. Legea 46/2003, legea drepturilor pacientului
Ordinul nr.1410/2016 privind aprobarea Normelor de aplicare a Legii drepturilor
pacientului nr.46/2003



6. Regulament (UE) nr. 679/2016 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)

7. Notiuni de baza ale pachetului Microsoft Office;

I1. BIBLIOGRAFIE

1. Fisa postului pentru registrator medical — Birou Internari/externari

2.Legea 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii cu modificarile si completarile
ulterioare (republicata),

Titlul VIlI(cap.I-Dispozitii generale, cap. II — Asiguratii, sectiunea 1 — persoanele
asigurate), servicii medicale suportate din Fondul national unic de asigurari sociale de
sanatate;

Titlul IX — Cardul european si cardul national de asigurari de sanatate;

3.0rdin 1410/2016 privind aprobarea Normelor de aplicare a legii drepturilor
pacientului nr.46/2003;

4. Ordinnr. 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.

5.0rdinul nr.1782/2006 privind inregistrarea si raportarea statistica a pacientilor care
primesc servicii medicale in regim de spitalizare continuasi de zi .

6.REGULAMENT (UE) nr. 679/2016 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)

7.Windows 2000, Windows XP, Microsoft Office 2000, Manual de utilizare — 2003;

y |
Secretar com’ije concurs

Badea Elena Iuliana
Ut
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APROBAT
MANAGER,
EC. SPONOCHE MARIU!

FISA POSTULUI

Numele si prenumele:

Unitatea Sanitara: Spitalul Orasenesc Cernavoda
Sectia: Registrarurda Medicala

Denumirea postului: Registrator Medical
Pozitia in COR — cod: 334401

Nivel ierarhic: Executie

I. Descrierea postului:
Criterii de evaluare:
1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
Studii: studii medii de specialitate sau diploma de studii medii
2. Nivel experienta:
- 6 luni vechime in activitate
3. Nivel de certificare si autorizare:
- Diploma de bacalaureat;
4. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
e (Complexitatea postului in sensul diversificarii operatiunilor de efectuat;
e Efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;
e Gradul de autonomie si responsabilitate in actiune;
e Necesitatea unor aptitudini deosebite: efort fizic prelungit, atentie si concentrare
distributive, comportament asertiv;
5. Sfera de relatii:
a.lerarhice:

Se subordoneaza:
e Manager
e Director medical
e medic coordonator

- Este inlocuit de: Alt registrator medical
- Inlocuieste: Alt registrator medical
- Nu are subordonati;

b. Colaborare:
e cu angajatii tuturor departamentelor din cadrul institutiei




I1. Standardul de performanta

a.

Cantitatea
Numarul de pacienti programati pe durata unei zile, variabil in functie de solicitari;

b. Calitatea

C.

d.

€.

f.

@ Tndcp]ineste cu profesionalism si corectitudine indatoriile ce decurg din Fisa Postului;

Respecta Regulamentul Intern;
Respecta cu strictete legislatia in materie sanitara;
Costuri:
Utilizeaza eficient aparatura din dotare;
Utilizeaza rational materialele pe care le utilizeaza in activitate;
Timp:
Ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritatile profesionale
Timp efectiv de munca: 8 ore zilnic.
Utilizarea resurselor:
Capacitatea de a utiliza la maxim resursele puse la dispozitie (aparaturd, materiale, etc);
Modul de utilizare a resurselor:
Se integreaza in munca de echipad;
Pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care le detine;
Are initiativa privind formularea de solutii noi in vederea imbunatatirii activitatii;
Sprijina colegii nou incadrati;

II1. Atributiile postului:
A. Atributii generale: conform ROF

a.

b.

jt

b

Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern
si ale contractului individual de munca;

Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de muncd. Este interzisa
venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in
timpul orelor de munca.

Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare;

Raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atributiilor
care 11 revin;

Obligatia de a utiliza judicios baza materiala

Obligatia de a informa seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abatert,
sustrageri,etc.

Comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare
intre membrii colectivului si combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare

Executa orice sarcina de serviciu din partea sefului ierarhic si/sau a managerului in vederea
asigurarii unei bune functionari a activitatii spitalului, in limitele competentelor legale
Obligatia de a respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate
fi divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al
managerului;
Isi desfisoard intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii
si a procedurilor si instructiunilor aplicabile;

Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitate cu
legislatia in vigoare si in limita compententelor profesionale.

B. Atributii si obligatii in conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 — Legea Securitatii si
Sanatatii in Munca:

sa 1si insuseasca si sa respecte normele de Securitate si Sanatate in Munca si masurile de
aplicare a acestora si sd participe la procesul de instruire conform Planului anual si a
tematicii aprobate de catre angajator;



sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atét propria persoand, cét si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

sd utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, masinile, echipamentele de
transport si alte mijloace din dotare puse la dispozitia sa;

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

sa comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munca,
despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
angajatilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite atat de propria persoana cat si de alte persoane participante la procesul de munci in
cel mai scurt timp posibil;

sa coopereze, atat timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu angajatii desemnati, pentru
a permite angajatorului si se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure
si fard riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate cat si pentru
realizarea oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari pentru protectia securitatii si sanatatii angajatilor;

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

sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul Securitatii si
Sanatatii in Munca.

sa respecte masurile si sarcinile pe care le are in cadrul Structurilor pentru Managementul
Situatiilor de Urgenta,

sa respecte intocmai Deciziile managerului referitoare la prevenirea Situatiilor de Urgenta;

Atributii conform legii 307/2006 ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenta

Sa cunoasca si sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor;

La terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electrica starea ei de
functionare) si deasemenea scoaterea acesteia din priza;

Sa anunte imediat despre existenta unor imprejurari de natura sa provoace incendii sau
despre producerea unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

Sa acorde primul ajutor, cind si cat este rational posibil, semenilor, din initiativa proprie
sau la solicitarea victimelor, conducerii, pompierilor;

Sa intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor, instalatiile, echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

Sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;



C. Atributii specifice (Registrator Medical — Birou internari/externari):

efectueazi inregistrarea foilor de observatie a pacientilor internati in spital, in sistemul
electronic, completand in mod corect, conform cartii de identitate, a biletului de internare de la
medicul de familie,medicul specialist, alaturi de dovada de asigurat a pacientului (adeverinta,
cupon pensie, carnet somaj, etc. a datelor pacientilor);

efectueaza semnarea electronica a internarii cu cardul de sanatate al pacientului

efectueaza externarea pacientului cu cardul de sanatate in Sistemul Informatic, procedurile,
diagnosticele si decontul de cheltuiueli;

completeaza acordul pacientului privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

tine evidenta bolnavilor din spital internati pe fiecare sectie;

completeaza si tine la zi evidentele corespunzdtoare activitatii;

tine evidenta pacientilor internati, prin verificarea in sistemul informatic, si colaboreaza cu
secretariatul general al spitalului pentru rezolvarea solicitarilor primite de la alte institutii cu
privire la pacientii internati sau externati;

colaboreaza cu asistentele coordonatoare din sectiile cu paturi in vederea intocmirii si
respectarii listelor de asteptare pentru internarea pacientilor

are obligativitatea pastrarii confidentialitatii tuturor informatiilor medicale

respecta regulile de igiena personala ( spalatul mainilor, echipamentul de protectie ce va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie);

raspunde de gestionarea materialelor (mijloace fixe si obiecte de inventar);
intocmeste/tehnoredacteaza acte justificative, rapoarte, documente medicale solicitate de catre
superiorul ierarhic

respectd programul de lucru s1 semneaza condica de prezenta la venire si plecare.

are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de munca. Este interzis venirea la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in
timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare.

respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

cunoaste si respecta normele de sanatate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire si
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgenta, precum si normele de protectie a mediului
inconjurator.

cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poartd ecusonul la vedere.

va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu.

sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii.
utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pana la
remedierea acesteia.

cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii.

isi desfasoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii si
a procedurilor si instructiunilor aplicabile.

indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu legislatia
in vigoare in limita competentelor profesionale.

D. Atributii conform legislatiei in vigoare
1. Cunoaste si respecta drepturile si obligatiile pacientului conform Legii nr. 46/2003- Legea

drepturilor pecientului cu normele de aplicare in vigoare



e Pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare la persoane este obligatorie pentru

toti salariatii care prin activitatea pe care o desfasoara au acces la acestea in mod direct
sau indirect;

2. Cunoaste si respectd Codul muncii — Legea 53/2003;

3. Cunoaste si respecta Legea 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr.
349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun:
e Seinterzice complet fumatul in unitatile sanitare

I'V. Responsabilitati

a. Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

Raspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

Raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

Raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin regulamentul intern;

Raspunde pentru incdlcarea normelor de securitate si sanatate in munca si a normelor
pentru sitatii de urgenta;

= e ae o

g. Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricdror probleme sesizate pe parcursul
deruldrii activitatii;

V. Limite de competenta

a.

Nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fara avizul managerului Spitalului
Orasenesc Cernavoda;
Nu foloseste numele Spitalului Orasenesc Cernavoda , in actiuni sau discutii pentru care nu are
acordul managerului ;

VI. Responsabilititi privind sistemul de management al calitati

a.

b.

VIIL

Sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului:

Nerealizarea integrala sau partiala a sarcinilor si responsabilitatilor sau compententelor cuprinse
in prezenta fisd a postului se va sanctiona conform lefii si reglementarilor aplicabile;

Prezenta fisa a postului se constituie ca anexa la contractul de muncd, completand prevederile
acestuia privind sarcinile si obligatiile angajatului.

Criterii de evaluare

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
Calitatea lucrarilor executate si a activitatiilor desfasurate;

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor prin disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplina;

Intensitatea implicdrii Tn utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum;

Capacitatea de adaptare la complexitatea muncii;

Capacitatea de a lucra in echipd;



Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientelor dobandite
Comportamentul etic.

0

IX. Precizari
e In functie de perfectionarea sistemului de organizare a institutiei s1 a sistemului informational
si informatic, de schimbarile legislative, prezenta fisa a postului poate fi completata cu atributii
sau sarcini specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului.

Medic coordonator
Semnatura

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar
Numele si Prenumele:

Semnatura

Data




