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                                              MINISTERUL SĂNĂTĂŢII

                 SERVICIUL DE AMBULANŢĂ AL JUDEŢULUI CĂLĂRAŞI 

                                       Str. Lalelelor nr. 2A CĂLĂRAŞI

                                    Tel. 0242 / 312818 – Fax 0242 / 332622

                                                 Tel. si fax 0242 / 331135

                                          e-mail: ambcalarasi@yahoo.com
                                                 FIȘA POSTULUI

                                                (ANEXĂ LA CIM)




Numele şi prenumele titularului:
Denumirea postului:

Gradul/treapta profesională:                        

Unitate/Subunitate/Departament:



Nivel postului:
Numele şi prenumele 
superiorului direct:

Funcţia superiorului direct:

Condiții specifice pentru ocuparea postului:
a)   Studii: studii medii;
b) Vechime și alte cerințe specifice conform OMS nr. 1470 / 2011 pentru aprobarea criteriilor privind angajarea şi promovarea în funcţii, grade şi trepte profesionale în unităţile sanitare publice din sectorul sanitar:

Operator registrator de urgenţă principal 
- diplomă de studii medii; 
- 4 ani vechime în specialitate;                                                              

- diplomă de absolvire a cursului de operator registrator de urgență conform OMS privind înfiinţarea Şcolii de Ambulanţieri în cadrul Staţiei de Salvare a Municipiului Bucureşti, actual Serviciul de ambulanţă Bucureşti-Ilfov, precum şi în alte servicii judeţene de ambulanţă acreditate prin ordin al ministrului sănătăţii; 

- concurs pentru ocuparea postului.

Operator registrator de urgenţă 
- diplomă de studii medii și certificat de radiotelefonist sau telefonist;

- 6 luni vechime în specialitate;
- concurs pentru ocuparea postului;
Operator registrator de urgenţă debutant 
- diplomă de studii medii și certificat de radiotelefonist sau telefonist;
- concurs pentru ocuparea postului.  
Responsabilităţile titularului postului:
	Responsabilităţi
	Procentul de timp dedicat acestei responsabilităţi

	Responsabilităţi principale:

1. La intrarea în tură completează graficul zilnic de activitate al personalului operativ (medici, asistenți, ambulanțieri/șoferi), notează în registru echipajele care vor participa la rezolvarea cazurilor pe tip de autosanitare C2, B1/B2, ACD, A1/A2, răspunde prompt la apelul solicitantului, transmite în maximum 45 secunde solicitarea echipajului cu bunăvoință și ton adecvat, putând da numărul de indicativ stabilit dacă este întrebat;

2. Acordă relații telefonice personalului din teren în legătură cu datele din fișele de solicitare sau cu solicitanții, privind datele corecte din fișa de solicitare, în vederea rezolvării solicitării;

3. Transmite fișele de solicitare în teren prin stațiile 112 și stațiile radio TETRA; la nevoie și dacă situația o cere, chiar și telefonic;

4. Primește și înregistrează apelurile de urgență pe nr. de telefon 112, completează corect datele din prima parte a fișei de solicitare, inclusiv echipajul; la rubrica „Motivul solicitării” se completează diagnosticul sau simptomatologia persoanei care necesită acordarea primului ajutor de urgență, precum și transportul sanitar al acesteia, rezultat în urma convorbirii telefonice dintre operator și solicitant; alertează imediat echipajul care pleacă la caz, în vederea îndeplinirii actului medical de prim ajutor;

5. Asigură permanent preluarea apelurilor de urgență transmise de dispeceratul pentru apeluri de urgență (112) și alertează imediat personalul de intervenție; la reveniri anunță medicul pentru a urgenta efectuarea cazului;

6. Apelurile pentru județ vor fi transmise la substații imediat ce se preiau de la dispeceratul pentru apeluri de urgență și nu se va preda apelantul operatoarei din substații;

7. Semnează condica de prezență la intrarea și ieșirea din program;

8. Consemnează în procesul-verbal absențele personalului medical operativ împreună cu medicul de gardă;

9. Raportează numărul de solicitări pe grade de urgență rămase nerezolvate la sfârșitul turei și orice alt eveniment care trebuie raportat;

10. Verifică zilnic, la intrarea în program, mapa de dispoziții cu acțiunile din ziua respectivă;

11. Întocmește raportul de gardă din tura respectivă, în care se menționează toate evenimentele deosebite (sesizări ale solicitanților, abateri disciplinare ale personalului, alte evenimente considerate de medic, accidentele de muncă), care vor fi trecute în raportul de gardă și caietul de evenimente;

12. Dacă există discordantă privind numărul de autosanitare, personal medical sau tip de autosanitare, ia legătura cu directorul medical și directorul tehnic în vederea schimbării autosanitarelor și a alcătuirii echipajelor conform 1092/2006;

13. Convoacă, din dispoziția directorului medical, personalul medical operativ care se va prezenta la dispoziție;

14. Solicitarea greșit înregistrată atrage răspunderea disciplinară, putând ajunge până la desfacerea contractului de muncă;

15. Se interzice folosirea liniilor telefonice pentru convorbiri particulare personale, cu excepția situațiilor de urgență și atunci să fie de scurtă durată, pentru a nu perturba SAJ. Convorbirile radio dintre dispecerat, echipajele din teren și substații au loc numai în limitele desfășurării activității instituției;

16. Dacă este solicitată pentru sfaturi medicale telefonice, face legătura solicitanților cu medicul de gardă;

17. Solicitările făcute pentru fișe de dispoziție sau alte fișe vor fi înregistrate în registrul de solicitări;

18. Consemnează numărul de solicitări efectuate pe tură de către personalul medical operativ;

19. Își însușește cât mai temeinic configurația județului pentru a cunoaște străzi, cartiere, necesare în vederea efectuării cu maximă promptitudine a solicitării;

20. Își însușește noțiuni elementare medicale, cursuri de prim ajutor, în vederea înregistrării corecte a simptomatologiei expuse de solicitant;

21. Preia solicitările de la spitale în vederea transferării pacienților la alte spitale, precum și transportul la domiciliu al persoanelor externate, care sunt nedeplasabile;

22. În situații deosebite, în care din datele primite în urma convorbirii telefonice cu solicitantul nu poate încadra solicitarea într-un grad de urgență, poate solicita ajutorul medicului de gardă, directorului medical, asistentului medical-șef sau altor cadre medicale aflate în stație în acel moment; în cazuri excepționale, în situația în care nu se află prezent niciun cadru medical în stație, solicită ajutorul acestora prin stația radio; la urgențele de același grad, prioritatea se stabilește în funcție de timpul de primire a solicitării;

23. Înregistrează fișele de solicitare în registrul de activitate cu date complete, pe cât posibil, privind solicitările primite telefonic, respectă disciplina radio pe rețea; înregistrează în registrul de trafic date complete privind activitatea ambulanțelor și a personalului activ pe ambulanțe (timpi de plecare/sosire echipaje);

24. La solicitarea echipajelor din teren, anunță spitalele de urgență despre faptul că o ambulanță va transporta o urgență medicală la spitalul respectiv;

25. Sesizează medicul de gardă/serviciu, asistentul-șef, despre existența unor defecțiuni tehnice, întreruperea curentului electric etc., în vederea remedierii defecțiunii de către personalul competent sau alte organe competente. În caz de calamitate, accidente de circulație, accidente de tren, incendii, intoxicații în masă, dărâmături de imobile și orice altă situație, trebuie anunțat directorul medical pentru a se proceda în conformitate cu planul de intervenții la calamități și dezastre, în vederea dirijării personalului medical din teren în zona calamitată. Orice eveniment deosebit sau avarie este consemnat în raportul de gardă, iar în caz de accidente cu mai mult de trei victime aflate în stare critică, acesta va fi comunicat medicului de gardă/serviciu/directorului medical, COSU. Se prezintă la locul de muncă în caz de calamitate comunicată prin mass-media, din proprie inițiativă, și comunică corect adresa și numărul de telefon unde pot fi contactați de către instituție pentru a fi mobilizați în acest caz;

26. Își desfășoară activitatea în unitate, în sediul central sau substații, conform contractului de muncă. Postul de operator–registrator de urgență poate fi ocupat temporar de către cadre medicale;

27. Își desfășoară activitatea de operator–registrator de urgență, pentru care este salarizat conform încadrării;

28. Respectă și folosește integral timpul de lucru conform programului stabilit de unitate; nu se admit întârzieri, nu pleacă din program decât în situații deosebite și numai cu aprobarea directorului medical sau a asistentului medical-șef. În situația în care intervin evenimente deosebite (ex.: concediu medical etc.) care o împiedică să se prezinte la program, este obligată să anunțe în timp util șeful ierarhic pentru a fi înlocuită; nu se acceptă concedii fără plată sau concedii de odihnă retroactive, cu excepția cazului când a anunțat telefonic în timp util absența de la program;

29. Orice schimbare a programului se face numai pe bază de cerere, cu înștiințarea șefului ierarhic și aprobarea directorului medical;

30. Nu părăsește locul de muncă înainte de sosirea schimbului sau a înlocuitorului stabilit;

31. I se interzice preluarea de fișe de solicitare prin radio sau telefon fără să anunțe și să aibă acordul medicului de gardă sau al directorului medical;

32. Participă, la solicitarea unității, la cursuri în vederea perfecționării activității, la ședințe organizate de aceasta, la testele și evaluările profesionale care vor fi menționate în caietele de pregătire;

33. Să își însușească și să respecte Protocolul privind acordarea asistenței medicale de urgență în județul Călărași, cu actele adiționale corespunzătoare;

34. Din dispoziția medicului, ia legătura cu solicitanții al căror timp de rezolvare a solicitării este întârziat, pentru a preciza că se întârzie din lipsa resurselor;

35. Anunță medicul de gardă, directorul medical, asistentul medical-șef despre echipajele libere din teren, în cazul în care există solicitări pentru urgențe de gradul 0, preluate după plecarea acestora la alte cazuri;

36. Anunță medicul de gardă și directorul medical despre echipajele care refuză plecarea la caz (urgențe 0–1), motivând terminarea programului de lucru;

37. Anunță managerul general, directorul medical și directorul tehnic despre defectarea unei autosanitare și schimbarea echipajului de pe ambulanța tip B pe tip A;

38. În cazul în care este anunțat un accident colectiv sau o zonă calamitată, încetează toate activitățile din cadrul serviciului de ambulanță care nu au caracter de urgență; echipajele de transport sanitar neasistat și de consultații de urgență vor fi direcționate către compartimentul de urgență (art. 119 din Legea nr. 95/2006);

39. Se interzice accesul persoanelor străine în camerele în care se află instalată aparatura radio–telefon și calculatorul, precum și oricărei alte persoane să răspundă la telefonul sau aparatura pe care o deservește (excepție fac persoanele care solicită serviciile ambulanței prin prezență fizică, ex.: persoane care solicită un serviciu de transport medical contra cost etc.);

40. Este obligat/obligată să respecte normele generale de protecția muncii, normele de securitate și sănătate în muncă și PSI, respectă și păstrează normele de igienă, ordinea și curățenia în dispecerat și camerele destinate așteptării, respectă disciplina în rețeaua radio, poartă ecusonul și ținuta stabilită de unitate;

41. Se interzice fumatul în dispecerat; se interzic jocurile de noroc, precum și consumul de băuturi alcoolice în unitate sau venirea la serviciu sub influența băuturilor alcoolice (Decretul 400/1981 și Legea nr. 349/2002); este obligat/obligată să efectueze controlul medical conform legislației muncii;

42. Participă, în caz de calamitate, la acțiunile instituite de conducerea unității în conformitate cu planul de intervenții existent în unitate;

43. Este obligat/obligată să păstreze confidențialitatea și secretul profesional asupra datelor de identificare, serviciilor medicale acordate; informațiile deținute și obținute în urma exercitării profesiei nu pot fi împărtășite unui terț. Excepțiile sunt stabilite prin lege;

44. Îndeplinește orice alte sarcini de serviciu, execută corect și depune la timp lucrările dispuse de șeful ierarhic superior și conducerea unității;

45. Răspunde și este gestionar, împreună cu colegii din tura respectivă, al aparaturii radio, echipamentelor de evidență (calculatoare), consumabilelor din dotare, având răspunderea materială a acestora; consemnează în procesul-verbal și aduce la cunoștință semnele de efracție constatate;

46. Se interzice operatorului–registrator de urgență refuzul solicitării în mod nejustificat și recomandarea de medicație pacienților;

47. Dislocarea unui echipaj la caz se face în funcție de clasificarea echipajului și alertarea celui mai apropiat echipaj de urgență;

48. Răspunde material sau penal, după caz, conform prevederilor legale, pentru încălcarea sau neaducerea la îndeplinire a atribuțiilor de serviciu, precum și pentru eventualele prejudicii materiale cauzate instituției;

49. Exercită și alte atribuții din domeniul său de activitate, ce decurg din actele normative sau sunt dispuse de conducerea unității, în cadrul legii. Sarcinile de serviciu menționate în fișa de post, completate cu prevederile ROF, ROI, actele normative specifice serviciului de ambulanță, se pot modifica și adapta conform normativelor nou apărute. Nerespectarea acestora poate aduce sancțiuni, inclusiv încetarea contractului individual de muncă.

Atribuțiile și sarcinile de serviciu sunt zilnice și specifice unității.
Atribuţii privind respectarea normelor de sănătate şi securitate în muncă si situaţii de urgenţă:
1. Să-şi însuşească şi să respecte instrucţiunile activităţii desfăşurate; 

2. Să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă,de situatii de urgenta şi măsurile de aplicare a acestora; 

3. Participă la instruirea periodică privind sănătatea şi securitatea în muncă, prevenirea şi stingerea incendiilor;

4. Să utilizeze corect utilajele, echipamentele de muncă şi substanţele periculoase utilizate;

5. Să poarte echipamentul individual de protecţie şi să solicite înlocuirea ori de câte ori acesta nu mai asigură protecţia împotriva factorilor de risc de accidentare sau îmbolnăvire profesională;

6. Să nu modifice sau să înlăture dispozitivele de securitate ale echipamentelor, aparaturii sau clădirilor şi utilizeze corect aceste dispozitive; 

7. Să comunice imediat conducătorului locului de muncă şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitate şi sănătate in munca si situatii de urgenta, precum şi orice deficienţă a echipamentelor utilizate; 

8. Să aducă la cunoştinţă conducătorului ierarhic şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană în timpul desfăşurării activităţii sau pe traseul de deplasare de acasă la serviciu şi retur; 

9. Să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 

10. Să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate; 

11. Să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă;

12. Să-şi însuşească şi să respecte cerinţele de securitate şi sănătate în muncă şi situaţii de urgenţă;
13. Sa respecte procedurile de urgenta si evacuare si sa acorde rapid și corect primul ajutor in caz de accident de muncă.
	


Contextul particular al postului:
	TrĂsĂturi personale specifice postului:

Abilităţi, calităţi și aptitudini speciale:
1. Calităţi de organizare a activităţii;
2. Capacitatea de realizare a sarcinilor specifice postului;
3. Dorinţa de autoperfecţionare;
4. Abilităţi de comunicare si colaborare;
5. Receptivitate la informaţii;
6. Abilitate în apreciere;
7. Persoană onestă şi respectuoasă; 

8. Rezistenţă la stres şi muncă susţinută;
9. Abilitatea de a lucra cu date şi informaţii confidenţiale.



Relaţii:
Relaţii funcţionale:

	· colaborare: 

· cu asistentii medicali;
· cu ambulantierii/soferii;
· cu medicii coordonatori si cei din operativ;
· cu dispeceratul medical;
· celelalte compartimente din SAJ. 

· ierarhice: este subordonat managerului general, directorului medical, medicului de garda, asistentului medical sef.
· de reprezentare: reprezinta dispeceratul medical de urgenta in urgente medico-chirurgicale si transporturi asistate si neasistate, in relatiile cu solicitatorii.


Relatii interne: cu membrii echipajului, director medical, asistent medical sef, medic de garda.
Relaţii externe: cu apelantii care solicita asistenta medicala de urgenta, cu medicii si asistentii medicali din camerele de garda ale spitalului judetean, cu personalul din dispeceratul unic de urgenta 112, din dispeceratele serviciilor de ambulanta, cabinetele medicale, camere de garda, spitale, cu celelalte agentii, etc.
Delegare
	Dispecerul poate fi înlocuit de către alt dispecer din acelaşi compartiment.


Standarde:
Rezultatele obţinute:
a) gradul de realizare a atribuţiilor de serviciu prevăzute în fişa postului;

b) promptitudine şi operativitate;
c) calitatea lucrărilor executate şi a activităţilor desfăşurate.

Asumarea responsabilităţilor:
a) receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenţă, obiectivitate, disciplină;

b) intensitatea implicării în realizarea atribuţiilor de serviciu, utilizarea echipamentului şi materialelor sanitare, încadrarea în normativele de consum utilizate, cunoaşterea de limbi străine, utilizarea calculatorului.
Adecvarea la complexitatea muncii:
a)executarea de lucrări complexe.
Iniţiativă şi creativitate:
a) propuneri de soluţii noi, motivarea acestora şi evaluarea consecinţelor;
b) propuneri de schimbări, motivarea acestora şi evaluarea consecinţelor.
Controlul calităţii se realizează în mod cumulativ, prin:

- monitorizarea activităţii echipajelor de intervenţie din punct de vedere operativ;

- analiza retroactivă a cazurilor;

- monitorizarea intervenţiilor prin intermediul unor persoane desemnate pentru această activitate;

- analiza lunară a mortalităţii şi morbidităţii;
- verificarea inopinată a mijloacelor de intervenţie;
- sondaje de opinie anonime în rândul pacienţilor şi familiei acestora.
Gradul de respectare a normelor de disciplină şi etice în îndeplinirea atribuţiilor.
Evaluarea se face anual.
Specificaţiile postului:
Nivel de studii:
Cunoştinţe specifice/Calificări:

Experienţă profesională:
Limbi străine:
	Limba străină
	Nivel

	
	


Abilităţi PC:
Evoluţii posibile:
	Post
	Orizont de timp

	
	


Angajatul cunoaşte şi respectă sistemul managementului calităţii.
Semnătura titularului postului: 

Semnătura superiorului ierarhic: 

Dr. Stan Aurelia Luana

Data: ……………………
Aprobat,


Manager General,


Jurist Ilie Daniela














OPERATOR REGISTRATOR DE URGENȚĂ





DEBUTANT





Dispecerat integrat ISU-SAJ Călărași





Execuţie





Dr. Stan Aurelia Luana





Director medical








Diploma de bacalaureat   





Diplomă/adeverință de absolvire a cursului de Ambulanțier și Operator registrator de urgență – Secțiunea Operator registrator de urgență

















