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FISA POSTULUI

1.Date generale
Denumirea postului:  Registrator medical debutant
Titular post: VACANT

Locul de munca: Compartiment Evaluare si Statistica Medicala
Este subordonat: Manager, director medical

Are 1n subordine: -

Colaboreaza cu: Intreg personalul institutiei

Poate fi Tnlocuit temporar de: colegii din compartiment
Poate inlocui temporar pe:  colegii din compartiment

2. Obiective generale ale postului:

0 Nicio neconformitate relativa la activitatea sa; in caz de neconformitate accidentala
are obligatia de a anunta intreg sistemul pentru o reactie rapida de inchidere de
neconformitate.

3. Cerinte de pregitire si competenta specifice postului:

3.1 Studii :

O Studii de specialitate, studii medii liceeale-cu diploma de bacalaureat ;
O Experienta : nu e cazul ;

3.2. Alte Calificari/ Specializari/ Instruiri minime necesare

0 Competente si cunostinte de baza in operarea PC, Microsoft Office
3.3 Abilitati si deprinderi, insusiri fizice si psihice minime necesare :

O Atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu pacientii si colegii;

0 Excelente abilitati de comunicare si de relationare interpersonala;

0 Solicitudine, interes profesional, integritate.

4. Atributii si sarcini de serviciu

4.1. Atributii specifice postului

1. Intocmeste FOCG la internarea pacientului, in format scriptic si electronic, conform
datelor din biletul de trimitere/scrisoarea medicala, verifica si raspunde de corectitudinea
datelor.

2. Inregistreaza FOCG, pacientii internati, atit in baza de date electronica cit si in
registrul de evidenta
3. Verifica la internare daca pacientul are anexate la foaia de observatie documentele

necesare: bilet de internare de la medical de familie sau de specialitate, adeverinta de la locul
de munca (cupon de pensie), dovada de asigurat,
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4. Inregistreaza in format electronic date din FOCG: diagnostic, coduri,procedure,
epicrize, certificate medicale si alte date necesare

5. Primeste documentatia medicala a bolnavilor iesiti din spital.

6. Verifica la externarea pacientului ca FOCG sa fie completata cu toate datele (
codificare diagnostic, proceduri, epicrize, etc.); semnaleaza medicului sef de sectie/medicului
curant eventualele erori sau date incomplete sesizate.

7. Introduce pe calculator diferite date si lucrari primite de la medicii sefi ai sectiilor si
asistentii sefi.

8. Clasifica, pastreaza si arhiveaza foile de observatie ale bolnavilor iesiti,conform
regulamentului de ordine interioara.

9. Introduce datele din foile de observatie si alte documente medicale in aplicatiile
informatice corespunzatoare, verificand exactitatea datelor,

10. Inregistreaza intrarile si iesirile adreeselor; inregistreazi si mentine la zi evidentele
solicitate de conducerea unitatii

11. Incaseaza taxele sanitare, cu chitantier si depune la Serviciul Financiar-Contabilitate

sumele in baza unui borderou. Se va completa angajamentul de garantie conform Legii
nr.22/1969 cu modificarile si completarile ulterioare;

12. Tine evidenta datelor statistice pe formulare stabilite de Ministerul Sanatatii, C.A.S
13.  Va intocmi centralizatorul lunar al sectiilor si al cabinetelor din ambulatoriului
integrat cu datele complete din toate “Foile zilnice de miscare a bolnavilor internati” aferente
zilelor.

14. Intocmeste diferite situatii, centralizari, necesare si solicitate de statisticianul medical.
15. Executa alte sarcini primite si stabilite de conducerea spitalului,legate de activitatea
spitalului.

16.  Comunica decesele si tine evidenta certificatelor de deces.

17. Primeste si tine evidenta corespondentei din partea sectiilor, pe ani si pe probleme.
18. Pastreaza in conditii optime toate documentele

19. Se ocupa de aprovizionarea cu rechizite si imprimate.

20. Se ocupa de toate problemele care tin de arhiva documentelor medicale .

21. Primeste si raspunde de evidenta certificatelor medicale.

22. Introduce datele bolnavilor internati/externati in programe informatice .

23. Tine evidenta bolnavilor cuprinsi in programe de sanatate si transmite datele
Serviciului Financiar.

24. Poate participa la intocmirea indicatorilor de eficienta, management, integrare a
serviciilor si de asigurare a calitatii la solicitare

25. Pastrarea si respectarea confidentialitatii si anonimatul pacientilor.

20. Are obligatia de a participa la activitatea de imbunatatire a calitatii actului medical,
conform planificarii organizate la nivel de unitate.

5. Responsabilitati
a) Raspunde potrivit prevederilor prezentei fise a postului pentru realizarea eficienta si

la timp a atributiilor stabilite mai sus si pentru buna colaborare in cadrul institutiei in vederea
realizarii obiectivelor stabilite;

b) Raspunde potrivit Legii 319 /2006 privind sanatatea si securitatea In munca, pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor privind sdnatatea si securitatea ocupationald;
C) Raspunde pentru buna colaborare in cadrul compartimentului Tn vederea realizarii

sarcinilor sale.

6. Limite de competenta si drepturi de decizie



a.) Are competenta de a semna documentele specifice activitatii de care raspunde;

b.) Propune solutii de imbunatatire a activitatii la locul sau de munca;

c.) Propune masuri pentru eliminarea deficientelor sistemului de lucru sau colaborare;

d.) Propune solutii de imbunatatire a sistemului informational si de comunicare mai eficienta.

7. Reglementari juridice si prescriptii specifice postului

a) Legislatia aplicabila 1n activitatea sa de serviciu;

b) Manualul de Management Integrat si procedurile de calitate, mediu, specifice si
deciziile conducerii organizatiei,

c) Normele specifice de sdnatate si securitate in munca, Regulamentul intern.

8.Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

a) Nerealizarea integrala sau partiala a sarcinilor si responsabilitatilor sau competentelor
cuprinse in prezenta fisa a postului, constatata de seful ierarhic superior, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza conform normelor legale in vigoare.

b) Prezenta fisa a postului se constituie ca anexa la contractul de munca, completind
prevederile acestuia privind sarcinile si obligatiile angajatului.

9.Responsabilitati generale
*Respecta comportamentul etic fata de pacienti si fata de personal conform prevederilor «
Codului de conduita etica si profesionala a personalului contractual din spital ” ce constituie
anexa la Regulamentul intern al unitatii;
*Pastreaza anonimatul pacientului si confidentialitatea datelor despre pacient conform
prevederilor din Regulamentul intern;
*Pastreaza secretul profesional al actelor medicale de care a luat la cunostinta ;
* Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme
de educatie continua si conform cerintelor postului;
*Respecta prevederile Legii sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice
nr.487/2002 cu modificarile si completarile ulterioare precum si ale O.M.S. nr.488/2016
pentru aprobarea normelor de aplicare a acestei legi;
*Respecta prevederile Legii drepturilor pacientului nr.46/2003 cu modificarile si completarile
ulterioare precum si ale OMS nr.1410/2016 privind aprobarea normelor de aplicare a acestei
legi
*Respecta prevederile Legii privind reforma in domeniul sanatatii nr.95/2006 cu modificarile
si completarile ulterioare;
*Respecta prevederile OMS nr.1761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind
curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare;
*Respecta prevederile O.M.S. nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind
gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor
pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activitati medicale avand
urmatoarele sarcini :

a) Aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

b) Aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile
rezultate din activitati medicale.
. Respecta  prevederile O.M.S.nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile
sanitare avand urmatoarele sarcini:
a) Desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;
b) Respecta precautiunile standard si specifice;



c)Respecta masurile de izolare in cazul pacientilor cu colonizari sau infectii probabile sau
cunoscute, cu agenti patogeni transmisibili sau cu patogeni importanti din punct de vedere
epidemiologic;
d)Aplica protocolul de management al expunerii accidentale la produse biologice in caz de
expunere accidentala;
e)Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare;
. Respecta normele referitoare la calitate, mediu, securitate si sanatate in munca precum
si la apararea impotriva incendiilor in vederea implementarii Sistemului Integrat de
Management (S.I.M.) avand urmatoarele atributii:

Referitor la calitate:

0 Sa verifice buna functionare a echipamentului din dotare;

0 Sa fie responsabil de aplicarea si respectarea procedurilor la nivelul locului de munca,
astfel incat calitatea serviciilor sa fie conforma cu cerintele specificate ;

0 Sa pastreze in bune conditii documentele si inregistrarile la nivelul locului de munca;
0 Sa ia masuri pentru respectarea termenului de efectuare a lucrarilor impuse de catre
angajator;

0 Sa cunoasca si sa respecte in activitatea curenta aspectele de calitate cuprinse in

instructiunile si procedurile de lucru;
Referitor la mediu:

O Sa cunoasca si sa aplice prevederile regulamentelor si instructiunilor/procedurilor de

protectie a mediului; poluarea intentionata se pedepseste;

O Sa utilizeze in conformitate cu instructiunile/ procedurile specifice, instalatiile si

dotarile pentru protectia mediului;

O Sa depoziteze deseurile menajere si industriale sau alte deseuri numai in conditiile si

locurile precizate in instructiuni/proceduri;

O Sa participle la recuperarea deseurilor reciclabile, in vederea valorificarii prin unitati

specializate si abilitate;

O Sa economiseasca resursele( apa, gazele) si orice forma de energie;

0 Sa informeze, ierarhic, despre aspectele de mediu care pot produce poluarea mediului;
Referitor la securitate si sanatate in munca:

O Sa respecte instructiunile si cerintele de securitate si sdndtate a muncii in timpul

procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu;

O Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, suficient de odihnit, fara a fi sub

influenta bauturilor alcoolice, a medicamentelor, drogurilor, a unor situatii puternic stresante,
sau a unor manifestari maladive;

0 Sa verifice inainte de inceperea lucrului daca echipamentele de munca corespund
cerinfelor de securitate a muncii, si sa nu le foloseasca pe cele neconforme, anuntandu-si
imediat seful ierarhic despre situatia creata;

0 Sa foloseasca efectiv si corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare, dupa caz;

0 Sa respecte regulile de acces si de circulatie in unitate si la locul de munca;

0 Sa nu permita ridicarea, deplasarea, demontarea, distrugerea vreunui dispozitiv de

securitate sau sa nu o faca el insusi, si sa nu impiedice aplicarea metodelor si procedurilor
adoptate in vederea reducerii/elimindrii factorilor de risc de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

[] Sa mentina locul de munca intr-o stare corespunzatoare cerintelor de securitate, din
punct de vedere al mediului fizic, inclusiv igiena;
O Sa semnaleze imediat conducatorului direct al locului de munca orice defectiune sau

alta situatie care poate constitui un factor de risc de accidentare sau boala profesionala;



O Sa anunte imediat pe conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de
munca si sa acorde primul ajutor;

0 Sa intrerupa activitatea in cazul aparitiei unui pericol iminent de accidentare sau
imbolnavire profesionala si sa anunte imediat pe conducatorul direct;
O Sa participe la instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in munca, sa isi insuseasca

si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora, precum si instructiunile predate;
0 Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
0 Sa raporteze orice accident cu risc de infectie postexpunere la sange si produse
biologice, angajatorului sau oricarui alt lucrator al acestuia cu atributii privind sanatatea si
securitatea in munca, in care el a suferit o ranire din cauza unui obiect ascutit;
0 Sa furnizeze informatii suficiente, la cererea angajatorului, cu privire la
circumstantele accidentului, pentru a permite acestuia sa se conformeze obligatiilor sale
legale

Referitor la apararea impotriva incendiilor:
O Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de responsabilul cu protectia impotriva incendiilor sau de conducatorul
institutiei, dupa caz;
0 Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de responsabilul cu
protectia impotriva incendiilor sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

O Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apéarare impotriva incendiilor;
H Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice

incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta

ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile

de apdrare impotriva incendiilor;

O Sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei precum si cu cadrul

tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea

realizarii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

0 Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul

aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

O Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,

referitoare la producerea incendiilor.

. Exercita orice alte sarcini de serviciu la solicitarea personalului superior ierarhic
dispuse, in litera legii si in limitele competentelor profesionale.

Data:

INTOCMIT SALARIAT
DIRECTOR MEDICAL
Dr.Sirbu Lavinia-Mihaela Am luat la cunostinta, astazi




