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FISA POSTULUI

pentru Registrator medical

| IDENTIFICAREA POSTULUI
' 1. Numele si prenumele
titularului:

— -

2. Denumirea postului:

Registrator medical

3. Pozitiain COR

Cod: 334401

4. Departamentul / locatia:

Cabinetul de Ortopedie si traumatologie

| 5. Nivelul postului:

a. Conducere / coordonare:

b. Eﬁecuti_e:_
6. Relatiile:

DA

a. lerarhice (control, indrumare,
posturi su pervizate): B

b. Functionale (colaborare, pe
orizontala);

Se subordoneaza: Director medical , Asistent sef unitate
 Are in subordine: Nu este cazul N B B
Functionale - cu personalul medical si auxiliar din spital.
Colaborare - cu celelalte sectii/servicii sau subunitati
functionale ale spitalului in scopul realizérii sarcinilor de
serviciu.

 C. Reprezentare

DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopulgeneral al postulﬁ

2. Ol;iecﬁvele_ postleui

\ Asiguré inregistrarea datelor corect, raportarea corecta sila
termen a

| serviciilor medicale executate o - B
Complexitatea postului in sensul cunoagterii activitatilor
specifice:

- Planifica si organizeaza propria activitate pentru realizarea
sarcinilor repartizate la termenele si in conditiile de calitate
prevazute;

- Operativitate si corectitudine in culegerea datelor;

- Controleaza calitatea datelor primite si a lucrarilor proprii dupa
fiecare faza de executie;

- Analizeaza datele inregistrate si le coreleaza cu cele din
| decadele de baza si anterioare




| 3.1. Descrierea sarcinilor

generale

' 1. Cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de
Organizare si Functionare, a Regulamentului Intern, a
Contractului colectiv de munca ale unitatii si regulile stabilite de
superiorul ierarhic.

2. Participa la instructajele privind securitatea si sanatateain
munca si la alte instruiri periodice.

3. Cunoaste sirespectd normele igienico - sanitare.

4. Cunoaste si respecta normele P. S. I. si de securitate a
muncii.

5. Cunoaste si respecta programul de munca, orarul stabilit,
programarea concediului de odihna, foloseste cartela de
prezenta la inceputul si la sfarsitul programului de munca.

6. Respecta secretul profesional si codul de conduitd al SMM.
7. Efectueaza controlul medical periodic general.

8. Desfasoara activitatea astfel incat sé nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionals atat propria
persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul
de munca.

9. Aduce la cunostinta sefului direct accidentele de muncs
suferite de persoana proprie si/sau de alte persoane
participante la procesul de munca.

10. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste
integral $i cu maxima eficienta timpul de munca.

11. Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul
de

ordine interioara, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie
pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

12. Cunoaste si aplicd in mod corespunzator procedura
operationala privind gestionarea deseurilor medicale, unde
este cazul.

13. Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de muncs
pentru a

efectua servicii la parametrii de calitate impusi de locul de
munca si aloca timp managementului calitatii in functie de
necesitatile SMM.

14. Cunoaste si respecta cerintele Sistemului de Management
Integrat (Calitate-Mediu-Sanatate) aplicabile in activitatea
depusa.

15. Participd activ la realizarea obiectivelor generale de calitate
stabilite la nivelut institutiei si a obiectivelor specifice locului
de munca.

16. Cunoaste si respecta standardele Ordinului S.G.G.
nr.600/2018,

- ___mrivi&aprobarezlc:odului controlului intern managerial al




' entitatilor publice.

17. Respecta prevederile Legii nr.53/2003 - Codul Muncii.

18. Respecta prevederile OMS nr. 1101/2016 privind aprobarea
Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor
asociate asistentei medicale in unitétile sanitare.

3.2. Descrierea sarcinilor
specifice

_| desfasurarea activitatii.

1.isi desfasoara activitatea sub indrumarea Directorului
medical,

Asistentului sef unitate.

2. Participa la sedintele stabilite la nivelul ambulatoriului

3. Inregistreaz internarile bolnavilor din spital ,tine legdtura cu
Serviciul Financiar, Serviciul Statistici Medical3 si Serviciul
Informatica Medicals.

5. Inregistreaza internarile bolnavilor in regim de spitalizare de
Zi.

6. 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, cupon de pensie, interogarea in platforma SIUI a
calitatii de asigurat si card emis.

7. Verificd completarea corecta a foii de observatie privind
datele

de identificare a bolnavilor, in special CNP si consimtamantul
pacientului.

8. Completeaza baza de date cu pacientii la zi in timp realcu
sosirea acestora.

9.Inregistreaza internarea continus si de zi a pacientilor

10. Prezinta directorului medical si/sau asistentei sefe unitate ,
eventualele probleme legate de completarea inscrisurilor din
Foaia de observatie clinica generala.

11.Inregistreaza datele in programul informatic al spitalului, in
conformitate cu datele din Foile de observatie clinica generala,
spitalizare de zi si rdspunde de corectitudinea inregistrarii
acestora.

12. Are obligatia pastrarii confidentialitatii tuturor informatiilor
medicale.

13. Respecta regulile de igiena personals (spéalatul mainilor,
echipamentul de protectie ce va fi schimbat ori de cate orj este
nevoie).

14. Raspunde de gestionarea materialelor (mijloace fixe si
obiecte

de inventar).

15. Semnaleaza sefului ierarhic superior orice problema aparuta
in




| 16. Declars imediat sefului ierarhic superior orice imbolnavire
acuta pe care o prezinta precum si bolile transmisibile aparute
la membrii familiei sale.
17. Respecta « Drepturile pacientului » conform Legii nr.
46/2003,
privind drepturile pacientului, cu modificarile si completarile
ulterioare.
18. Manifesta un comportament etic fata de pacienti,
apartinatori
sifata de colegii de serviciu.
19. In functie de nevoile ambulatoriului si pentru buna
desfasurare a
activitatii, executa si alte sarcini de serviciu la solicitarea
superiorului ierarhic.
20. Se incadreaza in munca de echip4.
21. Tinuta salariatului va fi decenta (pastrand igiena personala si
dand dovada de respect fata de angajator, colegi si pacienti):
halate siincaltdminte specifica, silentioass. S3 poarte ecuson
pe care vor fi indicate numele, functia, spitalul.
22.Isi exercita profesia in mod responsabil si conform pregatirii
profesionale.
23. Raspunde cu promptitudine si amabilitate la solicitarile
pacientilor, informandu-i si dand toate relatiile cerute cat mai
corect si exact, respectand regulamentul interior precum si
legislatia in vigoare, secretul profesional si confidentialitatea.
24. Programeaza si inregistreaza in registre pacientii pentru
consultatii in registre distincte pe medici si cabinete Si
elibereaza numere de ordine pacientilor BFT
25. Anunta telefonic pacientii reprogramati (din municipiu si
judet) la consulturile de specialitate.
26. Raspunde de integritatea, continutul administrativ (copie ClI,
Dovada calitatii de asigurat) si cronologic a Biletelor de
trimitere.
27.Indrums pacientii spre cabinete pentru consultatii/
tratament
28. Preia si transmite telefonic sau verbal informatiile
profesionale care intereseaza atat laboratorul cat si personalul

| acestuia,
I— b
4. Descrierea responsabilitatilor postului
a) Privind relatiile interpersonale / ‘ 1. Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din
comunicarea; exterior.

‘ 2. Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate cétre toate

structurile din cadrul spitalului.




b) Fata de ec echlpamentul din dotare |-

UTnTapcﬁcuEieEve_le—posﬁldi

muncii

c . - |
d) Privind s securitatea Si sanatatea % Cunoasterea Si respectarea cu stnctete a prevederllor Legii

E Are 0 atitudine politicoas a@fat,é de pacienti, apartinatori, |

colegi, cat si fata de persoanele din exterior cu care vine in

__| contactin cadrul spitalului.

1. Tnsusirea modului de utilizare corects si eficienta a
echipamentelor utilizate in procesul muncii: monitor, tastatura,
mouse, unitate, imprimanta, cititor de card etc.

2. Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile
privind orice defectiune in functionarea echipamentului cu care
isi desfasoara activitatea. insusirea modului de utilizare corecta
Si

efICIenta a echlpamentelor utilizate.

1. Raspunde de calitatea muncii prestate.

2. Raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de
munca.

3. Raspunde de completarea, corectitudinea si completitudinea
actelor si documentelor emise. Raspunde de executarea
corecta si ‘
la termen a sarcinilor primate

4. Raspunde de calitatea si corectitudinea aplicarii ‘
‘ procedurilor/protocoalelor specifice si generale in vigoare din
adrul SMM

‘ securitatii si sdnatatii in munca nr. 319/2006, Normelor

metodologice de aplicare a prevederilor Legii sanatatii si ‘
securitatii in munca (H.G. nr. 1425/2006), precum sia
Instructiunilor proprii pentru sanatate si securitate in munca
aferente postului ocupat.
2. Salariatul isi desfasoard activitatea in conformitate cu ‘
pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea ‘
angajatorului si a superiorilor directi, astfel incat sa nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria
persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile ‘
‘ sau

omisiunile sale in timpul procesului de munca. ‘
3. In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la
alineatul precedent,salariatul are urmatoarele obligatii: ‘

* sautilizeze corect aparatura, uneltele, substantele ‘
periculoase, echipamentele de transport si alte
‘ mijloace de lucru; |
* sautilizeze corect echipamentul individual de protectie
si, dupa utilizare, sa il } fnapoieze sau s il puna la locul destinat ‘

__‘ pentru pastrare; |



eﬁivirﬁ regu_larrgmtelg o
procedurile de lucru

a.Programulde lucru
b. Conditile materiale

| 6. Gradul de autonomie

5. Conditiile de lucru ale postului

c. Conditii de formare profesionals

® sdnuprocedeze la scoaterea din functiune, la
modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrars a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
aparaturii, instalatiilor tehnice si s& utilizeze corect aceste
dispozitive;

® sacomunice 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 deficienta a sistemelor de
protectie;

* saaduca la cunostinta conducétorului locului de munca
si/fsau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

* sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror méasuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitétii lucratorilor:

e sdcoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul
si/fsau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului s se asigure cid mediul de munca Si
conditiille de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in sau de activitate;

* safsiinsuseascd si s respecte prevederile legislatiei din
domeniul securitatii si s&natatii in munca si masurile de
aplicare a acestora; s& isi insuseasca si s& respecte
prevederile legislatiei privind PSI /situatiile de urgenta;

¢ sadea relatiile solicitate de citre inspectorii de munc3 si
i_nsptﬂori@n@.

1. Respecta procedurile interne aprobate ale SMM
2. Respecta legislatia in domeniu si propune masuride
imbuaatétire a activitétii cu privire la activitatea pe care o
desfasoara.
‘ 3. Respecta Regulamentul intern si Regulamentul de Organizare
| si
‘ Functionare.

4. Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul
| Colectiv de Munca aplicabil.

| 8hzi, 40h/saptamana

' Utilizarea eficients a resurselor materiale sau de orice fel
 Cursuri organizate in cadrul serviciului




a. Autoritate asupra altor posturi | Nue cazul

b. Delegare (inlocuitori, sarcini ‘ Functii similare din cadrul SMM cu aprobarea sefului ierarhic
| delegate) inlocuieste pe:

7. Perioada de evaluare a
performantelor

Se va efectua anual conform legislatiei in vigoare sia
procedurilor
interne aprobate

' SPECIFICATIILE POSTULUI

1. Nivelul de studii | - Liceu
| 2. Calificari /specializari necesare - Cursuri organizate in cadrul serviciului
' 3.Competentele postului - Competente de operare calculator

Experienta (vechimea in
| specialitatea ceruta de post)

N | Nume si prenume:___Data: ‘Semnatura:
Numele si semnatura | Registrator medical :
titularului postului,

Numele si semnatura | Director medical
superiorului ierarhic,

Numele si Asistent sef unitate
semnatura
superiorului
| ierarhic,

‘ b

Data: Am l|:|at la cunostinta si
asumat:

Numele si prenumele
titularului:

Semnatura:



