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Structura: Serviciul de Evaluare si Statistica
Medicali

FISA POSTULUI
Nrioeiniss

| A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie
2. Denumirea postului;r-Registrator medical/Statistician medical

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald:cu 6 luni vechime in specialitate, principal cu 4

ani vechime in specialitate.

4. Scopul principal al postului:

% Registratorul medical este un secretar in domeniul medical, care utilizeazd cunostintele de
specialitate privind terminologia medicald si procedurile de furnizare a asistentei medicale, acorda
asistentd specialistilor din domeniul sédnététii si altor lucritori pentru realizarea de activititi de
comunicare, de documentare, administrare $i coordonare internd, pentru a sprijini lucritorii din
domeniul sdnatétii din cadrul unitatilor medicale si din alte organizatii similare de ingrijire a

sandtatii.

r B. Conditii specifice pentru ocuparea postului |

1. Studii de specialitate:

% Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;

% Face dovada absolvirii unui curs de competente digitale;

% Face dovada participdrii la cursuri de formare profesionald ca registrator medical (numai

®,

pentru principal).

2. Perfectiondri (specializéri): Mentine gradul instruirilor, calificdrilor si autorizirilor conform -
criteriilor de competentd si calificare profesionald pentru realizarea obiectivelor serviciului si a
SCJUPBT. ' _

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunoasterea de
programe de editare text — MS Office, vizualizare imagini, Internet Explorer, etc. - nivel mediu.

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

¢ Viteza de reactie;

% Capacitate de asimilare rapidi a informatiilor;
Nivel crescut al nevoii de performant;
% Capacitatea de gestionare a datelor intr-un timp cat mai scurt;

6. Cerinte specifice:

% Are obligatia de a participa la toate pregitirile profesionale organizate la nivelul sectiei
sau al unitifii sanitare, privind modificérile la sistemul informational, pregitiri privind aplicarea
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Normelor de prevenire si stingere a incendiilor si a Normelor privind securitatea gi integritatea in
muncd. De asemenea la orice alte cursuri menite sa ajute la formarea profesionald continud a
registratorului medical.

C: ATRIBUTIILE POSTULUI: se actualizeazi si stabilesc in functie de spec:ﬁcul sectiei

compartimentului unde isi desfiisoari activitatea

1.  Atributii generale:
a) respectd programul de lucru si programarea concediului de odihna;
b) la inceputul si sfarsitul programului de lucru semneazi in condica de prezenta;

¢) se prezinti la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de locul de munca unde isi desfisoard activitatea,

d) respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficientd
timpul de munci;

e) respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé indiferent de natura
acestora;

f) fidelitate fafi de angajator In executarea atributiilor de serviciu,

g) se va abtine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii unitdtii sanitare;

h) respecti circuitele stabilite si aprobate in cadrul SCJUPBT

i) indeplineste sarcinile stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitate cu legislatia in
vigoare si in limita competentelor profesionale;

j) se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor previdzute in Fisa postului.

2. Responsabilitati si sarcini specifice:

a) Inregistreaza internarea continui si de zi a pacientilor;

b) Completeazi registrul de interndiri si externiri ale sectiei precum si registrul de intréari $i iesiri
ale adreselor din sectie;

¢) Efectueazi inregistrarea foilor de observatie a pacientilor internati in spital, in sistemul
electronic, completdnd in mod corect, conform cértii de identitate, a biletului de internare de la
medicul specialist vizat de medicul sef al sectiei respective, aldturi de dovada de asigurat a
pacientului (adeverinta, cupon pensie, carnet somaj, etc.);

d) Efectueazi semnarea electronici a interndrii si externarii cu cardul de sénétate al pacientului,
Completeaza fisa de circuit a pacientului cu date corecte;

e) Tine evidenta bolnavilor internati si externati pe sectia unde Isi desfagoara activitatea;

f) Introduce in aplicatiile informatice corespunzatoare, sub indrumarea asistentei sefe de sectie
sau a medicului curant, codificarea medicala a bolilor din Foile de observatie clinici generald,
investigatiile paraclinice, procedurile si manevrele medicale si tratamentele efectuate pe perioada
internarii, consultatiile intraspitalicesti, verificand exactitatea datelor. Opereazi in calculator datele
necesare pentru transportul pacientilor internati cu Ambulanta (Salvarea). De asemenea, dupa caz,
alte date legate de tratamentul pacientilor externati;

g) Verifica actele bolnavului internat astfel:C.I.,calitatea de asigurat in PIAS,card european de

‘sanatate, formular european,biletul de trimitere eliberat de medicul de policlinica, talonul de pensie,
adeverinti de seviciu, elev, somaj si adeverinta de ajutor social sau handicap si verifica biletul de
trimitere avizatde medicul de garda,
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h) Pe baza biletului de internare, face inregistrarea in registrul de interniri de pe sectie, unde se
noteazd numele si prenumele bolnavului, C.I., seria, numérul, data si locul nasterii, numele
péarintilor, varsta si precizeazi daci este cu insotitor sau nu;

i) Cand sunt adusi bolnavi fara acte de identitate si/sau fard apartinatori, are obligatia de a
inregistra toate datele furnizate de la cei care I-au adus. Noteaza pe foaie, locul de unde a fost adus,
valorile cu care a fost gasit, precum si orice alt detaliu de la martorii care au fost de fata;

j) Anunti la Circa de Politie cazurile de internéri ale persoanelor necunoscute;

k) Are obligativitatea pastrarii confidentialitétii tuturor informatiilor medicale;

1) Respecta regulile de igiend personala (spalatul mainilor, echipamentul de protectie ce va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie);

m) Raspunde de gestionarea materialelor (mijloace fixe si obiecte de inventar);

n) Intocmeste/tehnoredacteaza acte justificative, rapoarte, documente medicale solicitate de
cétre superiorul ierarhic si isi asuma responsabilitatea corectitudinii datelor si a informatiilor pe care
le transmite acestuia;

0) Are obligatia sd indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios indatoririle de serviciu ce ii revin. Prezintd o atitudine profesionala atat fata decolectivul
din care face parte si ceilalti angajati ai institutiei, cat si fatd de pacienti si apartinatorii acestora;

p) Poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul intern al unititii sanitare precum
si de Regulamentul specific sectiei in care isi desfisoard activitatea. Acesta trebuie schimbat ori de
céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectulul estetic personal, poarti ecuson;

q) Incaseaza coplata, cheltuieli de spitalizare, taxa servicii medicale prestate, etc.;

1) Preda zilnic la casieria unitatii sumele inacasate;

s) Respectd programul de activitate si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

t) Primeste FOCG de la asistenta-sefa/persoana desemnati, pe bazi de borderou sau document de
predare-primire.

u) Verifica formal existenta documentelor/elementelor prevézute in procedura FOCG si lista de
verificare aprobata.

v) Consemneaza lipsurile si neconformitatile formale si le transmite sectiei/persoanei competente.

w)Nu completeazi, corecteazd sau modificd in numele personalului medical elementele medicale
ale FOCG.

x) Ordoneazi si pregiteste FOCG pentru arhivare conform procedurii si nomenclatorului.

y) Intocmeste evidentele/borderourile necesare predarii cétre arhiva.

z) Pastreazd temporar FOCG in conditii de securitate, integritate si confidentialitate.

aa) Predd FOCG citre arhiva pe bazd de document de predare-primire si pastreaza dovada predarii.

bb) Asigura trasabilitatea de la preluarea documentatd pana la predarea documentata.

cc) Sesiseazd imediat pierderea, deteriorarea, lipsa sau accesul neautorizat.

dd)Solicita sectiei remedierea lipsurilor care tin de completarea medicala sau de documentele ce

trebuiau intocmite la nivelul sectiei.
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Responsabilitatile se pot scchimba in functie de locul in care isi desfisoara

activitatea.

3. Atributii, responsabilitiii in legiturd cu reglementirile interne:rspectd Regulamentul de
Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, Codul de Eficad si Conduitd profesionala, precum
si procedurile de sistem, operationale, protocoalele medicale, regulamentele de organizare si
functionare ale comisiilor din care face parte.

4. Atributii, responsabilititi privind securitatea §i protectia muncii (in conformitate cu
Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sandiatea in muncd)

a) coopereazi cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, att timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securititii lucratorilor;

b) coopereazi, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, pentru
a permite angajatorului si se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sdu de activitate;

¢) isi insuseste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securitéfii si sdnatétii in munca
si masurile de aplicare a acestora; ,

d) respecti toate prevederile legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca.
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5. Atributii, responsabilititi in legdturd cu respectarea reglementarilor in vigoare privind
apdrarea impotriva incendiilor (in conformitate cu Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva

incendiilor):

a) sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintii, sub
orice formd, de manager sau responsabilul cu atributii specifice privind apirarea impotriva
incendiilor; :

b) sdnu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

c) sd comunice, imediat dupid constatare, conducatorului locului de munci orice incilcare a
normelor de apdrare 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 aparare impotriva
incendiilor;

d) sd@ coopereze cu salariatii desemnati de conducere, dupa caz. respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apiririi impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de apérare impotriva incendiilor;

€) sd actioneze, In conformitate si si respecte procedurile stabilite la locul de munci, in cazul
aparitiei oricdrui pericol iminent de incendiu;

6. Evaluare si indicatori de performanti:

In conformitate cu prevederile Ordinului nr. 974/2020 privind stabilirea criteriilor de evaluare
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual si a fisei de evaluare a
personalului de executie si HG 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri
publice, anexd la prezenta fisa a postului.

7. Conditii de munci:

a) Programul de lucru: conform Regulamentului Intern

b) Locul de munca:

¢) Mediul de lucru: munci la birou minimum 75% din activitate, alte activititi (din cadrul
comisiilor/comitetelor din care face parte) ce necesita deplasari in cadrul spitalului.

d) Echipament: Computer, telefon serviciu, imprimanti, birotica.

| D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

% subordonat fatd de: sef SESM, medic sef, asistent sef sectie unde isi desfisoari
activitatea;

% superior pentru: Nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu personalul SCJUPBT;

¢) Relatii de control: Nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: In misura dispozitiilor sefului ierarhic.

2. Sfera relationala externi:

m-

o
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a) cu autoritdti si institutii publice: Nu este cazul;

b) cu organizatii internationale: Nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul;

3. Delegarea de atributii si competenta:

% este Inlocuitd la nevoie de personalul de pe aceeasi linie ierarhicd din cadrul serviciului;

% 1inlocuieste la nevoie, personalul de pe aceeasi linie ierarhicd din cadrul serviciului.

| E. Intocmit de: J

1. Numele si prenumele: .......cocene
2. Functia de conducere: Medic sef de sectie
3. Semnétura .....

4, Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de ciitre ocupantul postului

1. Numele si prenumele: ................
2. Semnitura .....

3. Data .....

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele: ......cc.v.e.

2. Functia: Sef SESM

3. Semnitura .....

4. Data .....

Vizat Serviciul RUNOS Vizat Compartiment Juridic
Sef Serviciu Consilier Juridic




