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FISA POSTULUI
REGISTRATOR MEDICAL
TITULAR POST:

L.POSTUL: Registrator medical

ILPOZITIA IN STATUL DE FUNCTIUNI: CLASIFICARE C.O.R 334401
III.COMPARTIMENTUL:

IV.CERINTE:

a) studii medii
b) cerinte specifice: operare PC si programele specifice.
V.RELATII
a) ierarhice: manager, director de ingrijiri, medic sef, asistenta sefd , statistician;
b) functionale: toate compartimentele care participa la actul medical;
c¢) de colaborare: cu personalul din sectie/compartiment care participa la actul medical

VI. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
- complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatii specifice sectiei
- efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului
- principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii, personalul, apartinatori, alte persoane care se
adreseaza serviciilor unitatii
- disponibilitate
VII. ATRIBUTII, SARCINI, LUCRARI, RESPONSABILITATI :

1. Respectd Regulamentul intern al unitaii

2. Poarti ecusonul de identificare si o {inutd decenta, {inuta ingrijitd, pentru asigurarea unei imagini
corespunzitoare

Respectd programul de lucru: 07.00 — 15.00 si planificarea de concediu de odihna

Are o conduit3 adecvata in relatiile de serviciu, un limbaj politicos, fata de pacienti, apartindtori sau alte
persoane care i se adreseaza

5. Respectd normele interne si procedurile de lucru

6. Dai dovada de operativitate, profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate

7. Sesizeaza seful ierarhic asupra oricdror probleme depistate pe parcursul deruldrii activitafii

8

9

o

Inregistrarea datelor in format electronic
Introduce date in sistem informatic si comunica intranet in cadrul spitalului
10. Inregistrarea bolnavilor in registru, index de sectie;
11. Scoaterea si predarea foilor vechi din arhiva, pe baza unui registru;
12. Operarea externarilor in registrul de sectie si in format electronic;
13. Completarea scrisorii medicale la externare, catre medicul de familie, conform recomandérilor medicului si
salvarea in format electronic pentru fiecare pacient in parte ;
14. Intocmirea decontului de cheltuieli;
15. Intocmirea foii zilnice de miscare a bolnavilor ;
16. Completarea concediilor medicale, conform indicatiilor medicului;
17. Prelucrarea si evidenta consimtamantului informat;
18. Verificarea foilor privind corectitudinea completarii lor;
19. Efectuarea lunar, trimestrial a lucrarilor necesare, catre statistica sau administratie;
20. Completarea documentatiei necesare pentru pensionare a pacientilor, conform indicatiilor medicului;
21. Evidenta si completarea actelor pentru prelungirea c.o peste 90 zile, conform indicatiei medicului;
22. Urmareste si informeaza asistenta sociala, in cazul pacientilor neasigurati ;
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Corqpletarea foilor individuale de admitere la tratament pentru consumul de droguri, conform recomandarilor
medicului;

Complqa.rea si ir.lregistrarea taloanelor de aprobare a comisiei pentru tratamentul dementei si psihozelor, pentru
pacientil internati , conform recomandirilor medicului;

Sar.cml de secretariat (copii xerox, dactilografiere, completare taloane, adeverinte, avize medicale — in functie
de indicatiile mediculu; liste garzi, arhivare documente, indosariere);

Executa sarcinile solicitate de seful ierarhic,in limita competentelor si 4 figei post, manifestand disponibilitate si
promptitudine la serviciul incredintat;

Sa depuna toata diligenta pentru a oferi cu operativitate si profesionalism sprijinul adecvat si ori de cate ori este
necesar compartimentelor implicate in actul medical, cu acordul prealabil al sefului ierarhic- interesul major
fiind asigurarea rezolvarii intocmai si la timp a lucrarilor repartizate;

In realizarea atributiilor de serviciu se va abtine de la orice actiune / inactiune de natura a crea prejudicii
materiale ori de imagine angajatorului;

Sa respecte confidentialitate absoluta cu privire la toate informatiile $i/ sau documentele privind activitatea
spitalului; .

Respecti confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la internafi, precum si intimitatea gi
demnitatea acestora;

Obligatiile de confidentialitate ale angajatului se stabilesc pe toata durata derularii contractului individual de
munca §i dupa incetarea acestuia din orice motiv;

In cazul nerespectarii obligatiilor, angajata raspunde disciplinar si dupa caz, material pentru repararea integrala
a prejudiciului cauzat angajatorului;

Sa manifeste interes permanent in folosirea eficienta a timpului de munca, stabilit la 8 ore/zi, respectiv 7-15;
Respecta normele de PSI ( prevenirea si stingerea incendiilor) si protectia muncii si se supune instructajelor
periodice;

Respectd i apdrd drepturile pacientului, cu respectarea confidentialitatii si anonimatului pacientilor
Efectueaza cursuri de pregatire continua;

Anunti orice imbolnavire si concediu medical in termen de 24 de ore sefului ierarhic si la RUNOS
Participd la cursurile i instructajele din sfera sa de activitate organizate Tn cadrul spitalului
Participa la controalele medicale periodice cerute de angajator;
in cazul nerespectdrii atributiilor, angajata raspunde disciplinar, sau dupd caz, material in cazul prejudiciului
cauzat persoanei, angajatorului, dupi caz.

Se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munci pentru a efectua serviciile la parametrii de calitate impusi
de functie/sectie; fard a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante / produse stupefiante ori a
medicamentelor cu efecte similare si nu le consuma in timpul programului de lucru sau in incinta institutiet,
respectd prevederile Legii nr.349/2002 conform cireia FUMATUL ESTE INTERZIS in unitdtile sanitare gi
verificd respectarea acestor interdictii de citre pacienti/aparindtorii acestora.

VIIL. LIMITE DE COMPETENTE:

nu transmite documente, date sau orice tip de mesaje confidentiale fara avizul medicului sef sau a managerului.

IX. PRECIZARE:

in functie de perfectionarea sistemului de organizare si a sistemului informational si informatic, de schimbirile
legislative, prezenta fid a postului poate fi completatd cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte,
care vor fi comunicate salariatului.
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