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FI$A POSTULUI
Nr.

Spitalul Clinic de Urgenta .,Sfantul Ioan"

Sectia
Laboratorul de Radiologie si Imagistica
Medicala

Aprobat
MANAGER

Robert AGAFITEI

A. Informatii generale privind postul

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Nivelul postului/ pozifia ) execufie

2. Denumirea postului
negistrator medical debubnt

3. Gradul/treapta profesionala

4. Scopul principal al postului ) asigurd aplicarca corectd a procedurilor opera@
pagaportale gi introducerea acestora in sistemul InformaJional al Spitalului,
conform normelor in vigoare

1. Studii de specialitate )Diploma de bacalaureat r ) gcoala postliceald sanitar[ r / Studii
superioare de lungd saq scurtd duratd !

2. Perfectionari / Specializa,ri )certficat - Statisticieni, registratori medicali si asistenti medicali
statisticieni

3. Cunostinte operare / programare
pe calculator

) cunogtinle operare P.C.
)sistemele informatice ale spitalului - nivel mediu

4. Limbi straine cunoscute

5. Abilitati, calitati qi aptitudini:

)' aptitudini generale de invdtare, de comunicare, pranificare gi organizare a
activitdtrilor;
)atenlie selectivd, concentratd gi distributivd, spirit de observalie;
)capacitate de management al stresului, efortului fizic prelungit;
) discrelie, corectitudine, compasiune;
) spirit de echipd, solidaritate profesionald, comportament etic/integritate;
) capacitate de adaptare la situafii de urgenld;
)comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta gi
respect6 colaborarea;
I valorizarea gi menlinerea competenlelor;
) informare a, participarea, evaluarea performantei;
) responsabilitate gi eficienla personald;
) cunoapterea procedurilor medicale gi a protocoalelor SFIB;
)>capacitate de adaptare la situalii de urgentd.

6. Cerinte specifice ) cunoagterea sistemului
recente).

de operare Microsoft XP (sau versiuni rnai
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)cunoagterea aplicaliilor Microsoft office (word, Excel, Access, outlook)
gi Internet.

7. Competen{a manageriall

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

SPITALUL CLINIC OE URGENTA "SF, IOAN"

1. ATRIBUTIILE GENERALE ALE POSTULUI
a) Isi desftso ard' activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale gi cerintelor postului.
b) Se incadre%a ct strictete in programul de lucru stabilit, urmand a comunica din timp orice imposibilitate de a se

entului de organizare gi functionare, a tuturor mdsurilor si
ivitoare la postul sau.

ce defectiune forului superior.
l) Respecta legislafia cu modificlri gi completlri ulterioare:
- Legea nr. 5312003 - codul muncii, cu modificIrile gi completdrile ulterioare;
- Legea nt.9512006 - Legea privind reforma in domeniul sanitaq cu modificlrile gi completarile ulterioare;
- Legea 358/18 Decembrie 2013, pentru rnodificarea art . 196^ ldin Legea nr . 95/2006 privind reforma in domeniul
sanatatii;
- Drepturile pacientului, potrivit dispoziliilor Legii nr. 4612003;
- Precauliunile Universale;
- Ordinului M.S ttr.722612012 privind depozitarea gi gestionarea degeurilor rczultate din activitatea medicall;
-Normele tehnice privind curlfarea, dezinfecfia gi sterilizarea in unit6lile sanitare publice gi private, tehnicii de lucru
gi interpretare pentru testele de evaluare a eficienfei procedurii de curElenie gi dezinfeclie, pioceOuiilor recomandate
pentru dezinfecfia mdinilor, in funcfie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a deziniectantelor chimice in funcfie
de suportul care urmeazl s[ fie tratat gi a metodelor de evaluare a deiulirii gi eficienfei procesului de sterilizare
conform Ord.MS nr.l7 6l /2021 ;
- OMS 854-modificarea qi completarea OMS 1761 2021- cur[]area, dezinfec[ia gi sterilizarea in unit6lile sanitare
publice gi private
- Hotdr6rea nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea qi
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul fr getar pl[tit din fonduri publice;
- Secretul profesional gi codul de eticd conform postului pe care il ocupl gi se ingrijegte de pdstrarea documentelor cu
care intrd in contact, sd respecte modul de gestionare a datelor cu-caracter p.r.orui respectii reglementdrile
Regulamentului(LlE) 679/2016, (Regulamentul general privind proteclia datelor "GDpR";
- Legea nr.487/2002 - sen[tItrii mintale gi a protecfiei persoanelor cu tulbur6ri psihice
- Ordinele M.S. in vigoare privind prevenirea, controlul gi combaterea infecliilor asociate asistenlei medicale pi pune
in aplicare Normele de sgPraveghere, prevenire gi limitare a infecfiilor asociate asistenJei medicale tn uniielile
sanitare ORDIN Nr. 1 101/2016;
- OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intem managerial al entit6tilor publice
- Normele de protecfie civild in conformitate cu art.31, din legea 481/2}O4,privind protecfia civild, fiecare salariat are
la locul de muncd, urmdtoarele obligalii: s[ respecte normele, regulile gi masuriie de protecfie civil[ stabilite; s[
participe la instruiri, exercifii, aplicafii gi la alte forme de pregdtire specific[
- Normele de aptrrare impotriva incendiilor in conformitate cu art,22, din legea 307t2006, privind apirarea
impotriva incendiilor:
a)sd respecte regulile gi mdsurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunogtinfd, sub orice form5, de
administrator sau de conducdtorul instituliei, dupdcaz, conform protocoalelor/procedurilor;
b)s6 utilizeze substanfele periculoase, instala]iile, utilajele, maginile, 

'aparuitra 
gi echipamentele, potrivit

instructiunilor tehnice, precum gi celor date de administrator iau de conduc[torul instituliei, dupdLaz;
c)s6 nu efectueze manevre nepermise sau modificlri neautorizate ale sistemelor gi instal;liilo; de ap6rare impotriva
incendiilor;
d)s6 comunice, imediat dup[ constatare, conducdtorului locului de muncd orice incdlcare a normelor de ap6rare
lmpotriva incendiilor sau a oricdrei situalii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
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defecfiune sesizatd la sistemele gi instalafiile de apdrare impotriva incendiilor;
e) sI coopereze crt salariafii desemnafi de administrator, dup[ caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atribu{ii in domeniul apdrdrii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii mdsurilor de ap6rare impotriva incendiilor;
f)sd ac{ioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazulapariliei oricdiui pericol iminent de
incendiu;
g) sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele gi informa{iile de care are cunoqtin}d, referitoare la producerea
ln0enolllor

itate
prev ii:parut alte mijloace

- sdutilizeze corect echipamentul individual de proteclie acordat gi, dupd utilizare, sd il inapoieze sau sd il pund la
locul destinat pentru pdstrare;
- sd nu procedeze la scoaterea din funcliune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalaliilortehnice gi clddirilor, gi sa uiilizeze corect
aceste dispozitive;
- sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucrdtorilor desemnali orice situalie de muncd despre care au motive
intemeiate sE o considere un pericol pentru securitatea gi sdndtatea iucrdtorilor, p...urn qi orice deicien!6 a sistemelor
de protectie.
- sd aducd la cunogtinjd conducdtorului locului de muncd gi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoand;- sd coopereze a) angajatorul gi/sau cu lucrdtorii desemna{i, ulat ti-p c6t este necesar, pentru a-face posibild
tealizarea oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de muncd gi inspectorii sanitar.i, pentru protecgia
sdn[tetrii gi securitdlii lucrdtori lor;
- sd coopereze, atdt timp cAt este necesar, cu angajatorul qi/sau cu lucrdtorii desemnafi, pentru a permite angajatorului
sd se asigure cd mediul de muncd qi condiliile de lucru sunt sigure gi frrd riscuri'pentru securitate gi slnmate, in
domeniul sdu de activitate;
- se i$i insugeascd gi sd respecte prevederile legislaliei din domeniul securitdlii gi s6n6td{ii in muncd pi rndsurile de
aplicare a acestora;
- sd dea relaliile solicitate de c6tre inspectorii de muncd gi inspectorii sanitari.
Obligafiile prevdzute mai sus se aplicd, dupdca'z, gi ceiorlalfi participanfi la procesul de muncd, potrivit activitdtrilor
pe care acegtia le deslEgoard -- ' --- 

l

-Respectarea Legii nr.15/2006, privind modificarea gi completarea Legii S4gt2O0Z pentru prevenirea gi
combaterea efectelor 

"ontumului 
p.odus"lo. di, tut*,p.i, ca.e se irte.rice colnplet fumatul in unitdtile sanitare.

2.1 Atributii si sarcini
goard activitatea in spital in mod responsabil, conform
ea asistentului gef / medicului gef;
rioritdti gi in corelatie cu programul celorlalte servicii de
nterveni in timpul programului;
ateriale necesare bunului mers al activitdfilor medicale,

lui Intem;
atasarea in FOCG/FSZ, a rezitatelor de la investigafiile
mat al pacientului in cadrul Laboratorului in vederea

- inregistreazd, corect 9i citel pacientii in sistemul informatic sau registrele de consultatii pentru examenele radio-
imagistice ou datele cerute: Nume, Prenume, Data Nagterii, CNP; Sex, V6rstd, inallime, Greutate, pararnetrii
Aparatului, Doza DAP, U/R, Seclie, Salon, Asigurat/rrleasigurat.
- Scrie citel in registrele pentru radiografii gi radioscopii ixamenele radiologice efectuate, dimensiunea gi numarul
filmelor efectuate, numarul de expuneri ficute, gi numele asistentului care a efectuat radiografia.
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- Verifica ?n registrele pentru examinari CT, tipul investigatiilor efectuate, dimensiunea gi numarul filmelor atuncicand ele srrnr snlinitora nrrmqr"l CD/DVD-uriloiutilizate, piear- gi numele operatorului CT.
ror: NumeriJ'ii ilffi;iJ?#."il,T,T"i?u?3,"i'iii"'uii;, erectudrii respectivei

retarea facuta de medic (rezultatul) gi solicitd semndtura
iografiilor;
ilor consumate, a substanfelor de contrast, a materialelor

adio-irnagistice in cadrul ambulatdriului de specialitate,
precum si catre CASMB; raspund datelor transmise;
- Introduc crari primite de la seful sef;
- Executa efului sectiei, asistentul te sarcini stabilite de conducerea
spitalului,
- Asigura evidenta examenelor radioscopice, radiografice si imagistice efectuate in cadrul Laboratorului.
- Tine evidenta datelor statistice pe formulare stabilite de MS I ospvm / Serviciul de Evaluare gi Statisticd Medicall
al Spitalului;

lui Clinic de Urgenta,,Sf.Ioan,,pe ani sipe probleme;
lor din ambulator, prezentati cu oardul de sanatate si bilet

gistice recomandate; verifica la inceputul programului de
SYMEDICAL, a examinarilor radio-imagistice efectuate

a medicul de familie / specialist in contract cu CAS;' P astreaza in conditii optime toate documentele laboratorului ;
- Se ocupa de toate problemeleucare tin de arhiva;

- eficienta, m a serviciilor si de asigurare acalitatiisi respecta termenuld solaboteaz tica pentru a transmite la termenele stabiiite raportarile
statistice cerute-zilnic, saptamanal, trimestrial, anual;
- Colaboreaza cu medicul radiolog si cu asistentul medical de radiologie la inscrierea corecta a rezultatelor
examinarilor radio-imagistice in registrele de evidenta, foaia de observatie si in sistemele informatice;
- Aplica procedurile si protocoalele implementate in cadrul unitatii.

lui cu protectia radiologicd;
integral gi cu maximd eficientd timpul de munc[;

nice cu privire la pacient, conform reglementdrilor interne

JPU, care va insofi intodeauna pacientul pe parcursul
consulturilor interdisciplinare si investigafiilor paraclinice, cAnd pacientul va fr insofit de infirmier sau de asistentul
medical (nu se inman eazd pacientului sau aparfindtorului FocG/F sZl fisaupU);
- Rdspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneazd ?n documentele specifice de ingrijire privind procedurile

;

ale laboratorului in vederea menlinerii lor
ul de ?ntretinere gi nu instrdineazd niciun

- Executa orice alte sarcini de serviciu aferente postului de registrator medical principal in limita competentelor
profesionale, solicitate de seful superior ierarhic (intocmegte / tehnoredacteazd acte justilicative, rapoarte, documente
medicale);
- Rdspunde de intre{inerea curd}eniei din sec[ie gi spajiile comune, de respectarea normelor de igiena si
antiepidemice.
- Rdspunde cu promptitudine Ia solicitdrile pacienfilor;
- Poarti in permanenfa.echipamentul de protecfie, conform prevederilor Precaufiunilor Universale; echipamentul va fi
schimbat ori de cAte ori este nevoie, pentru pdstrarea igienei;i a aspectului esteiic personal;
- Poartd in permanentd ecusonul inscriptionat cu numele gi piofesia, pozilionat in llc vizibil qi ugor de citit;

e cdtre personalul de medicina muncii:
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- Respectd mdsurile de radio
situaliile de urgenli (normele pSI);
- Presteazd activitate zilnrcd, conform graficului de muncd stabilit Ei efectueazd concediul Iegal de odihnd conformplanificdrii aprobate de seful sec{iei;

de muncd se consemneazd zilnic in condicile de prezentd,,
ului de lucru; nu pdrasegte locul de muncd decdtin cazuri

entru a efectua servicii la parametrii de calitate impugi de

- Are tic fat5.de pacienfi, aparfindtori gi celelalte persoane cu care vine in contact sau colaboreazd,avand rii unui limbaj politicos ;i a unei conduite civllizate fald de orice persoand pe parcur.sul
desfrg
-Informeazd pacientul asupra drepturilor pe care le are in calitatea de pacient si asigurat, obligaliile ce ii revin ca
pacient al spitalului precum si asupra serviciilor medicale oferite;
- Rdspunde in timp util in cazul chemdrii si imediat in caztl alarmei generale; aduce la cuno;tinfd responsabilului cu
mobilizarea indisponibilitatea De o perioadd anume, cu minim 24 oreinainte (exceplie fac situaliile deosebite, cum arfi deces in familie, imbolndviri etc.);

a institutiei, conform competenlelor profesionale.
2.2 Atributiil e lesislative
2'2'1' Atributii privind prevenirea, controlul gi combaterea infecfiilor asociate asistenfei medicale gi aplicarea
Normelor de supraveghere, prevenire 9i limitare a infecfiilor asociate asistenfei medicale in unitlfite sanitare
conform ORDIN Nr. 1101/2016;
a) implementeazd, practicile de ingrijire a pacienlilor in vederea limitdrii infecliilor;
b) se familiatizeazd cu practicile de prevenire aapariliei gi rdspandirii infecliilor!i aplicarea practicilor adecvate petoatl durata interndrii pacienlilor;
c) menfine igiena, conform politicilor spitalului gi practicilor de ingrijire adecvate din salon;
d) informeazd cu promptitudine medicul de gardalhedicul 9ef de J".11. in legdturd cu aparilia semnelor de infeclie la
unul dintre pacienlii afla;i in ingrijirea sa;
e) iniliazd izolatea pacientului care prezintd semne ale unei boli transmisibile gi anunld imediat medicul curant gi
serviciul de prevenire gi Iimitare a infecliilor asociate asistenlei medicale;
f) 

- 
limiteazd expunerea pacientului la infeclii provenite de la vizitatori, personalul spitalului, alli pacienti sau

echipamentul utilizat pentru diagnosticare;
g) semnaleazd medicului curant existenta elementelor sugestive cle infer:lie asociatd asistenJei medicale;
h) participd la pregdtirea personalului;
i) participl la investigarea focarelor.
2'2.2. Atributii p.i"!ld colectarea, depozitarea qi gestionarea deqeurilor rezultate din
conform Ordinului M.S nr.1226 /2012;
Aplicd procedurile stipulate de codul de procedurd;
Aplici metodologia de culegere a datelor pentru bazana\ionali de date.
2.2.3. Atributii privind Codul de cont,
a)Participa la implementarea, mentinerea pi imbundtdtireiorogramului de management al calitdtii;

robate, produsele neconforme;
te, eficace gi de calitate) astfel inc6t sI se realizeze

ent al Calitdlii;

-^r:^^r^ )^ ^^1:L_L- , I e gi modelelor de practicd in scopul acorddrii de servicii
medicale de calitate gi cregterea gradului de satisfactie al pacien{ilor;
i)Participr la activitdli de imbunEtdrire a calitdrii serviciilor medicale ;

Semnatura titular
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i)Aplicd personal prevederile pro@ calitdfii astfel inc6t numIrul neconformitdtilo,r
constatate sd fie in continud scddere;
k)Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii optime ale
auditurilor interne si / sau externe pe linie de asi
2.3 Atributiile administrative:
- Asigurd mdsurile de securitate gi intervenlie ale secliei pentru evitarea oriclror incidente/ accidente : aparaturd gi
utilaje medicale, utilaje electrice, sursele de gaz metan, sursele de oxigen, substanlele dezinfectante,incendii qi
calamitdli naturale.
- Rdspunde de eviden![, consemnarea gi pdstrarea rezultatelor, investiga{iilor in foaia de observa}ie a pacientului.
- Rdspunde de corectitudinea datelor pe care le inregistreazdin foaia de observalie a pacientuiui, raport de ser'iciu
sau in alte documente.
- Rdspunde de decontarea substanlelor medicamentoase, iar in cazsl celor rdmase, nedistribuite (refuz pacient, etc),
anunj[ medicul pentru redistribuire consemnatd la alt pacient, aparatde urgen]d sau farmacie.
- Rdspunde de materialele sanitare gi materialele consumabile prin utili-zare judicioasd consemnatd in registrul de
evidenta, aparatul de urgenjS, atunci c6nd este cazul gi in cdmpurile de gestiune ale foii de observalie in sistemul
electronic.
- Asigurd 9i rdspunde de pdstrarea gi utilizarea corectd a instrumentarului, a aparaturii din dotare, a inventarului moale
gi mobilierului existent.
- Supravegheazdgi controleazd ordinea gi curdlenia din sectorul unde igi desftgoard activitatea.

rhic (asistent sef/ medic sef/ medic de garda) aparilia
, termice, de oxigen ?n vederea remedierilor.
vizitei apa4indtorilor conform regulamentului de ordine

- Supravegheazd gi coordoneazd.activitdlile desftgurate de personalul auxiliar,
- Efectueazl gi comunicd evidenla zilnicd, a pacienlilor.

Este interzis consumul de bduturi alcoolice in unitate sau in stare de ebrietate.

- Cunoagte, respectd 9i aplicd protocoalele gi procedurile SFIB, conform nivelului s6u de pregdtire;
- Rdspunde in fata gefului ierarhic superior pentru activitateadeslzguratd;
- Respectd notele interne elaborate la nivelul secliei, avizatede medicul gef de seclie;- Rdspunde conform reglement6rilor/legislaliei in vigoare pentru neindepliniiea sau indeplinirea defectuoasd a
sarcinilor ce ii revin;
- Realizeazd sarcini stabilite prin decizii manageriale sau note interne aprobate de rnanagerul spitalului conform
pregatirii profesionale si in Iimita competentelor;
- Anunld asistentul $ef / medic aef de sectie / medicul gef de garda orice eveniment deosebit (inceput de incencliu,
avaie, persoane cu manifestdri violente, etc),
- Respectl ordinea 9i disciplina la locul de muncE, folosegte integral gi cu maximd eficientd timpul de muncd;

2.5 EVALUAREA POSTULUi _ HOTJ336/2022
Se face anual, conform criteriilor de evaluare, legislatiei in vigoare si a procedurii
2.5.1. CRITERII DE EVALUARB
a. Cunostinte si expereinta profesionala;
b. Promptitudine si operabilitate in realizarea atributiilor de serviciu;
c. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate:
d. Asumarea responsabi litati lor;
e. Eficiente (randamentul) muncii;
f. Adaptarea profesionala;
g. Lucrul in echipa (integrar.e in colectiv, cooperare cu ceilalti);
h. Respectarea programului de lucru;
i. Respectarea regulilor de disciplina.
j. Respectarea normelor de securitate si sanatate in munca.

interne de evaluare.
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a. Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;
b.salariul debazaeste renumeratia primita in raport cu munca deusa;
Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de
contraventional sau penal, dupa caz.
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2.7. SALARIZARE

Fisa postului este valabila pe inheaga perioada de desfasurare a
tiei unor noi reglementari sau ori de cate ori este necesar.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

raspunde disciplinar,

de munca, putand fi

2.6. CRITERII DE PROMOVARE
criteriile de promovare ale postului in conformitate cu Hot. 1336/2022.

1. Sfera relafionalS interna

a) Rela{ii ierarhice ) asisten medical; asistentul gef al secliei /
compartimentului; medic sef

Superior pentru: )infirmiere, ingrijitoare, brancardieri din sectorul de

b) Rela{ii func{ionale:

) colaboreazd cu personalul unitdJii medicale;
) cu angajaJii tuturor departamentelor;
)presteazd servicii conform competentelor profesionale,
i regulilor de bun6 practicd medicall;

c) Rela{ii de control:

d) Rela{ii de reprezentare )Unitatea medicala in relaliile cu pacien

2. Sfera relafionall externl:

a) cu autoritdfi gi institulii publice:

b) cu organizalii internationale:

c) cu persoanejuridice private:

3. Delegarea de atribu(ii qi competen{I

3. l.ClauzI de confidenfialitate:
- Conform codului etic al or.ganizatieiprofesionale care a eliberat certificatul de liber[ practicd;
- Conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu respectarea reglementarile i{egulamentului(JE)
67912016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR".
- conform procedurilor si f,rotocoaletor inipiementate si postate pe intranetul spitalului precum si notelor inteme la
nivelul SFIB;
3.2.Limite de competenfe:
- 
l."11qi indeplinegte sarcini delegate de asistentul gef gi medicul qef de seclie, in limita competentelor profesionale;

- In situatia in care, la dispozilia pefului direct este numit inlocuitoiul unui salariat, se conformeazi atribuliunilor din
fiqa postului a persoanei inlocuite;

E. SEMNATURI
1. TNTOCMIT FI$A POSTULUT

Semnatura titular

Subordonat fata
de:



IVIEqIC $EF SECTIE/COMPARTIMENT

Numele gi prenumele

ASISTENT $EF /COORDONATOR SECTIE/COMPARTIMENT

2. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPAN-UL POSTIJLUi=

3. CONTRASEMNEAZA Fr$A POSTULUI

DIRECTOR MEDICAL

Semnatura titular

flO${lll,1
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