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UNTTATEA PRrMru {IRGENTE I nor."t acartlEl

rr$A PoSTULUT

Nf. .........

A.Informafii le privindgenera

1. Nivelul postului/ pozifia
)Execufie

2. Denumirea postului
Regishatormedical

3. GraduUtreapta profesionali
Principal

4. Scopul principal al postului )asigurd aplicarea corectd a procedurilor opeialionale ai cotectare

{aplgr.pagaportale gi introducerea acestora ln sistemul Informafional r

Spitalului, conform normelor ln visoare

B. CONDITII SPECIT'ICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate ) Diplomd de bacalaureat

2. Perfecfio nilri I Specializlri ) Atestat regishator medical

3. Cunogtinfe operare / programare
pe calculator

) Cunogtinfe operare P.C.

4. Limbi striine (necesitate gi nivel)
cunoscute

5. Abilitlri, calitifi qi aptitudini:

)capacitate de analizd, gi sintez6, memorie dezvoltatd,.capacitate
deducfie logic[.
)oapacitatea de a asculta descrierea unui eveniment gi de a o lnfelege.
) aptitudinea general[ de tnv6[are.
)aptitudinea de comunioare oral6 gi soris6.
)aptitudini generale de comunioare, planificare qi organizarc
activitlfilor.
)atenfie selectivE, concenhat[ gi dishibutivE, spirit de observafie.
)glRaoitate de management al stresului, efortuiui fizic prelungit.
) discrelie, corectitudine, compasiune;
)spirit de echip[, solidaritate profesionald, comportament etic/integritat
)capacitate de adaotare la sitrratii de msenfi.

6. Cerinfe specifice
)cunoagterea sistemului de operare Microsoft Windows"
)cunoagterea aplicatiilor Microsoft Office (Word, Excel, Access,
Outlook) si Internet.

7. Competen{a manageriall
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* 1.l.Inregirlf"uri 
u'' clinica al sebtiei respective, atiibuindu-i un numar Je in 

"ni*trare 
snanifin qnoo*ai^*rznaspunae;;;;i;ilj,;#'ffi ]I:,H,xHffi 5:*"l'Jtr:ffi :$ffi li,T,.l?u"nexatdadatelor de identificare ale bolnavilor, cu precadere a ci{p - ului precum qi a F,oii de consimf,m,ntinformat al pacientului; 

Y'Y e vrlr - .,rur Prrieuru fl a
* 1'3'Rdspunde de existenfa Fiselor de prezenare'uPu, Foaia de observaJie clinic6 generald si atuturor documentelorinregistrate ; 

sv vvou vq'trs u'r
* 1'4'Intocmeste si preda ao-cumentele medicale solicitate prin adresa, respectand termenele. prevaanteprin lege ;.ijffJr;:tiiil{"* autoinventarierea periodicr a dottrrii sec}iei qi a unitafli mobire; conform
* 1'6'Particip6la instruirile periodice organizatede unitate gi respecta normele de protecfie a muncii;

:;;]fl}fi:,,|i 
jil::f,f,',*"; si '"uii,*JJi'-t i'riil,J,i,;urui in ,tiri,*." ,,r,iri.,,,,;,ilil ii;i;

'l 1'l'lurticip6la efectuarea studiilor statistice in cadrur uput' l.g.Particip[ la qedinfere a. tu.ru utr pe^rsonaruru i angajatra upu,;- 
l;1,1*31:lliot 

de operarea in sistem informatic rro,ir,l*rrui per pacient(medicatie,'materiale

'i'1'11'Rdspunde in timp util in cazul chemarii gi imediat incazalalarmei generale. Aduce lacunoptinJa responsabilului cu mobilizare" trdirp;;lbilt t.a pe o perioad[ anume, cu minimum 24de ore inainte(excepfie fac situafliG deosebite, ium * n a..., il-fb*ililt*boln6viri etc.);'i' l.l2,Rrspunde de catitatea gi operativitat.u rr.rarii* executate;* 1'13'R[spunde pentru hcelcarea normetor d. .d;;;;ent stabilite prin Regulamentul intem, a'normeror de securitate gi s6n6tate rn muncd gi a normeror p.s.I.t l ' l4'Raspunde pentru.nesesizarea iepru] iJ;i" ;;p*ior cu privire la orice probleme sesizate peparcursul derultuii activitafli gi cari auc ta neind.pffi;; sarcinilor de servicru.ti' 1' 1S'ofera informatii tuturtr t"ior rur. solicita, ai.r"iion*ar-i ra persoanere responsabile dinincinta UPU; 
-rj--1!!1 

v%'%B' u*vvLrvu'rrluu'l la persoSrlelr

- 
lifrt*ectr 

obligafiile privind controlul medical periodic de cdtre personalul de medicina

'l' 1' 17'Respect6 mlylile de.protecfie a muncii qi normele pSI;

"i' 
1'18'Presteazd"activitate rilri.t;L;ro.* grun'rrtuio. *u*astabilit, pe ture qi efectueazdconcediul legar de odihnI conform oranin"carffiil#;. geful secfiei;* 1'19'semneaadzilnicqi la timptn tiqrolq d; d;r;;fd;tt*pur de muncd se consemn eazd"zirnicincondicile de prezenfd, cu treceireu or.i d.. i*d;;; qllrli a." terminare a programurui de rucru;* 1'20'Are comPortament etic rya d;;Tieo,i,;wfia;;qi cerelarre persoane cu care vine incontact sau colaborelzd, avdndobligEia roiosiii*Jlim".i politicos qi a unei conduite civilizate-ff h:"1,?:J,..'::tri::r"Tr:I-1;*rr#;#ffi 6rtincadrursecfiei/spitarurui;

.,
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* l.23.Administreaza registrul de ffi* l.24.Intocmeste X'OCG in format electronic conform datelor de pe F'Up-Upu,verifica si
de corectitudinea datelor. ln egist ar.atr'ocG 

" 
pu.i.rtlliiitl"rlrltiiffi;:il:#r:ffi:fl:i}

f-fut9 completand in mod corect, conform cartiide identitate/date pasaportialelcartede rezidentr
biletului de intemare de la medicul de familie/specialist, vizat demedicul sef al sectiei respecti
alaturi de dovada de asigurat a pacientului (adeverinta, cupon pensie, carnet somaj, etc.)* 1'25'Col aborcazacu Serviciul Statistica pentru a transmite la termenele stabilite raportarile statisl
cerute-zilnic, saptamanal, trimestrial,anual.

I {. 1'27'Executa orice alte sarcini de.serviciu aferente postului de registrator medical principal in lin
competentelor profesionale,solicitate de seful suferior ierarhic- (intocmegte/tehnoredacte azd ajustifi cative, rapoarte, documente medicale).

'i' 1'28'Executa orice alte sarcini de serviciu aierente postului de registrator medical principal, in lir
competentelor profesionale.

{' l.29.Respecta p?ocedura de arhivare a FUp-upu. . . ;r:!,;rr.

^ Z,ALTEOBLIQATII: .,:;::.;iii .

* 2,l.Ate obligativitatea plstririi confidenfialitI{ii tuturor informatiilor medicale; : . ...
* 2'2'Ate obligafia sd. indeplineasol cu profesionalism, loialitate, .or..titudine gi in mod congtiincindatoririle de serviciu oe ii revin.
* 2'3'Prezintd'o atitudine profesionalI atdtfalddacolectivul din care face parte ;i ceilalfi angaja{iai instituf

cdt gi fafl de pacienfi gi apartinItorii acestora. r " -- r
* 2'4'Poaft6 eghipamgntul de proteofie prwlzut de Regulamentul intern al institufiei, precumi 9iRegulamentul specific secfiei ln care lgi desfIgoard activitatea. Acesta trebuie schimbat ori de c6te ori e

.nevoie,pen}rup[shareaigieneigiaaspecfuluiesteticpersonal,poartd,..,,on.-]...' {' 2.S.Respectd regulile de igien[ personaia ( sprlatul meinilor, r"i,iil;;riri'ae p-t .Iie ce va fi schimbat
de cate ori este nevoie);

3,Sunt interzisel: ;,., .

* 3'l'Fumizarea documentelor medicale sau divulgarea unor date medicale sau personale c[tre pacienfi raparfinltorii acestora.
3'2'Practicarea de activitdli care contravin atribufiilor de serviciu sau oare perturb6 activitatea altor salari;
f.f.\eres.nectarea programului de lucru, lntdrzierea sau absentarea nemotivat5.
3'4'Prr6sirea locului,de muncd ln timpul programului de lucru fard aprobare sau pentru alte interese de
cele ale angajatorului.
3'S'Exeoutarea in timpul programului a unor lucr[ri personale ori shdine angajatorului; ,. ... ;.ir,: .3'6'Scoaterea din unitate,-p1in orice mijloace, a oiicaror bunuri gi aocurientr upurtirana ,r.#iu, r
rygryu.l scris al angajatorului.
3'7'Folosirea ln scopuri pers.oyl-e sa, oopierea plnhu alfi te(i, f6r[ aprobarea scrisI a conducerii, a ur
documente sau informatiiprivind aotivitatia angajatorului ruu u dut.lor specifice iu"rarito, executate sa
!a^z1r 

de date aangajatorului. . ., 
, ,. ,:,3.8.Prestarea oriclreiactivit6Ji remunerate, in timpul orelor de program.

3'9'Efeotuarea rectificrrilor tn lucrlrile efectuati far[ rnqtiinfirea gefului superior ierarhic sau semnardocumentelor elaborate, ln locul acestuia.

t'1.26.Raspunde de gestionarea materialelor-mijloace fixe si obiecte de inventar, primite po pror
verbal-daca este cazli,

* 3'l0'Atitudinea neoorespunz[toare faf6_de.managementul unitftii gi fa16 de ceilalfi angajali (condu
necivilizatd, insulta calomnia, purtarea abuzivd,,loiirea gi v[trmareairt"driaUi corporale sau a s[n6t6fi{' 3'll'comitet} 

99 
fapte care aipunein pericol siglranta-?neajalorului, a [ropriei persoane sau a colegila 3.l2.Manifest6ri de naturd a aduce {hg"* imagfiii angajatorului. ,,.;:i .:,ii. 

:'l' 3.I3.Fumatul tn spafiile publice tnchise, confoni Legii ni. 34g/z}ozcu modifictrrile ulterioare.
*4'Legea Secu.rittrlii si sdntrttrtii in Muncd nn 3-19 l?096 - Nirnp-le -dg srnrfate si sec;ii;te in muri;r:Inscopulrealizdtiiobiectivelorprevezutetaffieffionoo6,angaja|iiauurm6toareleobliga1ii:
4'1's[ utilizeze corect maginile, aparutura, uneltele, subitanlele periculoase, echipamentele de transport gi amijloacedeproduofiet r--------'v-'

ni.

a
*

*
*

.:.

{.

4'2' sd'utilizeze corect echipamentul individual de proteolie acordat gi, duptr utilizare,s[ ll lnapoier6 ,au,s6 t1,,proalocul destinat pentru olstrare:
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4.3.s[ flu pfocedeze Ia scoaterea din funo1iune,
de securitate prdprii, ln special ale maginilor,

la modificarea, sohimbarea sau inllturareffi
aparaturii, uneltelor, instalafiilor tehnice pi clddirilor; qi s[ utilizeze

$FITALUL CLINIC DE URGENTA "SF. IOAIT"
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Normelor de supraveghere, prevenire gi limitare a

'4,4;s['potnunice'imediat angajalorului gi/sau lucrrtorilor desemnaJi orice situaJie de munc[ despre ca,re au motive
,lhtorrrdiatesd. o considere un pericol pentru securitatea gi slnltatea lucr[torilor, p;;; $i;,.i*;;ffi;fr; Jlrt.*uto,
dsrpioteolie;
4'5's6'rad-qo:[ la cunogtin]d conducdtorului locului de munod gi/sau angajatorului acoidentele suferite de propriapersoan6;

a'f:P coapefpze.'.eu angajatorul gi/sau ou luoritorii desomnafi,.atdt timp cdt este necesar, pentru, afaceposibillrgafizareaior'icrrqr mfsuri sarl-cerinfe dispuse de crtre inspectorii de munca ii irrp".t*iiJ"ili*i, p"ii-u-proteolia
:t6telii 9i ggouritagi lucr[torilor; Br ,roPw! 

:

4'7'sd cocipereze, atdt timp c6t este necesar, .cu angajatorul gi/sau cu lucratorii desemnafi, pentiu a permite
irylatoryJuj 's5.se. asigure cb mediul de munc6 9i conii[iite de lucru ront rfiri" ii-tura riscuri pentru securitate gi
l6lut3l": in {gmgniul s6u de activitate; e - '- --

4'8'sE igi lnqggeaso[ 9i s6 respecte prevederile legislafiei din domeniul securitalii gi s[n[t{ii ln munc6 gi m6surile deaplicare a,A0estola; 
'

'4;9,.s6,:dea,relatiile solicitate de clhe inspectorii de muncd gi inspectorii sanitari. ':
obligafiile'prgvizutemai sus se aplic6, dupd, caz, gi celorlaili participanli la procesul de munc[, potrivit activit{ilorpe caro aqq$tia.le.desf6goard. r -'--'- --

5. I.4.trj,0 
ftit,cpirotrt, ea$ nr, gi 6 In a o rri,ina *ffi nfecJia gii:i:privindcurafenia,dezinfecJiagisteri1izareainunit51ilesanitarepublice,

llflltjl19:i.r[uffu, s.i 
ltgrnretare pentru 

-testele 
de evaluare a eficienlei procedurii de curaieni" si Jerilrrecti".

Lvrirur\'rir.ltrc';:i!uvru'''$r mrcrpremxe penru testele de evaluare a eficientei procedurii de curdlenie gi dezinfeclie,
qrrEgeftrlilor:-reooniandate pentru'a"rirfqi" mdinilor, ln func1ie de nivelul de risc, metode 

,de, 
ablicare adozinfotarrtelor.ohimice ln funclie de suportul care urmeaz[ s[ fie tratat;

nivelul de risc, metode 'de, aplicare a

;i;'; d, 
:il:::f.iij::f,Tllt:f^:"f^0,:*:'1": llq.lge tncadrate, .o1ro1r1,r"1,ederilor in vigoare, rn tipul r de
tligfl,Eljlt ??t ?I?,.dezinfeclia igienictr a miinilor pri, rpaiu.., Jezinfeclia igiigienic[ a mdinilor prin frecare,

corect aceste. dispo zitiv e;

privind aprobarea
isociatc asistenfei medicate tn unitAgie sanitare:

::jf:l'A'::3.:^yjr.:t:f de prwenire a aparifiei ei a r[spdndirii infecfiilor si apticarea practioitor adecvatepe toatd durata intemirii pacienfilor;
menfine"igiena conform po.litigilor spitalului gi practicilor de ingrijire adecvate;

S::lllaimedjat 
asistentuiui sef de seclie orice imborn"rir.";"#;r.*" o prezrntd.

S-b abi$re'rm; :iormerc. .,i:i.r:

llj-n'i:;"::"::,*:ll'^:1..Tj'^:l+: 9:ap.:ay impotriva incendiilor, aduse la cunostinfa, sub orice iorm6, de

g) sr furnizeze persoanelor abilitate toate datele gi informaJiile de care are ounogtinf6, referitoare Ia producereaincendiilor
5.4 

pentru prevenirea gi

:"s:::T:_::.l.Ai:: o atur ln unitaliie sanitare;

adininistrator sau de condncdtorul institu{iei, dupa caz, oonrorm protocoalelor/procrd;iffi,*' 
Duu vrreE rurrna' .,e

b)s[ utilizeze su.bstanfele periculoase, instai]lir]e,' ;tirJ;lr, 
_maqinile, aparatura gi ,echipamentele, potrivitinshucfiudilol;fefuiiou, precum gi celor date de administrator ruu a. conducItorul institutiei. duoti cazi..

c)s6 nu.,eferflrezeii,fnanbvre nepermise sau modifictui neautorizate ale sistemetor 9i,r#;li,::oa1lffir*"lr*otriva
{i$na$1,9r1,1f;1 ;.''1,g.: ,'_i.. i. ' /arworDLe'rerurlirursr 

.i.i,:.,..
d)sn' ohrnurtioe, imediat dup[ constatare, bonducrtorului locului de munc[ orice lncllcare a nonrieliojde up[.*"iiripotriva:lincendiilor;au i gricerei situafii stabilite a. uo"rtu * filq!;;;tr.t ffiniffi;i;:ilffei orice
1,r?,.ti!1t,!esizat4la sistemele 9i instalaliiie de aptuareft"p;i;" incendiilor;'
e) si coopercze bu salariatii desemnaJi de administrator,_ dup[ caz, respectiv cu cadnrl tehnic spe.oialiEat, care areatribufii ftr domeniul apdrrrii lmpotriva incendiilor, in veaerea realizdriimasurilor de apErare impotriva.ineendiilor;f)sa acfioneze, in conformitate cu procedurile stabilite ru roooiau munc6, in cazut "dtfi;i;il'r#ilf irin.rtde incendiu; ' "r YEer BYq

{.
*

5,3.

nrimire a urqentelort

comnlettrrile ulterioe re:
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5.9. Respecttr drenturile pacientului. potrivit dispozitiilor Leeii nr. 46120031

6.EVALUAREA POSTULUI:
Se face anual, conform criteriilor de evaluare, legislatiei in vigoare si a procedurii interne de evaluare.

* 6.1.CRITERII DE EVALUARE:
a) Cunogtinte gi experienfE profesional[;
b) Promptitudine gi operativitate ln realizarea atribufiilor de serviciu prevlzute in figa postului;
c) Calitatea lucrlrilor executate 9i a aotivit[tilor desfd.gurate;
d) Asumarea responsabilitIfilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverentd, obiectivitate,
disciplin[;
e) Intensitatea implic[rii in utilizarea echipamentelor gi a materialelor cu tncadrarea ln normative de consum;
f) Adaptarea la complexitatea muncii, iniliativl gi creativitate;
g) Condilii de munc6.
T.CRITERII DE PROMOVARE:
Criteriile de promovare ale postului ln conformitate ou Hot.286l20l1 9i Ordin
S.SALARIZARE: ,

a) Salarizarea este in conformitate cu legislafia ln vigoare;
b) Salariul debazd este remuneralia primitl ln raport cu munoa depus[.
Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunz6toare a sarcinilor
contravenfional sau penal, dupd, caz,

1470120n.

de serviciu rdspunde

Figa postului este valabilI pe lntreaga perioadl de desfbgurare a contractului de munc[, put0nd fi relnnoit[ in cazu
unof nol sau ori de cflte ori este necesar.

D. SFERA RELATION A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relafionall internl
) asistentul qef al secfiei / compartimentu

de

)nu
) colaboreaz6 cu personalul unitalii medicale;
) cu angaiatii tuturor departamentelor

)Unitatea medical[ in relaJiile cu pacienfii, familia sau aparJin6torii legali

2. Sfera externi:

3. Delegarea de atribufii qi competenfI
3.1.Clauztr de confidenfialitate:
a)Conform modului de gestionare a datelor ou oaraoter personal, cu respectarea reglementarile Regulamentului(LlE
679/2016, (Regulamentul gendral privind proteofia datelor "GDPR";
b)Conform procedurilor si protoooalekir implementate gi postate pe intranetul spitalului, precum ;i notelor intern
la nivelul SFIB:
3.2.Limite de competenfe:
a) Preia gi indeplineqte sarcini delegate pentru registratorul medical de asistentul qef qi medicul gef de secfie, i
lim^ita competenfelor profesionale ;
b) In situatia in care, la dispozifia gefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeazd atribu{iunik

d) Rela{ii de reprezentare

b) cu organi zalii intemalionale :

o) cu persoanejuridice private:

din

':: i

.i
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E.INTOCMIT
As. Med. Pr. S

F. LUAT LA CUN AprcA OCI]PANTUL POSTULUI

3.Semnitura:

l.Numele $i Prenumele:

G. CONTRASEMNEAZA
Dr. Andreea-Maria ZAY Ol
Medic Coordonator IIPU - ,'^".1

3.Semnltura: '

n .-.,.,.:


