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NUME SI PRENUME

FISA POSTULUI

1. Postul -registrator medical; Compartimentul: Biroul de evaluare si statisticd medicala;
2. Pozitia in statul de functiuni - :
3. Cerinte - pregatirea de specialitate: studii medii , cunostinte operare PC;
4, Relatii de serviciu:

a) ierarhice: - este subordonat sefului de birou .

b) functionale: - interne - relatii de serviciu cu toate compartimentele functionale, sectii

- externe — cu pacientii care se prezintd pentru internare, cu apartinatorii acestora,

reprezentantii autorititilor, reglementate prin procedura de comunicare.
5. Competenta postului si limitele de actiune:

a) Rispunde de realizarea calitativé §i in termen a lucrarilor;

b) Raspunde de respectarea legalitafii;

¢) Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor;

d) Raspunde de exactitatea datelor furnizate;

e) Raspunde disciplinar, material sau penal pentru pagubele provocate unitatii prin executarea defectuoasa
a atributiilor sau prin neexecutarea acestora ;

f) Raspunde de respectarea programului de lucru si de disciplina muncii ;

g) Responsabilitatea realizarii sarcinilor de serviciu este data de atributiile de serviciu cuprinse in fisa
postului.
6. Abilitati, calitati, aptitudini necesare: receptivitate, calm, seriozitate, corectitudine.
7. Atributii, sarcini, lucrari :
- verificd zilnic §i prelucreaza foile zilnice de miscarea a bolnavilor internafi pe baza carora se intocmesc
indicatorii pe spital i alte lucrari;
- indeplineste sarcini privind exploatarea documentatiei statistice, pastrarea corecta a evidentelor primare;
- tine evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de Ministerul Sanatatii, Directia de Sanatate Publica,
Casa de Asiguriri de Sanatate;
- intocmeste rapoartele statistice ale spitalului, verificand exactitatea datelor statistice cuprinse in rapoartele
sectiilor;
- s manifeste interes permanent in folosirea eficientd a timpului de munc, stabilit la 8 ore/ zi, respectiv 7-135;
- pune la dispozitia serviciului financiar-contabilitate si a Serviciului de management al calitatii datele
statistice si documentatia necesara pentru activitatea curentd si pentru intocmirea diverselor situatii;
- asigura prelucrarea datelor statistice;
- realizeaza in timp util intocmirea rapoartelor statistice;
- prelucreaza datele privind situatiile sectiilor;
- tine evidenta pacientilor tratati pentru consum ilicit de droguri;



- intocmeste Centralizatorul morbiditatii in ambulatoriu (total, urban, rural) lunar si se transmite anual la
DSP;

- intocmeste lunar situatia pentru bucatarie cu pacientii care beneficiaza de masad in cadrul spitalului;

- intocmeste Activitatea spitalului, ambulatorului si a cabinetelor medicale de specialitate, trimestrial si anual
pentru DSP;

- intocmeste Darea de seama privind principalii indicatori ai cunoasterii sanatatii, trimestrial si anual - DSP;
- fintocmeste Centralizatorul activitatii spitalului anual — DSP;

- intocmeste Activitatea unitatilor sanitare ( SAN) , anual- DSP;

- fintocmeste lunar si transmite letric, personal, la CPECA Sibiu, Fisa standard de inregistrare a urgentelor
medicale, Fisa standard de admitere la tratament si Fisa de externare, ca urmare a consumului de droguri
pentru pacientii aferenti lunii respective;

- asigurd serviciul la Biroul de internari adulti in lipsa titularului de post (concediu medical sau alte situatii
neprevazute), asigurdnd inregistrarea datelor de indentificare a pacientilor la internare in FOCG si totodata
indeplineste rolul de birou de informatii; (raspunde de corectitudinea informatiilor privind pacientii internati si
externati);

- asigurd serviciul din cadrul ambulatorului de copii pe perioada concediului titularului de post si preia toate
sarcinile de serviciu ale acestuia in perioada de inlocuire;

- participa atunci cand i se cere la diverse forme de pregitire pentru insusirea unor tehnici moderne si eficiente
privind inregistrarea, prelucrarea §i transmiterea datelor statistice;

- rispunde de corectitudinea datelor inregistrate;

- participa la lucrérile de inventariere a patrimoniului unitétii §i la valorificarea rezultatelor inventarierii;

- respectd procedura care reglementeaza modul de colectare a datelor personale ale pacientilor si utilizarea
acestora;

- completeaza si actualizeaza baza de date in vederea acumulirii progresive si constante a datelor despre
pacienti;

- securizeaza baza de date prin utilizarea parolei;

- toate informatiile privind starea pacientului, rezultatele investigatiilor, diagnosticul, prognosticul,
tratamentul, datele personale sunt confidentiale chiar si dupa decesul acestuia;

- datele cu caracter personal sunt prelucrate cu bund-credinta si in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

- aplicd proceduri de asigurare a protectiei tuturor informatiilor confidentiale, a informatiilor reprezentand
drept de proprietate al clientilor;

- in cazul cererilor scrise transmitem autoritafilor abilitate, datele cerute, in limita legii;

- duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhica;

- respectd regulamentul de ordine interioara si regulamentul de organizare si functionare;

- se prezinti la examinarile medicale periodice cerute de angajator;

- raspunde de respectarea normelor P.S.1. si Protectia Muncii;

- aduce la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnicd, orice situatie care poate
constitui pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald, accidentele suferite de propria persoana si de
alte persoane participante la procesul de munca;

- nu deconecteazi, schimba sau mutd arbitrar dispozitivele de securitate ale echipamentelor tehnice si ale
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

- opreste lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si informeaza de indata
conducatorul locului de munca,

- utilizeazi echipamentul individual de protectie din dotare corespunzator scopului pentru care a fost acordat;
- coopereaza cu angajatorul §i / sau angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sandtatii in munca
pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor
si bolilor profesionale;



- di relatiile din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control i de cercetare in domeniul protectiei
muncii;
- refuzi intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald persoana sa sau a celorlalti salariafi;
- utilizeaza, potrivit instructiunilor, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele de lucru;
acorda ajutor, atét cit este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;
participa la toate formele de instructaj;
isi insuseste si respectd masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite i date de cétre angajator;
intretine si foloseste in scopul pentru care au fost realizate si asigurate de citre angajator, dotdrile pentru
apararea impotriva incendiilor;
- respectd normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau le
desfasoara;
- nu efectueaza manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor;
- comunica imediat angajatorului sau persoanelor imputernicite de acesta, orice situaie pe care este
indreptitit si o considere pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau
de interventie pentru stingerea incendiilor;
- coopereazi cu salariatii desemnati de angajator, atat cdt ii permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea
realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

Pe perioada concediului de odihna si alte situatii neprevazute este inlocuita de d-na Oprean Lucia.

Manager , Sef birou, Titular post,
jur. Florin Neag Oprean Lucia,

Primit un exemplar, Data:



