CONSILIUL LOCAL
PRIMARIA MUNICIPIULUI CARACAL
SPITALUL MUNICIPAL CARACAL

Str. Plevnei Nr.36

Tel: 0249-512880, Fax: 0249-512373, e-mail: smearacali@gmail.com

Nrké«ﬂif‘ | L4 o6 Lol

ANUNIT

Spitalul Municipal Caracal organizeaza in perioada

26.07.2022 —29.07.2022

concurs

pentru ocuparea a S(cinci) posturi vacante de registrator medical debutant
la

* Ambulatoriul Integrat al Spitalului- Fisier - 1(un) post;

*Serviciul de Evaluare si Statistica Medicala - Birou Externari — 2(doua)posturi

* Serviciul de Evaluare si Statistica Medicala - Birou Internari - 2(doua)posturi

Metodologia privind procedura de desfasurare a concursului, conditiile de
participare la concurs, actele necesare la dosarul de concurs, tematica si
bibliografia  pentru  concurs sunt afisate pe  site-ul  unitatii
www.smcaracal.webs.com si la sediul institutiei; relatii suplimentare la biroul
RUNOS — telefon : 0249512880 — int. 190.
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METODOTLOGIA PRIVIND PROCEDURA DE DESFASURARE A
CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA A 5(CINCI) POSTURI VACANTE DE
REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT LA SERVICIUL EVALUARE SI
STATISTICA MEDICALA SI FISIERUL AMBULATORIULUI INTEGRAT AL
SPITALULUI

Concursul pentru ocuparea celor 5{cinci) posturi vacante registrator medical debutant, pe
perioada nedeterminata, se organizeaza de catre Spitalul Municipal Caracal, pe baza aprobarii
nr.39398/17.06.2022 a Primariei Municipiului Caracal, in conformitate cu prevederile
Regulamentului — cadru aprobat prin HG nr. 286/2011.

Concursul se va desfasura in perioada : 26.07.2022-29.07.2022.

Prin decizia managerului Spitalului Municipal Caracal se constituie comisia de concurs,
respectiv comisia de solufionare a contestatiilor, pana cel tarziu la data publicarii anuntului de
concurs.

Calitatea de membru In comisia de concurs este incompatibild cu calitatea de membru in comisia
de solufionare a contestaiilor.

Nu poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu
a tost radiati, conform legii.

Nu pot fi membri in comisia de concurs sau in comisia de solufionare a contestatiilor persoanele
care au calitatea de :

- sot, sotie, rudi sau afin pani la gradul al IV —lea inclusiv cu oricare dintre candidafi ori cu un
alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

- au relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale
ori ale sotului sau sotiel pot afecta impartialitatea §i obiectivitatea evaludrii.

Situatia de incompatibilitate poate fi sesizatd de persoana in cauzd, de oricare dintre candidafi, de
conducitorul unititii organizatoare a concursului ori de orice altd persoani interesatd, in orice
moment al organizarii si desfisurarii concursului. In acest caz, managerul unitifii va constata
situatia de incompatibilitate si va lua masura inlocuirii, in termen de cel mult doud zile lucrdtoare
de la dala constatarii, a persoanei respective cu o aitd persoand care sd indeplineascd conditiile
cerute. In situatia in care starea de incompatibilitate a unui membru al comisiei de concurs se
constatd ulterior desfisurarii uneia dintre probele concursului, se procedeazi la recalcularea
rezultatului probei sau probelor prin eliminarea evaludrii membrului aflat in situafic de
incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asigurarii validitatii evaluarii a cel putin
doud treimi din numarul membrilor comisiei de concurs.
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in situatia in care nu este asigurati validitatea evalufirii a cel pufin doud treimi djn numa; i
membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia..
Atributiile comisiei de concurs §i ale comisiel de solutionare a contestaiilor:

Comisia de concurs are urmitoarele atribufii principale: ;
a) selecteazd dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste tipul probelor de concurs: proba scrisd si/sau proba practica i interviu, dupi caz,
c) stabileste subiectele pentru proba scrisé;

d) stabileste planul probei practice §i realizeazd proba practica;

e) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

f) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practicd si interviul;

g) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidafilor;

h) semneazi procesele-verbale intocmite de secretarul comisiel dupé fiecare etapd de concurs
precum si raportul final al concursulul.

Comisia de solutionare a contestatiilor are urmétoarele atribufii principale:
a) solutioneazi contestatiile depuse de candidai cu privire la selectia dosarelor §i cu privire
notarea probei scrise, probei practice si a interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestafiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

Secretarul comisiei de concurs, care este si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilo.
are urmatoarele atribufii principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;

b) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv. membrii comisiei de solutionare
contestatiilor, la solicitarea pregedintelui comisiei;

¢) intocmeste, redacteaza §i semneazd aldturi de comisia de concurs, respectiv comisia d
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specificd a acestei:
respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului;

d) asigurd afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv rezultate]
eventualelor contestatii;

e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfdsurare a concursului.

CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

- are cetifenia roménd, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statel
apartinnd Spatiului Economic European si domiciliui in Romania;

- cunoagte limba roménd, scris $i vorbit;

- indeplineste conditiile previzute de lege in vederea exercitérii profesiet in Roméania,

- are vArsta minima reglementata de prevederile legale;

- are capacitate deplind de exercifiu;

- are o stare de sinifate corespunzitoare postului pentru care candideazd atestatd pe ba
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau medicul de specialitate medicit
muncii.

- nu a fost condamnat definitiv pentru savArsirea unei infracfiuni contra umanitaiii, cont
statului sau contra autorittii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedica infaptuire
justitiei, de fals ori a uner fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivarsite cu intentie, care i
face-o incompatibila cu exercitarea funcfiei vacante pentru care candideazd, cu exceptia situafi
in care a intervenit reabilitarea.



CONDITI SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS:
- diploma de studii medii de specialitate sau diplfoma de studii medii(diploma de bacalaureat);
- diploma (certificat, atestat/adeverinta) de absolvire a unui curs de operare pe calculator
- fara vechime in specialitate.
ACTE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS:
1. cerere de inscriere la concurs (se pune la dispozifia candidatilor prin secretariatul comisiei de
concurs din cadrul Biroului RUNOS al Spitalului Municipal Caracal);
2. copie de pe actul de identitate;

3. copie de pe diploma de studii medii de specialitate sau copie de pe diploma de studii medii
(diploma de bacalaureat) si diploma (certificat, atestat/adeverinta) de absolvire a unui curs de
operare pe calculator i

4. copie de pe carnetul de munci $au, dupd caz, o adeverintd care si ateste vechimea in muncé
sau declaratie pe propria raspundere ca nu a mai lucrat si nu are carnet de munca

5. cazier judiciar:

6. adeverinid medicald care 43 ateste starea de sindtate corespunzatoare, eliberati. cu cel mult 6
luni anterior sustinerii concursului, de cédtre medicul de familie al candidatului sau de cétre
unitdfile sanitare abilitate;

7. curriculum vitae;
8. copie de pe certilicatul de cédsétorie (unde e cazul);
9. chitanta de plata a taxei de concurs : 100 lei (suma se achita la casieria unitatii).
Actele vor fi depuse intr-un dosar cu sina, in ordinea numerotarii de mai sus.
Actele prevdzute la punctele 2, 3, 4 si 8 vor fi prezentate si In original, in vederea certificarii
pentru conformitale cu originalul de catre secretariatul comisiei de concurs, sau in copit
legalizate .
Cererea de nscriere la concurs se pune la dispozifia candidatilor prin secretariatul comisiei de
concurs din cadrul Spitalului Municipal Caracal (Caracal, str.Plevnei, nr.36, Biroul RUNOS).
PROBELE DE CONCURS:
Proba scrisid: se organizeazd in data de 26.07.2022, ora 09,00, la sediul institufiei,
situate in Caracal, Str. Plevnei, nr.36.
Interviul: se sustine in data de 29.07.2022, incepand cu ora 09,00, la sediul institufiei
situate In Caracal, Str. Plevnei, nr.36.

INSCRIEREA CANIMDATILOR:

Se va face la secretariatul comisiel de concurs (Caracal, str.Plevnei, nr.36, Serviciul
RUNOS), in perioada: 27.06.2022 - 08.07.2022, zilnic intre orele 08,00 - 10,00 si 14,00-15,00,
telefon: 0249512880 — int.190.

INSTRUCTIUNI DE ORGANIZARE A CONCURSULUI
Concursul pentru ocuparea unui post vacant constd din 3 etape succesive, dupd cum urmeazi:
a) selectia dosarelor de inscriere;

b} proba scrisé;

¢} interviul.

SELECTIA DOSARELOR

In termen de maximum doua zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a
dosarelor, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii
conditiilor de participare.

Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere se afiseazd de catre secretarul comisiei de concurs,
cu mentiunea “admis” sau “respins”, insotitd, dupa caz, de motivul respingerii dosarului, la
sediul unitatii, In termen de o zi lucrdtoare de la data expirdrii termcnl._d‘j__l:l'_ de _sé[i:.t;;_l_it a dosarelor
de concurs. s




In termen de maximwm o zi lucritoare de ia afisarea rezultatuiui selectirii dosarelor de inscric
candidatii respingi au dreptul la contestafie. Rezultatul contestatiei se comunici candidatilor 1
termen de maximum o zi lucritoare de la data expirérii termenului de depunere a contestafiilor.,
Dupi finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de citre tofi *
membril comisiei. :
Taxa de participare la concurs/examen se restituie integral numai candidatilor declarati
»respins” la selectia dosarelor de inscriere.
Termenul de depunere a cererii de restituire a taxei de concurs este de maxim, 10 de zile de
la data afisarii rezultatelor selectirii dosarelor de nscriere. Orice solicitare dupa termenul
de 10 de zile se respinge.
PROBA SCRISA:

Se susfine pe data de 26.07.2022, ora 09,00, la sediul institutiei, situate in Caracal,
str.Plevnei, nr.36 . :

Va consta in rezolvarea unui test grild,

Prin proba scrisd se testeazd cunostinfele teoretice necesare ocupirii postului pentru care se
organizeazd concursul.

Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei si, dupa caz, pe baza tematicii de
concurs, astfel incit s reflecte capacitatea de analizd si sintezd a candidatilor, in concordantd cu
nivelul si specificul postului pentru care se organizeazi concursul.

Pentru candidatii la ocuparea aceluiasi post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi coneurs,
cu exceptia cazului in care concursul se desfsoard in mai multe seril.

Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba scrisd, n
Ziua in care se desfdsoard proba scrisa.

Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia Intocmeste minimum doud seturi
de subiecte care vor fi prezentate candidatilor.

Membrii comisiei de concurs rdspund individual pentru asigurarea confidentialitifii subiectelor
propuse.

Seturile de subiecte se semneazd de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri
sigilate purtind stampila autoritatii sau a institutiei publice organizatoare a concursului. Comisia
de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunici odati cu
subiectele si se afigeazi la locul desfasurarii concursului.

in cazul in care proba scrisd constd in rezolvarea unor teste grild, Intrebérile pot fi formulate cu
cel mult doud zile Inainte de proba scrisd, cu conditia ca numirul acestora si fie de 3 ori mai
mare decat numarul intrebérilor stabilit pentru fiecare test-grila. Intrebirile pentru fiecare test-
grild se stabilesc In ziua In care se desfdsoard proba scrisd, inainte de inceperea acestei probe.

Pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte. Sunt declarati admisi la proba
scrisd candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru
ocuparea functiilor contractuale de executie.

Timpul acordat pentru proba scrisd este de 2 ore.

Intrarea candidatilor in sala de concurs se va face cu 30 de minute fnainte de inceperea probei
scrise, fiecare avand pix sau  stilou cu mina (cerneala) de culoare albastri.
Pentru verificarea identitatii, fiecare candidat va avea asupra sa cartea de identitate, cartea
electronica de identitate, cartea de identitate provizorie sau buletinul de identitate, aflate in
termen de valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu
pot face dovada identitatii prin prezentarea cartii de identitate, cartii electronice de identitate,
cartii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate sunt considerati absenti.
Dupai verificarea identit#itii candidatilor, iesirea din sali a acestora atrage eliminarea din concurs,
cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insotiti de unul dintre membrii comisiei de
concurs sau de persoanele care asigurd supravegherea.

Nu este admis accesul in sald cu aparate electronice, carfi sau telefoane mohile—ari cu alte
mijloace de comunicare la distantd. Nerespectarea acestor dispozitii duce la eljminarea dinsald a



candidatului, indiferent dacd materialele interzise au fost folosite sau nu, Comisia de concurs,
constatand incilcarea acestor dispozifii, va face mentiunea “anulat” pe lucrare i va consemna
cele Intdmplate in procesul verbal.
La ora stabilita pentru inceperea probei serise, comisia de concurs prezintii candidatilor seturile
de teste grila §i invita un candidat sa extragi un plic cu subiectele de concurs.
Dupa inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor’ care intarzie sau al
oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum s1 a persoanelor care
asigura secretariatul comisiei de concurs, respectiv  supravegherea desfasurarii probei.
Fiecare candidat va primi testul pentru proba scrisd. urmand ca pe prima pagind, in coljul din
dreapta sus, sa-gi scric numele, initiala tatalui, prenumele, nr. §i seria B.Y/C.I., date ce vor fi
verificate de citre membrii comisiei.
Lucrdrile vor {i redactate, sub sanctiunea anulirii, doar pe seturile de hértie asigurate de Spitalul
Municipal Caracal, purtind stampila unitaii pe fiecare fila, in coltul din stinga sus.
La predarea lucrdrii, candidatii vor semna pe borderoul intocmit in acest sens.
Lucrarea se secretizeazi cu etichete, se stampileazd si se semneaza de presedintele comisiei de
concurs,
Secretariatul comisiel va Incheia un proces verbal in care se va mentiona: numarul candidatilor
prezenti, ora inceperii si terminirii probei scrise, modul de desfasurare a probei scrise.
Elaborarea testului de concurs se va face in dimineata zilel examinirii, de catre comisia
nominalizatd in acest scop.
Comisia de concurs va stabili modul de acordare a punctajului pentru proba scrisd, care se
afigeazd la finalizarea acestei probe, la sediul unitatii  (Caracal, str.Plevnei, nr.36).
Anterior inceperii corectdrii lucririlor la proba scrisd, fiecare lucrare va fi numerotatd, cu
excepfia cazului In care existd un singur candidat pentru ocuparea posturilor vacante.
Lucrarile scrise se corecteazi sigilate, cu exceptia cazului in care existi un singur candidat.
Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
lucrare scrisa, si se noteaza in borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa se
face pe baza mediel aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs,
Lucrarile scrise care prezintd insemniri in scopul identificarii candidatilor se anuleazi si nu se
mai corecteaza. Menfiunea “anulat” se va face att pe lucrare ct $1 pe borderoul de notare si pe
centralizatorul nominal consemnéndu-se aceasta in procesul — verbal.,
Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.
Notarea probei scrise se face in termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizarii
acesteia.
Rezultatele obtinute de candidafi ia proba scrisi se vor afiga la avizierul din Str.Plevnei, nr.36,
péna cel tarziu la data de 27.07.2022, ora 09,00.
Rezultatele probei scrise se pot contesta in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afigarii
rezultatelor, de catre candidatii nemultumiti, la secretariatul unitdtii, sub sanctiunea deciderii din
acest drept.
Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul unitatii, imediat
dupa solutionarea contestatiilor, in termen de maximum o zi lucratoare de la data expirdrii
termenului de depunere a contestatiilor.
Orice candidat are acces, la solicitarea sa, la lucrarea individuala redactati in cadrul probet scrise
a concursului.

INTERVIUL.:
Se va desfisura in data de 29.07.2022, incepind cu ora 09,00, la sediul institujiel situate in
Caracal, str.Plevnel, nr.36.
La interviu participd candidatii care la proba scrisi au obfinut minim 50 de puncte.
Candidafii vor intra in sala de concurs individual, conform tabelului care confine punctajele
finale ale probei scrise, in ordine descrescitoare si pe baza actului de identitate.
Comisia de concurs stabilegte planul de interviu pe baza caruia vor fi testate cunostintele
teoretice si practice, abilitdfile si aptitudinile candidatului pe baza urmatoarélor’ eriterii de
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evaluare a performantelor profesionale individuale, in raport cu cerintele  post
- abilitdti $i cunogtinte impuse de functie; '
- capacitatea de analizi si sintezi;

- motivafia candidatului;

- comportamentul in situatiile de criza;

- inifiativd si creativitate. ]
Membrii comisiel de concurs acorda, individual, punctaje peniru fiecare dintre crite

prevazute. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisie; de concurs in parte, pe

fiecare candidat, si se noteaza in borderou] de notare,

Punctajul la interviu va fi notat cu maximum 100 de puncte.

Sunt declarafi admisi la interviu candidafii care au oblinut minimum 50 de puncte, in c;

coneursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de executie.

Punctajul final al concursului se calculeaza ca medie arilmetica a punctajelor obtinute la p

scrisa si interviu. Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise i
un centralizator nominal, in care se¢ va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinu

fiecare dintre probele concursului. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagin;

fiecare dintre membrii comisiei de concurs,

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea punctaj

final al fiecarui candidat si a mentiunii «admisy sau urespinsy, prin afisare la sediul unitati;
termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizarii probei.

Se considerd admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant candidatul care a obtinut
mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelagi post, cu conditia cq acesti;
fi obtinut punetajul minim necesar,

Secretariatu] comisiei va incheia un proces verbal In care se va mentiona: numarul candidat
prezenti, ora Inceperii si terminarii interviului, modul de desfigurare a probei,

In termen de maximum o z1 lucratoare de la data afigirii rezultatelor de la ultima pr
(interviu), candidatii nemulfumiti pot depune contestafie la Secretariatul unitaii (Cara
str.Plevnei, nr.36), sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Comunicarea rezultatelor Ia contestafiile depuse se face prin afisare la sediul unitatii, ime:
dupa solutionarea contestatiilor, in termen de maximum o zi lucratoare de la data expir
termenului de depunere a contestagiilor,

Candidatul nemultumit de modul de solufionare a contestatiei se poate adresa instantei

contencios administrativ, in conditiile legii.

Stabilirea candidatilor care urmeaza sa bcupe posturile vacante scoase la concurs se va face
ordinea punctajelor finale, determinate pe baza mediei puncielor obtinute de citre candidat
fiecare proba.

La punctaje egale are prioritate candidatul care 4 obtinut punctajul cel mai mare la proba ser
tar daci cgalitatea se mentine, candidalii aflaji in-aceastd situatic vor fi invitati la un nou inter
in urma céruia comisia de concurs va decide asupra candidatului cdstigator.

Rezultatele finale ale concursului se afiseaza la sediul unitdfii in termen de maximum o
lucratoare de la expirarea termenului de solutionare « contestatiilor, prin specificarea punctaju
final al fiecarui candidat si a mentiunii «admisy sau «respins» .

Rezultatele finale ale concursului se consemneaza in raportul final al concursului, care
semneazd de catre fiecare dintre membrii comisiei de concurs

Probele de concurs se sustin In limba romani.

Candidatii declarati ,,admis” trebuie sd se prezinte la post in termen de 15 zile calendaristice
la data afigirii.

Prin excepiie, candidatul declarat “admis” la concurs poate solicita, in termen de 3 2

lucrtoare de la afisarea rezultatului concursului, printr-o cerere serisd si temeinic maofivati,
termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depagi 20 de zile lucratoare de la data afis?
rezultatului concursului, In cazul neprezentdrii la post la termenul stabilit 110 lipsa Instiing
menfionate mai Sus, postul este declarat vacant, urmind s3 se comunice:candidatului care
obfinut nota finald imediat inferioars posibilitatea de a ocupa postul respectivisau, dupd c
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unitatea declard postul vacant, urmand s3 se organizeze un nou concurs, in conditiile legii.
In cazul in care, din motive obiective, nu se poate respecta data, ora si locul desfisurarii

concursului, unitatea va anunta, prin afisare la sediul unitatii, modificdrile intervenite in
desfasurarea concursului.

MANAGE R,

/%f-ﬂ. DU DUMIY

SEF SERVICIU ESM, DIRECTOB INGRJIRI
U LIVIL ING, ‘lv"ll".}'ui. SORIN . AS. STEFANESCU DIANA
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Pentru evaluarea cunostintelor profesionale in vederea ocuparii a 5 posturi
de registratori medicali debutanti

OMS nr.182/2017 privind aprobarea regulilor de confirmare din punct de vedere a
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 punct de vedere al datelor clinice si medicale pentru care se solicita
neconfirmarea ;

Legea nr.46/2003 — Drepturile si obligatile pacientului , cu notificarile si
completarile ulterioare ;

. Legea nr. 95/2006 — privind reforma in domeniul sanatatii

Legea 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu character personal si libera circulatie a acestor date cu modificarile si
completarile ulterioare ;

Sistem de operare Microsoft Office ( Word si Excel )

OMS nr. 1782 din 28 decembrie 2008, privind inregistrarea si raportarea statistica a
pacientilor care primesc servicii medicale in regim de spitalizare continua si
spitalizare de zi, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Hotararea de guvern nr. 34/2015 pentru arobarea Normelor metodologice privind
modalitatea de utilizare si completare a dosarului electronic de sanatate al
pacientului :

OMS 1101/2006 privind aprobarea Normelor de supraveghere , prevenire si
limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitati sanitare :

OMS nr. 648 din 3 iunie 2014 pentru modificarea si completarea Ordinului
ministrului sanatatii publice si al presedintelui Casei Nationale de Asigurari de
Sanatate nr. 1.782/576/2006 privind inregistrarea si raportarea statisticd a pacientilor
care primesc servicii

10 OMS nr. 840 /2018 , privind aprobarea regulilor de confirmare din punctul de

vedere al datelor clinice si medicale la nivel de pacient pentru cazurile spitalizate Tn
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 solicitd reconfirmarea

11 OMS nr. 1549 / 2018 , privind aprobarea normelor metodologice pentru stabilirea

documentelor justificative privind dobandirea calitatii de asigurat .

Sef Serviciu ESM

Ing. Vieza Sorin
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SPITALUL MUNICIPAL CARACAL
SERVICIUL EVALUARE S| STATISTICA MEDICALA-
BIROUL INTERNARI- EXTERNARI robat

I

Iv.

anager
DR. R UMITRU LIVIU

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
Denumirea postului : registrator medical debutant/
Nivelul postului : de executie

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
Studii de specialitate :
a. Studii medii

Vechime in munca/specialitate necesara exercitarii functiei
Cunostinte de operare/progamare pe calculator:
Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

DESCRIEREA SARCINILOR CE REVIN POSTULUI :

1. Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintele postului.

2. Respecta regulamentul de ordine interioara.

3. Raspunde de starea de curatenie a cabinetului, de aerisirea incaperii si de existenta
rechizitelor si a imprimatelor necesare activitatii .

4. Raspunde cu promptitudine la solicitarile medicului coordonator, asistentelor medicale
pentru efectuarea situatiilor statistice .

5. Introduce datele referitoare la spitalizarea pacientului, atat in sistemul informatic SIUI, cat
si in dosarul electronic al pacientului .

6. Preia si sarcinile celorlalti registratori medicali cand acestia lipsesc .

7. Indeplineste in cel mai scurt timp sau in termenul solicitat orice alta sarcina trasata de
medicul si asistentul coordonator si de organelle sanitare de conducere ierarhic
superioare acestora .

8. Raspunde de aplicarea masurilor de dezinfectie si dezinsectie potrivit normelor in
vigoare .

9. Primeste, asigura si raspunde de buna pastrare si utilizare a aparaturii cu care lucreaza si
se ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului existente in dotare .

10. Inregistreaza zilnic consultatiile si investigatiile paraclinice.

11. Raspunde de inregistrarea tuturor documentelor in sistemul informatic.

12. Tine evidenta datelor statistice pe formulare stabilite de MS.

13. Pastreaza In conditii optime toate documentele cu care lucreaza.

14, Asigura pastrarea si folosirea in bune conditij a inventarului pe care il are in primire,
precum si a celor care se folosesc in comun .

15, Pastrarea secretul profesional.

16. Respecta Regulamentul intern si Regulamentul de organizare si functionare ale spitalului ,

17. Respecta Normele de Securitate si Protectia muncii, precum si normele PSI.

18. Sa aiba o tinuta decenta si sa poarte ecuson .

19. Are obligatia respectarii programului de lucru .

20. Indeplineste orice alte sarcini primite din partea medicului coordonator si a conducerii
unitatii in limita pregatirii profesionale.

RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST

* Responsabilitatea privind planificarea, organizarea, evaluarea si furnizarea serviciilor.
* Responsabilitatea asupra confidentialitatii datelor referitoare la bolnavii .

* Informeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme deosebite ivite in cursul activitatii.
* Insusirea si respectarea legislatiei sanitare, a normelor de etica si deontologie .



V. SFERA RELATIONALA :
A. lerarhice: sef serviciu, Manager
B. Functionale: cu compartimentele din cadrul unitatii sanitare
C. De reprezentare: unitatea sanitara in relatie cu pacientul

VI INTOCMIT DE
Numele si prenumele : ing. VIEZA SORIN
Functia : SEF SERVICIU ESM= BIROUL INTERNARI- EXTERNAR]

Semnatura : _;L\Hdr‘ ~
Data intocmirij - - . L

\

VL. LUAT LA CUNOSTINTA Dé CATRE OCUPANTUL POSTULUI
Numele si prenumele :
Functia si gradatia corespunzatoare transei de vechime : registrator medical (‘QE&:G:\TX&\
Semnatura :

Data ;



SPITALUL MUNICIPAL CARACAL Am luat cunostinta
Am primit un exemplar

71 SE APROBA
R+RADU DUMITRU LIVIU Data

FISA POSTULUI

o 493
POSTUL: Registrator medical/ debutant 249 06 4p 47
POZITIA: din statul de functii
COMPARTIMENT: Fisier Ambulatoriu integrat
STUDII: medii
RELATII: a) ierarhice: este subordonat asistentului coordonator al
ambulatoriului integrat

b) de colaborare: cy ceilalt registratori si statisticieni medicalj
din unitate,
ATRIBUTII;

- intocmeste fise medicale cy datele privind identitatea bolnavilor, cand acestia se
prezinta pentru prima data la ambulatoriul integrat, pastreaza in conditii optime
tisierul ambulatoriului integrat si evidentele primare;

- asigura un ritm si flux ordonat al bolnavilor la cabinetele de specialitate si la
tratament prin inmanarea de bonuri de ordine;

- tine evidenta locurilor [ibere comunicate de spital si le transmite medicilor
specialisti;

- informeaza, da lamuriri s indruma competent solicitantii in ceea ce priveste
nevoile de asistenta medicala ale acestora;

- incaseaza contravaloarea prestatiilor medicale la cerere conform tarifelor
stabilite;

- Tespecta regulamentul de ordine interioara s regulamentul de organizare si

functionare;

- respecta normele de securitate si sanatate in munca si normele prevazute pentru

situatii de urgenta;

- execula si alte sarcini corespunzatoare pregatirii profesionale, trasate de seful

lerarhic superior.
RESPONSABILITATI:

a) Specifice:

- cele care decurg din atributiile s sarcinile postului;

b) Generale:

- obligatiile generale prevazute de Codul muncii si Regulamentul intern al

Spitalului Municipal Caracal pentru persoana incadrata in munca;

- respecta regulamentul de ordine interioara s regulamentul de organizare si
functionare ;

~ Tespecta normele de securitate si sanatate in munca si normele prevazute
pentru situatii de urgenta

Prezenta fisd a postului face parte integranti din C.I.M. nr. R -

semnat intre salariat si conducere,
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