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FISA POSTULUI ANEXA LA CONTRACTUL DE MUNCA NR.82/06.06.2007

1. Titularul postului

2. Nivelul postului Executie

3. Denumirea REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT
postului

4. COR 334401

5. Gradul/Treapta

profesionala

6.Obiectivul postului Inregistrarea corecti a tuturor datelor ce privesc pacientele.

7. Conditii specifice  [De baza : studii medii - absolvite cu diploma de bacalaureat ;

pentru ocuparea De specialitate :

postului Utilizare a calculatorului si a echipamentelor periferice ale acestuia;

Tehnici de analiza statistica: rapoarte de date statistice; stabilirea, analiza si organizarea datelor
statistice oficiale,etc.

8. Abilitati, calitati, - Capacitate de comunicare si intelegere fata de paciente si apartinatori;
aptitudini necesare - Disponibilitate de a lucra cu oamenii;

- procesarea numerelor;

- analiza inductiva;

- analiza deductiva;

- gandire critica;

- ascultare activa,

- atentie la detalii;

- rezistenta la stres, abilitati de lucru in echipa;

- tinuta morala decenta n tipul activitatii pe care o desfasoara;

- rapiditate si corectitudine Tn executarea atributiilor de serviciu ;

- capacitatea de a cunoaste si intelege termenii medicali folositi ;

09. Sfera relationard a | lerarhice :

titularului postului - este subordonat asistentei sefe de la camera de garda, medicului coordonator de la
camera de garda, directorului de ingrijiri
Functionale :
- cu toate sectiile, compartimentele si serviciile din cadrul unitatii.
10.Limite de - Are flexibilitate in legaturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile respectarii
competenti normelor legale in vigoare; o - . . .
- Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului.
11. Delegarea de Inlocuieste si este inlocuit de un alt registrator/statistician medical din cadrul biroului de
atributii si internari.
Elaborat Verificat Avizat
Functia Medic coordonator Director ingrijiri Director Medical
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competenta

12.Salarizarea

Este in conformitate cu legislatia in vigoare.

13. Atributii

- Isi desfasoara activitatea in mod responsabil conform reglementirilor profesionale si cerintelor
postului in scopul cunoasterii activitdtii si a obiectivelor sectiei sub supravegherea unui
indrumator. Activitatile ce urmeaza s le desfagoaree vor fi stabilite si planificate in functie de
nivelul cunostintelor teoretice;

- Participa doua ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau programelor de
formare

- Inregistreaza intrarile pacientelor in spital (internare continua/zi, toate tipurile de consultatii
acordate la camera de garda);

- La internare solicita pacientelor actul de identitate, realizeaza o copie si anexeaza copia la Foaia
de observatie:

- Efectueaza internarea pacientelor 1in conditii legale de spitalizare pe baza urmatoarelor
documente : actul de identitate, adeverinta de salariat/ cuponul de pensie/dovada de asigurat si
biletul de trimitere/internare;

- Colaboreaza cu medicul care hotéaraste internarea pentru inscrierea corecta a diagnosticelor;

- Verifica si asigurd completarea integrala si corecta a tuturor documentelor necesare internarii;

- Semneaza internarea pacientelor cu cardul de sanatate;

- Va atentiona pacientele care nu au prezentat la internare dovada de salariat/asigurat, cardul de
sanatate/adev CEAS sa le aduca pe perioada spitalizarii;

- Genereaza din sistemul informatic si aplica la mana pacientelor bratara de identificare cu cod de
bare, alba sau rosie conform procedurilor de lucru ;

- Are obligatia de a introduce in sistemul informatic toate datele din actele prezentate de paciente
ulterior interndrii (dovada de salariat/asigurat) si de a le semna cu cardul de sdnatate;

- In cazul urgentelor are obligatia de a anexa la FO, foia de urgenta prespitaliceasc;

- Asigura nregistrarea corectd a concediilor medicale eliberate de camera de garda si semnarea
lor cu cardul de sanitate;

- Zilnic elibereaza certificatele constatatoare de nastere in baza actelor de identitate si dupa un
program prestabilit;

- Solicitd la internare, in cazul In care gravida nu detine act de identitate completarea
formularului decalaratie pe care il ataseaza la foaia de observatie;

- In cazul in care gravida este in situatie de risc social o fotografiaza si aplica fotografia pe
Formularul-declaratie;

- In cazul in care gravida nu prezintd acte de identitate, solicitd organelor de politie competente,
desemnarea unui reprezentant care sid se deplaseze de urgentd la sediul unitdtii In vederea
identificarii gravidei;

- Are obligatia de a informa asistentul social cu privire la internarea gravidelor care se afld in
situatie de risc social;

- Are obligatia de a consemna in Foaia de observatie sintagma “In atentia asistentului social” la
internarea gravidelor care se afla 1n situatie de risc social;

- Completeaza Formularul declaratie In numele gravidei/mamei atunci cand din cauza bolii
infirmitatii sau alte cauze aceasta nu poate sa o faca si face mentiune desprea aceastd imprejurare,
mentiune care tine loc de semnatura,

- Se asigura ca toate echipamentele avute in dotare sunt functionale;

- Se ocupa de aprovizionarea cu rechizite si imprimate necesare desfasurarii in bune conditii a
activitatii;
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- Colaboreaza cu personalul de la camera de garda pentru bunul mers al activitatii, precum si cu
tot personalul spitalului, evitd crearea starilor conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o
tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de munca;

- Informeaza seful direct de aparitia unor situatii necorespunzatoare in activitatea desfasurata.

14. Responsabilitati

- Raspunde pentru buna indeplinire a sarcinilor de serviciu ce 1i revin prin fisa postului;
-Raspunde de corectitudinea documentelor si actelor eliberate;

- Raspunde de calitatea, legalitatea si operativitatea lucrarilor executate;

- Are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce Ti revin, avand o atitudine profesionala atat fata de colectivul din care
face parte si ceilalti angajati ai institutiei, cat si fatd de paciente si apartinatori;

- Raspunde de existenta in FO a datelor de identificare a pacientelor, a foii de consim{amant
informat, a dovezii de asigurat si a biletului de trimitere/internare;

- Raspunde de completarea si eliberarea in mod corect si legal a constatatorului de nastere/deces;
- Are obligatia de a-si Tnsusi si respecta prevederile procedurilor aplicabile din sistemul de
management al calitatii, implementate in conformitate cu standardele de calitate pentru
acreditarea spitalelor.

- Isi nsuseste si aplica protocoalele si procedurile implementate la nivelul compartimentului ;

- Aplica procedurile implementate la nivelul spitalului pentru preintdmpinarea evenimentelor
ADVERSE/SANTINELA/NEAR MISS ;

- Comunici evenimentele ADVERSE/SANTINELA/NEAR MISS identificate pe compartiment
in cel mai scurt timp de la aparitie, asistentului sef/medicului/medicului coordonator,
responsabilului cu monitorizarea acestora si actioneaza conform procedurilor implementate ;

- Identifica riscurile inerente activitatii din compartiment si intreprinde actiuni care sa mentina
riscurile Tn limite acceptabile, conform procedurilor implementate ;

- Pastreaza cu grija inventarul pe care 1l are n dotarea biroului si raspunde de Starea acestuia;

- Respecta normele de siguranta a datelor;

- Raspunde de asigurarea confidentialitatii ingrijirilor medicale, a secretului profesional si a unui
climat etic fata de paciente si apartinatori;

- Secretul profesional este obligatoriu; secretul profesional exista si fata de apartinatori, colegi
sau alte persoane din sistemul sanitar, neinteresate in tratament, chiar si dupa terminarea
tratamentului sau decesul pacientului;

- Raspunde disciplinar pentru divulgarea secretului profesional, exceptie facand situatia in care
pacientul si-a dat consimtamantul expres pentru acest lucru;

- Foloseste datele si informatiile la care are acces numai in scopul ludrii unor decizii cu privire la
indeplinirea atributiilor functiei sale, fara a le utiliza in nici un alt scop;

- Poarta ecuson si echipament de protectie adecvat conform Precautiunilor Universale si
normelor epidemiologice in vigoare;

- Raspunde si respectd normele privind situatiile de urgenta conform Legii 307/2006 si cele
privind securitatea si sdndtatea in munca conform Legii 319/2006; va comunica angajatorului
orice eveniment asa cum este definit n legislatia amintitd, aducand la cunostintd asistentei sefe
orice defectiune de naturd sa constituie un pericol;

- Efectueaza controlul medical periodic;

- Declara imediat asistentei sefe orice imbolndvire acuta pe care o prezinta (stare febrila, infectie
acutd, boala venerica) precum si bolile transmisibile aparute la membrii familiei;

- Are obligatia de a semna zilnic in condica de prezentd cu mentionarea orei de venire si de
plecare din serviciu;

- Respecta graficul de lucru pe tura stabilitd si la terminarea programului nu va parasi locul de
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munca pana la sosirea schimbului, incetarea activitatii producandu-se numai dupa predarea
corecta si completd a serviciului;

- Va folosi integral timpul de munca in interesul serviciului;

- Nu va parasi locul de munca fara aprobarea asistentei sefe si a medicului coordonator ;

- Schimbarea turei de lucru se va solicita prin cerere scrisda aprobatd de asistenta sefa si medicul
coordonator, avizata de directorul de ingrijiri si manager si se inregistreaza la secretariat;

- Are obligatia de a respecta programarea concediilor de odihna planificate la inceputul anului pe
sectie.

- Este interzis fumatul, consumul de bauturi alcoolice si/sau substante stupefiante in timpul
programului de lucru, precum si venirea la serviciu sub influenta acestora ;

- Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic superior cu privire la orice problema aparuta pe
parcursul activitatii si care duce la neindeplinirea sarcinilor de serviciu ;

- Executa orice alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului medical sef sau a medicului
coordonator in limita competentelor;

- La finalizarea perioadei, salariatul debutant intocmeste un raport conform Hotararii 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

17.Mediu de lucru

Programul de lucru : conform propunerii medicului sef de sectie si aprobat de manager.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Sarcinile, responsabilitatile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de cate
ori este nevoie 1n functie de reglementérile care apar in legislatie.

Salariat:
Prin semnarea prezentei fise am luat la cunostitd de toate activitatile
(sarcinile) de serviciu ce imi revin cat si de consecintele pe care le
voi suporta in cazul neindeplinirii lor conform Codului Muncii si
Regulamentului de Ordine Interioara a unitatii

Data: Semnatura:
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