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SPITALUL CLINIC "NICOLAE MALAXA”, organizeazd concurs, in conformitate cu prevederile
Hotéréarii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru urmatorul post vacant:

NUMAR | POSTUL SCOS | NIVEL NIVEL STRUCTURA DURATA
POSTURI | LA CONCURS | STUDII | POST CONTRACTULUI

Serviciul de Evaluare si

. | Registrator Statistica Nedeterminata/s
3 posturi Medical Debutant Medii Executie | Medicala/pozitiile nr ore/zi/40
419,420,421 din statul ore/saptamana
g de functii aprobat

L

Anuntul de concurs indeplineste conditiile de publicare, conform Legii nr 166/2026 pentru modificarea art. 652 din
Legea nr 95/2026 privind reforma in domeniul sanatatii, precum si pentru exceptarea de la prevederile alin (1) al art
XII DIN Legea nr 141/2025 privind unele masuri fiscal — bugetare,

CONDITIILE GENERALE de inscriere la concurs sunt cele previzute de LEGEA nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificérile i completdrile ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art.
542 alin (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetafenia romdnd sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la

Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetifenia Confederatiei Elvetiene;

) cunoagte limba roména, scris §i vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati,

cu modificarile i completarile ulterioare;

d) are o stare de s#nitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza adeverintei

medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime iIn specialitate §i, dupi caz, alte conditii specifice potrivit

cerinfelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infracfiuni contra securitifii nafionale, contra

autoritifii, contra umanitétii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii

justitiei, infractiuni savdrsite cu intentie care ar face o persoand candidati la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa

functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru

sdvdrgirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranii a interzicerii ocuparii unei functii

sau a exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru domeniile prevazute la
art. 35 alin. (1) lit. h).
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CONDITIILE SPECIFICE DE INSCRIERE LA CONCURS:

PENTRU POSTUL DE REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT:
- Diploma de bacalaureat insotita de foaia matricola;
- Fara vechime;
- Concurs pentru ocuparea postului.

ACTELE SOLICITATE PENTRU DOSARUL DE INSCRIERE:
a) formular de nscriere la concurs;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;
¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz;
d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale posturilor
scoase la concurs
e) copia carnetului de muncd, a adeveriniei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si ateste
vechimea In munca i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar;
g) adeverintd medicald care sd ateste starca de sindtate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitafile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului;
h) certificatul de integritate comportamentala din care si reiasd ¢ nu s-au comis infractiuni previzute la
art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care
au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare;
i) curriculum vitae, model comun european;
j) copie certificat de nastere.

Adeverinfa care atestd starea de sinitate confine, in clar, numirul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

Pentru candidatii cu dizabiliti{i, in situatia solicitirii de adaptare rezonabild, adeverinfa care atesta
starea de sdnitate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in
conditiile legii.
un grad de handicap prevazut la alin. (3) se prezinti insotite de documentele originale, care se certifici cu
mentiunea "conform cu originalul” de citre secretarul comisiei de concurs.

datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.
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Dosarul de concurs se va depune la Serviciul RUNOS, informatii se obtin la Tel 021.2555405

ETAPELE CONCURSULUI
a) Selectia dosarelor de inscriere
b) Proba scrisa/grila, proba eliminatorie daca nu se intrunesc 50 puncte .
¢) Proba interviu.

PROBA SCRISA consta in rezolvarea unor teste grila/elaborarea unor subiecte de sinteza

conform bibliografiei si, dupa caz, pe baza tematicii de concurs.
Durata probei scrise/grila se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul de dificultate

si complexitate al subiectelor, dar nu poate depisi 3 ore.

INTERVIUL consta in testarea abilitatilor, aptitudinilor si motivatiei candidatilor si va fi sustinuti
doar de citre acei candidati declarati admisi la proba scrisa.

Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de examinare in zina
desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului
sunt:

b) capacitatea de analiza si sintezi;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;
e) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

Pentru a promova concursul candidatii trebuie sa obtina minim 50 puncte la fiecare proba.
Concursul se va desfasura la sediul Spitalului Clinic " NICOLAE Malaxa” astfel:
- proba scrisi In data de 12.10.2026, ora 10.00.
- proba interviu in data de 16.10.2026 ora 10.00.
Dosarele de inscriere se depun la sediul Spitalului Clinic" NICOLAE MALAXA?”, Serviciul Resurse
Umane in perioada 23.09.2026 - 06.10.2026 intre orele 10.00 —14.00.
Inscrierea candidatilor se va face pe post, cu respectarea conditiilor generale si specifice de inscriere la
concurs publicate pe site-ul spitalului www.spitalmalaxa.ro si pe posturi.gov.ro.
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CALENDAR DESFASURARE CONCURS REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT

DATA

DESCRIEREA ACTIUNII

22.09.2026

Publicarea anuntului pentru concurs la avizier, pe site-ul spitalului si pe._». ]
portalul posturi.gov.ro

23.09.2026 -06.10.2026

Perioada depunerii dosarelor de inscriere

07.10.2026 Selectarea dosarelor de concurs

07.10.2026 Afisarea Centralizatorului cu rezultatul selectiei dosarelor

08.10.2026 Depunere contestatii de catre candidatii al caror dosar a fost respins la
selectie

09.10.2026 Afisare Centralizator cu rezultatele la contestatiile depuse la selectarea

dosarelor

12.10.2026 - ora 10.00

PROBA SCRISA

13.10.2026 Afisare Centralizator cu rezultatele probei scrise
i. 14.102026 . Depunere contestatii la proba scrisa ) B
| 15.10.2026 Afisare Centralizator cu rezultatele la contestatiile depuse la proba scrisa
1 16.10.2026 - ora 10.00 | INTERVIUL
| 19.10.2026 Afisare Centralizator cu rezultate la proba de interviu
20.10.2026 Depunere contestatii la proba de interviu
o Afisare Centralizator cu rezultatele la contestatiile depuse la proba de
21.10.2026 interviu

22.10.2026

Afisare Centralizator cu rezultatele finale la concurs
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C. BIBLIOGRAFIE CONCURS REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT

1.

(98
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Legea 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, titlurile: VII - Spitalele; VIII - asigurarile sociale de sanatate; IX -cardul European si
cardul national de asigurari sociale de sanatate

Legea nr. 46/2003 privind drepturile pacientului, cu modificarile si completarile ulterioare

H.G. nr.521/2023 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a contractului cadru carereglementeaza
conditiile acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor medicale in cadrul
sistemului de asigurari sociale de sanatate pentru anii 2023-2024, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Ordin nr 1100 din 14/ 10/ 2005 privind introducerea decontului de cheltuieli ce se elibereaza
pacientului pentru serviciile medicale primite

Ordinul MS nr. 1782/2006, actualizat privind inregistrarea si raportarea statistica a pacientilor care
primesc servicii medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de zi (anexa 6, anexa 7).
Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceeace 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: art.13 al. 1, art.14 al. 1., art.15 al. 1)
Legea nr. 53/2003 - codul muncii actualizat (art.27, art.28) - pentru tematica de la punctul 9

Fisa post registrator medical

D.TEMATICA

1.

2.
3.
4

Organizarea si functionarea spitalelor, conducerea si finantarea spitalelor.
Asigurarile sociale de sanatate: persoanele asigurate, drepturile si obligatiile asiguratilor
Cardul European si cardul national de asigurari sociale de sanatate.
Drepturile pacientului:
- Dreptul pacientului la informatia medicala
- Dreptul la confidentialitatea informatiilor si viata privata a pacientului
- Consimtamantul pacientului privind interventia medicala.
Elementele constitutive ale decontului de cheltuieli care se elibereaza pacientului pentru serviciile
medicale primite
Descrierea situatiilor in care nu se solicita bilet de trimitere atat pentru spitalizarea continua cat si
pentru spitalizarea de zi.
Elementele care formeaza setul minim de date la nivel de pacient pentru spitalizarea continua
(enumerati minim 5) si elementele care formeaza setul minim de date la nivel de pacient pentru
spitalizarea de zi (enumerate minim 5).
Regulamentul general privind protectia datelor-drepturile persoanelor vizate:
- informatii care se furnizeaza in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate de la
persoana vizata;
- informatii care se furnizeaza in cazul in care datele cu caracter personal nu au fost colectate
de la persoana vizata,
dreptul de acces al persoanei vizate.
Codul Muncii:
- drepturile si obligatiile salariatilor
- raspunderea disciplinara

10. Atributiile registratorului medical
11. Notiuni de utilizare PC: utilizarea Microsoft Word, Excel:
Microsoft Word (Procesare de text)

Formatarea textului: Schimbarea fontului, a dimensiunii, ingrosarea (Bold), inclinarea (Ztalic) si
sublinierea textului.
Alinierea paragrafelor: Alinierea la stinga, la dreapta, pe centru sau justificatd (Justify).
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Liste: Crearea de liste cu bumbi (bullet points) sau liste numerotate.

Setarea paginii: Modificarea marginilor si schimbarea orientarii paginii (Portret sau Peisaj).
Inserarea elementelor: Adiugarea de tabele simple, imagini si numere de pagina.

Salvarea documentului: Salvarea in formatul nativ (.docx) sau exportarea ca text needitabil (.pdf).

Microsoft Excel (Calcul tabelar)

Navigarea de baza: Intelegerea conceptelor de rand (cifre), coloan (litere) si celula.
Introducerea datelor: Scrierea corectd a textelor si a numerelor in celule.
Formate de bazi: Formatarea celulelor ca text, numir, moneda (LEI/EUR) sau data calendaristica.
Formule elementare: Folosirea functiilor simple cu semnul = in fata:

o Suma (=SUM)

o Medie aritmeticd (FAVERAGE)

o Scéderi, inmultiri si impartiri simple intre doud celule.
Sortare si filtrare: Organizarea unei liste in ordine alfabetica sau filtrarea datelor dupd un anumit
criteriu.
Ajustarea celulelor: Redimensionarea 1atimii coloanelor si a indltimii rdndurilor pentru ca textul sa
fie vizibil

MANAGER INTERIMAR
Dr. Stefanescu Alexandru Mihai

SEF SERVICIU R.U.N.O.S.
Ec. Bobosila Iliana

INTOCMIT
Ec. Filip Marius
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Anexanr. 2
FORMULAR DE INSCRIERE
Autoritatea sau institutia publica;
Functia solicitata:
Data organizirii concursului, proba scrisd si/sau proba practici, dupi caz:
Numele si prenumele candidatului:
Datele de contact ale candidatului (Se wifizeazd pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa:
E-mail:
Telefon: )
Persoane de contact pentru recomandari:
Numele si prenumele Institutia Functia Numirul de telefon
Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez c& am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.
Cunoscind prevederile siosi i : al Parlamentului

European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanglor f' 1zice in ceea ce priveste prelucrarea
ddtelor cu caracter pelsonal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a :
' privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtimantul cu privire la prelucrarea

datelor cu caracter personal declar urmitoarele:
Imi exprim consimtdmantul [ ]
Nu imi exprim consimtamantul [ ]

cu privire la transmiterea informatiilor §i documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare indeplinirii
atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in
format electronic.

Imi exprim consimtimantul [ ]
Nu Tmi exprim consimtimantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de integritate
comportamentald pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invitimant, sinitate sau
protectie sociald, precum si din orice entitate publicd sau privati a cirei activitate presupune contactul direct cu
copii, persoane in vérstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizicdi sau evaluarea psihologici a unei persoane, cunoscdnd ci pot reveni oricidnd asupra
consimtadmantului acordat prin prezentul formular.
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(]

fmi exprim consimtamantul [ ]
Nu imi exprim consimfamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului si solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe cazierul
judiciar cu scopul angajirii, cunoscdnd ca pot reveni oricAnd asupra consim{iméantului acordat prinp prezentul
formular.

Declar pe propria rispundere c¢& in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/mi s- aplicat
sanctiunea disCIpliNAra .........cevvvprirreesivstonssrmsranaseiascarsmsennesens

N

Declar pe propria rispundere, cunoscind prevederile i, 324 i v
datele furnizate in acest formular sunt adevirate,

cu privire la falsul in declaratii, ci

Data:

Semnatura:
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__1-"--—-_
Denumirea angajatorului
Datele de identificare ale angajatorului (adresd completi, CUT)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)
Nr. de inregistrare
Data inregistrarii
ADEVERINTA

Prin prezenta se atesta faptul ci dl/dna ................ ST R Ik b en s e e e et
posesor/posesoare al/a B.I/C.IL. ............. seria ....... nr. .ooveeene. vrwery CNP i, , a
fost/este angajatul/angajata . fererrias ey 11 bazZa actului administrativ de numire
1] SRRSO /contractului 1nd1v1dua1 de munci, cu normé intreagéd/cu timp partial de ...... ore/zi,
incheiat pe duratd nedeterminati/determinati, respectiv ....., inregistrat in registrul general de
evidentd a salariatilor cunr. ....... A , In functia/meseria/ocupatia de" ...c..ccocoomrecronriciiin

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de
muncéd/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel?) ....cocooveumeennn.. in
specialitatea . uuysrmummanss sy aiasms s Wi

Pe durata executdrii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu, di/dna

face inscrierea

5% ST 4315« EETEERT <SR T ST T . a dobéandit;
- vechime In munca: ..........c.cceoeee. ani ........ luni ....... zile;
- vechime in specialitatea studiilor: .................... ant gzl UN susasne zile.
Nr. | Mutatia intervenitid | Anul/luna/Ziua Meseria/Functia/ Nr. si data actului |
ort. l; Ocupatia | pe baza caruia se
|

L |

Pe durata executdrii contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu au intervenit
urmitoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de
muncd/raporturilor de serviciu):

In perioada lucratd a avut ...... zile de absente nemotivate si .... zile de concediu fara plati.

In perioada lucrata, dlui/dnei ............... e NI 1 8- aplicat nicio sanctiune
disciplinard/i s-a aplicat sanctiunea disciplinara ................ccoevervennen. :

Cunoscénd normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim ci datele
cuprinse in prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.
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Data .........i. Numele §i prenumele reprezentantului legal al angajatoru]y;3)
Semnitura reprezentantului legal al angajatorului

..... L R R R PR T N L PRy

Stampila angajatorului

Y Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Roménia §i la actele normative care stabilesc functii.
? Se va indica nivelul de studii (mediw/superior de scurts duratd/superior).

% Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/attor tipuri de acte legale, reprezinti angajatorul in relatiile cu tertii.
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Serviciul de Evaluare si Statistica Medicala

FISAPOSTULUI
J\\J -

Aprob
Manager,
Dr. Alexandru Mihai Stefanescu

TITULAR

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului’:

de executie

2. Denumirea postului:

REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT

3. Gradul//Treapta
profesional/profesionald:

4. Scopul principal al postului

Asigurd inregistrarea datelor corect, raportarea corecta si la termen
a serviciilor medicale executate.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate’:

Absolvent 12 clase/Diploma de bacalaureat

2. Perfectiondri(specializdri):

P Cursuri organizate in cadrul serviciului

3. Cunostinte de
operare/programare pe
calculator (necesitate si nivel):

» Cunostinte de operare/programare pe calculator

4. Limbi strdine (necesitate si
nivel) cunoscute:

5. Abilitdati, calitati si aptitudini
necesare:

P aptitudini generale de Invitare;
P aptitudini de comunicare, planificare si organizare a activitatilor;
| P> atentie selectiva, concentrati si distributivi,spirit de observatie;

! Functie de executie sau de conducere

2in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat)

Spitalul Clinic “N. Malaxa”
Adresa : Sos Vergului nr 12, sector 2, Bucuresti
C.LF. : 4203938

Telefon : 021/255.54.05; 021/255.49.35;Fax : 021/255.52.75

Email : secretariat@spitalmalaxa.ro
Website : www.spitalmalaxa

Page | 1
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»comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a
accepta si respectd colaborarea
P capacitate de coordonare, planificare si organizare;

6. Cerinte specifice’:

» Competente de operare calculator

7. Competenta manageriald’
(cunostinte de management,
calitdti si aptitudini

manageriale):

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Activitati specifice

a. Isi desfagoara activitatea in mod responsabil, conform cerintelor postului;

b. Participa, la solicitarea asistentei sefe sau in lipsa ei, la intocmirea foii de miscare zilnic3 a
bolnavilor internati in sectie ;

c. Participa, la solicitarea asistentei sefe sau in lipsa ei, la completarea Acordului pacientului

d. privind comunicarea datelor medicale personale si transmite mesajul prin sms catre
apartinatorul declarat.

e. Intocmeste rapoarte (conform machetelor ) si le transmite la termenele stabilite atat in format
letric cat si electronic prin intermediul postei electronice

f. Dactilografiazd documentele medicale necesare bolnavilor precum si alte documente intocmite
in sectie ;

g. Se ocupd de corespondenta sectiei(preluare, distribuire) ;

h. Completeaza baza de date cu pacientii la zi, in timp real cu sosirea pacientilor;

i. Realizeaza copii ale fiselor pacientilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

J- Raspunde si se preocupa pentru o buna si corecta péstrare a arhivei la nivelul sectiei

k. Utilizarea calculatorului in scopul raportarii datelor in strictd concordanta cu programele impuse
de conducerea unitatii ;

. Réspunde de buna péstrare a inventarului din dotare ;

m. Varespecta comportamentul etic fatd de bolnavi si fatd de personal;

n. Respectd regulile de igiena personald(spalatul mainilor, echipamentul de protectie ce va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie) pentru péstrarea igienei si a aspectului estetic personal;

o. Se preocupa de actualizarea si perfectionarea cunostintelor profesionale prin studiu individual
sau alte forme de educatie continud conform cerintelor postului;

p. Utilizeaza integral timpul de lucru, respectind programul zilnic ;

q. Se preocupd de rezolvarea in termen a sarcinilor stabilite in fisa postului si planul de munca ;

r. Respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
spitalicesti ;

s. Respectd secretul profesional si codul de eticé ;

t. Respectd comportamentul etic fatd de bolnavi si fati de personalul medico-sanitar;

3 Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupi caz
* Doar in cazul functiilor de conducere
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Administralia Spitalelor i Serviciilor Madicale Bucuresti

SPITALUL CLINIC “NICOLAE MALAXA”

u. Si fie loial echipei si institutiei respectdnd ierarhia profesionald, confidentialitatea si secretul
profesional
Nu are voie sé pardseasca locul de munca ;
. S& nu-si depaseascd atributiile de serviciu
Isi desfasoard activitatea in mod responsabil, conform reglementérilor profesionale si cerintelor
postului;
y. Executd orice alte sarcini de serviciu specifice departamentului trasate de cétre sefii ierarhici
superiori in limita pregatirii profesionale;
z. Respectd procedurile obligatorii, operationale si specifice ale Sistemului de Management al
Calitatii;

¥ g <

2. Atributii si sarcini generale ale postului

Asigurd mésurile de securitate si interventie ale sectiei pentru evitarea oricaror incidente/
accidente : aparaturd si utilaje medicale, utilaje electrice, sursele de gaz metan, sursele de
oxigen, substantele dezinfectante,incendii si calamitati naturale.

2. Rispunde de evidentd, consemnarea si pastrarea rezultatelor, investigatiilor in foaia de
observatie a pacientului.

3. Raéspunde de corectitudinea datelor pe care le inregistreaza in foaia de observatie a pacientului,
raport de serviciu sau in alte documente.

4. Asigurd si rdspunde de pastrarea si utilizarea corecta a aparaturii din dotare si mobilierului
existent.

5. Sesizeazi aparitia defectiunilor aparute la instalatiile sanitare, electrice, de gaz, termice, de
oxigen in vederea remedierilor.

6. Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati , precum si
intimitatea si demnitatea acestora ;

7. Efectueaza si comunica evidenta zilnica a pacientilor.

3. Operarea cu programul informatic (Hipocrate).

Pentru aceasta, va desfasura urmatoarele activitati specifice, la solicitarea medicilor si asistentilor
medicali din cadrul sectiei :
- introducerea datelor specifice pentru Prezentari la pacientii veniti la spital cu bilet de trimitere
(Numele si Prenumele, CNP-ul, Seria si Nr.-ul BI sau CI, Adresa, Motivul prezentarii etc
- intocmirea Foi de Zi, dupa ce au fost completate corespunzator cu datele necesare (diagnostic, cod
diagnostic, ora de inchidere, medicatia folosita, analizele efectuate, ecografii, radiografii etc.) de catre
medicul curant, la solicitarea acestuia.
- inchiderea acestor Foi de Zi, dupa ce acestea au fost completate corespunzator cu datele necesare in
acest sens si aceste date au fost introduse in calculator in toate campurile specifice, conform
programului informatic utilizat (Hipocrate)
- completarea tuturor campurilor in Foia de Observatie Clinica Generala (FOCG-uri) la internarea
pacientilor pe una din sectiile sau compartimentele spitalului, la solicitarea medicului curant in baza
documentelor ce vor fi atasate la FOCG
- cereri de analize medicale la Laboratorul spitalului, efectuate prin intermediul calculatorului.
Analizele ce vor fi solicitate vor fi specificate explicit si semnate/parafate de catre medicul curant sau
alta persoana autorizata in acest scop
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Administralia Spilafelor si Servicilor Medicale Bucuresli

SPITALUL CLINIC “NICOLAE MALAXA”

- cereri de ecografii, radiografii si CT-uri la Laboratorul de Imagistica al spitalului, efectuate prin
intermediul calculatorului. Tipul ecografii, radiografii si CT-uri ce urmeaza a fi solicitat va fi specificat
explicit si semnate/parafate de catre medicul curant sau alta persoana autorizata in acest scop.

- alte tipuri de cereri care se pot realiza direct prin intermediul calculatorului

- vizualizarea si scoaterea la imprimanta a documentelor medicale in baza solicitarii persoanelor

autorizate ( medici, asistente) :

e rezultate analize medicale

rezultate ecografii

rezultate radiografii

istoric pacient

foi de externare
e scrisori medicale
e decont cheltuieli

- impreuna cu asistenta sefa grupeazi si indosariaza documentele medicale intocmite la nivelul

sectiei/compartimentului, obligatoriu in ordinea existenta pe opisul atasat .

ACESTEA VOR FI1 PREDATE LA ARHIVA DE ASISTENTA SEFA PE BAZA DE PROCES

VERBAL SI ASUMATE PRIN SEMNATURA ACESTEIA .

Cunoaste §i respectd legislatia specifica™:

1. Regulamentului de organizare si functionare al Spitalului Clinic ,,Nicolac Malaxa”;

2. Regulamentului intern al Spitalului Clinic ,,Nicolae Malaxa”

| 3. CODUL MUNCII Republicat*) adoptat prin Legea Nr. 53 din 24 ianuarie 2003, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

4. LEGE Nr. 95 Republicata*) din 14 aprilie 2006 privind reforma in domeniul sénatitii, cu
modificarile si completérile ulterioare;

5. Respectd drepturile pacientului, potrivit dispozitiilor Legea drepturilor pacientuiui*) Nr. 46 din 21
ianuarie 2003;

6. Respectd atributiile conform Ordinului M.S nr.1226/2012 privind depozitarea si gestionarea
deseurilor rezultate din activitatea medicald; Aplicd procedurile stipulate de codul de procedurd;
Aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date.

7. Normele de sinitate si securitate in munca (Legea Securitatii si Sanatatii in Munca nr. 319 /2006)

8. Normele de apirare impotriva incendiilor In conformitate cu art.22, din legea 307/2006, privind
apdrarea impotriva incendiilor

9. Normele de protectie civild in conformitate cu art.31, din legea 481/2004, privind protectia civila, :
fiecare salariat are la locul de muncd, urmétoarele obligatii: sd respecte normele, regulile si masurile |
de protectie civila stabilite; s participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregétire |
specifica H

10. Hotararea nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

11. Respectd secretul profesional si codul de eticd conform postului pe care il ocupa si se ingrijeste de
pastrarea documentelor cu care intrd in contact, s respecte modul de gestionare a datelor cu caracter
personal, respectd reglementdrile Regulamentului(UE) 679/2016, (Regulamentul general privind
protectia datelor "GDPR";

| 1. Legea nr.487/2002 - sanititii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburiri psihice |
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SPITALUL CLINIC “NICOLAE MALAXA”

’dZ. Respectarea Legii nr.15/2006, privind modificarea si completarea Legii 349/2002 pentru prevenirea
si combaterea efectelor consumului produselor din tutun,prin care se interzice complet fumatul in
unitétile sanitare;

3. Respecta procedurile operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare existente la nivelul
spitalului ,precum si prevederile legale generale incidente activitatii desfasurate

- Aplicarea normelor de securitate si sindtate in muncid (NSSM) Legea 319/2006 si HotarArea

Guvernului nr.1425/2006

In conformitate cu prevederile art.22-23 din L319/2006 legea securitatii si sanatatii in munca lucratorul
care incadreaza acest loc de munca are urmatoarele atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:
In calitate de angajat are urmatoarele atributii:

1. nainte de inceperea lucrului, ia in primire locul de munca

2. pe timpul ludrii In primire a locului de munci, verifica:

e starea fizicd a aparaturii cu care urmeaza s lucreze si dacé constata nereguli informeaza pe
conducatorul locului de munca despre aceasta si urmeaza recomandarile acestuia;

e curdtenia la locul de munca si dacd constatd nereguli din propie initiativa remediazd neregula
constatats;

3. dupd luarea in primire a locului de munca ia de la conducatorul locului de munca, masurile cu
caracter urgent ce trebuie rezolvate si sarcinile curente de lucru pe ziua in curs;
4. pregiteste locul de muncd pentru lucru:

e verifica daci are toate materialele de care are nevoie, iar dacé este cazul solicitd prin
conducatorul locului de munca s i se asigure cele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu
primite

e pune in functiune aparatura pe care o deserveste si verifici modul ei de functionare.

e Daca constatd nereguli opreste aparatura la care a constatat nereguli si informeaza despre aceasta
pe conducétorul locului de munca. La aparatura la care s-au constatat nereguli nu se lucreaza
pana la remedierea neregulilor constatate. Neregulile constatate sunt remediate numai de cétre
persoane care au competenta in acest sens.

5. pe masur ce sarcinile primite sunt rezolvate, informeaza despre aceasta pe conducétorul locului de
munci.

6. semnaleaza factorii de risc de accidentare si imbolnévire profesionald existenti la locul de munca

7. anunta imediat seful ierarhic superior despre imbolnévirile proprii care pot fi considerate accidente de |
munca

8. respectd normele de protectia muncii

9. va evita manipularea aparatelor electrice cu méinile umede

10. va efectua operatiile de curatire cu cea mai mare atentie, pentru a evita accidentele

11. va manevra solutiile de curatire cu méinile protejate

12. dacéd pe timpul indeplinirii sarcinilor primite apar nereguli in rezolvarea sarcinilor sau apar nereguli
in functionarea aparaturii cu care lucreazi pentru indeplinirea sarcinilor, informeaza imediat despre
aceasta pe conducatorul locului de munca si urmeaza recomandarile acestuia.

13. nu péraseste locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca.

» Aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor (PSI) Legea 307 din 2006 si Ordinul
1427 din 2013

Spitalul Clinic “N. Malaxa”

Adresa : Sos Vergului nr 12, sector 2, Bucuresti I ;
C.IF. : 4203938 RIJA SIMTEX *j
Telefon : 021/255.54.05; 021/255.49.35;Fax : 021/255.52.75 s e e
Email : secretariat@spitalmalaxa.ic e

Website : www.spitalmalaxa

Page | 5

Mmmiinss e CVRG Peslnsetnai




Administralia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresli

SPITALUL CLINIC “NICOLAE MALAXA”

1.

2.

In ceea ce priveste normele de prevenire si stingere a incendiilor are urmétoarele obligafii principale:
sd respecte normele generale de aparare impotriva incendiilor, prevederile prezentelor dispozitii
generale, precum si regulile si masurile specifice stabilite in cadrul unitétii in care isi desfasoara
activitatea;

sé respecte instructiunile specifice de exploatare a aparatelor/echipamentelor aflate in dotarea
unitdtii in care este angajat sau 1si desfagoara activitatea,

sa participe, conform atributiilor stabilite, la evacuarea in conditii de sigurantd a
pacientilor/persoanelor internate, insotitorilor persoanelor cu handicap/apartinétorilor si a
vizitatorilor, definiti conform prezentelor dispozitii generale;

sa anunte, conform instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor, orice eveniment care
poate produce o situatie de urgenta,

sé intervind, conform instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor, pentru stingerea
oricdrui inceput de incendiu, utilizdnd mijloacele de aparare impotriva incendiilor din dotare.
supravegherea periodicd sau, dupa caz, permanentd, a bolnavilor, in functie de gradul de
mobilitate, varstd si starea de sénitate, astfel incét sd se elimine posibilititile de manifestare a
unor cauze potentiale de incendiu ce pot fi determinate de acestea, ca de exemplu ldsarea la
indeméana a unor obiecte ori materiale care faciliteaza aprinderea focului, precum chibrituri si
brichete, mijloace de incilzire, alte aparate electrice;

1.

2.

» Responsabilititi privind rispunderea patrimoniala

Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rispunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legiturd cu munca lor;

Salariatii nu rdspund de pagubele provocate de forta majoré sau alte cauze neprevazute si care
nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului;
Cénd paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecdruia se stabileste
in raport cu mésura in care a contribuit la producerea ei;

La incetarea contractului de munci, restituie integral si in bund stare bunurile incredintate pe
inventar

1.

2.
3.

hd

P Responsabilitati in raport cu echipamentele din dotare (aparatura pe care o utilizeazi)

Mentine materiale, uneltele, ustensilele, aparatele si echipamentele cu care lucreaza la
standardele unei bune functioniri;

Utilizeazd cu responsabilitate aparatura din dotare, fard abuzuri;

Respectd procedurile interne legate de utilizarea echipamentului si a aparaturii din dotarea si
rdspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii, instrumentarului si inventarului cabinetului
in care acorda serviciile medicale;

Riaspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfdsoara activitatea. Anunta orice defectiune aparuta
sefului ierarhic superior;

Mentine in stare de curdtenie aparatele si echipamentele cu care lucreaza;

Actualizeaza permanent cunostintele profesionale si de utilizare a echipamentelor, aparatelor
etc., prin cursuri de perfectionare si alte forme de educatie continua.
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]_; Responsabilititi privind combaterea actelor de coruptie

1. Previne si inlatura furtul si delapidarea care apar ca urmare a sustragerii de bunuri, cum ar fi
instrumentar si medicamente de cétre persoane fizice pentru vanzare, uz personal sau pentru a fi
folosite in alte clinici;

2. lamaésuri de prevenire a distrugerii / avarierii in mod intentionat a aparaturii medicale si
instrumentelor sanitare din organizatie, astfel incét acestea sa fie indisponibile pacientilor,
inclusiv in situatiile in care acest lucru se produce cu scopul final de a comanda serviciile
respective altor clinici sau de a redirectiona pacientii catre acestea, in scopul unor stimulente
financiare sau ”comisioane”;

3. Anuntd managementul despre orice fel de practici cu privire la constrangerea pacientilor, in mod
frecvent, la plata unor sume informale cétre anumite cadre medicale pentru servicii de ingrijire
mai bune;

4. Are obligatia de a sprijini managementul si de a implementa masurile anti-coruptie si de a nu
tolera practicile lipsite de etica si de a asigura protejarea cadrelor medicale / persoanelor care
expun fapte de coruptie medicala;

5. Nuare dreptul de a pretinde sau de a primi bani sau alte foloase care nu i se cuvin ori sd accepte
promisiunea unor astfel de foloase, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul, in legétura cu

6. Incheierea unor contracte pentru furnizarea de bunuri si servicii, precum si pentru includerea in
aceste contracte a unor clauze favorizante;

7. Manipularea, falsificarea inregistrarilor si modificarea ”dovezilor” in scopul mentinerii aparentei
cd sunt in conformitate cu normele de reglementare;

8. Falsificarea dovezilor din procesele juridice pentru a se obtine reducerea sau evitarea pedepsei.

» Atributii privind relatiile interpersonale / comunicare

1. Coopereazi cu ceilalti colegi din organizatie si colegii din alte institutii / organizatii;

2. Accesul la informatii

3. Principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii si cu personalul: promoveaza
raporturi de munca colegiale si un comportament corect in cadrul relatiilor de munca;

4. Mentine relatii profesionale cu toti partenerii interni si externi;

Da dovadi de onestitate si confidentialitate vis-a-vis de persoanele din interior si exterior cu care

este in contact;

6. Are o atitudine politicoasa atét fatd de colegi (cadre medicale, personal din structurile de suport)
cét si fatd de persoanele din exterior cu care vine in contact in cadrul organizatiei (pacienti,
apartinatori, colaboratori, terti) atunci cAnd poarta conversatii telefonice sau fata in fati cu
acestia, dand dovada de maniere si o amabilitate echilibrata;

7. Acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti, ca si intereselor personale;

8. Mentine o atitudine echilibrati si ia in considerare ideile si opiniile altora;

9. Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate cétre toate departamentele din organizatie;

a) Informeaza pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate.

L

» Rispunderea civili a personalului medical si a furnizorului de produse si servicii medicale,
sanitare si farmaceutice conform ORDIN Nr. 482*) din 14 martie 2007
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Administralia Spitilelor i Serviciilor Medicale Bucurest

SPITALUL CLINIC “NICOLAE MALAXA”

Réspunde pentru prejudiciile produse in exercitarea profesiei si atunci cand isi depaseste
competentele, cu exceptia cazurilor de urgent in care nu este disponibil personal medical ce are
competenta necesara.

1.
2.

AN el

P Atributii privind disciplina muncii (regulamente / proceduri de lucru / circuite functionale)

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Cunoaste circuitele functionale;

Pastreazi secretul profesional, pastreaza confidentialitétii informatiilor si a documentelor legate
de institutie

Respectd normele de etica si deontologie profesionala

Respectd si apdra drepturile pacientului;

Respectd programul integral de lucru conform normelor interne ale organizatiei;

Are obligatia de a anunta departamentul resurse umane / seful ierarhic daca absenteaza de la
locul de munca, in cazul in care beneficiaza de concediu medical din prima zi de incapacitate de
muncd, prezentand CCM pana la data de 05 a lunii urmatoare careia i-a fost acordat;

Asigurd conditiile de respectare a normelor de sénitate, securitate si igiend in munci, a normelor
de prevenire si stingere a incendiilor/cutremur si de actiune in caz de urgenti, a normelor de
protectie a mediului inconjurétor;

Indeplineste intocmai si la timp atributiile ce ii revin conform fisei postului si a dispozitiilor de
serviciu transmise pe cale ierarhici;

Solutioneazd problemele ce 1i sunt repartizate, in cel mai scurt timp si anuntd superiorii ierarhici
privind rezolvarea problemei;

Réspunde la solicitéri in timpul cel mai scurt, in functie de situatie si de termenul de
finalizare/executie;

Rispunde de evidentd, consemnarea si pastrarea rezultatelor, investigatiilor in foaia de
observatie a pacientului.

Réaspunde de corectitudinea datelor pe care le inregistreaza in foaia de observatie a pacientului,
raport de serviciu sau in alte documente.

I se interzice categoric preluarea serviciului sub influenta alcoolului, a substantelor care pot
produce dependente sau consumarea de alcool sau astfel de substante in timpul serviciului;
Paraseste organizatia in interes personal sau de serviciu numai cu acordul sefului ierarhic sau a
conducerii acesteia;

Utilizeazi cu responsabilitate toate echipamentele pe care le exploateaza si sunt in fisa proprie |
de inventar;

Are obligatia si poarte ecusonul/legitimatia de serviciu/cartela de acces la vedere.
Imbunititirea permanenti a pregatirii sale profesionale si de specialitate

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii sanitare

Adoptd permanent un comportament in masura si promoveze imaginea si interesele unitatii
sanitare

Se implicd in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteazi institutia

Respectarea programului de lucru si de folosirea integrala a timpului de munca;

Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
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SPITALUL CLINIC “NICOLAE MALAXA”

competenta necesard

23. Raspunde pentru prejudiciile produse in exercitarea profesiei si atunci cand isi depaseste
competentele, cu exceptia cazurilor de urgenta in care nu este disponibil personal medical ce are

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

Subordonare — medic sef sectie, asistent medical sef/coordonator
sectie, asistent medical sectie, asistent sef spital
In subordine: nu necesita

b) Relatii functionale:

Colaboreaza cu echipa de ingrijire, cu personalul unitdtii medicale
cu alte structuri organizatorice din cadrul unitatii sanitare,

b

c) Relatii de control:

Nu necesita

d) Relatii de reprezentare:

Nu necesita

2. Sfera relationald externd:

a. cu autoritati si institutii

Nu necesita

publice:
b. cu organizatii .
. & . Nu necesita
l internationale:
c. cupersoane juridice .
.p J Nu necesita
private:

3. Delegare de atributii si
competentd

alt salariat care indeplineste conditiile specifice postului

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele

2. Functia de conducere

3. Semniétura

4. Data Intocmirii

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI

1. Numele si prenumele

2. Semnitura

3. Data

Spitalul Clinic “N. Malaxa”
Adresa : Sos Vergului nr 12, sector 2, Bucuresti
C.IF. : 4203938

Telefon : 021/255.54.05; 021/255.49.35;Fax : 021/255.52.75

Email : secretariat@spitalmalaxa.ro
Website : www.spitalmalaxa

Page | 9




Administralia Spilalelor si Servicilor Medicale Bucuresti

SPITALUL CLINIC “NICOLAE MALAXA”

G. CONTRASEMNEAZA

1. Numele si prenumele

2. Functia de conducere

3. Semnitura

4. Data intocmirii

Spitalul Clinic “N. Malaxa”

Adresa : Sos Vergului nr 12, sector 2, Bucuresti

C.LF. : 4203938

Telefon : 021/255.54.05; 021/255.49.35;Fax : 021/255.52.75
Email : secretariat@spitalmalaxa.ro

Website : www.spitalmalaxa
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