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Aprobat,
MANAG

Dr. COVALEOV Afat{li Eugen

1. Numele qi prenumele titularului: UNGUREANU ELENA
2, Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL
3. GraduuTreapta profesionali: REGISTRATOR MEDICAL PR.

4. Pozil;iatn COR: 334401
5. Loc de muncil / compartimentul: SECTIA RECUPERARE
6. Nivelul postului: de executie

7. Competenfa managerialfl (cunogtinJe de management, calitl{i qi aptitudini

manageriale pentru func{ii de conducere):

8. Sfera relafionall internl:

8.1. Rela{ie:

a) ierarhic (control, indrumare, posturi supervizate ):
1. Se subordoneazilz Manager'

2. Are in subordine: -

3. Interdependenfl qi colaborare: cu toate compartimentele, sectiile,

birourile din cadrul Spitalului Clinic RMFB EFORIE NORD'

b) de control: -

c) funcfionale: colaboreazil cu toate secfiile/compartimente sau subunitl{i funcfionale ale

,pitututoi in scopul realizlrii sarcinilor de serviciu gi in scopul furnizirii de servicii

siatistice medicale ln sistemul asigurrrilor sociale de sinitate, conform contractului

incheiat intre spital gi Casa de Asigurlri de Slnitate Constanfa'

d) de reprezentare: -

9. Sfera relafionali extern[:
- in limita competenfei qi a mandatului acordat de manager (organisme ale statului- Casa

Judefeani de asigurrri de Slnltate Constanfa (CJAS), Ministerul S5nItifii (MS), Direcfia

de slnltate Publicl constan{a (DSP)., alte unitlfi sanitare, etc.)

10. Nivel de studii qi experienfil necesare postului:
- t. iunojtinle Si experienld- profesionald impusd ocapantulai postului:

1,1, pregdtirea de baid (ioiespinzAtoire studiilor absolvite, potrivit prevederilor legale):

- diploma de studii medii.
- 4 ani vechime in sPecialitate ;
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1.2. Pregatire de specialitate:
Alte perfectiondri (specializdri) :

Cunoqtintedeoperare/programarepecalculator(necesitateqinivel):

- 2, Promptitudine si operativitate tn realizarea artibuliilor de serviciu prevdzute tnliga
postului.
2.1- congtiinciozitatefald de sarcinile pe care le are de indeplinit.

- 3.Calitatea lucrdrilor executate gi a activitdlilor desfdgurate speciftce postulai:

3.1-formarea deprinderilor necesare in efectuarea operatiunilor specitice postului;;
j.2- e|ort inteleitual de nivel mediu,determinat de cornplexitatea lucrarilor de executat,nivelul

tunoitinttly teoretice de specialitate,cunostinte noi necesare realizarii lucrarilor;
3.3-corectitudineflexibilitate,capacitate de evaluare,cornttnicare e/icienta;

- 4. Asumarea responsabititdlitor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,

p er s ev er enld ro b ie ctivitate rdis cip lin d :
-- 

responsabilitatea inregistrarii corecte a intrarilor si iesirilor a bolnavilor;
-re sponsabilitate a pastrarii si gestionarii bunurilor incredintate ;
- r ei p o ns ab il it at e a p ds tr dr i i c o nfi de n1 i al it dtri i tn gr ii ir il o r m e di c al e ;
- S.-lnensitatea implicdrii tn utilizarea echipamentelor gi a materialelor cu lncadrarea ln

normativele de consum.
- 6.-Adaptarea la complexitatea muncii, iniliativd gi creativitate,

- 7- Condilii de muncd,

11. PROGRAM DE LUCRU :

-activitate curentdin cadrul SCRMFB EFORIE NORD este conform programului de lucru

stabilit in conformitate cu prevederile legale ln vigoare: 8 ote lzi.

a) Cantitate :

- executarea lucrarilor planificate si repartizate la nivelele cantitative si la termenele stabilite;

b) Calitatea :

- promptitudine si operativitate inrealizarea atributiilor de serviciu

c) Costuri :

-utilizarca e fi ci enta a echip amentel or s i material elor

d) Timpul :

-' o"rpur.u timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritati, respectarea

termenelor ;

e) Utilizarea resurselor :

- se apreciaza capacitatea de utilizare a resurselor puse la dispozitie(aparatura, materiale)

1. ATRTBUTII $I RESPONSABILTTATT :
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- inregistreaza consultatii qi plan de tratament al pacientilor aflati in tratament ambulator;

- vaileazacu cardul de sdnitate al pacientilor consultatii qi planuri de tratament , conform

documentelor medicale ;

- prevalideaza consultatiile qi procedurile medicale in raport cu cJAS CONSTANTA;

- irrregistre aza rcgimurile'alimentare pentru bolnavi, stabilite de catre medicul curant;

- intocmeste ,,Foiia zilrucade miscari a bolnavilor oo din sectiile de spital ( intemari,externari,

regimuri alimentare);
- transmite .,Foaia zilnicade miscare a bolnavilor" asistentei de dietetica in vederea stabilirii

consumului zilnic de alimente, conform efectivului de bolnavi pe regimuri alimentare;

- intocmeste situatia lunara p.iuina miscarea bolnavilor (intrari, iesiri ) pe fiecare sectie in

parte;'- 
verifica foile de observatie ( la externare ) din punct de vedere al existentei tuturor

documentelor, confor* pr"u"dLrilor legale: adeverinta salariat, ordin de plata asigurari sociale

de sanatate, trimitere rn.hir, act identitalte, card de sanatate, regim alimentar,cupon de pensie,

etc;
- acttalizeaza miscarea bolnavilor din punct de vedere al regimurilor, al perioadei de intemare;

- cunoasterea tehnicii de operare si utilizare a computerului;

- ofera informatiicu priviri la modalitatea de internare,lamodul de orgarrizare a activitatii, la

numarul de Paturi libere;
- opercazai, progi; codificarile diagnosticelor si procedurile efectuate pentru fiecare pacient

pe perioada internarii
^nespecta 

secretul profesional qi codul de etic6 al asistentului medical.

II. Atributii generale
1. Are obligatia de a semna zilnicin condica de prezenta cu mentionarea orei de venire si de

plecare din serviciu;
Z. i.lu va parasi locul de munca fataaptobxea asistentului sef;

3. Are obligatia de a respectu progru-urea concediului de odihna planificat la inceputul anului;

4. Este interzis fumatul,ieniria la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi

alcoolice in timpul programului de lucru;

5. Respecta prevederile-Regulamentului intem si ale Regulamentului organizwe qi Functionare

ale unitalii ;

6. Urmareste si asigura folosirea, pastrarea si intretinerea corecta a bunurilor din dotarea

sectiei;
Rrrprrtu prevederile Ordinului nr, L226t2012 privind gestionarea deseurilor rezultate din

activitatile medicale, prevederile ordinului nt.7t0tlz016 privind arryble-aNormelor de

supravegher., pr.urrrire qi limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare,

prevedeiite ordinutui Msr o". g6Ltz0l6pentru aprobareaNormelor tehnice privind curatarea

dezinfectia si sterilizarea in initatile sanitaxi publice si private, si prevederile ordinului MS

gl4t2006privind conditiile pe care trebuie ru f. ind.plineasca un spital in vederea attorizaii;

iqi insuqe$te si respecta prevederile Legii nr.48tt2004 privind situalii de urgenta; iqi insuqeqte

si respecta prevederile iegii w,307t2006 privind apdrateaimpotriva incendiilor;

- Cunoaste, ,.rp..tu ,i aplfta prevederile {ECU[,aUENTULULUI (UE) 6791 2016 privind

proteclia persoanelo r friicein ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal qi

privind libera circulatie a acestor date;

particip6la program.t" a" formare profesionalE continu6 stabilite la nivel de institutie;

participa urii, tu realizarcaobiectivelor generale ale_ institutiei si specifice la.nivelul
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- ialacunostintd si respect6 in activit5tile profesionale derulate reglementlrile, procedurile,

protocoalele si metodologiile de lucru implementate ln toate sectoarele de activitate;

- ia mdsuri pentru asigurarea si p6strarea curdteniei la locul sdu de munc6;

- asigur6 pdstrarea anonimatului pacientului si a confidentialit6tii datelor despre acesta in toate

activitdtile profesionale derulate, in conformitate cu reglement6rile interne ale spitalului;

- asigur[ respectarea normelor interne de gestionare a deseurilor rezultate din activitatea

profesional[;
- participa periodic la instructajele cu privire la prevenirea riscurilor infectiilor nosocomiale,

gestionarea deseurilor etc. ;
- utilizeazdin activitatea profesionald echipamentele, utilajele, aparuttxa din dotarea institutiei in

conformitate cu normele de utilizare si valorificare a acestora;

- ia mdsuri pentru scoaterea din functiune la finalul activit[tii profesionale a aparaturii, utilajelor,

echipamentelor cu carc oPercazd.

III. Atribu{ii specifice privind managementul calitflfii:
- colaboreazd cu celelalte subunitdli ale instituliei in vederea cregterii ca1it61ii serviciilor

specifice oferite pacienlilor pe perioada de spitalizare;
- iniinteaz6 sefului ierarhic si conducerii instituliei pentru analizd qi aprobare protocoale de bun6

practicd gi particip[ activ la implementarea lor;
- pu.ti.ipa larealizarca obiectivelor privitoare la ameliorweacalitdlii pentru sectorul de

activitate unde isi desfdsoard acfiivitatea;
- gestioneaz6 eficient resursele de care dispune pentru implementarea qi imbundtdlirea sistemului

de management al ca1it61ii;

- asiguri implementarea gi gestionarea documentelor sistemului de management al calit6tii in
activitd|ile pe care le desfdsoari;

- asigur6 realizi.areaindicatorilor de performan{d aferen}i obiectivelor calit6tii stabilili pentru

activitatea derulat6
- asigurd implementarea in sectorul s6u de activitate a mdsurilor de ameliorare a calitiitii

serviciilor specifice dispuse de seful ierarhic si de conducerea institutiei;
- fixnizeaz[ datile necesare pentru intocmirea rapoartelor periodice cu privire la managementul

calitalii ln sectorul s6u de activitate;
- particip6 la intocmirea planului de m[suri privind imbun6tltirea calitalii in sectorul s6u de

activitate
- participa activ la implementarea in sectorul sdu de activitate a mdsurilor dispuse pentru

prevenirea si diminuarea riscului infectiilor nosocomiale;

- aplicdsi respecta prevederile legale cu rol in prevenirea si diminuarea infectiilor nosocomiale

in activitdtile derulate.

IV. Atributii legate de noua forml de comunicare intern[, e-mail 9i sistemul INTRANET:
l.Obligafia dJ a verifica zilnic casuta de email alocat[ gi de a se asigura cd documentele

primite prin E-mail sunt lnregistrate tn unitate qi urmeazl circuitul documentelor qi obligatia de

a anunla qeful ierarhic cu privire la orice modificare intervenit6 asupra mSsurilor de securitate;

2. Obligalia de consultare gi utilizare permanent6 (zilnic sau ori de cate ori este nevoie) a

noului rirt"- implementat in vederea insuqirii in timp real a tuturor informaliilor comunicate

de cdtre angaiator.
3. Obligalia de a comunica folosind formularele ln vigoare aplicabile, orice neconformitate

identificat6 In zonalor de activitate. Pot inilia in acest sens acliuni corective/ preventive gi pot

propune addugiril mo difi c6ri la do cument alia analizatd, dvpd c az.

V. Atributii legate de managementul riscurilor aplicat institufiei publice
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2.Particip61a intocmirea listelor privind sarcinile elementare gi riscurile asociate acestora;

3.Raspunde de aplicarea mdsurilor privind gestionarea riscurilor asociate activitEfii proprii;
4. Reevalu eazd periodic riscurile proprii
5. Asigur6 continuitatea activititii la nivelul structurii pe care o conduc qi aplic[ misuri in
situalii critice, care afecte azd activitatea;
6.in calitate de salariat arc obligafia de a semnala neregularitatea /fraude sau lncdlcdri ale

regulamentelor interne , atunci cdnd constataabateri in acest sens ;
T.Identific6 misuri de rezolvare a neconformitalilor gi le aplicd funcfie de decizia luati de

conducere ln acest sens

8.Comunicd in limitele atributiilor qi autoritSlii cu care sunt investiti;
g.Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competentei pe care o delin;

VL Drepturi:
- are drepturile prevaztfie de legislatia muncii, legislatia specifica domeniului sanatatii,

contractului colectiv de munca, regulamentului intern si contractului individual de

munca.

VII. Limite de competenfi:
1) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fErd avianl managerului;
2) nu foloseqte numele unitatii in interes propriu, gi nu implic6 institutia in actiuni sau

discutii/interviuri telefonice/video/audio cu mass-media;
3) in relatia cu pacientul sau apartinatorii pacientului, nu emite opinii care tin de competenta

profesionala a medicilor referitor la diagnosticul emis de catre acestia sau tratamentul
prescris de catre acestia.

VII. Atributii Leeate de rlspunderea patrimonialii
l.salariafii rSspund patrimonial, in temeiul normelor qi principiilor rSspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina gi in legdtura cu munca

lor;
2.Salarialii nu rdspund de pagubele provocate de fo46 major6 sau alte caluze neprevEzute gi

care nu puteau fi inlEturate qi nici de pagubele care se incadreazd in riscul normal al

serviciului;
3.Cand paguba a fost produs6 de mai mulli salariali, cuantumul rdspunderii fiecEruia se

stabileqte in raport cu mdsura in care a contribuit la producerea ei;
4.Dacd,mdsura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinate,
r6spunderea fiecdruia se stabileqte proportional cu salariul sau net de la data constatdrii pagubei
qi, atunci cdnd este caztil, qi in funclie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar;

S.Salariatul care a incasat de la angajator o sum6 nedatoratd este obligat sa o restituie in termen

de 3 zile lucr6toare;
6.Dacd salariatul a primit bunuri ce nu i se conveneau qi care nu mai pot fi restituite in naturd qi

dacS acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptdfit, este obligat sd suporte

contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in catza se stabileqte potrivit
valorii acestora de la data plafii;

7.Suma stabilitE pentru acoperirea daunelor se retine ln rate lunare din drepturile salariale care

se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munc6. Ratele nu
pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fbri a putea dep[qi lmpreuni cu celelalte

retineri pe care le-ar avea cel ln cauzd jumitate din salariul respectiv;
8.tn cazul in care contractul individual de muncd inceteazd inainte ca salariatul sa il fi
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public6, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis ln acest scop de cdtte angaiatorul

pagubit;
b.fru"apersoana 1n cauzanu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract

individual de munc[ ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea

bunurilor sale, tn conditiile codului de procedur[ civil6;_

ig.il;;iin'care u"opoir"u prejudiciului prin relineri lunare din salariu nu se poate face lntr;

un termen de maxim if11gi; *r dL h data li care s-a efectuat prima ratade relineri, angajatorul

;ffi;;;;.;"r"t"rului judecatoresc in conditiile Codului de procedur[ civil6.

Rlspunde disciplinar, material qi penal atunci cflnd:

. nu respect[ programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

. nu respectd conduita, etica qi deontologia profesiei;

o nu respect6 disciplina **rii qi nu utilizeaza corespunzator instalafiile qi echipamentele

de lucru qi cele de Protecfie ;

. nu duce la indeplinlre coresponzdtor atribufiilor de serviciu qi orice sarcini specifice ;

o comite orice aite abateri sanctionabile prin regulamentul intem, codul muncii sau alte

acte normative aflate in vigoare'

Timp alocat activitatilor specifice cu rol in cresterea calitatii serviciilor medicale si

nemedicale oferite de c6tre insiitutie - 2 orcl saptamana din timpul total al activitatilor

profesionale.

l. igi insuqeqte si respecta normele de securitate si slnitate in munca prev6zute in

Legea nr,319ti006 si normele de aplicare a acesteia;

- fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea

si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu

!ffi; ta pericol de accidentare sau irnbolnavire profesionalaatatpropria persoana, cat si alte

il;r;; c,are pot fi afectatede actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- sattilizeze corect aparafixa,substantele periculoase,echipamentele de transport;

- sautilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat; 
-

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau

inlaturarea arbitrarua dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste

dispozitive;
-sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de

munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru sanatatea lucratorilor,

precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

-sa aduca la cunostinta conducitorului locului de munca silsau angajatorului

accidentele suferite de propria persoana;

-sa coopere)" 
"" 

u"gujatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este

necesax, pentru u fu". posibila l"ilirur"uoricaror masuri sau cerinte dispuse de catre

inspectorii A" *rrr.u ,i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

-sa coopere r" ituttimp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii

desemnati, pentru a permite angajatorului, sase asigura ca mediul de munca si

conditiile de lucru r*irig*r ,i f*u riscrlii pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de

^n+i.,ilola.
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-sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si

sanatatii in munca si masurile de aplicare ale acestora;

-sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii santari

2. lqi insuqegte si respecta prevederile Legii nr. 48112004 privind situalii de

urgenta;
3. tgi insuqeqte si respecta prevederile Legii w.30712006 privind apdrarca

impotriva incendiilor;
4. iqi insuqegte si respecta prevederile Legii w. 13212010 privind colectarea

selectiva a deqeurilor in institutiile publice.
5. Elaboreazalparticipala elaborarea de proceduri de lucru atunci cand este cazul ;

Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avand obligatia de a respecta si duce la

indeplinire orice alte sarcini, decizii si dispozitii primite din partea Conducerii_unitatii, a

Dirjctiei de Sanatate Publica sau a Ministerului Sanatatii inbazareglementarilor legale in

vigoare.

,) D.t.grr* d. atribufii qi competenfd (Se vor trece atributiile care vor fi delegate' 
c6tre o altd persoanS in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-qi

indeplini atribuliile de serviciu (concediu de odihn6, concediu pentru incapacitate

de munc6, delegatii, concediu ftrdplatd, suspendare, detaqare etc.). Se vor specifica

atribufiile, precum qi numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le valle vor

prelua prin delegare.): este inlocuit de catre colegii de serviciu pe perioada

ioncediilor de orice fel; inlocuieste colegii de serviciu pe perioada concediilor;

toate atributiile derivate din fisa postului vor fi preluate de unul din colegii de

serviciu pe perioada concediilor.

a) Calitateamuncii prestate este cuantif,tcatd prin spiritul de ordine Ei disciplind, reaclie rapida

in situalii de urgen!6, abilitAfl de comunicare, corectitudine, flexibilitate, iniliativd,

promtitudine, solicitudine, rezisten!6 la efor qi stres, prezenfd de spirit, dinamism, calm,

diplomalie, deschidere Pentru nou;
U; Catitatea rela{iei de muncd tn raport cu personalul unit6}ii, cit gi cu persoanele cu care intrS

in contact in timpul muncii sale;

c) Conform fisei de evaluare anuali

- Anual, conform Regulamentului Intern al unitdfii.

- Salarizarea este in conformitate cu legisilalia in vigoare.

Fiqa postului este valabild pe tntreaga perioadd de desfaqurare a contractului de munc6,

put6nd fi'aciulalizatii/ modificatdln cani aparitiei unor noi reglementdri legale sau ori de cdte

ori este necesar.
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1. Numele qi prenumele:

2. Funcfia de conducere:

3. Semnltura

4.Data intocmirii

Contrasemneazil z

1. Numele qi prenumele:

Luat la cunogtinld de cdtre ocupantul postului.

Numele qi prenumele salariatului

Semnatura:

Data:

2. Funcfia:

3. Semnltura

4,Data


