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Dr.STOI Mz}RIS EMIL
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Tematica si bibliografie pentru examenul in
postul de
STATISTICIAN MEDICAL

Tematica:

- cunostiinte de operare avansata pe calculator, utilitare de arhivare, utilitare scriere CD/DVD
si utilizare avansata internet ;

- cunostiinte la nivel mediu despre utilizarea Microsoft Office 2003, EXCEL, WORD,
ACCESS ;

- cunostiinte la nivel mediu sistem informatic - platforma PIAS si sistemul DRG ;

- cunostiinte la nivel mediu functionare token, cititoare de carduri de sanatate - platforma
PIAS, sistemul DRG si fisiere cu extensia XML.

Bibliografie :

e Microsoft Windows XP Steve Johnson, Perspection, Inc. ed. TEORA;
e Invata singur Microsoft EXCEL — Mariana Milosescu, ed. TEORA;

e Invata singur Microsoft WORD — Mariana Milosescu, ed. TEORA;

e sistemul DRG - site-ul www.drg.ro:

e Portal CNAS-SIUI Sistem Informatic Unic Integrat (platforma PIAS)

Intocmit
Ec. Mihaela Raileanu
Sef Serviciu Informatica si Statistica Medica delegatie
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FISA POSTULUI

Denumirea postului : STATISTICIAN MEDICAL

Pozitia postului in COR:

Numele si prenumele titularului:

Integrarea in structura organizatorici:
Pozitia postului in cadrul structurii organizatiei (relatii ierahice)

Se subordoneaza:

Are in subordine: =

Titularul este inlocuit de:

Relatii functionale:

Relatii de reprezentare: -

Relatii de colaborare: Personalul din cadrul serviciului, din cadrul sectiilor, personalul
contractual din unitate, sectii/compartimente/sectoare ale institutiei

Atributii cu caracter general :

a) indeplineste atributiile ce fi revin conform figei postului; executd la timp si in bune conditii atributiile d
serviciu specificate in fisa postului precum si a celorlalte sarcini ce decurg din functia sau postul ocupat potrivi
legii;

b) se prezinta la serviciu punctual si in conditii apte de munca;

¢) nu paraseste locul de munca in timpul programului;

d) are un comportament civilizat in cadrul colectivului de munca astfel incat problemele ivite care nu au nicic
legétura cu atributiile de serviciu sa fie rezolvate dupa orele de program si in afara unitatii;

e) respecta disciplina muncii;

f) respecta prevederile cuprinse in contractul individual de munca, respectiv obligatia de a respecta prevederile R
si alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile;

g) sd-si inugeasca si sd respecte normele si instructiunile de securitate §i sdnatate a muncii $i masurile de aplicare
acestora;

h) obligatia de fidelitate fata de angajator n executarea atributiilor de serviciu;

1) utilizeaza judicios baza materiald, aparatura, medicamentele, etc.;

j) vegheaza la mentinerea integritatii patrimoniului spitalului;

k) raspunde la chemarea managerului atunci cand este necesara prezenta sa, dupa instiintarea prealabili a sefulu
ierarhic superior;

1) obligatia de a instiinta seful ierarhic superior, de indata ce a luat la cunostintd de existenta unor nereguli, abateri
sustrageri, etc., ivite la locul de munci;

m) respectarea regulilor de acces si circulatie in unitate, purtarea ecusonului in timpul serviciului si
echipamentului de protectie;

n) are o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturile de intrajutorare intre membri
colectivului de lucru si combate orice manifestari necorespunzatoare;

0) mentine ordinea $i curdtenia la locul de munci;

p) respectd interdictia de a fuma;

r) respectd interdictia de a introduce si consuma bauturi alcoolice in timpul programului de lucru; si nu consume
alcool in timpul serviciului sau sa se prezinte sub influenta alcoolului la locul de munca;

s) sa execute dispozitiile i instructiunile date de sefii locului de munca sau de conducerea unitatii, in conformitate
cu atributiile si responsabilitatile fisei de post;
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t) salariatii care intrd in contact cu publicul si aiba fati de acesta o atitudine civilizati si sd rezolve problemel
acestora corect, operativ si cu respectarea legislatiei;

u) sd nu lase instalatiile si aparatele in functiune fara supraveghere;

v) salariafii sunt obligati sd pastreze secretul de serviciu sub sanctiunea raspunderii pentru infractiunea d
divulgare a secretului de serviciu prevazuta de art.196 Cod penal.

Secretul profesional de care salariatul ia cunostintd in derularea contractului individual de munca si, implicit, ir
exercitarea atributiilor de serviciu, poate fi divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres $
prealabil al angajatorului;
X) se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale in domeniul activitatii desfasurate, punand ur
accent deosebit pe informarea prin studiu individual continuu;
y) este loial intereselor institutiei, pastrand confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le detine in urm:
exercitdrii activitatii;
z) face uz de calitatea de angajat al unitatii doar in cadrul relatiilor profesionale;
W) executd si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii in conformitate cu sarcinile si activitatile specifice
cuprinse in prezenta fisa de post, cu exceptia celor vadit nelegale.
Atributii si obligatii privind respectarea normelor de securitate si sinitate in munci:

a) fiecare angajat trebuie s isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si Cl
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavir
profesionald atat propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpu
procesului de munca.
b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

¢) s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il inapoieze sau sa il puna Iz
locul destinat pentru pastrare;

d) sd nu procedeze la deconectarea, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a dispozitivelor ds
securitate proprii, In special ale echipamentelor tehnice, aparaturii, instalatiilor tehnice si cladirilor, si si utilizez
corect aceste dispozitive;

e) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd :
sistemelor de protectie;

f) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propri:
persoana;

g) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati in domeniul ssm, atat timp cat este necesar, pentru
da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzitoare si sd nu prezinte
riscuri pentru securitate si sanatate la locul sdu de munci;

h) s& coopereze, atét timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati in domeniul ssm, atat timy
cat este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinfe impuse de autoritatea competentd pentru prevenires
accidentelor si bolilor profesionale;

1) sa 1si insuseasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;

j) s@ dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarca organclor de control i de cercetare in domeniul ssm.

Atributii specifice postului:
Raspunde de respectarea prevederilor cuprinse in ROI, ROF, Codul Muncii, precum si a tuturor reglementaril
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si instructiunilor ce sunt legate de propria activitate.

Raspunde de:

- opereaza in programul informatic centralizat codificarile diagnosticele si procedurile efectuate de medic
pentru fiecare pacient pe perioada internarii;

- clasifica foile de observatie ale bolnavilor iesiti din spital pe grupe de boli;

- verifica exactitatea codificarilor si afectiunilor si a tuturor datelor de la internare;

- opereaza imediat in programul informatic centralizat transferul sau externarea pacientului;

- tine evidenta bolnavilor internati in spitalizare de zi;

- intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale, anuale ale sectiei si le pune la dispozitia serviciului de
statistica al spitalului;

- urmareste indicatorii de eficienta a activitatii sectiei si corelarea lor cu indicatorii stabiliti prin contractul ¢
Casa de Asigurari de Sanatate;

- asigura sistemul de informatizare al datelor statistice din sectie prin sistemul computerizat;

- completeaza la zi evidentele medicale;

- comunica decesele, conform reglementarilor legale in vigoare;

- verifica la internare daca pacientul are anexate la foaia de observatie documentele necesare: bilet de
internare de la medicul de familie sau specialist, adeverinta de la locul de munca, ordin de plata, cupon de
pensie, dovada de asigurat;

- introduce in calculator datele din foile de observatie, precum si alte documente medicale, verficand
exactitatea operarii datelor;

- verifica completarea corecta a foii de observatie privind datele de identitate a bolnavilor, in special CNP s
consimtamantul pacientului;

- raspunde de intocmirea situatiei zilnice a miscarii bolnavilor pe care o preda la biroul de internari si a
situatiei alimentare pe diete pe care o preda la bucataria dietetica;

- Inregistreaza intrarile si iesirile corespondentei in registrul sectiei:

- Inregistreaza si tine la zi evidentele solicitate de conducerea sectiei;

- tehnoredacteaza conform indicatiilor baremul de medicamente al sectiei;

- tehnoredacteaza conform indicatiilor prescriptiile medicale (tratament, perfuzii, analize, investigatii,
materiale sanitare);

- tehnoredacteaza conform indicatiilor medicului curant si a medicului sef de sectie, scrisoarea medicala,
biletul de externare, concediul medical, reteta;

- aranjeaza foile de observatie si le preda periodic la arhiva medicala a spitalului;

- preda la inceputul lunii situatia internarilor din luna precedenta in vederea raportarii la Casa Judeteana de
Asigurari de Sanatate Hunedoara;

- are obligativitatea pastrarii confidentialitatii tutror informatiilor medicale;

- respecta regulile de igiena personala (spalatul mainilor, echipamentul de protectie);

- raspunde de gestionarea materialelor (mijloace fixe si obiccte de inventar):

- respecta normele de prevenire a infectiilor nozocomiale ale sectiei;

- respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare ale unitatii;

- respecta normele tehnice de prevenire a accidentelor de munca si PSI;

= deslasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;

- este interzisa parasirea locului de munca fara anuntarea sefului/asistentei sefe;

- respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora; orice
declaratie publica cu referire la locul de munca este interzisa;

- colaboreaza cu tot personalul serviciului/sectiei, ecvita crearea starilor conflictuale, foloseste un limbaj
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adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de munca;
- _indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara in limita competentelor.

Cerinte pentru ocuparea postului:

Studii de baza: Specializare:
Medii | y Superioare STUDII MEDII
Experienta necesari: Cursuri speciale:
. Cunostinte de baza in tehnologia informatiei (softwar
Minim 6 LUNI modele si medii de stocare date).

Unitdti de competente necesare postului:

Competente fundamentale Comunicare interactivi la locul de munca
Corectitudine i confidentialitate
Munca in echipa
Dezvoltare profesionala

Competente generale Planificarea activitatii proprii
Aplicarea NPM si PSI
Competente specifice Capacitatea de implementare

Capacitatea de analizi si sinteza
Capacitatea de a rezolva eficient problemele
Asigurarea securitdtii datelor/documentelor

Program de lucru:

* 8 ore/zi, 5 zile/sdptimana;

Conditii de munca:

* obisnuite; specifice postului

Aptitudini si abilitati necesare:

1.Cerinte medicale:
1.1. rezistenta la oboseala si solicitari efective si intelectuale;

1.2. acuitate auditivd normalé;

1.3. vorbire normala.

2. Cerinte psihologice:

2.1. inteligenta peste nivelul mediu (capacitate de analiza si sintezd, memorie dezvoltats, judecata rapida, capacita
de deductie logic#);

2.2. responsabilitate;

2:3. atentie;

2.4. capacitate de analizi si sinteza;

2.5. confidentialitate;

2.6. corectitudine:
2.7. rezistenta la stres;

2.8. initiativa;

2.9. putere de concentrare;
2.10. lucru in echipi;

2.11. solicitudine;

2.12. abilititi de comunicare;

Operator de date cu caracter personal, inregistrat la Autoritatea Nationala de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal sub nr.26285



!‘ IS09001 - 150 14001 - 1S0 6001 + 15022000~ gTE4y,,  CONSILIUL JUDETEAN HUNEDOARAT

LL-C (Certification) & @ SPITALUL JUDETEAN DE URGENTA DEVA
R

Deva, cod.330084, str. 22 Decembrie, nr.58, jud Hunedoara

Cod fiscal: 4374385
oy 4 Secretariat tel.0254/214616, fax.0254/212516
. ﬁfvﬁ Centrala telefonica 0254/227070, 0254/217799, 0734/661888

unitate aflata in e-mail. spjudeval@gmail.com
PROCES DE ACREDITARE

&

2.13. amabilitate.

3. Activititi fizice:

3.1. luerul in pozitie verticala perioade indelungate;
3.2. vorbire; :
3.3. ascultare;

3.4. diferentiere a culorilor;

3.5. folosirea mainilor;

3.6. folosirea degetelor;

3.7. comutare si concentrare a privirii.

4. Educatie si pregitire profesionali:

4.1. studii medii;

4.2. cunostinte de operare pe calculator.

Criterii de evaluare:

Pentru functiile de executie:

Pentru functiile de executie:

1. Cunostinte si experientd profesionali

2. Promptitudine §i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului

3. Calitatea lucrdrilor executate si a activitatilor desfisurate

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta, obiectivitate

disciplina

5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de consum
6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

7. Executarea de lucrari complexe;

8. Activitatea de rutina;

9. Gradul de realizare a atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului.

Prezenta fisa devine anexa la contractul individual de munca.

DEVA
Data:
SEF SERVICIU : Am luat la cunostinta si am primit un exemplar,
Titular post :
Semnatura , Semnatura ,
Data
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