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FISA POSTULUI

Numele §i prenumele titularului:

Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL
Gradul/Treapta profesionali: REGISTRATOR MEDICAL PR.
Pozitia iIn COR: 334401

Loc de munci / Compartimentul: Laborator RMFB

Nivelul postului: de executie

AR S e

T Competenfa manageriald (cunostinte de management, calitifi si aptitudini
manageriale pentru functii de conducere): -

8. Sfera relationali interni:
8.1. Relatie:

a) ierarhic (control, indrumare, posturi supervizate ):
1. Se subordoneazi: Manager,
2. Are in subordine; -
3. Interdependentd §i colaborare: cu toate compartimentele, sectiile,
birourile din cadrul Spitalului Clinic RMFB EFORIE NORD.
b) de control: -

¢) functionale: colaboreazi cu toate sectiile/compartimente sau subunititi functionale ale
spitalului in scopul realizirii sarcinilor de serviciu si fn scopul furnizirii de servicii
statistice medicale in sistemul asiguririlor sociale de sinitate, conform contractului
incheiat intre spital si Casa de Asiguriri de Siniitate Constanta.

d) de reprezentare: -

9. Sfera relationalii externi:

- in limita competentei si a mandatului acordat de manager (organisme ale statului- Casa
Judeteanid de Asiguriri de Sinitate Constanta (CJAS), Ministerul Sandtaitii (MS), Directia
de Sanitate Publicii Constanta (DSP)., alte unitiiti sanitare, etc.) '

10. Nivel de studii si experientd necesare postului:
- 1. Cunostinte si experientd profesionald impusd ocupantului postului:
1.1. Pregdtirea de bazd (corespunzdtoare 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 (specializéri):
- Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesnate si nivel): nivel mediu
- Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: -
- 2. Promptitudine si operativitate in realizarea artibutiilor de serviciu previzute in fisa
postului,
2.1- congtiinciozitate fafd de sarcinile pe care le are de indeplinit.
- 3.Calitatea lucrdrilor executate si a activitdfilor desfisurate specifice postului:
3.1- formarea deprinderilor necesare in efectuarea operatiunilor specifice postului,;
3.2- efort intelectual de nivel mediu,determinat de complexitatea lucrarilor de executat,nivelul
cunostintelor teoretice de specialitate,cunostinte noi necesare realizarii lucrarilor;
3.3-corectitudine, flexibilitate,capacitate de evaluare,comunicare eficienta,
- 4. Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd,obiectivitate,disciplind:
- responsabilitatea inregistrarii corecte a intrarilor si iesirilor a bolnavilor,
-responsabilitatea pastrarii si gestionarii bunurilor incredintate ;
- responsabilitatea pdstrdrii confidenfialitdtii ingrijirilor medicale ;
- S.-Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor §i a materialelor cu mcadrarea in
normativele de consum.
- 6.-Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativd si creativitate.
- 7- Conditii de muncd.

11. PROGRAM DE LUCRU :
-activitate curentd in cadrul Laboratorului RMFB este conform programului de lucru stabilit in
conformitate cu prevederile legale in vigoare: 8 ore /zi.
- activitate curenta in cadrul Laboratorului RMFB se desfasoara, in intervalul 7-15.

Timp alocat activitdtilor specifice cu rol in cresterea calitdtii serviciilor medicale si
nemedicale oferite de catre institutie — 2 ore / sdptimand din timpul total al activitatilor
profesionale.

IL Standard de performéhta::

a) Cantitate :

- executarea lucrarilor planificate si repartizate la nivelele cantitative si la termenele stabilite;
b) Calitatea :

- promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu

¢) Costuri :

-utilizarea eficienta a echipamentelor si materialelor

d) Timpul :

- ocuparea 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)
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III . Descrierea postului: Registrator Laborator RMFB

1. ATRIBUTII ST RESPONSABILITATT :

[. Atributii registrator medical:

- inregistreaza intrarile si iesirile bolnavilor din sectie ;

- inregistreaza regimurile alimentare pentru bolnavi, stabilite de catre medicul curant;

- intocmeste ““ Foaia zilnica de miscare a bolnavilor “ din sectiile de spital ( internari,externari,
regimuri  alimentare);

- transmite “Foaia zilnica de miscare a bolnavilor” asistentei de dietetica in vederea stabilirii
consumului zilnic de alimente, conform efectivului de bolnavi pe regimuri alimentare;

- intocmeste situatia lunara privind miscarea bolnavilor (intrari, iesiri ) pe fiecare sectie in parte;

- verifica foile de observatie ( la externare ) 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 internare;

- cunoasterea tehnicii de operare si utilizare a computerului;

- ofera informatii cu privire la modalitatea de internare, la modul de organizare a activitatii, 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

perioda internarii.

- respecta secretul profesional si codul de etica ;

- asigura introducerea, verificarea, actualizarea si gestionarea corectd a datelor pacientilor in

sistemul informatic, In conformitate cu procedurile de digitalizare si circuitul electronic al

documentelor medicale.
II. Atributii générale
1. Are obligatia de a semna zilnic 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 concediului 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 si Functionare

ale unitatii ;

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

Respecta prevederile Ordinului nr. 1226/2012 privind gestionarea deseurilor rezultate
din activitatile medicale, prevederile Ordinului nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare,
prevederile Ordinului Nr. 1.761 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice si private, evaluarea eficacitatii
procedurilor de curatenie si dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate

pentru dezinfectia mainilor in functie de nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a

derularii procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia, si prevederile Ordinului MS

914/2006 privind conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca un spital in vederea autorizarii ; isi

insuseste si respecta prevederile Legii nr. 481/2004 privind protectia civild; isi insuseste si

respecta prevederile Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
- Cunoaste, respecta si aplica prevederile REGULAMENTULULUI (UE) 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si

privind libera circulatie a acestor date;

- participd la programele de formare profesionala continua stabilite la nivel de institutie;
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participd activ la realizarea obiectivelor generale ale institutiei si specifice la nivelul
compartimentului, precum si la realizarea indicatorilor de performanti stabiliti pentru fiecare
sector de activitate;

ia la cunostinta si respecta in activititile profesionale derulate reglementirile, procedurile,
protocoalele si metodologiile de lucru implementate in toate sectoarele de activitate;

ia masuri pentru asigurarea si pastrarea curiteniei la locul siu de munci;

asigurd pastrarea anonimatului pacientului si a confidentialititii datelor despre acesta in toate
activititile profesionale derulate, in conformitate cu reglementrile interne ale spitalului;
asigurd respectarea normelor interne de gestionare a deseurilor rezultate din activitatea
profesionala;

participd periodic la instructajele cu privire la prevenirea riscurilor infectiilor nosocomiale,
gestionarea deseurilor etc.;

utilizeaza in activitatea profesionald echipamentele, utilajele, aparatura din dotarea institutiei in
conformitate cu normele de utilizare si valorificare a acestora;

ia mdsuri pentru scoaterea din functiune la finalul activititii profesionale a aparaturii, utilajelor,
echipamentelor cu care opereaza.

III.  Atributii specifice privind managementul calit:itii:

colaboreazi cu celelalte subunititi ale institutiei in vederea cresterii calitatii serviciilor
specifice oferite pacientilor pe perioada de spitalizare;

inainteaza sefului ierarhic si conducerii institugiei pentru analizi si aprobare protocoale de buni
practicd i participa activ la implementarea lor;

participd la realizarea obiectivelor privitoare la ameliorarea calitatii pentru sectorul de
activitate unde isi desfasoari activitatea;

gestioneazd eficient resursele de care dispune pentru implementarea si imbunétatirea sistemului
de management al calitatii;

asigurd implementarea i gestionarea documentelor sistemului de management al calititii in
activitdtile pe care le desfisoari;

asigurd realizarea indicatorilor de performan{ aferenti obiectivelor calitatii stabiliti pentru
activitatea derulata

asigurd implementarea in sectorul sdu de activitate a masurilor de ameliorare a calitatii
serviciilor specifice dispuse de seful ierarhic si de conducerea institutiei:

furnizeaza datele necesare pentru intocmirea rapoartelor periodice cu privire la managementul
calitatii in sectorul siu de activitate;

participd la intocmirea planului de masuri privind imbunétitirea calititii in sectorul siu de
activitate

participa activ la implementarea in sectorul siu de activitate a masurilor dispuse pentru
prevenirea si diminuarea riscului infectiilor nosocomiale;

aplica si respectd prevederile legale cu rol in prevenirea si diminuarea infectiilor nosocomiale
in activitatile derulate.

IV. Atributii legate de noua formi de comunicare interni, e-mail si sistemul INTRANET:

1.Obligatia de a verifica zilnic casufa de email alocatd si de a se asigura ca documentele
primite prin E-mail sunt inregistrate in unitate si urmeaza circuitul documentelor si obligatia de
a anunta seful ierarhic cu privire la orice modificare interveniti asupra masurilor de securitate;
2. Obligatia de consultare si utilizare permanentd (zilnic sau ori de cate ori este nevoie) a
noului sistem implementat in vederea nsusirii in timp real a tuturor informatiilor comunicate
de cétre angajator.

3. Obligatia de a comunica folosind formularele in vigoare aplicabile, orice neconformitate
identificatd in zona lor de activitate. Pot initia in acest sens actiuni corective/ preventive si pot
propune adaugiri/ modificari la documentatia analizata, dupa caz.
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V. Atributii legate de managementul riscurilor aplicat institutiei publice
1.Cunosc si aplica prevederile O.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitétilor publice;
2.Participd la intocmirea listelor privind sarcinile elementare si riscurile asociate acestora;
3.Réspunde de aplicarea masurilor privind gestionarea riscurilor asociate activitétii proprii;
4. Reevalueaza periodic riscurile proprii
5. Asigurd continuitatea activitatii la nivelul structurii pe care o conduc si aplicdi masuri in
situatii critice, care afecteaza activitatea;
6.In calitate de salariat are obligatia de a semnala neregularitatea /fraude sau incalcéri ale
regulamentelor interne , atunci cAnd constata abateri in acest sens ;
7.Identificd masuri de rezolvare a neconformitatilor si le aplicd functie de decizia luatd de
conducere in acest sens
8.Comunica in limitele atributiilor i autoritafii cu care sunt investifi;
9.Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competentei pe care o defin;

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 competenta:
1) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fard avizul managerului;
2) nu foloseste numele unitatii in interes propriu, si nu implicd 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 Legate de rispunderea patrimoniali

1.Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legitura cu munca
lor;

2.Salariatii nu rdspund de pagubele provocate de fortd majord sau alte cauze neprevizute si
care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al
serviciului;

3.Cénd paguba a fost produsa de mai multi salariafi, cuantumul rdspunderii fieciruia se
stabileste Tn raport cu masura in care a contribuit la producerea ei;

4.Dacd masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinate,
raspunderea fiecdruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatirii pagubei
si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar;
5.Salariatul care a Tncasat de la angajator o suma nedatorati este obligat sa o restituie in termen
de 3 zile lucritoare;

6.Daca salariatul a primit bunuri ce nu i se conveneau si care nu mai pot fi restituite in natura si
daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat si suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit
valorii acestora de la data platii;

7.Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se refine in rate lunare din drepturile salariale care
se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca. Ratele nu
pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fird a putea depisi impreuni cu celelalte
retineri pe care le-ar avea cel in cauza jumatate din salariul respectiv;
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8.In cazul in care contractul individual de munci inceteaza inainte ca salariatul sa il fi
despagubit pe angajator si el In cauza se incadreazi la un alt angajator ori devine functionar
public, refinerile din salariu se fac de citre noul angajator sau noua institutie ori autoritate
publicd, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de citre angajatorul
pagubit;

9.Dacd persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de muncé ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea
bunurilor sale, in conditiile Codului de proceduri civil;

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 care s-a efectuat prima rata de refineri, angajatorul
se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de proceduri civila.

Raspunde disciplinar, material si penal atunci cind:

e nurespectd programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

® nu respectd conduita, etica si deontologia profesiei;

e nurespectd disciplina muncii si nu utilizeaza corespunzator instalatiile si echipamentele
de lucru si cele de protectie ;

e nuduce la indeplinire coresponzator atributiilor de serviciu si orice sarcini specifice :

* 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 catre institutic — 2 ore / saptamana din timpul total al activitatilor
profesionale.

ibutii privind securitatea si sanatatea in munca, PSI, colectare deseuri:

1. I$1 insugeste si respecta normele de securitate si sanitate in munca prevazute in
Legea nr. 319/2006 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 care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase,echipamentele de transport;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat;

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

inlaturarea arbitrara a 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 conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

-sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face p051b11a realizarea oricaror masuri sau cerinte dlspuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

-sa coopereze atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
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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, Isi insugeste si respecta prevederile Legii nr. 481/2004 privind situatii de
urgenta; A
3. Isi insuseste si respecta prevederile Legii nr. 307/2006 privind apirarea
impotriva incendiilor;
4. Isi insuseste si respecta prevederile Legii nr. 132/2010 privind colectarea
selectiva a deseurilor in institutiile publice.
5. Elaboreaza/participa 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 in baza reglementarilor legale in
vigoare.

a) Delegarea de atributii si competentd (Se vor trece atribufiile care vor fi delegate
catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate
de muncd, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atribufiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le 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. Este inlocuit de catre colegii de serviciu pe
perioada concediilor de orice fel;

VI. Indicatori generali de performanti:

a) Calitatea muncii prestate este cuantificata prin spiritul de ordine si disciplina, reactie rapida
in situaii de urgentd, abilititi de comunicare, corectitudine, flexibilitate, initiativa,
promtitudine, solicitudine, rezistentd la efor si stres, prezentd de spirit, dinamism, calm,
diplomatie, deschidere pentru nou;

b) Calitatea relatiei de munca in raport cu personalul unititii, ct si cu persoanele cu care intri
in contact in timpul muncii sale;

¢) Conform fisei de evaluare anuald

1. Criterii si perioada de evaluare a performantelor:
- Anual conform Regulamentului Intern al unititii.

- Salarizarea este in conformitate cu legisilatia in vigoare.



[ Spitalyl Clinic de

Recuperare Medicina
Fizica si Balneologie _ FISA POST

Eforie Nord Pag.: 8/8

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca,
putand fi actualizatd/ modificata in cazul aparitiei unor noi reglementri legale sau ori de cate
ori este necesar.

intocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura

4. Data intocmirii

Luat la cunostin{d de cdtre ocupantul postului.

Numele si prenumele salariatului

Semnatura:

Data:

Contrasemneaza :
1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura

4. Data




