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Institutul de Pneumottiziologic ., Marius Nasta™ organizeazi concurs pentru ocuparea urmatoarelor
posturi vacinte:
- 2 posturi - registrator medical - posturi vacante - Birou internari, registratura.
1) Poate panticipa la concursyl pentru ocuparea unui post vacant sau lemporar vacant persoana care
indeplineste urmitoarele condigi:

) are celiifenia romand. cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparfinand
Spajiului Fconomie European si domiciliul in Rominia;

b) cunoaste limba romiing, scris si vorbit:

C)are vinta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exercifiu;

©) are 0 slare de sindtate corespunzAtoare postului pentru care candideaza. atestats pe baza adeveringei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;

) indeplineste conditiile de studii §i, dupa caz, de vechime sau alte condilii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs:

£ nu a lost condamnata definitiv pentru sdvirgirea unei infracfiuni contra umanitdfii, contra statului ori
contr autoritdyis, de serviciu sau in legtura cu serviciul, care impiedica infiptuirea justifici. de fals ori a
unor fapte de corupfic sau & unei infracfiuni savéryite cu intenlic, care ar facc-o incompatibila cu
exercitarea funcjied, cu excepiia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2) In vederea participarii ln concurs, in termen de 10 zile lucriitoare de la data publicirii
anunjului, candidatii depun fa secretariatul comisiei de concurs dosarul de concurs, care va confine in
mod obligatoriu;

a)cerere de inscriere la concurs adresati managerului institutului ;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupi caz;

¢) copiile documentelor care s3 ateste nivelul studiilor §i ale altor acte care atestd efectuarca unor
specializari. copiile documentelor care atestd indeplinirea condifiilor specifice, conform prevederilor ant.
34, alin.5 din Legea 3372003 cu modificdrile si completarile ulterioare:

d) copia camnetului de munca, si/ sau dupd caz, o adeveringa (document) care si ateste vechimea in
muncd. in meserie gi/sau in specialitatea studiilor, conform prevederilor art. 34, alin.s din Legea 53/2003
ca madilicirile si completarile ulterioare; ‘

¢) cazicrul judiciar si certificatul de integritate comportamentala:

) adeverind medicalz care si ateste starea de sinditate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de clitre unitifile sanitare
abilitate. adeveringa care atestd starea de sanfitate contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului $i
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatafii;

£) eurriculum vite insotit de scrisoare de recomandare de la un loc de munca anterior (dupa caz);

h) alte documente relevante pentru desflisurarea concursului (certificat de nastere, certificat de
clsitorie, cursuri de specialitate, ete.).
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Actele previizute la alin. 2 1it, b), ¢) d) st h) vor fi prezentate §i in original in vederea verificarii

conformitdti copiilor cu acestea.
3) Formularul de inscricre se pune la dispozitia candidatilor prin Registratura Institutului sau
secretarintul comisicl de concurs din cadrul Serviciului R.U.N.O.S,, persoana de contact referent 11/
cconomist | Anghelescu Alexandra, tel, nr, 021/335.69.10 int.2554/2543. Informatii suplimentare pe
site-ul institutului www.marius-nasta.ro.

4) Candidutii depun lo secretariatul comisiei de concurs, dosarul pentru inscriere la concurs, in termen
de 10 2l Dweritoare de la data publicrii anunfului de concurs, pind la ora 13.00 a ultimei zile de
inscriere — 02,2022,

5) Corditiile generale si specilice necesare pentru ocuparea postului scos la concurs:

a) registrator medical:

- diplomu de bacalaurcat:

- minimum 6 luni vechime ca registrator medical (sau functii similare).

8) Antcrior prabelor de concurs se va organiza evaluarea psihologica a candidatilor care sunt admisi la
evaluarea dosareler depuse. Evaluarca va avea loc in data de 25.02.2022 inaintea inceperii probei scrise.

7) Tipul probelor de concurs:

- Proba serisd, interviu st proba practica;

8) Concursul va aven log in data de 25,02,.2022 proba scrisd, proba practica in data de 02.03.2022 si
proba de interviu in data de 07.03.2022 la sediul central din $os. Viilor nr. 90, incepand cu ora 09.00.
8) Bibliografia:
- Conform anexci prezentului anung de concurs.
9) Tematica pentru concurs:
—  Conform anexei prezentulut anung de concurs.

10) Metodologia privind condifitle de participare §i de desfisurare a concursului si fisa de post

constituie anexe a prezentulul anunj de concurs.,
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METODOLOGIE PRIVIND DESFASURAREA
CONCURSULUI/ EXAMENULUI PENTRU OCUPAREA URMATOARELOR POSTURI VACANTE :

= 2 posturi - registrator medical - posturi vacante - Birou internari, registratura,

Prezenta Metodologie a fost claboratd conform HOTARARII Nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarca
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice
Anterior probelor de concurs se va organiza evaluarea psihologica a candidatilor care sunt admisi la
evaluarea dosarclor depuse. Evaluarea va avea loc in data de 25.02.2022 inaintea inceperii probei scrise
Corcursul pentru ocuparca unui post vacant sau temporar vacant constd in 3 etape succesive, dupd cum urmeaza;
a) selectin dosarelor de inscriere:
0) proba serisi si/sau probd pructicd;
¢) interviul.
Se¢ pot prezenta la urmitoarea ctapi numai candidagii de 10 zile lucritoare de la data afisdrii anunfului, candidatii
depun dosarul de concurs.conform anunfului de concurs.
In termen ce maximum 3 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarclor, comisia de concurs
selecteasl dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs.
Dupa finalizarea selectici dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de catre toji membrii comisiei.
Rezuliatcle selectinii dosarclor de inscriere se afiseazi de catre secretarul comisici de concurs. cu mentiunca
"admis” sau "respins”, insotitd de motivul respingerii dosarului, la sediul institutului, avizier Serviciul R.UN.OS..
Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de inscriere se depun la secretarul comisiei de solufionare a
contestafitor in maximum doul zile lucriitoare de la afisarea rezultatelor selectici dosarelor de clitre comisia de
concurs.
Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se solutioneazi §i se afigeaza la sediul institutului in termen
de o zi lucrfitoare de |1 expirarea termenului de depunere,
[naintea inecperii probei serise, candidatii declarati admisi la selectia dosarelor vor fi evaluati psihalogic. Candidatii
declarmti admsi b eveluarea psihologica vor participa in continuare la proba scrisa.
Proba scris consti in redactarea unei lucrdni si/sau in rezolvarca unor teste-grild.
Prin proba scrisl se testeaza cunogtingele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se organizeazi concursul,
Subicetele pentru proba serisd se stabilese pe baza tematicii de concurs, astfel incit si reflecte capacitatea de analiza
§1 sintezd a candidatilor, in concordanyi cu nivelul i specificul postului pentru care se organizeaza concursul,
Pentau candidatii la ocuparea aceluiasi post, subiectele sunt identice in cadrul accluiagi concurs, cu exceptia cazului
in core concursul s¢ desfisoard in mai multe serii.
Comisia de concurs stabileyte subicctele si aledtuieste scturile de subiecte pentru proba scrisd, in ziua in care se
deshisoard proba serisi.
Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste minimum doud seturi de subigcte care vor
fi prezentate candidatilor.
Membrii comisiei de concurs rispund individual pentru asigurarea confidentialitdfii subiectelor propuse.
Seturile de subicete se semnenza de tofi membrii comisici de concurs §i se inchid in plicuri sigilate purtind stampila
instirutului.
Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru ficcare subiect, care se comunich odatd cu subiectele
Preba scrisd constl in rezolvarea unor teste-grild, intrebdrile pot fi formulate cu cel mult doud zile inainte de proba
serisd, cu condifia ca numiral acestora si fie de 3 ori mai mare decit numarul intrebirilor stabilit pentru fiecare test-
grild. Intrebarile pentru fiecare test-grild se stabilesc in ziva in care se desfigoard proba scrisd, inainte de inceperea

acesicr probe.
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I"roba serise var consta in rezolvarea unui test grila - ce va cuprinde 10 subiecte, ficcare subiect fiind notat cu zece
(10) puncte, sau 20 subiecte, ficeare subiect fiind notat cu § puncte - in prezenta comisiei de concurs,

Inainte d= inceperea probei serise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii formalitagilor
prealabile, respectiv verificarea identitifii. Verificarea identitdfii candidatilor se face numai pe baza buletinului, a canii
de identitate sau a oricirui document care atestd identitatea, potrivit legii. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea
apelalvi nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin prezentarea bulctinului, a ¢irii de identitate sau o oricirui
document care i ateste identitates sunt considerati absenti.

Dupi verificarea identitdtii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage climinarea din concurs, cu exceptia
situafiilor de urzentd in care ocestia pot fi insofifi de unul dintre membrii comisici de concurs sau de persoanele care
asigurd supravesherea,

Durzta probei serise se stabileste de comisia de concurs in funcyic de gradul de dificultate i complexitate al
subiectelor, dar nu poate depiisi 3 ore.

Lt ora stebiliti pentru inceperen probei serise, comisia de concurs va prezenta candidayilor seturile de subiecte §i va
invita un candidat si extragd un plic cu subiectele de concurs.

Dupi inceperca comunicirii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intdrzie sau al oricirei alte persoanc,
in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor care asigurd secretariatul comisici de concurs,
respectiv supran cgherea destiisurdrii probei.

In inciperes in care are los concursul, pe toatd perioada derulirii acestuia, inclusiv a formalititilor prealabile sia
celor uiterioare finalizdrii probei, candidatilor nu le este permisa definerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau
a telefoanelor mobile ori a eltor mijloace de comunicare la distant,

Nerespectarca dispozijiilor previzute in prezenta metodologie atrage climinarea candidatului din proba de concurs,
Comisia de concurs, constatind incalearea acestor dispozilii, climina candidatul din sala, inscric menfiunea "anulat” pe
lucrere §i conscinneazd cele intimplate in procesul-verbal.

Luerdrile se redncteazi, sub <anctivnea anulirii, doar pe seturile de hirtic asigurate de institut, purtind stampila
acestuis pe fiecare fild, Prima fil3. dupd inscrierea numelui si a prenumelui in colful din dreapta sus, se lipeste astfel
incit datele inscrise si nu pootd £ identificate §i se aplica stampila autoritdgii sau institutici publice organizatoare a
concursului, cu exeeplia situatiei in care existd un singur candidat penteu postul vacanttemporar vacant, ¢az in care nu
mai exist abligatia sigildrii lucriirii,

Candidatul arc obligagia de a preda comisiei de concurs lucrarea serisd, respectiv testul-grild, la finalizarea lucriirii
ori la expirarea timpului alocat probei serise, semnind borderoul special intocmit in acest sens.

Proba practici constd in testarca abilitifilor §i aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocupirii postului
vecant sau temporar vacant pentru care candideaza. ‘

Proba pructicd se desfisoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include urmitoarele criterii de
e\valuare:

a) capacitates de adaptare;

b) cepacitaten de gestionare a situatiilor dificile;

) indeminace §i abilitate in realizarea ceringelor practice;

d) capacitaten de comunicare;

¢) capacitaten de gestionare o resurselor alocate pentru desflisurarea probei practice.

Aspactele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la raportul final al
concursului. intoemitd de seeretarul comisiei de concurs, care se semneazi de membrii acestei comisii i de candidat.

In cadrul interviului se testeazi ebilitafile, aptitudinile §i motivagia candidagilor. Proba interviului poate fi sustinuti
doar de efitee acei candidati declarali admisi la proba scrisa si‘sau proba practica, dupd caz.

Interviul se realizeazl conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua desfisurdrii acestei
probe, pe beza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitégi 51 cunogtinge impuse de functic;

b) copacitaten de analizd si sintezii;

¢) motivajia condidatului;

d) comportamentul n situatiile de crizi;
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Interviul se va susting intr-un termen de 2 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise si‘sau probei practice,
dupi caz.

Data s ora sustinerii interviului se vor afisa odata cu rezultatele 1a proba scrisa.

Frecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu sc pot adresa intrebiri referitoare la
opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, religie, etnie, starea materiald, originea sociala sau care pot
constitui discrinvnare pe eriterii de sex.,

Intrebirile s rispunsurile la intenviu se inregistreazi sau se consemneaz in scris in anexa la raportul final al
concursului, intoemitl de secretaru] comisiei de concurs, i se semneazi de membrii acesteia si de candidat.

Pentru probele concursului punctsjele se stabilese dupd cum urmeaza:

a) pentru proba serisd punctajul este de maximum 100 de puncte:

b) pentru prada practicd punciajul este de maximum 100 de puncte;

¢) pentnuonterviu puactajul este de maximum 100 de puncte,

Anterior inceperii coreetinii lucririlor la proba serisd, fiecare lucrare va fi numerotati, cu excepiia cazului in care
existd un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant,

Notzrea probei serise, a interviului sau a probei practice se va face, de reguld, la finalizarea ficcirei probe,

Luerdrile de [o praba serisé. cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparca postului
vacanttiemporar vacant, se corecteaza sigilate,

Punctajele se acordd de clitre ficcare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare scrisd, si se
noteazd in borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru proba serisd se face pe baza medici aritmetice a
punctajelor acordate de fizcare membru al comisiei de concurs.

Lucrinile care prezintl insemadri de naturd s conducd la identificarea candidagilor se anuleaza si nu se mai
corecteazd. Mentiunes "anulat” se inscric atit pe lucrare, ¢dt §i pe borderoul de notare si pe centralizatorul nominal,
conseminindu-se acensta in procesul-verbal,

[n situatia in core pentru o lucrare se inregistreazi diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de
membrii comisic de concurs, lucrarea se recorecteazd de citre tofi membrii acesteia, Procedura recorectlirii se reia ori
de cite ori se constatid ¢ existh diferenie mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de
concurs,

Se interz.ce desigilarea lucrdrilor enterior recorectarii,

Lverinle seri, dupd scordarea punctajelor finale, se desigileaza,

unctajele oblinute de fiecare dintre candidati st mentiunca "admis™ ori "respins” se afiseazi la sediul institutului
astfel inedt sa se asigere riménerea o cel putin doud zile lucritoare pana la sustinerea urmitoarci probe, pentru
depuneren §i solutionaren unor eventuale contestatii.

Sunt declarafi admisi la proba scrisk candidatii care au obfinut:

a) minimum 30 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funciitlor contractuale de executie:

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de conducere,

Interviul yi'sae proba practicd se noteazd pe baza criteriilor previzute si a punctajelor maxime stabilite de comisia de
concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu, respectiv planul probei practice. '

Membrii comisiei de concurs acordd, individual, punctaje pentru ficcare dintre criteriile previzute. Punctajele se
acordi de citre Fecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare candidat, §i se noteaza in borderoul de
notase., ‘

Sunt declamgi admis la interviu §i/sau proba practica candidatii care au obginut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de executie:

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de conducere.

Punctajul final se calevleaza o medie aritmetica a punctajelor obginute la proba scrisa §i interviu. .

Punctejele finale ale concursulut, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise inte-un centralizator nominal, in care se va
mentione pentru fiecare candidat punctajul obginut la fiecare dintre probele concursului. Centmlizatorul nominal se
semneazi pe ficcare pagind de ficcare dintre membrii comisiei de concurs,
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Camunicarea rezultatelor s ficcare proba a concursului, inclusiv a rezultatelor finale ale concursului, se face prin
mentionarea punctajului final al fiecirui candidat §i a sintagmei "admis” sau “respins”, prin afisare la locul desfisurdrii
concursului §i pe site-ul institutiei.  Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maximum 3 zile lucritoare
de Ta data sustinerii ultimei probe,

Se considerd admis la concursul peatru ocuparca unui post vacanttemporar vacant candidatul care a obtinut cel mai
mare punciaj dintre candidajii care au concurat pentru acelagi post, cu condifia ca acegtia sa fi obtinut punctajul minim
necesar.

La punctaje ceale are prioritate candidatul care a objinut punctajul cel mai mare la proba scrisa, iar daca egalitatca
se mentine, candidagii aflati in nceastd situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma ciruia comisia de coneurs va
decide asupra candidatului cdgtigator.

In sitwagia in care nu s-a organizat proba scrisd, la punctaje egale are prioritate candidatul care a obfinut punctajul
cel mai mare la proba practicd, iar dacd egalitatea se menine, candidatii aflaji in aceasta situaic vor fi invitafi la un
nou interviu in arma cdruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigitor.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau lemporar vacante s¢
consemneazd in procesul verbal final al concursului.

Dupi afisareq rezultatelor objinute la selectia dosarelor, proba scrish sau proba practicd, dupd caz, si interviu,
candidatii nemuliumili pot face contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la data afisirii rezultatului selectiei
dosarelor, respectiv de la data afishrii rezultatului probei serise ori a interviului, la sediul institutului , sub sancliunea
deckderii din acest drepe,

[n situagia contestatiilor formulate fald de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a contestatiilor va
veritica indeplinirea de cltre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la concurs in termen de maximum o
zi lueritoare de la expirares termenului de depunere a contestaiilor.

In simaia contestaiilor formulate fagd de rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului comisia de
solutionare o contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea rispunsurilor la interviu doar pentru candidatul
contastatar in termen de maximum o zi lucritoare de la expirarca termenului de depunere a contestaiilor.

Comisia de solufionare a contestatiilor admite contestatia, modificind rezultatul selectici dosarelor, respectiv
punctajul final seordat de comisia de concurs, in situatia in care:

%) candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate faji de
resultatul selectiei dosarelor;

b) constatd ¢ punctejele nu au fost acordate potrivit baremului si rispunsurilor din lucrarea scrisi sau punctajele de
la interviu au au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebdrilor formulate si rispunsurilor candidatilor in cadrul
interviului:

<) constald ¢ punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) ca urtnare a recorectdni Juerdinii de la proba scrisa, respectiv a analizirii consemnarii rispunsurilor la interviu,
cendidatul declamt initial "respins™ ebyine cel putin punctajul minim pentru promovarea probei scrise sau a interviului,

Contestugia va fi respinsd in urmatoarele situatii;

a) candidatul vu indeplineste conditiile pentru a participa la concurs; 3

0) punctajele nu fost acordate potrivit baremului §i rdspunsurilor din lucrarea scrisa sau punctajele de la interviu au
fost acordate potrivit planului de interviu, intrebdrilor formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului:

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice.

Comunicarea rezuliatelor la contestatiile depuse se face prin afigare la sediul institutului imediat dupa solujionarea
contastatitlor,

Candidatal nemuljumit de modul de solujionare a contestatiei se poate adresa instantei de contencios administrativ,
in conditiile legii, .

Institutul pune ka dispozitin candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de comisia de
concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes public, cu respectarea
confidentialititii datefor care fac referire la ceilalfi candidati, inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit legii.

Se excepteazi documentele elzborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solugionare a contestatiilor.
care confin date cu cerecter personal ale candidagilor, potrivit legii.
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Orice candidal i5i poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisd individuala redactatd in cadrul probei serise a
concursului. dupid coreetarea i notarea acesteia, in prezenfa secretarului comisici de concurs,

Incazulin care, de Ja data anuntdrii concursului §i pind la afisarea rezultatelor finale ale acestuia, managerul
institutului sau seful structurii in ol carei stat de functii se giscste postul pentru care se organizeazi concursul este
sesizat cu privice la nerespectares prevederilor legale privind organizarca si desflisurarea concursului, se va proceda la
verificerea celor sesizate cu celeritate, In cazul in care se constatd ca nu au fost respectate prevederile legale sau cand
aspectele sesizate nu pot 11 cercelate cu incadrarea in termenele procedurale previzute de lege, desfisurarea
concursului va 17 suspendata.

Suspendarea se dispune de citre manager, dupd o verificare prealabila, in regim de urgentd, a situatici in fapt
sesizate, docd se constatd existents unor deficiente in respectarea prevederilor legale.

Sesizarea poate fi ficutd de citre membrii comisici de concurs ori ai comisici de solufionare a contestajiilor, de catre
oricere dintre condidati sau de catee orice persoand interesati.

[n situatia in care, in urma veriticarii realizate se constati ci sunt respectate prevederile legale privind organizarca
§i desfigurarea concursului, acesta se desfigoard in continuare.

In cazul in core, din motive obicctive, nu s pot respecta data si ora desflisurdrii concursului;

a) concursul w amind pentru o perioadd de maximum 15 zile lucritoare;

B) se reia procedura de organizare si desfigurare a acestuia daca améanarea nu poate fi dispusd conform lit. a),

In situagia constatarii necesitilic amindrii concursului institutul are obligagia:

a) anungasii, prin aceleasi mijloace de informare, a modificirilor intervenite in desfisurarea concursului;

b) informirii candidagilor ale ciror dosare au fost inregistrate, dach este cazul, prin orice mijloc de informare care
poate fi dovedir.

Candidatrile incegistrate Ia concursul a cirui proceduri a fost suspendati sau amanata se considerd valide daci
persoanele care nu depus dosarele de concurs isi exprimi in scris intentia de a participa din nou la concurs la noile
date.

In situatia in care, 13 reluarea procedurii de concurs in dosare existd documente a ciror valabilitate a incetat,
candidatii au posibiliratea de a le inlﬂC}li in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii,

Concursu! va avea loc in datn de ¢ 2 .

Prezenta metodologie o fost afisata astazi (247 .
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ANEXA |
BIBLIOGRAFIE:
- Legea 95/2006 privind reforma in domeniul sdnatdfii — Republicare
- Legea 46/2003 privind drepturile pacientului

- Ordinul 1410/2016 privind aprobarca Normelor de aplicare a Legii drepturilor pacientului nr.
46/2003

- Regulamentul UE 2016/679

- Hotararea 696/2021 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-cadru care
reglementeazi condifiile acorddnii asistentei medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor
medicale, tehnologiilor si dispozitivelor asistive in cadrul sistemului de asigurdri sociale de
sindtate pentru anti 2021-2022

- Ordinul 641/2021 privind aprobarea regulilor de confirmare din punctul de vedere al datelor
clinice §i medicale la nivel de pacient pentru cazurile spitalizate in regim de spitalizare continui
§i de zi, precum §i a metodologiei de evaluare a cazurilor neconfirmate din punctul de vedere al
datelor clinice yi medicale pentru care se solicitd reconfirmarea

- Ordinul 1782/2006 privind inregistrarca §i raportarea statisticd a pacientilor care primesc
servicii medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de z

- Ordinul 868/2011 privind aprobarea modelului unic al biletului de trimitere pentru investigatii
paraclinice utilizat in sistemul asiguririlor sociale de santate §i a Instructiunilor privind
utilizarea 5i modul de completare a biletului de trimitere pentru investigatii paraclinice utilizat in
sistemul asiguririlor sociale de sanitate

- Ordinul 867/2011 privind aprobarea modelului unic al biletului de trimitere pentru servicii
medicale clinice/biletului de internare utilizat in sistemul asigurdrilor sociale de sanitate sia
Instructiunilor privind utilizarea §i modul de completare a biletului de trimitere pentru servicii
medicale clinice/biletului de internare utilizat in sistemul asiguriirilor sociale de sinatate

- Ordinul 627/2021 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare in anul 2021 a
Hotaririi Guvernului nr. 696/2021 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-cadru
care reglementeazii conditiile acordirii asistentei medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor
medicale, tehnologiilor §i dispozitivelor asistive in cadrul sistemului de asiguriri sociale de
sdndtate pentru anii 2021-2022



ANEXA 2
TEMATICA:
- Obligatiile fumizorilor de servicii medicale

- Ordinul 1410/2016 privind aprobarea Normelor dc aplicare a Legii drepturilor pacientului nr.
46/2003

- GDPR — Aspecte teoretice si practice
- Notiuni de utilizare PC, Utilizarea de microsoft Office

- ANEXA nr. 22 - Ordinul 627/2021 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare in
anul 2021 a Hotlrdrii Guvernului nr. 696/2021 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a
Contractului-cadru care reglementeazi conditiile acordarii asisteniei medicale, a medicamentelor
si a dispozitivelor medicale, tchnologiilor si dispozitivelor asistive in cadrul sistemului de
asigurari sociale de sinitate pentru anii 2021-2022

- Completarea modelului unic al biletului de trimitere pentru investigatii paraclinice utilizat in
sistemul asiguririlor sociale de sanatate

- Ordinul 1782/2006 privind inregistrarca §i raportarea statistica a pacientilor care primesc
servicii medicale in regim de spitalizare continud si spitalizare de zi
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FISA POSTULUI
Anexa la contractual individual de munca nr. s

[. Informatii gencrale privind postul :

Nemele si prequmele - ..., SSRGS A A AR

FrYTI AN s s, .

Denumirea postului : registrator medical
Pozitia in COR (Clasificarea Ocupatiilor in Roménia): 334401

2. Compartimentul:
iy Gradul profesional / treapta profes ionald al ocupantului postului :
4. Scopul principal al postului:

» Efectuarca intemarilor si a externarilor (cu toate activitatile specifice ce decurg din aceste
procese), completarea la zi in registrul de intemari/externari conform punctului de lucru in
care isi desfasoara activitatea.

» Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor in vigoare si

cerintelor postului,
# Respecta prevederile Regulamentului Intern al unitatil, Regulamentului de organizare si
Functionare, structura si organizarea activitatii pe sectie, circuitele functionale din
compartiment si cin spital.
As'gura respectares ordinii si disciplinei la locul de munca, folosirea integrala si cu maxima
eficlenta a timpului de munca.
Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu.
Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicil institutiei.
Respecta programul de lucru si programarea concediulul de odihna realizata la inceputul
anului,
Utilizeaza resursele existente exclusiv in Interesul unitatii. ‘
Indeplineste orice sarcini trasate de coordonator registratoril, director medical, manager
conform pregdtirii sale, in limita competentelor si obligatiilor profesionale,
Poarta ecuson si echipamentul de protectie prevazut in regulamentul de ordine interioara,
care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectq'lul
estetic personal. '

: Nivelul postului : de executic: ‘

Pendere jerarhica: nu are
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IL. Conditii de ocuparca postului (Pregatirea profesionala impusi ocupantului postului):
I, Studii de specialitate:

¢ medie (liceal)

Vechime in specialitate necesardi:

Perfectionari: operare calculator

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excell,
sistemul informatic al Institutului

Limbi strdline *3J (necesitate i nivel *4)) de cunoastere) - nu ¢ cazul

Abilitati, calitati si aptitudini:

Inteligenta, putere de munca,

Capacitate de analiza si sinteza,

Integritate, cooperare, auto-control, atentie distributiva

Respectarca obligatiilor, manualitate

Flexibilitate, orientare sociala,

Perseverenta, atentic 1a detalii, gandire analitica,

Atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu pacientii si colegii;

Excelente abilitati de comunicare si de relationare interpersonala;

Sprijinirea colegilor nou incadrati;

Cunostinte de operare PC (Word, Excell, sistemul informatic al Institutului).

g 19
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111, Atributiile postului:

Efectueaza Internarile si externarile electronice pentru spitalizare de 2l sau continua
si completeaza registrul sectiei in functie de punctul de lucru in care isi desfasoara activitatea
la momentul respectiv.

Colecteaza in timp real datele electronice ale pacientilor si le verifica in vederea
asigurarii unei baze de date corecte si complete. In exercitarca profesici, registratorul
medical are responsabilitatea actelor intreprinsc in cadrul activitatilor ce se desprind din rolul
autonom si delegat.

Atributii generale
» Efectusaza internarile si externarile electronice pentru spitalizare de zi sau continua si

inregistreaza |a zi datele in registrul sectiei in functie de punctul de lucru in care |si
desfasoara activitatea la momentul respectiv

» Asigura respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului
profesional, pastrarea confidentialitatii datelor pacientilor, informatiilor si
documentelor referitoare la activitatea sectiei sau serviciului medical- atat in cadrul
programulul de lucru cat siin afara acestuia;

» Respecta prevederile tuturor regulamentelor interne (ROF, ROI, Codul de etica si
Integritate  si alte regulamente interne), deciziilor, politicilor, procedurilor si
protecoalelor interne aplicabile in Institut);

» Cunoaste si aplica Legea 46/2003 privind Legea pacientului, precum si normele de
aplicare ale acesteia;

B Mg * I ANMCS Institutul Ge Preumoftiziologie Marius Nasta®
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~ asigura verificarea tuturor datelor statistice colectate sifsau raportate in activitatea
zilnica, in vederea eliminarii oricarel posibilitati de centralizare/raportare eronata a
informatiei.

Verifica 1a externare toate informatiile cuprinse in foile/fisele electronice ale tuturor
pacientilor din sectia/departamentul in care isi desfasoara activitatea, astfel incat
acestea sa corespunda cu FOCG/FSZ in format de hartie; nu vor completa in aplicatia
infarmatica datefinformatii care nu se regasesc in foile/fisele de observatie in format
de hartie; In cazul in care constata diferente intre informatiile cuprinse in foile/fisele
electronice si formatul de hartie, are obligatia de a returna FOCG/FSZ asistentulul sef
pentru completare

executa si alte sarcini primite din partea conducerii Institutului si a sefului direct,
conform legislatiei in vigoare si a competentelor profesionale;

~ isi va desfasura activitatea pe oricare sectie sau departament conform graficului
anuntat;

are sarcina de a aduce imediat 1a cunostinta superiorului direct si angajatilor IT orice
neconcordanta aparuta in corecta functionare a aplicatiei informatice implementata
la nivelul Institutului;

raspunde disciplinar in caz de abatere profesionala conform Codului Muncii si a legislatiei
in vigoare;

Utilizeaza, pastreaza in bune conditii si raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii,
cchipamentelor si a mobilierului din dotarea sectiei, raspundc de materialele consumabile.
Semneaza personal in condica de prezenta la inceperea si la terminarca programului de

lucru.

Parasirea locului de munca se poate face numai cu aprobarea registratorului coordonator
sau, in lipsa acestuia, a directorului medical.

Opereaza in sistemul informatic al Institutului cu parola personala, pentru a nu se creca
ereseli §i confuzii, datele necesare pentru inregistrarea si asigurarea continuitd{ii actului
medical.
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7 Activitd{i specifice postului:

Colecteaza in timp real datele electronice ale pacientilor si le verifica in vederea

asigurarii unei baze ce date corecte si complete '
inreglstreaza internarile si externarile (FSZ sau FOCG) in registrul sectiel in cadrul careia
isi desfasoara activitatea la momentul respectiv '
Interogheaza platforma SIUl privind calitatea de asigurat a pacientului, Inaintea
internarii si exernarii fiecarul pacient si informeaza medicul curant si asistentul sef asupra
rezultatului interogarii; asigura atasarea la foile/fisele de observatie ale pacientilor, a
documentului rezultat in urma interogarii SIUI privind calitatea de asigurat, atat la
internare cat si la externare;
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Introduce in aplicatia informatica concediile medicale acordate asiguratilor, in vederea
raportarii acestora in timp util catre CASMB

Transmite TOATE serviciile medicale din pachetul de baza si pachetul minimal furnizate,
altele decat cele transmise in platforma informatica a asigurarilor prin cardul asigurarilor
sociale e sanitate, in maximum 3 zile lucratoare de la data acordarii serviciilor medicale
acordate in luna pentru care se face raportarea; la stabilirea acestui termen nu se ia in
calcul ziva acordarii serviciului medical si acesta se implineste in a 3-a zi lucratoare de la
aceasta data;

Asigura semnarea cu cardul national de sanatate si respecta prevederile legale in vigoare
referitozre la utilizarea cardulul national de sanatate; In cazul in care constata
inadvertente legate de situatia cardului de sanatate, informeaza asistentul
sef/coordonatorul in vederea lamuririi situatiei respective

va tine locul registratorului aflat in concediu de odihna sau concediv medical, chiar daca
acest lucru presupune mutarea sa pe o alta sectie/department/ punct de lucru, preluand
toate sarcinile de servici ale acestuia, inclusiv completarea registrelor la zi; va inlocui
doar registratorii din cadrul Biroului de internari si registratura medicala.

Alte atributii:

~
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Intocmeste copii dupa foile de observatie ale pacientilor in cazul solicitarilor scrise de
catre organele competente

scoate foiffise de observatie din arhiva Institutului (a sectiel/departamentului) numai la
indicatia medicului sef de sectie si a medicului currant, in baza unei solicitari scrise a
cestora, semnata si parafata; va tine evidenta acestor foi/fise de observatie si va actiona
in vederea retransmiterii lor in arhiva de unde au fost luate, pe baza unui proces verbal ,
semnat de registrator si arhivarul Institutului.

tine si intocmeste la zi evidenta statistica si rapoartele statistice lunare, trimestriale,
semestriale, anuale.

Este responsabil (in colaborare directa cu asistentul sef al sectiei in care isi desfasoara
activitatea) cu intocmirea si verificara lunara a formularelor de raportare implementate
in cadrul spitalului si transmiterea lor catre Serviciul de evaluare si statistica medicala,
conform procedurii in vigoare.

Indeplineste sarcini privind exploatarea documentatiel informatice, pastrarea corecta a
evidentelor primare

Ofera sprijin neconditionat responsabilului DRG si SIUI pe spital, in orice problema legata
de aceste raportari
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> efectueaza colectarea, verificarea <i transmiterea in timp util Serviciului de statistica si
evaluare medicala a tuturor datelor necesare raportarilor, tinand legatura permanent cu
persoanele responsabile de transmiterea acestora pana la finalizarea lor
tine evidenta 1a 2i siin mod corect a tuturor datelor statistice ale sectiei/departamentului
in care isi desfasoara activitatea
line evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de MS, CASMB, DSP si raspunde
pentru corectitudinea Intocmirii acestora
Participa la diverse forme de pregatire pentru insusirea unor tehnici moderne sl eficiente
privind inregistrarea, prelucrarea si transmiterea datelor statistice;
> pune la dispozitia SSEM datele statistice si documentatia necesara in activitatea curenta

st asigura prelucrarea datelor statistice in timp util;
> se ocupa de toate aspectele privind arhivarea datelor/situatiilor statistice ale
* . sectiei/departamentului in care isi desfasoara activitatea;
Respecta OG nr 13/30.01.2003 in care se Interzice complet fumatul in unitatile sanitare,
De asemenea, este interzisa prezentarea in serviciu sub Influenta substantelor psihatrope
(alcool, 5.3) si consumul acestora in timpul programului de luery,

Y Y
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# Sfera relationald a titularului postului

3.1 Sfera rclagionald interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fagd de: coordinator registratori, director medical, manager
b) Relatii functionale; cu secti ile/compartimentele Institutului
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: a sectiei/compantimentului in relatia cu pacientul/familia sau
reprezentantul legal al acestuia, in limitele competentei

2. Sfera relationald externii:

@) cu autorithfi §i institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii international: nu este cazul

€) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegare de atributii si limitd de competentsd : |
= Preia si indeplineste sarcini delegate de coordonatorul registratorilor sau directorul
mdical ‘
= In situatia in care, la dispozitia sefului direct, este numit inlocuitorul unuj salariat, ' se
conformeaza atributiilor din fisa postului persoanei inlocuite; acceasi prevedere se aplica
in cazul suplinirii unui salariat aflat in concediu legal de odihni; '

Ve e oes e A9 ' m Institutul de Pneumottiziologie Marfus Nasta®
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4.

Atributii si sarcini privind

4.1 Managementul calitatii:

Aplica procedurile si protocoalele privind activitatea din serviciu in scopul implementarii
sistemului de management al calitatii la nivel de Serviciu / Institut; l
Aplic procedurile si protocoale specifice serviciului/Institutului; \
Participd la monitorizarca calltﬁul activitatilor (sarcinilor) executate, inclusiv prin
evaluarea satisfactiei pacientilor, si ia masuri pentru imbunatatirea calitatii acestora; !
Efectueazd activithti specifice pregatirii profesionale, asigurd si raspunde de calitatea
acestora;

Colzboreaza cu reprezentantul managementului calitatii la nivel de institut, in vederea
implementarii SMC |z nivelul Sccucu’Scmcmlu:.fCompammentulun, ,
2. Comunicarca interactivil: |
Mentine un dialog poluucos. bazat pe respect cu personalul din cadrul sectici/serviciului si
din Institut, cu pacientii s cu apartinatorii.

Participd la discutii pe teme profesionale

Mentine dialogul permanent cu personalul din Institut, in limita competentelor
profesionale.

Anunta, in caz de incidente, personalul de paza al Institutului

Anunta personal, seful de serviciv in cazul in care constata o neconformitate.

b. Munci in echipi:

Realizeazd implicarea individuala in efectuarea sarcinilor de echipa.

Efectueaza verbal si in scris preluarca si predarea sercinilor de serviciu la plecarea in
concediu, cu avizarca sefului direct

Participa la sedintele organizate de coordonator/director medical/ manager Institut

Elaborarea si intocmirea documentelor:

FOSZ/FOCG

Inicrogarca SIUI

Inregistrarea internarilor si externarilor in registrul sectiei

Drepturile si obligatiile pacientilor

Arhivare

toate formularele /registrele prevazute in procedura de internare/externare

formuler de alerta de risc

alte documente, in conformitate cu competentele profesionale si legislatia in vigoare

Alte sarcini

. Atributii privind prevenirea si depistarea imbolnavirilor, aplicarca normclor

igicnico-sanitare si prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei medicale

» Aplica reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
asociate asistentei medicale, conform OMS 1101/2016 referitoare la normele de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale:

» Se familiarizeazX cu practicile de prevenire a aparitiei §i rispandirii infectiilor
o  Mentine igiena, conform politicilor spitalului §i practicilor de ingrijire adecvate din
salen;
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¢ sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atdt timp cdt cste necesar,
pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sinitdtii §i sccuritdtii lucrdtorilor;

© sd coapereze, alat timp it este necesar, cu angajatorul gifsau cu lucritorii desemnali,
pentru a permite angajatorului si sc asigure ¢ mediul de muncd si conditiile de lucru
sunt sigure i {ard riscuri pentru securitate §i sinatate, in domeniul sdu de activitate;

o sh 151 insugcascd si <& respecte prevederile legislajiei din domeniul securitdgii $i
<anatdtii in munca i masurile de aplicare a acestora;

o sadea relatiile solicitate de citre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari.

» Isi insuseste i aplicd normele de sindtate §i securitate in munca specifice locului siu de
munca.

» Aplica normele igienico-sanitare, dc protectic a muncii, situatii de urgenta, prevenirea
incendiilor, participa la instruirile periodice efectuate de asistentul scf si semneaza de luare la
cunostinta;

» Cunoaste gredul de risc profesional specific sectici, respectiv riscul de contaminare prin
manipulare de produse biologice si efectuarea de manevre invazive.

»  Nu_foloseste aparatele electrice cu_mainile umede si le deconecteaza de la_refeaua
electrica la sfarsitul programului de lucru.

»  Cunoaste si aplica programul de aerisire al incaperilor in care exista instafatie de oxigen

» Comurica, imediat dupa constatare, orice incalcare a nommelor de aparare impotriva
incendiilor sau orice situatic carc poate fi un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

» Asigura masurile de securitate §i interventic alc sccfici pentru evitarea oricdror
incidente/accidente: aparaturd §i utilaje medicale, utilaje electrice, surse de gaz metan,
surse de oxigen, substanje dezinfectante, incendii §i calamitii naturale

» se¢ prezinte la medicul indicat de responsabilul de securitate si sanatate in munca pentru
efectuarea controalelor medicale in vederea asigurarii dec catre angajator asupra
supravegherii sanatatii salariatilor, in functic de riscurile la care acestia sunt cxpusi;

» respects normele de circulatie pe durata deplasarii de la domiciliu la locul de munca sau
in alte situatii in carc paraseste locul de munca in vederca indeplinirii unor sarcini de
serviciu, pentru & nu se accidenta.

» comunica imediat superiorului accidentele suferite de propria persoana

» participa la instuctajele periodice privind securitate in munca, PSI, aplicarea Planului
Alb/Rosu, folosirea aparaturii si echipamentelor din dotare, aplicarca procedurilor si
respecta toate sarcinile primite cu aceste ocazii.

‘h

Asigurarea si gestionarea eficientd a resursclor materiale

Gestioneaza corespunzator resursele primite

Participa la autoinventaricrea periodica a dotdrii serviciului, conform normelor stabilite
~  Raspunde material de aparatura din dotare (calculator, imprimante, etc)

6. Masurile administrative si de disciplina muncii

- Preia materizlele de la magazia sectici, le pastreaza si le utilizeaza in mod corespunzator;

- 2 masuri cu privire la utilizarca rationald a materialelor de lucruy, astfel incdt sa respecte
standzardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare;
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= Anunid seful icrarhic aparitia unor defectiuni ale aparatelor din dotare (calculatoare,
imprimante, etc.)

= Adoptd decizia de oprire a oricarui dispozitiv electric, in situatia in care constata ¢ existd
un pericol de incendiu.

= In cazul constatlrii unor acte de indisciplina la personalul din serviciu, informeaza seful
ierarhic;

=S¢ prezinta |2 medicul indicat de responsabilul de securitate si sanatate in munca pentru
clectuarea controalelor medicale periodice, in vederea supravegherii de catre angajator a
sanatatii salariatilor, in functic de riscurile la care acestia sunt expusi.

= Cunoaste reguli de ctica si deontologie profesionala si a legislatici in vigoare;

- Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intemn managerial,
conform pregatinii profesionale, in limita legislatici in vigoare;

=~ Completeaza fisa privind alerta la risc, conform procedurilor in vigoare.

= Arc obligatia sa cunoasca si sa aplice prevederile codului de ctica si integritate al
institutului,

Atributii privind GDPR; registratorul medical trebule:

sa nu divulge si sa pastreze in conditii de strictete parolcle si mijloacele tehnice de acces
l2 datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea
mai mare precautie, atat in ceca ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditille stabilite in procedurile de lucru;

sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit
cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal sc regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizat de catre
superiorul sau icrarhic;

sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemnele informatice ale institutului, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regascste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau ierarhic;
# sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutului sau care sunt
accesibile in afara acestuia, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de email
sau orice alt mijloc tehnic;

Yoo et
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8. Atributii privind masuri de prevenire si combatere a efectelor pandemici de Coﬂd:-
19 (Legea 55/2020 privind uncle misuri pentru prevenirea si combaterea efectelor
pandemici de COVID-19)

> Puntarca mastii de protectic in spatiile publice, spatiile comerciale, mijloacele de transport
in comun $i la locul de munca
» Cunoaste si aplica prevederile Planului Alb al Institutului
» Cunocaste si aplica toate procedurile de prevenire si limitare a infectici cu Sars-Cov 2
» Pe durata starii de alerta in funciie de specificul activitifii si de nevoi, managerul
Institutului poate dispune unilateral intreruperea concediilor de odihnd, de odihnd
suplimentare, fird platd, de studii §i pentru formare profesionals ale personalului angajat
si reluarea activitéfii pentru personalul propriu.
|
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¥ Pe durata stirii de alertd, managerul poate stabili, cu acordul salariatului, executarea unor
lucrdri sau sarcini de serviciu urgente, in legiturd cu prevenirea si combaterea situatiei
care a generat starea de alertd, indiferent de natura atributiilor de scrviciu, cu asigurarca
masurilor de protectie a angajatului.

» Pe durata stirii de alentd, salariatul va rimdne disponibil pentru efectuarea sarcinilor de
serviciu, in functie de volumul de activitate al institutului, in vederea realizirii scopului
prezentei legi,

7. Responsabilitati:

Registratoru] medical raspunde, potrivit prevederilor prezentei fise de post, pentru
realizarea eficienta si la timp a atributiilor stabilitc mai sus si pentru buna colaborare in
cadrul Institutului in vederea realizarii obiectivelor stabilite.

= Respecta Regulamentul de Organizarc si Functionare/Regulamentul Intern al
Institutului, structura si organizarca activitatii pe sectie/compartiment, circuitcle
functionale din sectic si din spital. Se impune cu precadere respectarea urmatoarelor
circuite functionale, cele septice fiind separate de cele aseptice:

¢ circuitul de intrare si iesire a personalului
¢ circuitul de primire a bolnavului in spital
e circuitul materialelor
e circuitul vizitatorilor

= Respecta si raspunde de aplicarea procedurilor in vigoare in sectic/compartiment si in
Institut;

= Respecta OG ar. 13/2003 in carc sc interzice complet fumatul in unitatile sanitare, De
asemenea, oste interzisa prezentarea in serviciu sub influenta substantelor psihotrope
(alcool, s.a) si consumul acestora in timpul programului de lucru.

= Rispunde de indeplinirca promptd §i corectd a prevederilor prezentei fise de post si pentru
buna colaborarca in cadrul Institutului, in vederea realizarii obicctivelor stabilite;

- Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a  prevederilor legislatiei din
domeniul prevenirii infectiilor asociate activitatii medicale (OMS nr.1101/2016);

- Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatici din
domeniul curateniei, asepsiei si antiscpsici precum si dezinfectiei si dezinsectiei (OMS
nr.1761/2021);

= Respecta, aplice si raspunde de modul de indeplinire a prevederile legislatiei din
domeniul protectici mediului, transportului, trierii si colectarii sclective a deseurilor
rezultate din activitatea medicala (OMS nr.1226/2012);

- Respects, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legale in domeniul
drepturilor pacientilor (Legea nr.46/2006, normele de aplicarc a Legii 46/2006, cu
modificarile si completarile ulterioarc) ‘

= Respectn, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legale in domeniul
activitatii UTS din spitale (OMS nr.1224/2006)

— Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinirc a prevederilor legale in domeniul
prevenirii si combaterii a efectclor pandemiei de Covid-19 (Legea 552020)

- Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legale in domeniul
protectiei detelor cu caracter personal
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= Respectdr secretul profesional, are un comportament civilizat fatd de bolnavi si nu se
angajeazii cu acegtia sau cu apartindtorii in discutii pe probleme ce ii depdsesc competenia.

=S¢ vaabtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutici.

- Raspunde de neindeplinirea sarcinilor de serviciu

= Raspunde pentru nesesizarca sefului ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe
parcursul derulzriii activitatis:

= Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatici din
domeniul sanatatii si securitatii in munca (Legea nr. 319/2006);

= Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatici din
domeniul apararii impotriva incendiilor (Legea nr.307/2006, republicata)

- Respecta, aplica si raspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatici din
domeniul protectici civile (Legea nr.481/2004, republicata)

- Respecta2 avertismentele cu privire la potentialul de hazard chimic, electric, microbiologic
inscrise pe cutiile produselor sau pe instructiunile aparatelor din incinta sectici.

= Respecta normele de circulatic pe durata deplasarii de 1a/la domiciliv la‘de 1a locul de
munca pentru a nu se accidenta.

= Respecta, aplica si mspunde de modul de indeplinire a prevederilor legislatiei din
domeniul cerintelor minime de sccuritate si sanatate pentru utilizarca de catre lucratori a
echipamentului individual de protectic Ja locul de munca (HG nr.1048/2006)

+ Recuncaste si indeplineste responsabilitatile profesionale in cazul utilizarii tehnologiilor
speciele cu mentivnea ca, in cazul in care exista tchnologie in schimbare, aceste
responsabilitati vor fi schimbate,

= Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna:

= Respecta graficu! de lucru pe tura stabilita;

= Se prezinta la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a cfectua servicii la
perametrii de calitate impusi de sectie/serviciu/compartiment, fara a consuma alcool cu cel
putin 12 ore inzintca intrarii in serviciu;

= La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta, cu
mentionarea orei de venire si plecare;

- Solicita in seris, orice modificare a graficului de prezenta si anunta din timp scful de
sectie/serviciw/compartiment.

- Respecia ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima cficienta
timpul de munca;

- Raspunde de ordinea, disciplina si inventarul sectiei in absenta asistentului sef:

= Isiexecuta sarcinile de serviciu fara a se folosi de persoanc din afara institutici,

- Isi desfasoara activilatea in cchipa respectand raporturile ierarhice si functionale:

= Sc va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp s
intocmai a sarcinilor prevazute in fisa postului, conform Regulamentului Intem.

- Raspunde in timp util prin telcfon §i imediat in caz de urgen(d - in caz de chemarc prin
telefon, in interes de serviciu este obligat s comunice telefonic in maxim 15 minute de la
primirea zpelului. |

- Raspunde de indeplinirea sarcinilor privind aplicarca controlului intem managerial,
precum si a codul de ctica si integritate al salariatilor din Institut. ‘

Responsabhilitati fata de echipamentul din dotare:

ANMCS
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- Respecta normele de securitate si prescriptiile tchnice in vederea manipularii si exploatarii
corecte a aparaturii din incinta soctici.

- Sesizeaza superiorii sau departamentul administrativ cu privire la orice defectiune aparuta
la nivelul sectiei unde isi desfasoar activitatea.

- Utilizeaza, pastreaza in bune conditii si raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii,
cchipamentelor, mobilicrului si instrumentarului din dotarea sectiei, raspunde de
materialele sanitare §i materialele consumabile; rispunde de ordinea, disciplina §i
inventarul sectiei.

= Raspunde material de cchipamentele din dotarca serviciului ( echipamente medicale, IT,
ete)

Responsabilitati privind conduita profesionala:

- Coopereaza cu ceilalti colegi din institutie,

- Da dovada de onestitate si confidentialitate fata de persoanele din interior si exterior cu
care se afla in contact.

- Este politicos in relatiile cu pacientii, cadrele medicale, terti atunci cand poarta conversatii
telefonice sau fata in fata cu acestia, dand dovada de manicre si amabilitate

- Acorda acecasi consideratie drepturilor si interesclor celorlalti, ca si cerintelor personale.

- Mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniilc altora.

- Nu va discuta si nu va analiza comportamentul pacientilor in afara echipei terapeutice, ci
va comunica sefului ierarhic eventualele comportamente apreciate ca fiind inadecvate, pe
care le va gestiona punctual si cu calm.

Responsabilitati privind semnalarea neregulilor:

- Deosebit de comunicarile pe care le realizeaza in legatura cu atingerca obicctivelor fata de
care este responsabil, salariatul este obligat sa semnalcze nereguli, de care are cunostinta,
Semnalarca neregulilor trebuie sa aiba un caracter transparent pentru eliminarca
suspiciunii de delatiune.

Responsabilitati privind respectarca codului etic:

- Registratorul  medical isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform
reglementarilor in vigoare si cerintelor postului, cu respectarca Regulamentului Intem,

Responsabilitati privind accesul la resurse:

= Accesul la resursele materiale, financiare si informationale se face pe baza de parole si
dispozitii ale managerului; |

Responsabilitati pe linic de calitate si cunoastere a sistemului calitatii :

- In exercitarea responsabilitafilor pentru activitatea depusa, cunoaste si respecta cu strictete
competeniele profesionale, precum si procedurile intocmite la nivelul sectici, raspunzand
pentru neindeplinirea acestora.

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

- Peniru  neindeplinirea  sau  indeplinirca necorespunzatoare a  atributiilor - si
responsabilitatilor prevazute in fisa postului, angajatul semnatar al acestuia raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz

8. Standarde de performanti

Cantitativ _Incadrerea in orarul de desfasurare al activitatilor specifice
Incadrarea in normativele de consum
Numar intemari/externari
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_ Propuncri pentru ameliorarca activitati; specifice

. Numar de sesizari, reclamatii, plangeri, sanctiuni
 Partici la instruirile cuprinse in Planul de instruire anual
- Participarca la instruirile specifice locului de munca pentru insusir

. modului de utilizare a echipamentelor/dotarilor/dispozitivelor T

 Disponibilitate Ia sarcini

ICalitativ Respectarea nivelului de competenta indus de Fisa postului (exceptig:
_situatiile care pun in pericol viata pacientului)

Respectarea procedurilor si protocoalelor specifice domeniului di
activitate

_ Calitatea lucrarilor efectuate

. Complexitatea lucrarilor efectuate

| Asigurarea unui mediu de spitalizare sigur pentru pacicnti

Asigurarca unui mediu de lucru sigur pentru echipa/personalul medica

4 : Indeplinirea indicatorilor de calitate a serviciilor medicale

Asigurarea unui climat de munca etic, neconflictual
__Asumarea responsabilitatilor pentru actiunile intreprinse

_Evaluarea impactului deciziilor

 Pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare Ia pacient

Gestionarea corecta a documentelor aferente nivelului postului (suport
de hartic/electronic)

Timp . Promptitudine in executarea sarcinilor
| Gestionarea cficienta a situatiilor la risc

__Timpul mediu de solutionare a cazurilor

Utilizarea eficienta a timpului de munca

9. Programul de lucru,
= Conform contractului individual de munca si a Regulamentului Intemn al Institutului:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

10. Riscuri asociate sarcinilor specifice activitatii
- Conform Registrului de riscuri al sectiei/serviciului/compartimentului
- Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

Intocmit de (sef compartiment) :

. Numele si prenumele...ueeeere oo,
2. Functia de conducere ....oocvverniivevenn..

3. SSMNAtUra .oovvvvcvieeiesenee e,

4. Data intocmirit....... va OB ek b NNV

Am luat la cunostintdi si am primit un exemplar
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L. Numele si prenumele . i

2 S MDA oo aass syt =

Mentiuni:

In functie de perfectionarea sistemului de organizare §i de schimbarile legislative, prezenta
Fisd a postului poate fi completatd 5i modificata cu atributii, lucrdri sau sarcini specifice
noilor cerinje prin suplimentarca sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi

communicate salariatului.
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