MINISTERUL SANATATII
SERVICIUL DE AMBULANTA DAMBOVITA
Str lancu Jianu nr. 8A , Targoviste
Tel. 0245.21378
5 —Fax 0245.213785
e-mail: office@ambulantadambovita.ro

Compartimentul Dispecerat medical de urgenta

FISA POSTULUI!
Nr.

Anexa la contractul individual de mlmcii2

OCUPANTUL POSTULUI
Nume:

Prenume:

Act de identitate: CI Seria nr.
Telefon:

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului:

2. Denumirea postului: OPERATOR REGISTRATOR DE URGENTA - Cod COR:
334401

3. Gradul/Treapta profesionali: Debutant

4. Scopul principal al postului: Titularul postului are rolul de a primi solicitarile pe cale
telefonica de la solicitatori prin 112 si inregistrarea cazurilor respective cu date precise, corecte
si clare pe care le introduce in programul de dispecerizare.

! gneva nr. 1 — Hotdrdre nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice;

2 Conform Oudinulul MMSS nr, 64/2003 pentru aprobaica medelului cadru al CIM
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B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii medii — diploma de bacalaureat conform OMS 1470/2011
2. Perfectioniri (specializiri):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si

nivel):
4, Limbi striiine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abllltatl, caltiti si aptitudini necesare:

Abilitati de comunicare §i relationare cu semenii;
Echilibrat din punct de vedere emolional;

Rezisten{d mare la strcs;

Y ¥ ¥V VY

Empatic, amabil si rdbdalor;
Abilitatea de a lucra in echipd;

¥ Persoand suportivi fala de colegi.
6. Cerinte specifice:

Concurs de ocupare a postului;
> Certifical radiotelefonist sau telefonist.
7. Competentd manageriali (cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale):

C. Atributiile postului
I. ATRIBUTIL, SARCINI GENERALE pentru O.R.U.

1. Isi insuseste si respectd: Regulamentul de ordine interioard, Regulamentul de organizare si
functionare, Codul de conduitd etica i integritate, figa postului, Legea nr. 95/2006 privind reforma in
domeniul sanatatii - Titlul IV, OMS nr.1091/2006, OMS nr. 1092/2006, OMS nr. 2011/2007, OMS nr
2021/2008, Regulamentul UE 679/2016 privind protectia datelor cu caracter personal si alte acte
normative, proceduri, dispozitii, decizii, note de serviciu, privind desfasurarea activitatii; Este obligat
si respecte toate normativele mentionate, cu consecinte disciplinare in cazde incélcare a acestora,

2. In situatia in care intervin evenimente deosebite (ex: CM, etc.) care o impiedici s se prezinte la
program este obligata si anunte in timp util (cu cel putin 12 ore inaintea inceperii turei sau in cazuri
exceptionale imediat cAnd s-a creat situatia care o impiedica sa ajungd la servici), seful ierarhic,
respectiv asistentul sef pentru a putea fi inlocuita.

3. Nu se acceptd concedii fard plata sau concedii de odihnd retroactive, este obligat si respecte
timpul de lucru. Situatiile exceptionale vor fi analizate de cétre membrii Comitetului Director.

4. Respecta integral timpul de lucru, nu se acceptd intérzieri la program, se interzice pardsirea
postului de lucru in timpul programului si inainte de sosirea schimbului sau inlocuitorului stabilit.
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5. Isi desfigoard activitatea in sediul Dispeceratului Integrat ISU-SAJ Dambovita.
6. Semneazi condica de prezentd la intrarea si iegirea din program;

7. Participi la cursurile organizate de unitate pentru a-si insusi notiuni de operator introducere
date calculator si alte cursuri de pregatire profesionala organizate de institutie care vor fi
inregistrate in Carnet de urmérire a formarii profesionale, conform legislatiei in vigoare;

8. Isi perfectioneazd pregitirea profesionald prin insusirea Regulamentului de utilizare a
telecomunicatiilor telefonice si radio i instructiunilor de exploatare a acestora precum sia
aparaturii de calculator. Isi insuseste programul de dispecerizare §i respectd regulile de
disciplina previzute in R.I. Respectd procedurile si protocoalele pentru care au fost instruiti
prin luare la cunostinta;

9. Participi la cursuri organizate de institutie pentru a imbunitatii activitatea profesionald,
cursu-ri care vor fi trecute in Carnetul de urmdrire a formdrii profesionale. Participd la sedinte
de céte ori conducerea o cere;

10. Participa in caz de calamitate la actiunile instituite de conducerea unitatii in conformitate
cu planul de interventii calamitdfi-dezastre existent in unitate. Informeazd imediat
medicul/asistentul coordonator si managerul institutiei si directorul medical in cazul unor
situatii exceptionale: accidente de circulatie, de tren, incendii, intoxicatii in masa, dardmaturi
de imobile, si oricare alta situatie pe care considerd cd trebuie anuntata coordonatorului si sefei
de turd pentru a se proceda in conformitate cu Planul Rosu de interventii calamitati-dezastre.
Se prezinta din proprie initiativa la locul de munca in caz de calamitate comunicata prin mass-
media. Comunici corect adresa si num#rul de telefon unde pot fi contactati de cétre institutie
pentru a fi mobilizati in acest caz;

11. Poartd ecusonul §i tinuta stabilite de unitate. Cand raspunde la telefon se prezinta
obligatoriu cu indicativul stabilit;

12. Respecta si participd la mentinerea ordinii, disciplinei §i curéteniei in substatie. Respecta
nor-mele de igiend. Isi reinoieste viza pe carnetul radio telefonist, conform prevederilor legale.

13. In institutie se fumeaza numai in locurile anume stabilite. in timpul programului de lucru
se interzic:

a) Jocurile de noroc;

b) Consumul de bauturi alcoolice;

¢) Venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

d) Fumatul in dispecerat si in spatii inchise ( camera de odihna)

e) Folosirea telefonului mobil in interes personal in timpul desfasurarii activititii curente.
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14. Au obligatia si semneze procesele verbale de instruire, de luare la cunostinti si de difuzare

II. ATRIBUTII, SARCINI PENTRU OPERATOARELE DIN COMPARTIMENTUL
DISPECERAT INTEGRAT ISU-SAJ DMOWIA

Primeste solicitirile pe cale telefonicd de la solicitatori prin numarul 112 si inregistreaza, asistate
de programul de dispecerizare, cazurile respective cu date precise i corecte, clare pe care le
introduce in programul de dispecerizare , ajungand astfel la medicul/asistentul coordonator;

Toate solicitirile vor fi inregistrate corect in codul de urgentd corespunzitor simptomelor relatate
(cod rosu, galben si verde), in conformitate cu Indexul unic de codificare al urgentelor si al
Regulamentului de alocare al resurselor si mijloacelor de interventie dupd gradul de urgentd,
prevazut in Anexa 9 la OMSP nr. 2021/OMIRA nr. 691/2008

In toate cazurile, se confirmi adresa de solicitare prin repetarea la finalul apelului adresei
apelantului pentru a o verifica, Ex: ,,Locuiti in Strada xxxx, nr. xxx, la apartamentul nr....? ”

Solicitarea gresit inregistrati, care pune viata pacientului in pericol, atrage raspunderea
disciplinard, putand ajunge pana la desfacerea contractului de munci;

Se va mentiona la rubrica “comentarii” toate semnele si simptomele relatate de solicitator, care
reprezintd elemente de gravitate ale cazului precum si comorbiditifile relatate de apelant. De
asemenea, atat la cazurile de transport medical asistat §i cat si la cazurile de transport sanitar
neasistat se noteazi la rubrica ‘“comentarii diagnosticul prezumtiv principal sau motivul
solicitarii.

Operatoarul de la ambulantd va pune intrebari specifice, intrebiri tintd (ex.: este congtient?,
vorbeste?, respird ? sau alte intrebari relevante in functie de simptomele si afectiunile relatate de
apelant) pentru a obtine cAt mai multe detalii despre starea §i simptomatologia pacientului,
necesare pentru incadrarea cazului Intr-un cod de urgenta.

Daci pentru motivul solicitérii i codul de urgentd inregistrat existd sfaturi de prim ajutor in
aplicatia de dispecerizare, op. reg. de urg. vor acorda aceste sfaturi. Dacd nu existd sfaturi in
aplicatia de dispecerizare si situatia o impune, respectiv pacientul are nevoie de sfaturi de prim
ajutor pand la venirea ambulantei, op. reg. de urg. vor face legdtura la medicul/asistentul
coordonator din dispeceratul integrat, att la primul apel cét si in cazul revenirilor.

Acorda sfaturi pentru suportul vital de bazi, prin telefon, in cazul stopului cardio respirator.
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in cazul revenirilor: Op. reg. urg. va intreba care este starea pacientului, daca au aparut elemente
de gravitate, va adresa intrebdri tinta, sfaturi de prim ajutor si va comunica solicitatorului stadiul
real al solicitari (dacd s-a alocat sau nu o resursa). Marcheazi pe fisa de solicitare orice revenire
pentru solicitarile anterioare.

Marcheaza fisa de solicitare cu 0: Dacd solicitarea a fost redirectionata catre SMURD.

Pentru identificarea pacientilor care nu se pot deplasa singuri si a situatiilor particulare care
ingreuneazi transportul pacienului (pacient supraponderal/obez, bloc fard lift etc.), operatoarele
registrator de urgentd vor adresa intrebari suplimentare pentru solicitarile de transport sanitar
neasistat, respectiv:

pacientul este netransportabil sau se poate deplasa singur?
blocul are lift functional, in lift incape scaunul/targa?
care este greutatea pacientului cu aproximatie ?

Pentru orice neintelegere privind inregistrarea fisei de solicitare consulta medicul/asistentul
coordonator;

Asiguri intretinerea si buna functionare a aparatelor telefonice in intreaga activitate si sesizeazd
sefa de turd de defectiunile aparute, semnaleazad asistentului sef defectiuni ale terminalelor si ale
tastaturii;

Rispunde prompt la apelul solicitatorului, cu bundvoint si ton adecvat stirii bolnavului dandu-gi
obligatoriu numérul de indicativ stabilit ;

Operatoarele vor avea un limbaj profesional, la obiect, fara a avea speculatii personale, fard sa
foloseasca diminutive, adresandu-se politicos solicitatorului.

in cazul in care apelantul are un vocabular injurios, agresiv, nu se va raspunde decat profesional,
intr-un limbaj impartial, iar situatiile de acest gen vor fi comunicate medicului/asistentului
coordonator pentru a preveni situatiile conflictuale cu echipajele.

Poarta ecusonul si tinuta stabilite de unitate;

Este obligata si asigure activitatea la dispeceratul medical SAJ din cadrul Dispeceratul Integrat
pentru Situatii de Urgenta atunci cénd titularele lipsesc, la decizia asistentului sef;



MINISTERUL SANATATII
SERVICIUL DE AMBULANTA DAMBOVITA
Str lancu Jianu nr. 8A , Targoviste
Tel. 0245.21378
5 — Fax 0245.213785
e-mail: office@ambulantadambovita.ro

19. Tsi desfisoard activitatea de operator registrator de urgentd pentru care este salarizatd conform
incadrarii sale. Poate lucra temporar si in dispeceratul de transport dacd este solicitatd de
asistentul sef/medicul coordonator.

20. Pastreaza secretul profesional in legétura cu datele primite de la solicitator si cele inscrise in fisele
de solicitare sau alte date legate de calamitéti, numarul victimelor, etc. conform angajamentului
de confidentialitate anexat la contractul de munca. Tgi insuseste si respectd obligatiile din fisa de
post pentru care semneaza ci a luat la cunostinta;

21. Tsi insuseste cAt mai temeinic configuratia oragului Targoviste si a judetului Ddmbovita pentru a
cunoaste strizi, cartiere, repere necesare efectudrii cu maximé promptitudine a solicitérii;

22. Isi insuseste notiuni elementare medicale prin cursurile de operator registrator de urgentd si
ambulantieri, cursuri de prim-ajutor in vederea nregistrarii corecte a simptomatologiei expuse de
solicitator

23. Se interzice intrarea persoanelor neautorizate in compartimentul de preluare a solicitdrilor. Nu
utilizeaza in alt scop calculatorul;

24. Informeazad imediat medicul/asistentul coordonator si conducerea institutiei in cazul unor situatii
exceptionale: accidente de circulatie, de tren, incendii, intoxicatii in masa, daramaturi de imobile,
si oricare altd situatie pe care considerd ci trebuie anuntatd, pentru a se proceda in conformitate
cu planul de interventii calamititi-dezastre. Se prezinta din proprie initiativa la locul de muncd in
caz de calamitate comunicatd prin mass-media, comunicd corect adresa si numarul de telefon
unde pot fi contactati de catre institutie pentru a fi mobilizati in caz de Plan Rosu sau alte situatii
particulare;

25. Schimbul de turd se va face la vedere la ora fixa. Nici o dispecerd nu se ridici de la statia de lucru
pand nu are in spate operatoarea care se aseaza imediat si i ia locul.

26. Nici o pauza nu are voie si dureze mai mult de 10 minute la doud ore. Nici o dispecerd nu are voie
sa foloseasca telefonul mobil personal pe tot parcursul turei de 12 ore / in afara pauzelor.

27. Nici o op. reg. urg. nu are voie sa aiba alte activitati in callcenter in afara celei de operator.

28. Intotdeauna va fi preluat apelul cel mai vechi aflat in asteptare. Timpul optim de preluare a apelului
va fi de 20 de secunde.

29. Op. reg. de urg. din dispecerat va consemna in timp real efectuarea transmisiei de date in for-mat
electronic.
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30. Se interzice folosirea liniilor telefonice pentru convorbiri particulare personale, cu exceptia
situatiilor de urgenta si atunci sa fie de scurtd durata pentru a nu perturba activitatea SAJ DB.

31. Li se interzice operatoarelor si transmitd serviciilor particulare funerare numerele de telefon ale
solicitatorilor in vederea eliberdrii certificatelor constatatoare de deces, efectudrii de imbalsamare
sau alte servicii funerare, deasemenea se interzice cedarea altor servicii medicale la persoane
particulare (montare sonda urinard, etc.);

34. Serviciile de Ambulanti private aflate in relatii contractuale cu CASMB vor primi fise de
solicitare efectuate numai prin serviciul 112, se interzice preluarea solicitarii direct de la Ambulanta
privati. In cazul in care se trimite o ambulanta privata pacientul va fi instiintat ca urmeaza sa fie
asistat medical de o ambulanta privata, iar serviciile medicale sunt gratuite;

35. Nu va folosi telefonul de serviciu pentru a suna in interes personal sau in alt scop.

36. Op. reg. de urg. care uita sa directioneze o ambulanta citre un caz, sau care directioneazd cu
intérziere o ambulantd este sanctionatd cu desfacerea contractului individual de munca.

III. ATRIBUTII PRIVIND RESPECTAREA NORMELOR DE SANATATE SI
SECURITATE IN MUNCA, DE PREVENIRE SI STINGERE A INCENDIILOR:

1. Participa la instruirea periodica privind sdndtatea si securitatea in munca, prevenirea si stingerea
incendiilor si isi insuseste §i respectd aceste norme prevézute in planul anual de preventie si
protectie, aprobat de managerul institutiei; semneaza de luare la cunostintd in Fisele de instruire
individuald privind securitatea si sdnatatea in muncd si in Fisele de instruire individuala privind
protectia si apararea impotriva incendiilor;

2. 1in sediile institutiei respects, conform legislatiei in vigoare, normele de sanatate in munca si
normele generale proprii privind apararea impotriva incendiilor; astfel este interzis sa se prezinte
la locul de munci sub influenta alcoolului, a stupefiantelor si a medicamentelor care afecteaza
starea de constienta si coordonare; de asemenea este interzis si introducerea acestora in institutie;

3. Este interzis introducerea in cadrul institutiei a armelor de foc sau a armelor albe;

4. Desfasoara activitatea la locul de munca respectdnd normele de sanatate si securitate in muncd,
normele P.S.], regulile de sénitate si igiend individuald la locul de munca;

5. Cunoaste factorii de risc si bolile profesionale specifice locului de munca;

6. Identifici pericolele care apar la locul de muncd §i raporteaza aceste pericole persoanei
competente si ia masuri, conform procedurilor specifice locului de munci;

7. Acorda primul ajutor rapid si corect in conformitate cu tipul accidentului produs;

7
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Cunoaste si respectd procedurile de urgentd si de evacuare, atunci cand este nevoie, utilizeaza
echipamentul de interventie conform normelor de securitate §i sanatate in munca si a normelor
P.S.L;

Respecta prevederile legii securitatii si sanatatii in munca nr. 3 19/2006, astfel incét prin activitatea
pe care o desfisoard si nu pund in pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat
persoana proprie cat si alte persoane, precum si obligatiile ce-i revin in raport cu echipamentele de
protectie, masurile privind protectia sanatatii si securitatii angajatilor;

Respectd prevederile de securitate si sdndtate in munca specifice functiei sale cuprinse in
tematicile interne pentru instructaj periodic;

Ta la cunostintd si participa la indeplinirea masurilor cuprinse in planul de prevenire si protectie;

Rispunde de intretinerea, protejarea impotriva deteriordrii si de buna functionare a
echipamentelor pe care le are in dotare;

Rispunde de confidentialitatea datelor cu care intrd in contact (GDPR);
{si desfisoara activitatea astfel incAt s& nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald atdt propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau

omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Comunicd imediat sefului ierarhic superior orice situafie de munca despre care are motive
ntemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea sa sau a colegilor sdi;

Aduce imediat la cunostinta sefului ierarhic superior, accidentele suferite de propria persoana;

Coopereazd, atita timp cét este necesar, cu persoanele desemnate si se ocupe de siguranta si
securitatea la locul de muncd, pentru a permite conducerii institutiei si se asigure ca mediul de
munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sindtate, in domeniul

siu de activitate;

Isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in muncd §i masurile de
aplicare a acestora;

Aduce la cunostintd sefului ierarhic superior orice defectiune tehnicd sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala;

Mentine ordinea si curatenia la locul de munca;

Respecta regulile si mésurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
formi, de persoanele abilitate;
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Nu efectueazi manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

Comunicd, imediat dupa constatare, sefului ierarhic superior, orice incélcare a normelor de
apirare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de ap&rare impotriva
incendiilor;

Coopereazi cu persoanele desemnate de cétre conducerea institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apdrdrii impotriva incendiilor, in vederea
realizirii masurilor de apérare impotriva incendiilor;

Actioneazi, in conformitate cu procedurile stabilite de citre institutie, in cazul aparitiei oricérui
pericol iminent de incendiu;

Furnizeazi persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor;

Respectd contractul colectiv de muncd, contractul individual de munca si orice alte documente
emise de conducerea societitii (decizii, note de serviciu, etc.);

D. DOCUMENTE
I. DOCUMENTE in serviciul preluare si inregistrare apeluri

- graficul de lucru ;

Note de serviciu emise de conducerea institutiei afisate la avizierul din incépere ;
Descrierea functiei de localizare a apelului de urgentd aplicatie CoordCom.

II. DOCUMENTE in serviciul dispecerat coordonare:

- Grafic de lucru

- Note de serviciu afigate la avizierul din incépere

- Registrul raport de garda

- Planul Rosu de interventie in caz de calamitati si dezastre

- Caietul cu numerele de telefon al spitalelor si ale angajatilor
- Condici de prezentad
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ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN FISA POSTULUI SE POT MODIFICA CONFORM ACTELOR
NORMATIVE CARE VOR APAREA.

NERESPECTAREA SARCINILOR DIN FISA POSTULUI POATE ADUCE SANCTIUNI, INCLUSIV
DESFACEREA CONTRACTULUI DE MUNCA

E. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationara interna:

Relatii ierarhice: este subordonat managerului, director medical, asistentului sef, asistent
coordonator substatie si pe timpul turei de serviciu din punct de vedere profesional si
disciplinar medicului/asistentului coordonator de tura si dispecerei sefa de tura.

Superior pentru:

Relatii functionale:

interne: cu operatoarele registratoare de urgenta din dispecerat, substatii, compartiment
preluare apeluri, operatorii statiei de calcul, biroul tehnic, serviciul telecomunicatii;

- de colaborare: cu solicitatorii din mun. Bucuresti si Ilfov pentru inregistrarea solicitarilor
de asistentd medicald de urgenta si asistenta la domiciliu, cu personalul de la alte unitati care
solicita serviciul de urgenta, cu operatoarele registratoare medicale de la spitalele de urgenta,
cu ofiterii de serviciu de la DSPMB si MS, operatoarele 112 si ISU SMURD.

e Relatii de control: - managerul general, directorul medical, asistentul sef, medic
coordonator dispecerat, medic coordonator /asistent coordonator substatie.

e Relatii de reprezentare: reprezinta compartimentul Dispecerat medical de urgenta in
relagiile cu solicitatorii pentru rezolvarea asistentei medicale in conditii de
profesionalism, bunavointa, umanism si promptitudine.

2. Sfera relationari externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

10
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SERVICIUL DE AMBULANTA DAMBOVITA
Str lancu Jianu nr. 8A , Targoviste
Tel. 0245.21378
5 - Fax 0245.213785
e-mail: office@ambulantadambovita.ro

3. Delegarea de atributii si competenti: nu este cazul; va indeplini atributiile specifice din
fisa postului in functie de necesitati/punctul de lucru unde repartizata

F. intocmit de:
1. Numele si prenumele: Milea Ciprian
2. Functia de conducere: Asistent Sef

3. Semnitura:

4. Data intocmirii:

G. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnitura:

3. Data:

H. Contrasemneazi
1. Numele si prenumele: Dr. Maier Ioan Dorin
2. Functia: Director Medical
3. Semnitura:

4. Data:

Acest document a fost intocmit in 2 exemplare, unul pentru angajat si unul pentru dosarul sdu

de personal.
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