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Spitalul Clinic de Copii “Dr. Victor Gomoiu” organizeazi concurs pentru
ocuparea pe perioadd nedeterminatd a urmétoarelor functii contractuale vacante:

- 2 posturi de registrator medical (M) - Compartiment Evaluare si Statistici
Medicala.

Conditii specifice de participare la concurs pentru posturile de registrator
medical (M):
- Nivel studii: Diploma de studii medii de specialitate sau diplom# de studii
medii;
- Minim 6 luni vechime in activitate;
- Taxd de inscriere la concurs de 50 de lei.

Conditiile necesare ocuparii posturilor vacante sau temporar vacante scoase la
concurs, conform art. 3 din Regulamentul - cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din
fonduri publice aprobat prin H.G. nr. 286/2011 cu modificdrile si completirile
ulterioare:

- are cetdfenia romand, cetdtenie 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 minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiu;

are o stare de sdndtate corespunzétoare postului pentru care candideaz, atestatd pe

baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare

abilitate;

- indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice

potrivit cerintelor postului scos la concurs;

- (candidatul/candidata) nu a fost condamnat/d definitiv pentru sdvérsirea unei

infractiuni contra umanitdtii, contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in
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coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

ACTELE SOLICITATE LA DOSARUL DE INSCRIERE PENTRU CONCURS:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducétorului autoritatii sau institutiei
publice organizatoare (se ridicd de la Serv. RUNOS);

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

c) copie certificat de nastere;

d) copie certificat de casdtorie (dupa caz);

e) copie diploma studii pentru indeplinirea conditiilor specifice;

f) copie adeverintd care s ateste vechimea in activitate;

g) certificat de integritate comportamentali;

h) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente
penale care sa-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazs;

i) adeverintd medicald care si ateste starea de sdndtate corespunzitoare eliberata
cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al
candidatului sau de cdtre unitidtile sanitare abilitate;

j) curriculum vitae;

k) chitanta pentru taxa de incriere la concurs;

I) un dosar de plastic.

Taxa de inscriere la concurs, de 50 de lei, se achitd la depunerea dosarului de
concurs §i se va restitui, doar in urmatoarele situatii:
1. Candidatilor care se retrag din concurs, prin_informare scrisd, inaintea
afisdrii rezultatelor primei probe, respectiv cea a verificdrii si validdirii
dosarelor de concurs;

2. In situatia anuldrii concursului conform prevederilor cuprinse in HG nr.,
286/2011.

In cazul nepromovirii concursului se vor elibera pe baza unei cereri adresate
conducerii spitalului, numai documentele depuse in original.

Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatétii.
In cazul documentului previdzut la lit. h), candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rdspundere ci nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tdrziu pdnd la data desfisurdrii primei probe a
concursului.

Actele solicitate in copie vor fi prezentate si in original, in vederea verificarii
conformititii copiilor cu acestea.
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® proba scris;

* proba interviu.
Se pot prezenta la urmitoarea etapd/probd numai candidatii declarati admisi la
etapa/proba anterioard. Ocuparea posturilor se face in ordinea descrescitoare a
punctajelor finale obtinute de candidatii admisi, la finalul concursului.
Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

01 - 14.07.2022 Perioada de depunere dosare de concurs
11:00 - 13:00
15.07.2022 Selectia dosarelor

18.07.2022 ora:15:00 Termen afisare rezultate selectie dosare

19.07.2022 ora:15:00 Termen depunere contestatii selectie dosare

21.07.2022 ora:15:00 Termen afisare rezultate contestatii selectie dosare

22.07.2022 ora:11:00 Proba scrisd (sintezd/grila)

25.07.2022 ora:15:00 Termen afisare rezultate proba scrisa

26.07.2022 ora:15:00 Termen depunere contestatii proba scrisi

27072022 ora:15:00 Termen afisare rezultate contestatii proba scris

29.07.2022 ora:11:00 Proba interviu

01.08.2022 ora:15:00 Termen afisare rezultate proba interviu

02.08.2022 ora:15:00 Termen depunere contestatii proba interviu

03.08.2022 ora:15:00 Termen afisare rezultate contestatii proba interviu

03.08.2022 ora:15:00 Afisare rezultate finale concurs

Toate comunicarile se vor face pe site-ul spitalului.
Dosarul de concurs se va depune la Serviciul R.U.N.O.S., in perioada si intervalul
orar mentionate in anunt.

Informatii suplimentare privind inscrierea si participarea candidatilor la concurs se
pot obtine la tel.: 0314136700 / int. 953.

Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti
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Aprobat Manager

FISA POSTULUI
SECTIA: COMPARTIMENT EVALUARE SI STATISTICA
MEDICALA
NUME/PRENUME: VACANT
POST: REGISTRATOR MEDICAL
POZITIA IN COR: 334401
NIVELUL POSTULUI: DE EXECUTIE
STUDII:
b_') Medii
Q ALTE CERINTE ALE POSTULUI:
"'zri Instruire: reactualizarea cunostintelor profesionale si participarea la programe de
= | perfectionare organizate;
& | Abilitati: cunostinte PC;
Experienta: minim 6 luni vechime in activitate.
i ESTE SUBORDONAT:
Q
E Manager spital.
o ARE iN SUBORDINE :
g =
Nu.
3
[~ s COLABOREAZA CU:
-
& Cu personal medical din cadrul sectiilor/compartimentelor, cu personal
é din cadrul altor departamente ale spitalului.
(&)

ATRIBUTII si SARCINI SPECIFICE POSTULUI

1. Primeste Foile de Observatie ale pacientilor externati zilnic, verifica completarea lor (data
externadrii, coduri diagnostic, coduri proceduri, completare final FO).
2. Introduce in baza de date a spitalului codurile de boald si codurile de procedurd din foile




de observatie ale pacientilor externati.

3. Intocmeste lucrarile statistice lunare/trimestriale/semestriale/anuale sau pe alte perioade
conform cerintelor de raportare cu privire la activitatea spitalului.

4. Introduce in programul electronic si raporteazi certificatele de concediu medical pentru
apartinatorii pacientilor externati lunar.

5. Calculeazd lunar/trimestrial/semestrial/anual sau pe alte perioade indicatorii de calitate Ia
nivel de spital si pe sectii (durata medie de spitalizare, indice de utilizare paturi, rata
utilizare paturi, rulaj pacienti/pat).

6. Centralizeazd lunar, trimestrial si pe alte perioade miscarea periodicé a pacientilor.

7. Comunicd decesele si tine evidenta certificatelor de deces.

8. Rdspunde adreselor primite de la alte institutii abilitate respectand legislatia in vigoare.

9. Introduce setul de date primite de la cabinetele de specialitate, lunar, in programul de
morbiditate ambulatoriu, intocmeste lunar, trimestrial situatia privind activitatea
ambulatoriului.

10. Introduce datele din foile de observatie ale ale pacientilor externati in programul de
morbiditate spital si calculeaza zilele statistice de spitalizare obtinute.

11. Respectd mdsurile tehnice si organizatorice pentru protejarea si arhivarea datelor cu
caracter personal si medical (fizic si electronic) conform legislatiei in vigoare.

12. Raspunde solicitdrilor cu privire la accesul in scop de cercetare la datele medicale ale
pacientilor conform procedurii interne implementate.

13. Utilizeazd procedura specificd implementatd cu privire la accesul, prelucrarea si
protectia datelor medicale si personale ale pacientului.

14. Efectueazd raportarea tuturor situatiilor cétre Casa de Asigurdri de S&n&tate si Directia
de Sandtate Publicd a Municipiului Bucuresti.

15. Pdstreaza in conditii optime toate documentele pe care le gestioneazd in cadrul
sectorului de activitate.

16. Se ocupa de aprovizionarea cu consumabile conform necesarului anual aprobat.
17.Respectd comportamentul etic fatd de pacienti, apartindtorii acestora si fatd de
personalul medico-sanitar.

18.Rdspunde de indeplinirea promptd si corectd a sarcinilor de muncs, utilizind resursele
existente exclusiv in interesul unitatii.

19. Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati, orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie.

20. Asigurd continuitatea activitati compartimentului pe perioada concediilor de
odihna/medicale/fard platd/absentelor de orice fel ale colegilor.

21. Declara imediat sefului ierarhic orice imbolndvire acutd pe care o prezintd precum si
bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale.

22.Respecta reglementdrile privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor asociate
asistentei medicale, a conditiilor igienico-sanitare, a circuitelor sanitare conform ordinelor in
vigoare.

23.Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte
forme de perfectionare/educatie medicald continua.

24.Poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat
ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.
25.Respectd circuitele stabilite pe unitate privind: pacientii, personalul, instrumentarul,
lenjeria, alimentele, rezidurile .

26. Conform Ordinului ANMCS nr. 298/2020 pentru aprobarea metodologiei privind
monitorizarea procesului de implementare a sistemului de management al calitatii serviciilor
medicale de sanatate si sigurantei pacientului, angajatul va aduce la cunostinta sefului




lerarhic superior orice eveniment /incident nedorit ce tine de siguranta pacientului
(eveniment advers, eveniment santineld/ near miss, etc.), in vederea transmiterii citre
ANMCS in primele 24 de ore de la producerea sa sau in prima zi lucritoare de la aparitia
acestuia, in conformitate cu regulile / procedurile angajatorului.

27.Efectueaza controlul medical periodic conform normelor in vigoare si se supune
recomandarilor medicale.

28.Manifestd capacitate de organizare si programare a muncii proprii, operativitate,
flexibilitate, ierarhizarea problemelor, indeméanare, autocontrol si independent in
executarea sarcinilor primite.

29.Isi desfagoard activitatea in asa fel incat sd nu expund la pericole de accidentare sau
imbolndvire profesionald propria persoand, angajatii sau persoanele cu care vine in contact.
30.Are obligatia de a se prezenta in serviciu in deplind capacitate de muncd. Este interzis
venirea in serviciu sub influenta bduturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in
unitate in timpul orelor de munca.

31.Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de
natura acestora.

32.Respectd programul de lucru. Semneaza zilnic si la timp in condica de prezent3; timpul
de munca se consemneazad zilnic in condicile de prezentd, cu trecerea orei de incepere si a
orei de terminare a programului de lucru.

33. Isi desfagoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului.

34.Parasirea locului de munca se poate face numai cu avizul seful ierarhic superior si de
conducerea unitati .

35.In cazuri deosebite, de calamitati naturale,etc., se prezintd de urgenta la locul de munci
indiferent daca a fost sau nu chemata.

36. Are obligatia ca in termen de 5 zile de la data primirii oricdrei note, adrese, proceduri,

protocoale, instructiuni de lucru sd si le insuseascd si sd si le asume cu semnatura de luare |

la cunostintd. Exceptie de la incadrarea in termenul mentionat fac angajatii care
beneficiazé de concediu (de orice tip) sau au contractual de munci suspendat, cu
amendamentul cd imediat dupd reluarea activitatii vor trebui s& subscrie prezentei atributii
respectand aceleasi termene.

37. Obligatii privind Securitatea si Sdndtatea in Muncd (Conform Legii 319 din 14/07/2006 )
si Situatiile de Urgenta (Conform Legii 307/2006):

Conform Legii 319 din 14/07/2006: CAPITOLUL IV Obligatiile lucrdtorilor

Art. 22

Fiecare lucrdtor trebuie sd isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

Art. 23 (1) in mod deosebit, in scopul realizdrii obiectivelor prevazute la art. 22, lucrdtorii
au urmdtoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa i
inapoieze sau sa il pund la locul destinat pentru pastrare;

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

d) s comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca




despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sén3tatea
lucrdtorilor, precum gi orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sd aduca la cunostintd conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoang;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp ct este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnatj,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si séndtate, in domeniul sdu de activitate;

h) sd isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si singtétii
in muncad si masurile de aplicare a acestora;

i) sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplicd, dupd caz, si celorlalti participanti la procesul
de munca, potrivit activitdtilor pe care acestia le desfasoara.

Conform H.G. 1091/2006, Cap. III, Art. 11. — Personalul care lucreaza in conditii de izolare
trebuie sa fie informat cu privire la:

a) Manevrarea echipamentului de muncd, starea acestuia (fiabilitate si accesibilitate);

b) Riscurile de accidentare si modul de actiune in caz de aparitie a acestora;

¢) Comportamentul adecvat in cazul producerii unei avarii sau al aparitiei unei situatji
critice;

d) Utilizarea echipamentului individual de protectie;

e) Primul ajutor;

f) Utilizarea sistemului de supraveghere si de legatura cu exteriorul.

Conform H.G. 1048/2006, Cap. I, Art. 1. — Prezenta hotdrare stabileste cerintele minime
referitoare la echipamentul individual de protectie utilizat de lucrdtori la locul de munca.
Art. 1. Alin (1) - In sensul prezentei hot&rari, prin echipament individual de protectie se
intelege orice echipament destinat s fie purtat sau tinut de lucrator pentru a-l proteja
impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea s&-i puna in pericol securitatea si
sandtatea la locul de muncd, precum si orice element suplimentar sau accesoriu proiectat in
acest scop.

Art. 13. Alin (1) — Echipamentul individual de protectie poate fi utilizat numai in scopurile
specificate gi in conformitate cu fisa de instructiuni, cu exceptia imprejurdrilor specifice si
exceptionale.

Conform Legii 307 /2006, Cap. II, Art. 22. — Fiecare salariat are, la locul de muncg,

urmatoarele obligatii principale:

a) Sa respecte regulile si madsurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupd caz;

b) Sd utilizeze substantele periculoase, instalatile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau
de conducatorul institutiei, dupa caz;

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

d) S8 comunice,imediat dupa constatare,conducatorului locului de muncd orice incdlcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricei situatii stabilite de acesta ca fiind
in pericol de incendiu,precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de
aparare impotriva incendiilor;

e) Sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator,dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in vederea
realizérii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;




f) Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
g) Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint3,
referitoare la producerea incendiilor.
38.Are obligatia de a respecta prevederile Legii 46/2003 privind Drepturile pacientului:
38.1. respectd secretul profesional;
38.2. respectd drepturile pacientului;
38.3. respectd confidentialitatea informatiei medicale;
38.4. adopta un comportament nediscriminatoriu;
39.Are obligatia de a respecta prevederile Ordinului M.F.P. nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control inten/managerial;
40.Are obligatia de a respecta prevederile Legii 15/2016 privind interzicerea fumatului in
spatii publice (unitdti sanitare);
41.Respectd atributiile privind evaluarea performantelor profesionale individuale:
Isi insugeste si respecta prevederile 0.M.S. 974/2020 privind stabilirea criteriilor de evaluare
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual, si anume:
41.1. cunostinte si experienta profesionald;
41.2. promtitudinea si operativitatea in realizarea atributiilor de serviciu prevézute in fisa
postului;
41.3. calitatea lucrdrilor executate si/sau a activitatilor desfasurate;
41.4. asumarea responsabilitdtilor prin receptivitate,disponibilitatea la efort suplimentar,
perseverentd, obiectivitate, discipling;
41.5. intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si materialelor cu incadrarea in
normativele de consum;
41.6. adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
41.7. conditii de munca;
Evaluarea performantelor profesionale individuale se face o datd pe an pentru toti
angajatii si in mod exceptional se poate face si in cursul perioadei evaluate in anumite
cazuri.

42. In conformitate cu prevederile Legii nr. 190/2018 privind mésuri de punere in aplicare
a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal gi privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), angajatul are urmatoarele atributii:

42.1. In activitatea curentd, angajatul poate interfera si poate avea acces la informatii si
date cu caracter personal (orice date care conduc direct sau indirect la identificarea unei
persoane sau o pot face identificabild), acestea fiind orice tip de informatii care fac referire
la 0 persoand si pentru care este necesara pastrarea secretului profesional cu privire la
datele cu caracter personal, la care a avut acces, respectiv:

42.1.1. Date cu caracter personal referitoare la pacienti, membrii familiei pacientilor,
colaboratori, reprezentantii institutiei, angajati, angajatii persoanelor imputernicite si orice
altd persoand fizicd conform procedurilor si politicilor interne, date precum: numele si
prenumele, data nasterii, cod numeric personal, serie si numar carte de identitate, adresa
de domiciliu, telefon, e-mail, date despre copii, locuintd, fotografii, inregistrari video si
sistem CCTV, altele.

42.1.2. Categorii de date cu caracter special, date cu caracter personal sensibile — date
medicale, rasa, etnia, CNP, date genetice, date biometrice, etc.,

42.1.3. Informatii care apartin vietii private a unei persoane, precum si informatiile
referitoare la viata profesionald si publica.




42.2. Are obligatia de a respecta procedurile de securitate a informatiilor si protectia
datelor cu caracter personal implementate la nivelul spitalului.

42.3. Are obligatia de a respecta dreptul la propria imagine, la viata intimg, familiald si
privatd a pesoanelor cu care interfereazd in activitatea profesionald, precum si secretul
corespondentei.

42.4. Participd la sesiunile de instruire referitoare la implementarea prevederilor privind |

protectia datelor cu caracter personal.

42.5. Trebuie sd asigure implementarea proceselor asa cum sunt prevdzute la nivelul
angajatorului si sa asigure suport in vederea efectudrii controalelor cu privire la protectia
datelor cu caracter personal, modalitatea in care datele cu caracter personal sunt

prelucrate; scopul, categoriile de date prelucrate, mijloace de prelucrare, limitdrile utilizarii |

datelor si orice detalii care vor fi auditate, verificate, evaluate, controlate.

42.6. Respectd toate regulile de securitate proprii institutiei, dar si pe cele privind accesul in
cladiri  si spatii apartinand institutiei, in locurile unde isi desfasoard activitatea sau unde se
deplaseaza in interes de serviciu, publice sau private, acceptdnd faptul cd indeplinirea
atributiilor de serviciu are drept consecintd prelucrarea datelor sale cu caracter personal de
catre angajator sau de cétre alti operatori asociati sau imputerniciti — terti.

42.7. In conditiile in care este victima unui incident de securitate informationald sau cu
privire la datele personale ale entitatii, ori daca sesizeaza un incident cu privire la datele
personale apartinand unei alte persoane fatd de care angajatorul are obligatii/rdspunderi
specifice unui operator sau imputernicit, va aduce la cunostintd angajatorului incidentul,
potrivit procedurilor specifice in termen de maxim 24 de ore din momentul identificarii
incidentului de securitate.

42.8. Coopereazd cu angajatorul si/sau alti angajati, atata timp cat este necesar pentru a

face posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinte impuse de catre Autoritatea Nationald de |

Supraveghere a Prelucrdrii Datelor cu Caracter Personal.
42.9. Coopereazd atata timp cat este necesar cu angajatorul si/sau ceilalti angajati sau
prestatori, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de

lucru sunt sigure si fdra riscuri pentru securitate si sdndtate si pentru protectia datelor |

personale in domeniul sdu de activitate.
42.10. Este dator sa isi decline calitatea si sd isi probeze identitatea in fata tuturor
persoanelor cu care interfereaza in interes profesional, in interesul atributiilor si sarcinilor
primite, dar si in fata institutiilor si autoritdtilor statului cu care poate intra in contact.
42.11. La incetarea raporturilor de muncd va preda integral, pe bazd de proces verbal,
toate documentele aferente activitdtii depuse referitoare la datele cu caracter personal si
securitatea informatiei. Predarea pe bazd de proces verbal a documentatiei mai sus
mentionate are semnificatia faptului cd incepand cu acel moment, angajatul nu mai are
acces si nu mai prelucreaza datele cu caracter personal aferente activitatii depuse.Cu toate
acestea, angajatul are in continuare obligatia de a pastra confidentialitatea cu privire la
securitatea informatiilor si protectia datelor cu caracter personal la care a avut acces in
exercitarea functiei/atributiilor de serviciu subzistd incetdrii raporturilor de munca, fiind in
continuare raspunzator de orice prelucrare ilegala si/sau dezvaluire neautorizata efectuata
in legatura cu munca depusa sau datele cu caracter personal la care a avut acces.
42.12. La incetarea raporturilor de muncd, in ultima zi de muncd, va preda pe baza unui
proces verbal toate instrumentele, dispozitivele care apartin angajatorului (ex. Laptop,
calculator, telefon, unitati externe de stocare, etc.).
42.13. Angajatul va utiliza datele cu caracter personal in limita atributiilor incredintate de
angajator conform procedurilor interne ale angajatorului.
42.14. Raspunderi, interdictii privind securitatea informatiei si datelor cu caracter personal:
42.14.1. Angajatul nu poate dezvélui catre nicio persoand si pentru niciun motiv




informatii despre institutie, pacient/client, date cu caracter personal, altele decat cele
necesare pentru indeplinirea atributiilor de munca, potrivit cerintelor postului ocupat.

42.14.2. Angajatul nu poate furniza relatii niciunei autoritdti sau persoane cu privire la
informatiile de care a luat cunostintd sau care i-au fost incredintate, inclusiv datele cu
caracter personal la care a avut acces in exercitarea atributiilor de muncs, f&r8 acordul
prealabil, expres si in scris din partea angajatorului, in conditiile legii si normelor interne
specifice aplicabile.

42.14.3. Angajatul nu introduce in retea echipamente strdine — router, modem, stick. :

42.14.4. Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea |
programelor este sarcina compartimentului de informatic.

42.14.5. Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daci este
necesar, in interes de serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital,
pentru salvare de date in forma criptata.

42.14.6. Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu.Nu se
deschid site-uri nesigure, nu se descarcd fisiere de pe internet — doar in interes de serviciu;
nu se deschid mailuri necunoscute, suspecte. Se cere vigilenta sporitd la descdrcarea si
deschiderea atagamentelor de e-mail, nu se deschid dacd sunt din surse necunoscute care
nu sunt de incredere.

42.14.7. Incéperile unde se afld computerele se securizeazd dupd terminarea
programului, in conformitate de regulile/procedurile angajatorului.

42.14.8. In spatiile de lucru unde publicul poate vedea monitorul in timpul de lucru,
acesta trebuie protejat prin repozitionarea monitorului, conform posibilitatilor.

42.14.9. Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la_statji 5|
parolele personale pentru program, nu o dezvéluie nimanui in nicio imprejurare. In caz c3
existd posibilitatea de a fi aflatd de o altd persoand, parola se va modifica.

42.14.10. Utilizatorii ies din aplicatie dacd pardsesc statia de lucru (se deconecteazé de la

sistem), iar daca niciun salariat nu lucreazd la statie, aceasta se blocheazd apaséand
simultan pe butoanele Windows + L.
42.15. Angajatul poate raspunde penal, material, administrativ sau disciplinar pentru
incdlcarea atributiilor sau sarcinilor de muncé primite, pentru nerespectarea, incélcarea
atributjilor/sarcinilor de muncd primite ce au legatura cu politicile privind protectia datelor
cu caracter personal, a procedurilor interne privind securitatea informatiei si a celor
referitoare la pdstrarea secretului profesional cu privire la datele cu caracter personal.

indeplineste si alte atributii suplimentare, desemnate in scris de geful ierarhic superior si de
conducerea unitdtii, cu respectarea legislatiei in vigoare in limita competentei profesionale.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfasurare a contractului individual de
muncad, putand fi rednoitd in cazul aparitiei unor noi reglementdri legale sau ori de céte ori
este necesar.

Rdspunde civil, disciplinar, administrativ, sau dupa caz, penal, de necesitatea, oportunitatea,
legalitatea si realitatea activitatii depuse, a rezultatelor obtinute, a documentelor pe care le-
a intocmit sau la care a participat si abateri de orice fel care contravin imaginii spitalului.

RESPONSABILITATI GENERALE

Cunoaste si respecta:

¢ Regulamentul de Organizare si Functionare al Spitalului Clinic de Copii ,,Dr. Victor
Gomoiu”;

e Regulamentul Intern al Spitalului Clinic de Copii ,,Dr. Victor Gomoiu”;




o Codul de Etica al Spitalului Clinic de Copii ,Dr. Victor Gomoiu” ;

e Fisa postului

Cunoaste si respecta prevederile legale din :

e Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificarile ulterioare;

e Legea nr.95/2006 — Legea privind reforma in domeniul sdnatatii, republicat ;
e Legea 46/2003 republicata ;

 Prevederile Legii 15/2016 privind interzicerea fumatului in spatii publice (unit3ti
sanitare);

e Ordinul M.S. 974/2020 privind stabilirea criteriilor de evaluare a performantelor ‘
profesionale individuale pentru personalul contractual si a fisei de evaluare a personalului |
de executie si de conducere;

e Ordinul nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare
a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;

e Ordinul nr. 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor
rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza
nationala de date privind deseurile rezultate din activitati medicale;

e Respectd prevederile Legii nr. 190/2018 - privind mdsuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE)2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 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).

RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

» Are responsabilitatea de a cunoaste si de a respecta toate cerintele impuse de Sistemul
de Management al calitdtii implementat in cadrul spitalului;

® Part|C|pa la proiectarea, realizarea si dezvoltarea Sistemul de Management al calitatji;

. Indeplmegte prevederile din documentele Sistemului de Management al Calitatii;

o Identificd, raporteaza si trateazd conform procedurilor aprobate, produsele/serviciile
neconforme.

LIMITE DE COMPETENTA/AUTORITATE

e Gradul de libertate decizionald este limitat de atributiile specifice postului si de
dispozitiile legale in vigoare la momentul ludrii deciziei;

* Nu transmite date sau orice mesaje confidentiale fara avizul Managerului Spitalului Clinic
de Copii ,,.Dr. Victor Gomoiu” ;

¢ Nu foloseste numele Spitalului Clinic de Copii ,Dr. Victor Gomoiu” in actiuni sau discutii
pentru care nu are acordul Managerului;

Nume, prenume Semnatura Data

MANAGER

Angajat —

sunt de acord si imi asum atributiile si
responsabilitdtile enumerate in prezenta
fisa de post (am primit un exemplar)




BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA
PENTRU OCUPAREA UNUI POST VACANT DE REGISTRATOR
MEDICAL

TEMATICA

1. Bazele informaticii:

a. Componenfa generald a unui calculator;

b. Sistemul de operare WINDOWS:
* Autentificare ca utilizator;
* Suprafata de lucru Windows:
» Gestionarea ferestrelor s1 comenzile meniului de control;
e Familia de butoane,

¢. Windows Explorer:
 Lansarea in executie;
® Meniurile programelor Windows Explorer si My Computer;
* Copiere, transferare, stergere fisiere,

d. Microsoft Office:
e Trasdturi comune aplicatiilor Office

e. Microsoft Word:;
* Lansarea si inchidereea aplicafiei Word;
e Ecranul Word;
¢ Bara de meniuri;
* Bara cu butoane standard, cu butoane de formatare;
e Crearea unui document nou;
¢ Deschiderea unui document existent;
* Salvarea si imprimarea unui document;
e Introducerea textului;
* Modificarea textului;

f. Microsoft Excel:
* Crearea de tabele;
* Crearea gi utilizarea formulelor de calcul;

¢ Transferul de informatie intre aplicatiile Excel si Word;
g. Adobe Acrobat Reader:

* Deschiderea unui document de tip PDF;
* Cautarea in documente de tip PDF,
h. Retele de calculatoare:
e Definitie, destinatie;
* Precautii generale privind protectia antivirus.
2. Drepturile pacientului.
3. Persoanele asigurate; drepturile si obligatiile asiguratilor.
4. Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date,



10.

1%,

12,

13.
14,

13,
16.

Servicii medicale suportate din Fondul National Unic de asiguriri de sinitate:
servicii medicale profilactice; servicii medicale curative; medicamente; materiale
sanitare; dispozitive medicale $i alte mijloace terapeutice; servicii medicale de
Ingrijiri la domiciliu si alte servicii speciale.

Servicii medicale care nu sunt suportate din Fondul National Unic de Asigurari
Sociale de Sanatate.

Inregistrarea si raportarea statistic a pacientilor care primesc servicii medicale in
regim de spitalizare continui si spitalizare de zi,

Cardul European si Cardul National de asigurari de sanitate.

Precautiunile Standard din Anexa nr. IV la OM.S. nr.: 1101/2016 privind
aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale in unitigile sanitare.

Reguli de confirmare clinicy si medicald a cazurilor spitalizate in regim de
spitalizare continua.

Reguli de confirmare clinici si medicald a cazurilor spitalizate in regim de
spitalizare de zi.

Metodologia de evaluare a cazurilor neconfirmate din punctul de vedere al
datelor clinice §i medicale pentru care se solicits reconfirmarea,

Pachetul minimal de servicii si pachetul de servicii de bazi,

Capitolul III din Legea Arhivelor Nationale. Obligatiile creatorilor §i detindtorilor
de documente.

Capitolul VI din Legea Arhivelor Nationale. Raspunderi si sanctiuni.

Instructiuni privind activitatea de arhivi la creatorii si definatorii de documente.

BIBLIOGRAFIE
1. Windows XP, Windows 7, Microsoft Office 201 0, 2003 — Manuale de utilizare.
2. Legea nr. 46/2003 — drepturile pacientului, Normele de aplicare a legii aprobate

prin O.M.S. nr: 1410/2016.

O.M.S. nr.: 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si
limitare a infectiilor asociate asistenfei medicale in unititile sanitare, Anexa nr.
A

Legea nr. 95/2006 privind reforma in domenjul sanatdtii cu modificdrile si
completarile ulterioare (Titlul VII — Spitalele. Capitolul I si II; Titlul VIII —
Asigurdri sociale de s#initate. Capitlul 2 Sectiunea 1 — Persoanele asigurate;
Titlul IX — Cardul european si cardul nafional de asigurari de sinitate).

Ordinul Ministrului S#nitatii publice si al Presedintelui Casei Nationale de
Asigurdri de Sandtate nr.:. 1782/576/2006 cu modificirile §i completarile
ulterioare, privind inregistrarea $i raportarea statistici a pacientilor care primesc
servicii medicale in regim de spitalizare continug si spitalizare de zi.

Legea nr. 677/2010 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal.
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10.

X1

12.

Ordinul  Presedintelui Casei Nationale de Asigurdri de Sinitate nr,
641/30.06.2021 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 continui si de zi, precum si a metodologiei de evaluare a cazurilor
neconfirmate din punctul de vedere al datelor clinice s1 medicale pentru care se
solicitd reconfirmarea.

H.G. nr.: 696/2021 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-cadru
care reglementeaza conditiile acordarii asistenfei medicale, a medicamentelor sia
dispozitivelor medicale, tehnologiilor si dispozitivelor asistive in cadrul
sistemului de asiguriri sociale de sanitate pentru anii 2021-2022.

Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale, *republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare,

Legea nr. 138/2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale
nr. 16/1996.

Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 — Instructiuni privind activitatea de arhivi

la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale.

Figa postului de registrator medical (anexa),



