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Anexa la Contractul individual de munca nr.

FISA POSTULUI

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului: DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: DEBUTANT

4. Scopul principal al postului: asigura inregistrarea datelor corect, raportarea corecta si la termen a serviciilor
medicale executate

5. Criterii de evaluare:

a) cunostinte si experienta profesionald;

b) promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

c) calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

d) asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta, obiectivitate,
disciplina;

e) intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normativele de consum;
f) adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

g) conditii de munca.

6. Standardul de performanta

a) Cantitatea:

- numarul de pacienti ce 1i revine pe durata unei zile, variabil in functie de necesitatile compartimentului.

b) Calitatea:

- numarul de observatii/reclamatii primite ca urmare a neindeplinirii corecte a sarcinilor atribuite;

- gradul de satisfacere a pacientilor privind serviciile prestate.

c) Costuri:

- Utilizarea eficientd a aparaturii $i materialelor sanitare;

- utilizarea rationald a materialelor sanitare.

d) Timpul:

- ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritati.

e) Utilizarea resurselor:

- se apreciaza capacitatea de utilizare a resurselor puse la dispozitie (aparaturd, materiale sanitare, medicamente,
etc.).

f) Modul de utilizare:

- aprecierea gradului 1n care se integreazd in munca in echipa;

- modul in care pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care o detine;

- initiativa pentru formularea de solutii noi in vederea imbunatatirii activitatii;

- sprijinirea colegilor nou incadrati.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate:

- studii medii cu diploma de bacalaureat.

2. Perfectionari (specializari): conform cerintelor postului.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da sunt necesare, nivel mediu.
4. Limbi stridine (necesitate si nivel) cunoscute: nu e cazul.

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

Intelectuale: competentd de decizie, gandire si actiune.

Inteligenta: gandire logicd, memorie, capacitate de concentrare.
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Imaginatie bazata pe discerndmant si forta de previziune.

Spirit de observatie, energie, curaj, tenacitate, vointa.

Complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice locului de munca;

Formarea deprinderilor in utilizarea tehnicilor specifice de ngrijire a bolnavilor;

Grad de autonomie In activitate: planifica si 1si organizeaza propria activitate pentru realizarea sarcinilor §i
acorda primul ajutor in caz de agravare a bolnavului pana la sosirea medicului;

Cunoasterea gradului de risc in utilizarea aparaturii medicale din dotare;

Efort intelectual si fizic necesar in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;

Operativitate Tn efectuarea tehnicilor necesare;

Principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii, cu personalul, cu pacientii si cu apartinatorii.

6. Cerinte specifice:

- cunostinte de operare pe calculator (curs, competente, diploma studii, adeverinte);

- nu necesita vechime in munca sau in specialitate.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): -nu e cazul.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

C.1. Atributii generale:

- are obligatia sa Indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu ce Ti revin;

- se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

- va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

- participa la instructajele privind securitatea si sanatatea in muncd, PSI, si rdspunde de insusirea si aplicarea
acestora;

- sesizeaza geful ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul derularii activitatii;

- respecta normele de sdnatate, securitate si igiena In muncd, normele de prevenire si stingere a incendiilor si de
actiune 1n caz de urgentd precum si normele de protectie a mediului inconjurator;

- respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare le postul sau;

- raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documentele specifice de ingrijire (obligatoriu
codul numeric personal al tuturor bolnavilor);

- respecta si aplicd procedurile de calitate si se implicd in implementarea si mentinerea calitatii serviciului
medical in spital;

- executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia, in realizarea
strategiilor, in limitele respectarii temeiului legal;

Clauza de confidentialitate in domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

- angajatul are obligatia de a respecta procedurile de lucru cu datele personale si a pastra
confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazd contextual activitatilor prevazute in fisa
postului pe toatd durata contractului individual de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat, dar cu
exceptia situatiilor prevazute de actele normative in vigoare.

- orice incident sau risc de securitate a datelor cu caracter personal ce va fi sesizat de angajat va fi transmis
responsabilului cu protectia datelor, in cel mai scurt timp posibil.

C.2. Atributii specifice:

C.2.1. Atributii specifice registratorului medical conform Ordinului 1706/2007:

— 1si exercita profesia in mod responsabil si conform pregatirii profesionale;

— raspunde de Indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munca;

— respectd normele igienico-sanitare si de protectie a muncii;

— completeaza baza de date cu pacientii la zi, In timp real cu sosirea pacientilor;

— este singura persoand responsabild si autorizatd cu realizarea copiilor fiselor pacientilor in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare;

— ofera informatii tuturor celor care solicita, directionandu-i la persoanele responsabile din incinta CPU;

— se asigurd ca toate echipamentele avute in dotare sunt functionale;

— anuntd conducerea unitatii in cazul in care echipamentele sunt defecte sau daca apar disfunctionalitati in
exploatarea acestora;
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— nu ofera informatii cuprinse in fisa medicald a pacientilor decat in prezenta unui cadru medical specializat si
autorizat;

— pastreaza confidentialitatea datelor cu privire la pacientii introdusi in baza de date a spitalului;

— raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentului de functionare;
— participa la instruirile periodice organizate de unitate si respectd normele de protectie a muncii;

— respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora, iar 1n
cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare sau demisie, orice declaratie
publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;

— respectd regulamentul de functionare a CPU;

— participa la toate sedintele de lucru ale personalului angajat la CPU;

— indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si/sau CPU;

— intocmeste fisa de urgenta(FU), in format electronic conform cu datele pacientului;

— inregistreaza bolnavii care se prezintd in camera de garda al CPU atit in baza de date electronica cat si n
registrul de evidenta zilnica;

— inregistreaza FU si verifica corectitudinea datelor de identificare operate, face completari si corecturi daca
este cazul;

— raspunde de corectitudinea datelor introduse in format electronic si registrele de evidenta:

— colaboreaza cu sectiile spitalului pentru transferuri sau alte date necesare privind pacientii;

— inregistreaza 1n format electronic date din FU diagnostice (coduri), proceduri, epicriza, certificate medicale si
alte date necesare pentru Tntocmirea rapoartelor statistice;

— verifica la externare ca FU sa fie completatd cu toate datele ( codificare diagnostic, proceduri, epicrize) si alte
date necesare;

— colaboreaza cu Biroul Statistica pentru a transmite la termenele stabilite raportarile statistice;

— elibereaza biletele de externare/ scrisoarea medicald si alte documente necesare pacientilor cu semnatura
medicului responsabil de turd;

semnaleaza medicului sef si medicului curant nereguli constatate ( codificare, diagnostic, proceduri, etc.) ;

— preda medicului coordonator/ asistentei coordonator corespondenta sectiei;

introduce si raspunde de datele introduse pentru spitalizare de zi;

— inregistreaza datele statistice privind activitatea compartimentului;

calculeaza indicatorii statistici;

— inregistreaza intrarile si iesirile bolnavilor din spital, inregistreaza datele referitoare la anumite activitati din
stationar (consultatii la camera de garda, explorari functionale, refuz internari, etc.);

— dactilografiaza rapoartele statistice si o parte din corespondenta;

— indosariaza si preda actele la arhiva;

— opereaza datele statistice pe calculator;

— tine evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de MS si intocmeste rapoartele statistice verificand
exactitatea datelor;

— indeplineste orice altd sarcina stabilitd/primitd de conducerea spitalului/de medicul coordonator, asistenta
coordonatoare — in limita competentelor sale;

— respecta secretul profesional, confidentialitatea datelor si raspunde cu promptitudine la solicitarile pacientilor
sau apartinatorilor;

raspunde de buna gospodarire si intretinere a inventarului din dotare.

— desfasoara activitatea Tn mod responsabil conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului;

respectd regulamentul de ordine interioara si regulamentul de organizare si functionare ( ROI si ROF);

— responsabilitatea pastrarii confidentialitatii datelor medicale;

asigura respectarea drepturilor pacientilor conform prevederilor OMS si altor prevederi legale in vigoare;
respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

— poartd echipamentul de protectie prevazut de ROI, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru
pastrarea igienei si a aspectului estetic profesional (ecusonul este obligatoriu);

— se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie
continud si conform cerintelor postului;

— asigura utilizarea in conditii optime a aparaturii din dotare §i sesizeaza orice defectiune in vederea mentinerii
ei in stare de functionare;

— respectd programul de munca;
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— semneaza condica de prezenta atat la Inceperea programului de lucru cu specificarea orei de incepere, cat si la
terminarea programului de lucru cu specificarea orei de terminare a programului de lucru;

— raspunde pentru respectarea procedurilor, a codului de conduita si etica profesionald, a protocoalelor, notelor,
deciziilor si a altor documente interne si a legislatiei in vigoare;

raspunde de calitatea muncii prestate;

— participa la predarea-preluarea turei n tot departamentul;

ofera sprijin pentru autoinventarierea periodica a dotarii sectiei si a unitatii mobile conform normelor stabilite;
— respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora, iar in
cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare sau demisie, orice declaratie
publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;

— aduce la cunostinta responsabilului cu mobilizarea, indisponibilitatea pe o perioadd anume, cu minimum 24
de ore Tnainte (exceptie fac situatiile deosebite, cum ar fi deces in familie, imbolnaviri etc.);

— cunoaste, pe baza documentelor de urmarire a pacientilor si prin implicarea directa n procesul de evaluare si
tratament, rulajul pacientilor din cadrul CPU: orele de sosire si plecare, cazuistica, conduita terapeutica
efectuata, in curs de efectuare sau planificata in vederea efectuarii;

— raspunde de informarea corectd si promptd a asistentului-sef sau, dupa caz, a medicului sef de turd sau
medicului-sef asupra tuturor problemelor ivite in timpul garzii si care au influenta asupra derularii normale a
activitatii, inclusiv cele legate de personal, indiferent daca aceste probleme au fost rezolvate sau nu;

— cunoaste si respecta prevederile Ordinului Ministerului Sanétatii nr. 1.761/2021 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, cu modificarile si completarile ulterioare;

— cunoaste si respecta prevederile Ordinului Ministerului Sanatitii nr. 1101/2016 privind aprobarea
Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;

— cunoaste si respectd prevederile Ordinului Ministerului Sanatatii nr. 1.226/2012 pentru aprobarea
Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de culegere a
datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activitati medicale.

C.2.2. Atributii conform Legii nr. 319/2006 privind securitatea si siniatatea in munca:

- sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile proprii
primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
atdt propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

- sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentul;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

- sa verifice Tnainte de inceperea lucrului dacd echipamentele de munca corespund cerintelor de securitate a
muncii si s nu le foloseasca pe cele neconforme, anuntdndu-si imediat seful ierarhic despre situatia creata;

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inlaturarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

- sa comunice imediat sefului ierarhic orice situatie de muncé despre care are motive intemeiate sd o considere
un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- sd aduca a cunostinta sefului ierarhic accidentele suferite de propria persoand;

- sa coopereze cu angajatorul si/sau serviciul intern de prevenire si protectie, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatati si securitatii lucratorilor;

- sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau serviciul intern de prevenire §i protectie, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatite, in domeniul sau de activitate;

vvvvv

de aplicare a acestora;

- sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

- sd se supund controlului medical periodic pentru a se putea supraveghea starea de sandtate;
- sd participe la instruirea periodica si s semneze fisa de instruire individuala.
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C.3. RESPONSABILITATI:

C.3.1. Responsabilitati generale:

- raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

- raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

- raspunde de calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

- raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

- raspunde pentru Incdlcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul Intern;

- raspunde pentru Incilcarea normelor de securitate si sanatate in munca si a normelor PSI;

- raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme sesizate pe parcursul deruldrii activitatii.
C.3.2. Responsabilititi privind sistemul de management al calitatii

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea depusa;
- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a
obiectivelor specifice locului de munca;

- instruirea personalului din subordine cu privire la implementarea Sistemului de Management de Calitate la
nivelul sectiei/compartimentului.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: asistent sef, medic, medic sef, director medical, manager;

— superior pentru: brancardier, infirmiera, ingrijitoare de curatenie;
b) Relatii functionale:

— cu personalul din cadrul Compartimentului Primiri Urgente;

— cu personalul din toate sectiile, compartimentele, laboratoarele, cabinetele din cadrul Spitalului Municipal

”Dr. Eugen Nicoard” Reghin;

— cu conducerea institutiei si cu personal Tesa din cadrul Spitalului Municipal ”Dr. Eugen Nicoara” Reghin;

— cu elevi, practicanti, voluntari.
¢) Relatii de control: nu e cazul.
d) Relatii de reprezentare: nu e cazul.
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu e cazul;

b) cu organizatii internationale: nu e cazul;

C) cu persoane juridice private: nu e cazul.
3. Delegarea de atributii si competenta: in perioadele in care salariatul va fi in imposibilitate de a-si indeplinii
atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare etc), atributiile din prezenta fisd vor fi exercitate de catreun alt asistent medical conform
graficului lunar de lucru aprobat de conducerea unitétii.
4. Limite de competenta:
a) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fara avizul managerului Spitalului Municipal
,Dr. Eugen Nicoara” Reghin;
b) nu foloseste numele Spitalului Municipal ,,Dr. Eugen Nicoara” Reghin n actiuni sau discutii pentru care nu
are acordul managerului.

E. PRECIZARI: in functie de perfectionarea sistemului de organizare a institutiei si a sistemului informational
si informatic, de schimbarile legislative, prezenta fisd a postului poate fi completatd/actualizata cu atributii sau
sarcini specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului

F. Tntocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura
4. Data intocmirii

G. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
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2. Semnatura
3. Data

H. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura
4. Data



