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CAP.] - Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului :functie de executie

2. Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT

3. Gradul profesional; registrator medical debutant.

4. Scopul principal al postului: inregistrarea pacientilor, evidenta documentelor medicale. operarea in
sistemele informatice. eliberarea documentelor.

CAP.II - Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: medii

2. Perfectiondri (specializari): periodice

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comunicare eficientd. rezistentd la stres, atentie la detalil,
rapiditate si eficienta,emaptie, calm, lucru in echipa.

6. Cerinte specifice: studii medii, cunostinte medii operare PC.

CAP.I1I - Atributiile postului:

I. ATRIBUTII GENERALFE

1. primirea si Inregistrarea pacientilor.

2. Preia datele de identitate (CI, Pasaport),

3. Verifica corectitudinea datelor personale

4., Introduce pacientul in sistemul informatic al spitalului.
5. Gestionarea documentelor medicale

6. Completeaza partea administrativa a fisei UPU

7. Asigura existenta tuturor documentelor necesare

8. Pregateste documentele pentru medic/ asistent

9. Arhiveaza documentele conform circuitului stabilit

10. Operarea in sistemele informatice, introduce corect si complet datele pacientulu
11. Actualizeaza informatiile (internare, transfer, externare)
12, Corecteaza erorile de lnregistrare
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13. Genereaza documente administrative la externare

14. Contribuie la raportarea activitatii (statistici, coduri, raportari)

15. Comunicarea cu pacientii si apartinatorii, explicd pasii procedurali (unde se face triajul, etc.)

16. Mentine un comportament calm si profesionist

17. Directioneaza solicitarile catre personalul medical

18. Respecta normele legale privind GDPR

19. Respecti secretul profesional

20. Aplica procedurile interne si legislatia sanitara

21. Respecta programul de lucru in ture.

22. Colaboreaza cu echipa medicala, mentine legatura cu medicii i asistentii privind situafia
administrativa

23. Asigurd transmiterea corectd a documentelor intre compartimente

24. Informeazi superiorul ierarhic despre eventualele neconcordante

25. Gestioneaza cazurile sociale (in colaborare cu asistentul social)

26. Inregistreaza pacientii neidentificati conform procedurii

27. Asigurd inregistrarea cazurilor medico-legale conform regulilor interne

28. Poarti echipament de protectie prevazut de regulamentul intern

29. Efectueazi controlul periodic, impus de lege

30. Respecti drepturile pacientului conform Ordinului MS 46/21.01.2003

31. La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezen(a.

32. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de muncd, indiferent de natura acestora, iar in
cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de muncé, transfer, detasare sau demisie, orice
declaratie publica cu referire la fostul loc de munci este atacabila juridic.

33. Poartd la vedere ecusonul cu numele si prenumele scris clar precum si functia avuta.

34. Introduce concediile medicale intocmite de catre medici in sistemul informatic.

35. Pastreaza in conditii optime toate documentele sectiei.

36. Se ocupi de numirarca, arhivarea si gestionarea FPU. Orice neconcordanta intre numarul de
prezentari din calculator si cel fizic este raportat asistentului sef, in vederea solutionarii.

37. Primeste si raspunde de cvidenta certificatelor medicale, retete speciale.

38. Participd la instruirile periodice sau la sedintele intregului personal.

39. Intocmeste si verifica rapoartele, dupa care le trimite pe cale electronicd sau fizicd catre entitdtile
solicitante.

40. Respecti normele de igiend, sccuritate si sanatate in muncd, precum si normele PSI.

41. Indeplineste alte sarcini dispuse de conducerea UPU, in limita competentelor profesionale

42. Este singura persoand responsabila si autorizata cu realizarea copiilor fiselor pacientilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

43. Raporteaza pe mail, de doud ori pe zi raportu] de gardd, avand grija s fie semnat de tot personalul
care se regdseste cu atributii in turd, consemnat in raport.

44, Verifica corectitudinea operdrii in calculator a medicatiei si materialelor sanitare administrate in
cabinet, in momentul in care opercaza foaia in calculator.

45. Anunta asistentul sef de toate c-mail-urile primite pe adresa unitétii de la alte entitati publice.

Atributii si raspunderi pe linic de securitate si sinitate in munca

in conformitate cu prevederile:

Legii nr. 319/ 2006 a securitdlii si sandaiatii in muncd

HG. nr. 1425 7/ 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii

secyritdtii si sandtdatii in muncd nr.319 din 2006

1. sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea sefilor ierarhici, incét sd nu expund la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atdt propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca ;
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

sa utilizeze corect instalatiile medicale , dispozitivele medicale , masinile, aparatura, uneltele,
substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si. dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru péstrare ;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, dispozitivelor
medicale , uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;
sa comunice imediat sefilor ierarhici si/sau serviciului intern de prevenire si protectic orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea
si sandtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie:

sa aducd la cunostinta conducatorului locului de muncé si/sau conducerii spitalului accidentele
suferite de propria persoana ;

sa coopereze cu inspectorii de munca, sefii ierarhici si/sau cu serviciul intern de prevenire si
protectie, atit timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau
cerinte pentru protectia sanatatii si securititii lucratorilor;

sa-si insuseascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sanatatii in
muncd, situatiilor de urgenta si masurile de aplicare a acestora;

sa-si Tnsuseasca si sa respecte prevederile instructiunilor proprii elaborate de angajator;

sa cunoasca si sd aplice intocmai tehnologiile de la postul de lucru;

sa cunoasca si sa aplice instructiunile de lucru si de securitatea muncii din cartile tehnice ale
echipamentelor, instalatiilor tehnice si dispozitivelor utilizate;

sa cunoascd si sa aplice prevederile din fisele tehnice ale substantelor;

sa 1a masurile stabilite la constatarea starii de pericol grav si iminent de accidentare;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de specialitate;

sa participe la instruiri pe linia securitatii si sdndtatii in munca si situatii de urgentd;

sa participe la examindrile medicale de specialitate;

sa foloseascd materialele igienico-sanitare, alimentatia suplimentard de protectie, dupa caz,
conform scopului pentru care au fost acordate,

lucratorii trebuie sd isi indeplineasca intocmai sarcinile de munca, sd previna orice situatie care
ar putea pune in pericol securitatea propriei persoane precum si a celorlalte persoane
participante la procesul de munca,

Atributii si raspunderi pe linie de situatii de urgenta:

In conformitate cu prevederile:

Legii nr. 307/2006 a apdararii impotriva incendiilor,

Legii nr.481/2004 a proteciei civile,

OMAI 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de apdrare impotriva incendiilor

Ordin 146/1427/2013 pentru aprobarea Dispozifiilor generale de apdrare impotriva incendiilor la

unitati
19,

20.

22.

sanitare

sa respecte regulile si masurile de aparare Impotriva situatiilor de urgentd adusc la cunostinta
sub orice forméa de conducerea spitalului;

si utilizeze potrivit instructiunilor date de catre persoanele desemnate substantele periculoase.
echipamentele medicale, instalatiile tehnice, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de
lucru,

.84 nu efectueze manevre si modificdri nepermise ale sistemelor si instalatiilor de apéarare

impotriva incendiilor si comunice imediat dupa constatare sefului direct ori persoanelor
imputernicite orice situatie pe care este indreptdtita sd o considere o situatie de urgenta,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apéarare impotriva incendiilor.
sd coopereze cu salariatii desemnati de conducerea societdtii, respectiv cadrul tehnic PSI g1
inspectorii de protective civild, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor
si protectie civila,
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23. sd acorde ajutor atét cat este rational posibil oricarui salariat aflat intr-o situatie de urgenta sa
intretina in buni stare mijloacele de stingere a incendiilor din dotarea locului de munca si sa
cunoascd modul de functionare si folosire a acestora,

24.sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca in cazul aparitiei
oricirui pericol iminent de incendiu,

25. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostin(a, referitoare
la producerea incendiilor.

26. sa nu fumeze in locurile unde fumatul este oprit si s nu utilizeze focul deschis daca acest
lucru este interzis.

Atributii si rispunderi privind confidentialitatea
27. Respecti confidentialitatea si anonimatul pacientilor
28. Respecta confidentialitatea tuturo raspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
29. acestora, chiar in cazul parasirii locului de munca prini ncetarea contractului de munca
30. Asigura confidentialitatea ingrijirilor acordate, a secretului profesional

CAP.1V - Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: manager, director de ingrijiri, medic sef/coordonator, medic, asistent sef,
asistent responsabil de turd, medic responsabil de turd.

- superior pentru:

b) Relatii functionale: cu ceilalti angajati ai spitalului

¢) Relatii de control: nu

d) Relatii de reprezentare: nu

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu
b) cu organizatii internationale: nu

¢) cu persoane juridice private: nu

3. Delegarea de atributii si competenta
a) atributii delegate: toate atributiile mentionate mai sus in prezenta fisd de post

L

CAP.V - Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Guraliuc Elena Ramona

. Functia de conducere: medic sef UPU SMURD

2

Semnatura . ... ...

W

. Data intocmiril .............

CAP.VI - Luat la cunostinti de citre ocupantul postului (am primit un exemplar):
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura..........
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