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FI$A POSTULUI

1,. . Numele gi prenumele titularului:
2. Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL DEBUTANT
3. GraduUTreapta profesionall: REGISTRATORMEDICALDEBUTANT
4. Pozi[iain COR: 334401
5. Loc de muncl / Compartimentul: Laborator RMFB II
6. Nivelul postului: de executie
7, Competen{a manageriall (cunoqtinfe de management, calitlfi qi aptitudini manageriale
pentru funcfii de conducere):

8. Sfera rela{ionall internl:

8.1. Relafie:
a) ierarhic (control, indrumare, posturi supervizate):

1. Se subordoneazfl: Manager
2, A.re in subordine: -
3. Interdependen{I qi colaborare: cu toate compartimentele, sec}iile, serviciile

din cadrul Spitalului Clinic RMFB EFORIE NORD.
b) de control: -

c) funcfionale: colaboreazil cu toate secfiile/compartimente sau subunitlfi func{ionale ale
spitalului in scopul realizlrii sarcinilor de serviciu qi in siopul furnizirii de servicii statistice
medicale in sistemul asiguririlor sociale de slnltate, conform contractului incheiat intre
spital gi Casa de Asigurlri de Sinitate Constan{a.
d) de reprezentarez -

9, Sfera relafionalE externl:
- in limita competenfei qi a mandatului acordat de manager (organisme ale statului- Casa
Judefeani de Asigurlri de SEnitate Constan{a (CJAS), Ministerul SInItifii (MS), Direcfia de

Slnltate Publicl Constan{a (DSP)., alte unitlfi sanitare, etc.)

10. Nivel de studii qi experienfi necesare postului:
- l, Cunogtinle gi experientd profesionald impusd ocupantului postului:

1.1. Pregdtirea de bazd (corespunzdtoare studiilor absolvite, potrivit prevederilor legale):
- diploma de studii medii.
- .fara vechime ;
1,2, Pregatire de specialitate:

Alte perfecliondri (specializdri): Curs de operare pe PC
- Cunoqtinle de operare/programare pe calculator (necesitate qi nivel): Microsoft Office,

Internet, nivel mediu
- Limbi strdine (necesitate gi nivel) cunoscute:
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2.1- conqtiinciozitatefald de sarcinile pe care le are de tndeplinit.

- 3.Caliiatea luqdrilor executate gi a activitdlilor desfdsurate specift.ce postului:

3.1-formarea deprinderilor necesare in efectuarea operatiunilor specifice postului;;
j,2- eyort inteleitual de nivel mediu,deierminat de complexitatea lucrarilor de executat,nivelul

,unoitint"lor teoretice de specialitate,cunostinte noi necesare realizarii lucrarilor;

3.i-corectitud.ineflexibilitate,capacitate de evaluare,comunicare efi'cienta;

- 4. Asumarea. responsabilitElilor prin receptivitate, disponibilitate lu efort suplimentar,

p er s ev e r e nld, o b ie ctivitate rdi s ciplin d :
-- 

responsaiilitot"o inregistrarii corecte a intrarilor si iesirilor a bolnavilor;

-respons abilitatea pastrarii si gestionarii bunurilor incredintate ;

- respons abilitatea pdstrdrii confi denlialitd{ii tngrij irilor medicale ;

- S.-Intensitatea implicdrii in- utilizarea echiparuentelor gi a materialelor cu tncadrarea tn

normativele de consum.
- 6.-Adaptareu la complexitutea muncii, initiativd gi creativitute.

- 7- Condilii de rnuncd.

11. PROGRAM DE LUCRU :

-activitate curenta in cadrul secfiei/serviciului este confonn programului de lucru stabilit in

conformitate cu prevederile legale in vigoare: 8 ore lzi'
- activitate curentd in cadrul _- se desfasoara in doua schimburi, in intervalul 7-19.

Timp alocat activit6filor spe"ifi* cu ro1 in creqterea calitdlii serviciilor medicale qi

nemedicale oferite de c[ire institulie - 2 ore / s[ptdm6n[ din timpul total al activita]ilor

profesionale.

a) Cantitate :

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

b) Calitatea :

- promptitudine si operativitate inreahzarea atributiilor de serviciu

c) Costuri :

-utrlizarea eficienta a echipamentelor si materialelor

d) Timpul :

- orrpur"u timpului eficient, organizareaactivitatii in functie de prioritati, respectarea tetmenelor ;

e) Utilizarea resurselor :

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

1. ATRTBUTTT $I RESPONSABTLTTAII :

I. Atributii registrator medical:
- inregistre aziintemdile qi iegirile bolnavilor din secliillaborator/compartiment;

- inregistre azd regtmttile alimentare pentru bolnavi, stabilite de catre medicul curant;

- intocmeste .. Foala zilntcade miscare a bolnavilor oo din sectiile de spital ( internari,externari,

regimuri alimentare); , .,. .!
- trinsmite .,Foaia zilnica de miscare a bolnavilor" asistentei de dietetica in vederea stabilirii

consumului zilnic de alimente, conform efectivului de bolnavi pe regimuri alimentare;
:-+^^*--+a o.ir,rar;a l,,nqrq nrirrind rnisc.area hnlnavilor (intrai- iesiri ) oe fiecarg sectie in parte;
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- verifica foile de observatie ( la extemare ) din punct de vedere al existentei tuturor
documentelor, conform prevederilor legale: adeverinta salariat, ordin de plata asigurari sociale de

sanatate, trimitere medic, act identitate, card de sanatate, regim alimentar,cupon de pensie, etc;

- actualizeaza miscarea bolnavilor din punct de vedere al regimurilor, al perioadei de intemare;
- cunoasterea tehnicii de operare si utilizare a PC-ului;
- ofera informatii cu privire la modalitatea de internare, la modul de organtzare a aclivitatir,la
numarul de paturi libere;
- opereaza in program codificarile diagnosticelor si procedurile efectuate pentru fiecare pacient pe

perioada internarii
- verifica decontarea materialelor si a medicamentelor care au fost consumate pentru pacient pe

perioada interndrii
-incaseazd contravaloarea prestdrilor serviciilor medicale, inclusiv coplata qi intocmeEte zilnic
borderoul qi centralizatorul banilor incasali;
-verificd zilnic e-rnailul/telefonul institutional alocat qi rdspunde solicitdrilor inregistrate;
-ofer[ informalii cu privire la modalitatea de internare, la modul de organizare a activitd]ii, la

numdrul de paturi libere;
-informeaz[, indrum[ competent si politicos solicitanlii in ceea ce priveEte nevoile de asistenta

medicala ale acestora;
-inregistreazd, in programul electronic de inregistrarea pacienlilor, transferul sau externarea

pacientului;
-!ine evidenla bolnavilor internali sau aflali in tratament ambulatoriu;
-verificd la intemare dacd pacientul are anexate la foaia de obserualie documentele necesare: bilet
de internare de la medicul de familie sau specialist, adeverinld de la locul de munc[, cupon

pensie, dovada de asigurat;
-introduce in calculator datele din foile de observalie precum qi alte documente medicale

verifi cdnd exactitatea datelor;
-verificd completarea corectd a foii de observalie privind datele de identitate a bolnavilor, in
special CNP qi consimfdmdntul pacientului;
-inregistreazI intrdrile qi ieqirile corespondenlei in registrul

sec(iilor /compartimentelor/laboratoarelor/serviciilor;
-asigurd transmiterea informaliilor primite din afara unit5tii, precum qi a celor cdtre exteriorul
unit[fii persoanelor cdrora li se adreseazS;

- asigurd o bund comunicare cu toate comparlimentele unitSlii qi transmite corect qi in timp util
informaliile;
-urmdreqte in permanentd dacd mesajele/e-mailurile/corespondenfa au fost receplionate/transmise
gi au ajuns la destinalie;

=-preg[teqte oorespondenta pentru expediere/predare cdtre structurile unit[1ii spre rezolvare;
-preia qi direclioneazd, apelurile telefonice, iar dacd persoana solicitat6 este ocupatS/lipseqte, preia

eventualele mesaje qi le transmite ulterior sau direclioneazd, apelul cdtre persoanele care ar putea

sd cunoascd problema;
-inregistreazd qi fine la zi evidenlele solicitate de conducerea

secfiilor/comparatimentelorl aborato arelor;
-informeazd qeful ierarhic asupra activitdlii desfdqurate qi rapo.rtate precum qi asupra dificultililor

,la Casa

-rdspunde de corectitudinea qi promptitudinea cu care fumizeazd/transmite informalii;
-pdstreazd confidenfialitatea datelor gi informaliilor la care are acces;

- indeplineqte orice alte sarcini repartizate de qeful ierarhic superior Ei conducerea unitd1ii, in

in rapoft area evi den{elor;
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II. Atributii generale
1. Are obligatia de a semnazilnic in condica de prezenta cu mentionarea orei de venire si de

plecare din serviciu;
2. Nu va parasi locul de munca fara aprobarea asistentului sef;

3. Are obligatia de a respecta programarea conqediului de odihna planificat la inceputul anului;

4. Este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice in
timpul programului de lucru;
5. Respecta prevederile Regulamentului intern si ale Regulamentului Organizare qi Funclionare

ale unitatii ;

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

Respecta prevederile Ordinului nr. 122612012 privind gestionarea deseurilor reniltate din
activitatile medicale, prevederile Ordinului nr. 110112016 privind aprobarea Normelor de

supraveghere, prevenire qi limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitdlile sanitare,

si prevederile Ordinului MS 914t2006 privind conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca un

spital in vederea avtoizani; iqi insuqegte si respecta prevederile Legii nr. 48112004 privind
proteclia civil6; iqi insugeqte si respecta prevederile Legii nr.30712006 privind apdratea impotriva
incendiilor;

- Cunoaste, respecta si aplica prevederile REGULAMENTULULUI (UE) 6791 2016 privind

protectia persoanelor trzice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal 9i

privind libera circulatie a acestor date;
- participd la programele de formare profesionali continul stabilite la nivel de institutie;
- puticiplr activ la realizarea obiectivelor generale ale institutiei si specifice la nivelul

iompartimentului, precum si la realizarea indicatorilor de performantd stabiliti pentru fiecare

sector de activitate;
- ta la cunostintd si respectd in activitdtile profesionale derulate reglementdrile, procedurile,

protocoalele si metodologiile de lucru implementate in toate sectoarele de activitate;
- ia mdsuri pentru asigUrarea si pdstrarea curdteniei la locul sdu de munc6;

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

activitdtile profesionale derulate, in conformitate cu reglementdrile interne ale spitalului;
- asigurd respectarea normelor interne de gestionare a deseurilor reztltate din activitatea

profesional6;
- participd periodic la instructajele cu privire la prevenirea riscurilor infectiilor nosocomiale,

gestionarea deseurilor etc. ;
- vtilizeazd, in activitatea profesionald echipamentele, utilajele, aparutura din dotarea institutiei in

conformitate cu noffnele de utilizare si valorificare a acestora;

- ia mdsuri pentru scoaterea din functiune la finalul activititii profesionale a aparatuii, utilajelor,
echipamentelor cu carc oparcazd.

III. Atribu{ii specifice privind managementul caliti{ii:
- colaboreazd cu celelalte subunitd\i ale institutiei in vederea creqterii calitdjii serviciilor specifice

oferite pacienlilor pe perioada de spitalizare;
- inainteazd sefului ierarhic si conducerii institutiei pentru analizd qi aprobare protocoale de bun6

practicd gi participd activ la implementarea lor;
- participi la realizarca obiectivelor privitoare la ameliorarea calitdlii pentru sectorul de activitate

unde isi desfbsoari activitatea;
- gestioneazd eficient resursele de care dispune pentru implementarea qi imbundtSlirea sistemului

de management al calitdtii;
- asigurl implementarea qi gestionarea documentelor sistemului de management al calitdtii in

activitSlile pe care le desftsoard;
- asigur6 realizarea indicatorilor de performan{d aferenti obiectivelor calitdtii stabilili pentru
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- asigurd implementarea in sectorul s[u de activitate a mdsurilor de ameliorarc a calitd\ri serviciilor
specifice dispuse de seful ierarhic si de conducerea institutiei;

- fwnizeazS datele necesare pentru intocmirea rapoartelor periodice cu privire la managementul
calit6tii in sectorul sdu de activitate;

- particip6 la intocmirea planului de mdsuri privind imbundtdtirea calit[1ii in sectorul sdu de

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

si diminuarea riscului infectiilor noso comiale;
- aplic6 si respectd prevederile legale cu rol in prevenirea si diminuarea infectiilor nosocomiale in

activitltile derulate.

IV. Atributii legate de noua forml de comunicare interni, e-mail gi sistemul INTRANET:
l.Obligatia de a verifica zilnic casula de email alocatd gi de a se asigura cE documentele primite
prin E-mail sunt inregistrate in unitate gi urmeaz6 circuitul documentelor gi obligalia de a anun{a

qeful ierarhic cu privire la orice modificare intervenitd asupra mdsurilor de securitate;
2. Obligalia de consultare qi vtilizare permanentd (zilnic sau ori de cate ori este nevoie) a noului
sistem implementat in vederea insuqirii in timp real a tuturor informaliilor comunicate de cdtre

angajator.
3. Obligatia de a comunica folosind formularele in vigoare aplicabile, orice neconformitate

identificatd in zona lor de activitate. Pot inilia in acest sens acfiuni corective/ preventive qi pot
propune ad[ugiri/ modificlri la documentalia analizatd, dupd, caz.

V. Atributii legate de managementul riscurilor aplicat institu{iei publice
l.Cunosc qi aplicd prevederile O.S.G.G. nr,60012018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdtilor publice;
2.Participdla intocmirea listelor privind sarcinile elementare qi riscurile asociate acestora;

3.Raspunde de aplicarea mdsurilor privind gestionarea riscurilor asociate activitdfii proprii;
4. Reevalueazd periodic riscurile proprii
5. Asigur[ continuitatea activitdlii la nivelul structurii pe care o conduc qi aplicd mdsuri in situa]ii
critice, care afecte azd activ itatea;
6.in calitate de salariat are obligalia de a semnala neregulaitatea /fraude sau incdlcdri ale

regulamentelor interne , atunci cdnd constata abatei in acest sens ;

T.Identificd m6suri de rezolvare a neconformitdlilor gi le aplicd funclie de decizia luatd de

conducere in acest sens

S.Comunicd in limitele atributiilor pi autoritdJii cu care sunt investili;
g.Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competenlei pe care o delin;

VI. Drepturi:
- are drepturile prevazute de legislatia muncii, legislatia specifica domeniului sanatatii,

contractului colectiv de munca, regulamentului intern si contractului individual de munca.

VII. Limite de competen{i:
1) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidenliale ftrd avintl managerului;
2) nu foloseqte numele unitatii in interes propriu, qi nu implicd institutia in acliuni 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 Lesate de rlspunderea patrimoniali
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2.salai1alii nu rlspund de pagubele provocate de forld majord sau alte ca:uze neprevdzute qi care

nu puteau fi inldturate qi nici de pagubele care se incadreazd in riscul normal al serviciului;

3.Cdnd paguba a fost produsi de mai mulli salariafi, cuantumul rdspunderii fiecdruia se stabileqte

in raport cu m[sura in care a contribuit la producerea ei;

4.Dacdmdsura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinate,

rdspunderea fiecflruia se stabileqte propor{ional cu salariul sau net de la data constatdrii pagubei Ei,

atunci cdnd este cazul, qi in funclie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar;

5.Salariatul care aincasat de la angajator o sumd nedatoratd este obligat sa o restituie in termen de

3 zile lucrdtoare;
6.Dacd salariatul a primit bunuri ce nu i se conveneau qi care nu mai pot fi restituite in natur5 qi

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

1or. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileqte potrivit valorii acestora de la

data pldfii;
7.Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se

cuvin persoanei in 
"uorudin 

partea angajatorului la care este ihcadratainmunc6. Ratele nu pot fi
mai mari de o treime din salariul lunar net, fhrd a putea depdqi impreun6 cu celelalte relineri pe

carele-ar avea cel in cauzd jum6tate din salariul respectiv;

8.in cazul in care contractul individual de muncd inceteazdinainte ca salariatul sa il fi despagubit

pe angajator qi el in catza se incadreazdlaun alt angajator ori devine functionar public, retinerile

iin ruturi.r se fac de c6tre noul angajator sau noua institufie ori autoritate publicd, dupa caz, pe

baza titlului executoriu transmis in acest scop de cdtre angajatorul pagubit;
g.Dacdpersoana in catza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract

individual de muncf ori ca funcJionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea

bunurilor sale, in conditiile Codului de procedur[ civild;
10.in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un

termen de maxim 3(trei) ani de La data la carc s-a efectuat prima ruta de retineri, angajatorul se

poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedurd civild.

Rlspunde disciplinar, material qi penal atunci cflnd:

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

. nurespect6 conduita, etica qi deontologiaprofesiei;
o nu respect6 disciplina muncii qi nu utilizeaza corespunzator instalatiile qi echipamentele de

lucru qi cele de protecfie ;

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

o comite orice alte abateri sanctionabile prin regulamentul intern, codul muncii sau alte acte

normative aflate in vigoare.

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

nemedicale oferite de cdtre institutie - 2 ore / saptamana din timpul total al activitatilor
profesionale.

f . iqi insupeqte si respecta normele de securitate si sdndtate

deseuri:

in munca prevdzute in

Legea nr.31912006 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 expuna

la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane
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- sautilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat;
- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau

- inlaturarea ubitrara a dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste

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

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

precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
-sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau a.ngajatorului

accidentele suferite de propria persoana;
-sa coopereze c)J angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, alat timp cat este necesar,

pentru a face posibila rcalizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca

si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
-sa coopereze atal timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,

pentru a permite angajatorului, sa se asigura ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure

si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
-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. iqi insugegte si respecta prevederile Legii nr.48112004 privind situalii de urgenta;

3. iqi insugegte si respecta prevederile Legii nr.30712006 privind apdruea impotriva

incendiilor;
4. igi insuqeqte si respecta prevederile Legii nr. 13212010 privind colectarea selectiva

a deqeurilor in instituliile publice.
5. Elaboreazalparticipa la 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 Directiei

de Sanatate Publica sau a Ministerului Sanatatii inbazareglementarilor legale in vigoare.

a) Delegarea de atribulii qi competenfd (Se vor trece atribuliile care vor fi delegate c6tre o

altd persoand in situa{ia in care salariatul se afl6 in imposibilitatea de a-qi indeplini
atribuliile de serviciu (concediu de odihn6, concediu pentru incapacitate de muncd,

delegafii, concediu fard platd, suspendare, detaqare etc.). Se vor specifica atribuliile,
precum qi numele persoanei/persoanolor, dupd caz, care le valle vor prelua prin

delegare.): este inlocuit de catre colegii de serviciu pe perioada concediilor 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) Calitatea muncii prestate este cuantifi,cald prin spiritul de ordine qi disciplind, reaclie rapida in

situalii de urgen!6, abilitdli de comunicare, corectitudine, flexibilitate, inifiativd, promtitudine,

solicitudine, rezistenld la efor qi stres, prezenld de spirit, dinamism, calm, diplomafie, deschidere

pentru nou;
b) Calitatea relaliei de muncd in raport cu personalul unitdlii, cdt qi cu persoanele cu care intrd in
contact in timpul rnuncii sale;

c) Confbrm fisei de evaluare anuald



Spitalul Clinic de
Recuperare Medicina
Fizica si Balneologie

Eforie Nord

FISA POST
Pag.: 8/8

YIII. Salartzarez
- Salarizarea este in confotmitate cu legisilalia in vigoare.

Fiqa postului este valabil[ pe intreaga perioad[ de desfaqurare a contractului de munc[,
putAnd fi. actualizatS/ modificatdin cazul apariliei unor noi reglementdri legale sau ori de cAte ori
este necesar.

intocmit de:
L. Numele qi prenumele:

2. Funcfia de conducere:

3. Semnltura

4.Data intocmirii

Luat la cunoStinld de cdtre ocupantul postului.

Numele qi prenumele salariatului
ZlaleEmanuela Maria

Semnatura:

Data:

Contrasemneazil z

L. Numele qi prenumele:

2. Func{ia:

3. Semnltura

4.Data

siuliana
Pencil


