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Serviciul de Evaluare gi Statistic[ Medicaltr
STATISTICA

Bucur Aprobat
MANAGER

Robert AGAFITEI

FI$A POSTULUI
Nr......

Titular

A. Informafii generale privind postul

1. Nivelul postului/ pozi{ia ) Execufie

2. Denumirea postului
Registrator medical

3. Gradul/treapta profesionall Debutant

4. Scopul principal al postului )asigurl aplicarea corectil a procedurilor operafionale de colectare a
datelor pagaportale gi introducerea acestora in Sistemul Informafional al
Spitalului, conform normelor ln vigoare

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
l. Studii de specialitate ) Diplomd de bacalaureat

2. Perfecfiontrri / Specializdri

3. Cunogtinfe operare / programare
pe calculator

) Cunogtinte operare P.C.

4. Limbi strline (necesitate gi nivel)
cunoscute

5. Abilitlfi, calittrfi 9i aptitudini:

)capacitate de analtzd, gi sintezd, rnemorie dezvoltatd, capacitate de
deductie logicd.
) capacitatea de a asculta descrierea unui eveniment gi de a o intelege.
) aptitudinea generald de invdtare.
> aptitudinea de comunicare oral5 gi scrisS.
> aptitudini generale de comunicare, planificare gi organizare a
activit6lilor.
) atenlie selectivd, concentratd qi distributivS, spirit de observalie.
) capacitate de management al stresului, eforlului fizic prelungit.
) discrelie, corectitudine, compasiune;
) spirit de echipd, solidaritate profesionalS, compoftament etic/integritate.
) capacitate de adaptare la situa{ii de urgen{5;

6. Cerinfe specifice
)cunoagterea sistemului de operare Microsoft XP (sau versiuni mai
recente).
)cunoagterea aplica{iilor Microsoft Office (Word, Excel, Access,
Outlook) 9i Internet.

CS
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7. Competen(a manageriall

C. ATRIBUTIILE POSTULUI
I. ATRIBATIILE GENERALE ALE POSTULAI
a)isi desfbsoard activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale gi cerintelor postului.
b)Se incadreaza qt strictete in programul de lucru stabilit, urmand a comunica din timp orice
imposibilitate de a se prezenta la serviciu,invoire acordata.
c)Respectd prevederile Regulamentului intern, a regulamentului de organizare gi functionare, a tuturor
mdsurilor si deciziilor conducerii spitalului gi a procedurilor de lucru privitoare la postul sau.
d)Respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact.
e)isi desfdsoard activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale gi cerintele postului.

ine aparatura din dotare si raporteazd orice defectiune forului superior.ra din dotare si rteazd orice defectiune forului

11.1. ATRIBATIILE PREVEDERILE LE'
* l.l.Inregisfieaza FOCG (internarea continua) sau FSZ (internarea de zi) a pacientilor in registrul

de evidenta clinica al sectiei respective, atribuindu-i un numar de inregistrare specific acesteia.
t l.2.Conduce registrul de internari si externari ale sectiei.
*

superior).
* l.4.Verifica, la inceperea programului pe sectie, daca pacientii internati prin Unitatea Primiri

Urgente/Camera de Garda cat si prin biroul de internari, au dovada de asigurat (verificare in
PIAS), si impreuna cu medicul curant comunica pacientului, in timp util, pana la data externarii,
necesitatea acesteia sau modul de rezolvare.

* r.s.Verifrca, la inceperea programului pe sectie, daca pacientii internati prin Unitatea Primiri
Urgente/Camera de garda sunt posesori de card de sanatate (verihca in PIAS) si impreuna cu
medicul curant comunica pacientului, in timp util, pana la data externarii, prezentarea
acestuia.In cazul pierderii acestuia sau neprimirii cardului de sanatate, sunt informati ca au
obligatia prezentarii fie a cardului de sanatate fie a adeverintei inlocuitoare de card.Data
adeverintei inlocuitoare de card trebuie sa fie inainte/din prioada internarii dar nu mai tarziu
de data externarii, altfel cazul pacientului va fi invalidat la prevalidare.

* l.6.Efectueaza semnarea electronica a internarii si externarii cu cardul de sanatate al pacientului si
prevalideaza cazul in termenul prevazut de lege.

{' l.7.Verifica,la inceputul programului pe sectie, zilnic, prevalidarea in termenul prevazut de
lege, in aplicatia Hipocrate (STATISTICA SIUI), a internarii pacientilor veniti prin Unitatea
Primiri Urgente/Camera de garda cat si prin biroul de internari dar si a externarilor din
ziua anterioara.Neprev alidarea caz

'f'l.8.Tine evidenta bolnavilor din spital internati pe fiecare sectie (verifica opisul de internari din
aplicatia medicala).

{'l.9.Intocmeste FOCG atat pentru SC cat si pentru SZ (daca este cazul),in format electronic
conform datelor de pe biletul de trimitere/scrisoarea medicala,verifica si raspunde de
corectitudinea datelor.Inregistrarea FOCG a pacientilor internati in spital, in sistemul electronic
se face completand in mod corect, conform cartii de identitate/date pasaportalelcarte de rezidenta,
a biletului de internare de la medicul de familie/specialist, vizat de medicul sef al sectiei
respective, alaturi de dovada de asigurat a pacientului (adeverinta, cupon pensie, carnet somaj,
etc.)

t" l.lO.Intocmeste decontul in 3 (trei) exemplare (un exemplar pacient, un exemplar contabilitate, un
exemplar in FOCG conform 1100/2006)

't' 1.1l.La nivel de sectie, elibercaza (prin inmanarea acestora pacientilor) documentele de extemare
cat si alte documente medicale (CT, RMN, RADIOGRAFII, CONCEDII MEDICALE
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etc).Eliberarea lor se consemneazain fisa de primire a documentelor la externare.Aceasta fisa
trebuie sa existe obligatoriu in FOCG cu data extemarii si semnatura de primire.
Daca la nivel de sectie, medicul curant elibereaza documentele de externare, acesta are
obligativitatea completarii, datarii si semnarii acesteia si atasarii la FOCG.
Fisa de primire a documentelor se elibercaza in 2 (doua) exemplare:un exemplar in FOCG, un
exemplar pentru pacient.

* l,l2.Colaboreaza cu Serviciul Statistica pentru a transmite la termenele stabilite raportarile
statistice cerute-zilnic, saptamanal, trimestrial,anual.

* l.l3.Centrulizeaza FOCG-uri-le din luna anterioara si le preda Serviciului Statistica pentru
arhivare, pebazade opis, intre intai si cinci ale lunii urmatoare, pebazade semnatura. FOCG-uri-
le lipsa vor fi trecute intr-un tabel nominal, care va fr prezentat la raportul de garda al
medicilor.Decizia pierderii FOCG apartine in egala masura: asistentului sef de sectie, medicului
curant cat si medicului sef de sectie.

'i. l.l4.Raspunde de gestionarea materialelor-mijloace fixe si obiecte de inventar, primite pe proces
verbal-daca este cazul.

* l.l5.Executa orice alte sarcini de serviciu aferente
limita competentelor profesionale,solicitate de seful
acte justificative, rapoarte, documente medicale).

* 1.16.Executa orice alte sarcini de serviciu aferente
limta competentelor profesionale.

postului de registrator medical principal in
superior ierarhic (intocmegte/tehnoredacteazd

postului de registrator medical principal, in

2,ALTE OBLIGATII:
.i. 2.1.Are obligativitatea pdstrdrii confidenlialit6lii tuturor informaliilor medicale;
* 2,2,Are obligalia sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod congtiincios

indatoririle de serviciu ce ii revin.
* Z.3.Prezintd o atitudine profesionald atdt fald de colectivul din care face parle gi ceilalli angajali ai

instituliei, c6t gi fald de pacienli gi aparlindtorii acestora.
* 2,4.Poaftd, echipamentul de protecJie prevdzut de Regulamentul intern al instituliei, precum gi de

Regulamentul specific secliei in care ipi desf5goar6 activitatea. Acesta trebuie schimbat ori de cAte ori este
nevoie , pentru pdstrarea igienei gi a aspectului estetic personal, poartd ecuson.

* 2.S.Respectd regulile de igiend personald ( spdlatul mAinilor, echipamentul de proteclie ce va fi schimbat ori
de cate ori este nevoie);

3.Sunt interzisd:
n 3.l.Furnizarea documentelor medicale sau divulgarea unor date medicale sau personale c6tre pacienfi sau

apar-[indtorii acestora.
* 3.2.Practicarea de activitS{i care contravin atributiilor de serviciu sau care perturbd activitatea altor salariati;
'i' 3.3.Nerespectarea programului de lucru, intArzierea sau absentarea nemotivat6.
* 3.4.Pdrdsirea locului de munc[ in timpul programului de lucru frri aprobare sau pentru alte interese dec6t

cele ale angajatorului.
* 3.5.E,xecutarea in timpul programului a Llnor lucr[ri personale ori strdine angajatorului.
* 3.6.Scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricdror bunuri gi documente apa(in6nd acesteia, Idrd

acordul scris al angajatorului.
n 3.7.Folosirea in scopuri personale sau copierea pentru altri te4i, fdrd aprobarea scrisd a conducerii, a unor

documente sau informatii privind activitatea angajatorului sau a datelor specifice lucrdrilor executate sau a
bazei de date a angajatorului.

* 3.8.Prestarea oricdrei activitdli remunerate, in timpul orelor de program.
'i' 3.9.Efectuarea rectificdrilor in lucrdrile efectuate lird ingtiinlarea gefului superior ierarhic sau selnnarea

documentelor elaborate, in Iocul acestuia.

':' 3.l0.Atitudinea necorespunzdtoare fald de managementul unitdlii pi fa]5 de ceilalli angaia{i (conduita
necivilizatd, insulta, calomnia, purtarea abuzivd,lovirea gi vdtdmarea integritdtrii corporale sau a sdndtdtrii).

* 3.1l.Corniterea de fapte care ar pune in pericol siguranla angajatorului, a propriei persoane sau a colegilor.
* 3.l2.Manifestdri de naturd a aduce atingere imaginii angajatorului.
.& 3.l3.Fumatul in spafiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 cu modific6rile ulterioare.



4.L,eeea Securittrtii si Strntrttrtii in Munctr nr. 319 /2006 - Normele de slntrtate si securitate in muncl:
In scopul realizdrii obiectivelor prev[zute la aft. 22 din Legea 31912006, angajafii au urmitoarele obligaJii:
4.1.si utilizeze corect ma;inile, aparutur4 uneltele, substanlele periculoase, echipamentele de transport gi alte
mijloace de productie;
4.2. sdutilizeze corect echipamentul individual de protecfie acordat gi, dupl utilizarc, sI il inapoieze sau si il pund
la locul destinat pentru pdstrare;
4.3.sd nu procedeze la scoaterea din funcliune, la modifrcarea, schimbarea sau inlIturarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalafiilor tehnice gi clEdirilor, gi sI utilizeze
corect aceste dispozitive;
4.4.sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucrItorilor desemnafi orice situa]ie de muncd despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea gi slnltatea lucrltorilor, precum gi orice deficienld a
sistemelor de protecJie;
4.5.s[ aducd la cunogtinfd conducdtorului locului de muncd gi/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoan6;
4.6.sd coopercze cu angajatorul gi/sau cu lucrdtorii desemnali, atdt timp cdt este necesar, pentru a face posibil[
realizarca oric6ror mlsuri sau cerinfe dispuse de cdtre inspectorii de muncd gi inspectorii sanitari, pentru proteclia
sdn[tfiii gi securitdlii lucrdtorilor;
4.7.sd coopereze, atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucrdtorii desemnaJi, pentru a permite
angajatorului s[ se asigure cd mediul de muncd gi condiliile de lucru sunt sigure gi fdrd riscuri pentru securitate gi
s[ndtate, ln domeniul s6u de activitate;
4.8.s[ igi insugeascl gi sE respecte prevederile legislatiei din domeniul securitElii 9i s6n6t6lii in muncd gi mlsurile de
aplicare a acestora;
4.9. sI dea relaliile solicitate de cltre inspectorii de munc6 gi inspectorii sanitari,
Obligatiile prev[zute mai sus se aplic6, dupd caz, gi celorlaltri participanfi la procesul de munc6, potrivit activitltilor
pe care acegtia le desftgoard.

5,1,4tib4il conform OMS nr. 961/2016 privind curafenia, dezinfecJia gi sterilizarea in uniteflle sanitare publice,
tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficienfei procedurii de curdfenie gi dezinfec]ie,
procedurilor recomandate pentru dezinfecJia m6inilor, in functie de nivelul de risc, metode de aplicare a
dezinfectantelor chimice in funcfie de suportul carevrmeazl s[ fie tratat;

o cunoa$te gi respecti utilizarea produselor biocide incadrate, conform prevederilor in vigoare, in tipul I de
produs utilizat prin: dezinfecfia igienicl a m6inilor prin spllare, dezinfeclia igienicd a mdinilor prin frecare,
dezinfeclia pielii intacte;

S.2,Atribulli conform OMS nn 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire gi limitare a
infecJiilor asociate asistenfei medicale in unitElile sanitare:

. se familiarizeazd cu practicile de prevenire a aparifiei gi a rlspdndirii infecfiilor gi aplicarea practicilor adecvate
pe toat6 durata intem6rii pacientilor;

o menline igiena conform politicilor spitalului gi practicilor de ingrijire adecvate;
. declara imediat asistentului sef de seclie orice imbolnavire acuta pe care o prezintd.

5.3. :Normele
de aptrrare lmpotriva incendiilor:
a)s6 respecte regulile gi m6surile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunogtinJd, sub orice formd, de
administrator sau de conducltorul instituliei, dupdcaz, conform protocoalelor/procedurilor;
b)sd utilizeze substanlele periculoase, instalafiile, utilajele, maginile, aparatura gi echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum gi celor date de administrator sau de conducltorul institufiei, dttpd,caz;
c)s[ nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor gi instalatiilor de aplrare impotriva
incendiilor;
d)sd comunice, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de munc6 orice lncdlcare a nornelor de apdrare
impotriva incendiilor sau a oricdrei situafii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum gi orice
defecliune sesizatd la sistemele gi instalatiile de apdrare lmpotriva incendiilor;
e) sd coopereze ct salariafii desemnali de administrator, dupd cM,respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atribulii in domeniul aplrdrii lmpotriva incendiilor, ln vederea realizdriimdsurilor de apdrare impotriva incendiilor;
f)sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc6, ln cazul aparitiei oricIrui pericol iminent
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de incendiu;
g) sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele gi informaliile de care are cunogtinlS, referitoare la producerea
incendiilor
5,4 pentru prevenirea gi

combaterea efectelor consumului produselor din tutun, prin care se interzice complet fumatul in unitalile sanitare;
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) CLrnoqtinle gi experienld profesionalS;
b) PLomptitudine gi operativitate in realizarea atribuliilor de serviciu prevdzute in figa postului;
c) Calitatea lucrdrilor executate gi a activitS]ilor desfrgurate;
d) Asumarea responsabilitdtilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseveren1d, obiectivitate,
disciplina;
e) Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor gi a materialelor cu incadrarea in normative de consum;
f) Adaptarea la complexitatea muncii, iniliativd gi creativitate;
g) Condilii de muncd.
T.CRITERII DE PROMOVARE:
Criteriile de promovare ale postului in conformitate cu Hot.286l201l gi Ordin 147012011.
S.SALARIZARE:
a) Salarizarea este in conformitate cu legislalia in vigoare;
b) Salariul de bazd este remltneralia primitd in raport cu munca depusd.
Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu rdspunde disciplinar,
contravenlional sau penal, dupd caz.
Figa postului este valabild pe intreaga perioadd de desldgurare a contractului de munca, putAnd fi reinnoitd in cazul

lel unor no1 i legale sau ori de cdte ori este necesar.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera rela{ionall internl

a) Rela{ii ierarhice Subordonat faftr
de:

) asistentul gef al secliei / compartimentului/medic
gef secfielsef departament/director medical/manager

Superior pentru: )'nu

b) Rela{ii func(ionale: ) colaboreaz[ cu personalul unitdlii medicale;
) cu angajafii tuturor departamentelor

c) Relatii de control:

d) Rela{ii de reprezentare )unitatea medicald in relaJiile cu pacienfii, familia sau aparfindtorii legali.

2. Sfera rela{ionall externd:
a) cu autoritdli;i institulii publice:

b) cu organizafii internalionale:

c) cu persoanejuridice private:

3. Delegarea de atribu{ii qi competen(5

3.1.Clauz5 de confidenfialitate:
a)Conforrn modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu respectarea
Regulamentului(UE) 67912016, (Regularnentul general privind protecJia datelor "GDPR";
b)Conform procedurilor si protocoalelor implementate gi postate pe intranetul spitalului, precum gi
la nivelul SFIB;

reglementarile

notelor interne

3.2.Limite de competenfe:
a) Preia gi indeplinegte sarcini delesate pentru registratorul medical de asistentul gef gi medicul qef de secfie, in
I i mita competenlel or profesional e;
b) In situatia in care, la dispozilia gefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeazd atributiunilor
din fi;a postului a persoanei inlocuite;
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E. INTOCMIT
l.Numele $i prenumele: Nicolae Virginica
2,Func{ia de conducere: $ef Serviciu Evaluare gi Statisticd Medical6
3.Semndtura:

4.Data intocmirii:

F. LUAT LA CUNO$TINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
LNumele $i prenumele:

2, Semndtura:

3. Data:

G. CONTRASEMNEAZA
l.Numele gi prenumele: Conf. Univ. Dr. Geavlete Bogdan-Florin
2.Func{ia: Director Medical
3.Semndtura:

4.DaLa:


