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Spitalul Clinic de Urgenli "Sfantul Ioan"Maternitatea Bucur

UNITATEA PRIMIRI URGENTtr

Aprobat
MANAGER

Robert ACAFITEI

FI$A POSTULUI
Nr..........

A. Informatii generale privind postul

l. Nivelul postului/ pozitia >Execulie

2. Denumirea postului
Regisbitor medical

3. GraduYtreapta profesionali Minim 6luni vechime

4. Scopul principal al postului
)asigur! aplicarea corectd a procedu lor operationale de colectare a

datelor pa$aportale ti introducerca acesto!? in Sistemul Infornaiional al

Spitalului. conform nonnelor irl vigoale

R- CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
l. Studii de specialitale

2. Perfcclioniri / Specializiri

3. Cuno$tinte operare / programare
pe calculator

4. Limbi striiinc (nccesitate $i niv€l)

cunoscute

5. Abilitnli, cilitnti $i aptit ini:

6, Cerint€ specificc

>Diploma de bacalaureat

> Atestat registmtor mcdical

>Cunostinle operarc P.C.

>capacitate de analizd li sinteza, memorie dezvoltata, capacitate d(

deduclie logicd.
>capacitatea de a asculta desc erca unui eveniment si de a o inlelege.
>aptitudinea generalA de invltare.
>aptitudinea de comunicare orald 9i scrisA.

>aptitudini generale de comunicare, planificarc
activitdtilor.
>atentie selectiva, concentraH si distribudva, spiit de obseNalie.
>capacitate de management al stresului, efonului fizic prelungit.
> discrelie, cor€ctitlrdine, compasiune;
>spirit de echipd, solidaritate plofesional6, comportament etic/inlegritate.

>cunoa$terea sistemului de operare Mictosoft Windows.
)cunoaqterea aplicaliilor Microsoft Office (Word, Excel, Acccss,

organizare i

Outl ilntcmet.



C. CRITERII DE EVALUARE
a pefol,lnanlelor profesionale indiv;duale pentru personalul co,rtractual SFIB

l. Critel.ii le de €valuart rolcsion.lle slrlariati cu lunctii dc e\ccutiel
Denumire criteriu de evaluar€ , performantelor

rofesionale individuale
AtitudiDe il6 si Doliticoasa care satisface

Capacitate de a lucra bine in conditii de incordare psihicd sitoleranF la stlcs

Identificar€a Si antici nevoilor reale de

Lipsa abalerilor disciplinare sanctioDate (comisie etica, comisie disciplina, etc

Cunoastelea schimbirilor legislative, a

ll. Alle cl.itedi dc evaluare stabilile de conducerca unitltii in raport de

Ohi€cti\c indiYidu{lc

si etica profesionala
b*.d.gt" roi-itut", .pirit de in;tiativ6, lesponsabilitate, opelativitate, disciplina in executarea sarcinilol de

serviciu si disponibilitate de a-;i asuma sarcini suplimentalq
Monilorizcaza cu griial icalitatea metodelor de lucru !i rezultatelor acrivitafii sale

A"1ion*ra p.i, id"i inovatoarc pentru a asigura calitatea serviciilor in limitele timpului si paramelrilor de

calilate
Orientar€ cltre pnci

Monitorizeaza la Devoile Dacientilor. folosind ibiliralile cxisrente

Pune accent pe oblinerea rezultatelor care au un impact clar, pozitiv $i dilect asupra actului medicnl qi de

nale
Este orientat cilrc nnb

un clinat de buntr colaborare cu celelalte

Orientare, cltre dezvollare
tJtilizarea sia ii din dotare imbunatatirea si efi cicntizarca actului medical

Face propuner; pentru a cre$te gmdul de operativitate al activitetii prccum si gradul de satisfaclie al

Identifica
Este bun comunicator (capacitatea de a asculta li a tmnsmite mesaje cu acuratele.) folosind Lrn deccnt qi

de ech comunlcar€
Re de mulrca conf'omr nLr i DU liDscstc nemotival

Rezolva sarcinile de toti membrii

increder€
indifarent de sex cultura salr rasi

ii oozitive chiar si in situatii dificile sau tensionatc

D. ATRIBUTIILE POSTULUI

e)Respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact.

a)isi deslesoard activitatea in mod responsabil, confom1 leglementa lor profesionale si celintelor postului.

b)Cunoaite si opereaz d in programul "HIPOCRATE";
c;Se incadreazi cu strictete in programul de lucru stabilit, unnand a comunica din timp orice imposibilitate

de a se prezenta la serviciu,invoire acordata.

d)Respict[ prevederile Regulamentului intern, a regulamentului de organizare $i l'unctionare, a tuturor

misurilor si deciziilor conducerii spitalului $i a procedurilor de lucru privitoare la postul sau'

re rtce

si



.i. L2.Rispunde de existenla in Fisa de pezentare UPU , Foaia de

datelor de identificare ale bolnavilor, cu precddere a CNP - ului
observalie c)inici genelali a

precum gi a Foii de consimiimanl
infomat al pacientului;

.1. l.3.Rdspunde de existenfa Fiselor de prezenare UPU, Foaia de observatie clinica gcnerale si a

tuturor documentelor inregistrate ;
.t l.4.Introduce in aplicaliile informatice corespurEdtoare,sub indrumarea asistentei fefe de seclie sau

a medicului curant diverse date medicale;
.:. l.5.lntocmeste si preda documentele medicale solicitate prin adresa! respectand termenele

prevazute prin lege ;
.:. 1.6.Padicipa la predarea-preluarea turei timp in care va fi informat despre disfunclionalitdfile ii

problemele aparute in sistemul de calcul din unitate;
.:.1.7.oferd sprijin pentuu autoinventarierea periodice a dotarii secliei ti a ulitatii mobile, conform

normelor stabilite:
.:. 1.8.Pafticipa la instruirile periodice organizate de unitate $i respecti normele de proteclie a muncii;
.:. l.g.Padicipd la organizarea 5i realizarea instruirii personalului in utilizarea echipamentului tT ti a

programelor aferente;
t 1.10.Pafticipd la efectuarea studiilor statistice in cadrul UPU
* 1.1 l.Particip[ la gedinlele de lucru ale personalului angajat la UPU,;
.i. l.l2.Raspunde de operarea in sistem informatic a consumului per pacient(medicalie, materiale

sanitare, etc)
.1. 1.l3.Rdspunde in timp util in cazul chemdrii fi imediat in cazul alarmei generale. Aduce la

cunoqtinla responsabiluiui cu mobilizarea indisponibilitatea pe o perioadd anume, cu ninimum 24

de ore inainte(excepfie fac situaliile deosebite, cum ar fi deces in familie, imbolndvili etc.);

t l.14.Raspunde de calitatea $i operativitatea lucrdrilor executate;
.:. l.l5.Rdspunde pentru inc6lcarea normelor de comportament stabilite p n Regulame[tul intem, a

normelor de securitate $i sinatate in muncd ti a normelor P.S.[.

, 1.16.Rdspunde pentru nesesizarea $efului ierarhic superior cu privire la orice probleme sesizate pe

parcursul derultuii activitdlii $i care duc la neindeplinirea sarcinilor de serviciu.
.!. l.17.Ofera informatii tuturor celor care solicita, directionandu-i la persoanele responsabile din

incinta UPU:
* l.l8.Respecti obligaliile p vind controlul medical periodic de catre peNonalul de medicina

muncii;
.:. l.lg.Respecte masu le de protecfie a muncii qi normele PSI;
.l 1.20.Presteaze activitate zilnica conform graficului de mLmcd stabilit, pe ture 9i efectueazd

concediul legal de odihni confom planilic[rii aprobate de leful secfiei;
.1. l.2l.Semneazd zilnic qi la timp in condica de plezenle; timpul de munc[ se consemneazd zilnic in

condicile de prezenld, cu trecerea orei de incepere $i orei de terminare a programului de lucru;
t t.22.Are comportament etic fald de pacienli, apa4indto $i celelalte peNoane cu care vinc ill

contact sau colaboreazi, avdnd obligalia folosirii unui limbaj politicos qi a unei conduite civilizate

faid de orice persoand pe parcursul deslEiuririi activitdlii in cadNl secliei/ spitalului;
.i. 1.23.Mentine legatua cu RSC si opereaza in sistemul inibnnatic al RSC.
.l l.24.Supravegheaza activitatea colegilor registratori medicali si repaftitia activitatilor speciticc

privind: statisiicile inteme, mpoartele zilnice de garda, transmiterea datelor in sistemul informatic

catre sistemul de grestiune a paturilor libere, arhivarea fiselor si a documentelor conexe'

formularea raspunsurilor 1a adresele medicoJegale;
* 1.25.Verifica rispectarea graficului de lucru, a programariior concediilor de odihna si instiintcaza

in timp util asupra eventualelor disfunctionalitati;
.!. l.26.Simnaleaza disfimctionalitatile apamte si propune spre solutionare masuile necesare pentru

remedierea acestora;.

t
I .2T.Administreaza registrul de prezentari ale sectiei.



* 1.29.Intocmeste FOCG in format electronic conform datelor de pe FUP-UPU,verihca si raspunde

de corectitudinea datelor. Inregistrarea FOCG a pacientilor intemati in spital, in sistemul electrcnic

se face completand in mod corect, conform caltii de identitate/date pasaportale/carte de rezidenta, a

biletului de intemare de la medicul de familie/specialist, vizat de medicul sef al sectiei respeotive.

alaturi de dovada de asigurat a pacientului (adevednta, cupon pensie, camet somaj, etc.)
.l 1.30.Colaboreaza cu Serviciul Statistica pentru a transmite latermenele stabilite mpoftarile statistice

cerute-zilnic, saptamanal, trimestrial,anual.
.ll.3l.Raspunde de gestionarea materialelor-mijloace fixe si obiecte de inventar, pdmite pe proces

verbal-daca este cazul.
.:. 1.32.Executa o ce alte sarcini de serviciu aferente postului de registrator medical principal in limita

competentelot profesionale,solicitate de seful superior ierarhic (intocme$teltehnoredacteaze acte

justifi cative, rapoarte, documente medicale).
.:. 1.33.Executa orice alte sarcini de serviciu aferente postului de registrator medical principal, in limta

competentelor profesionale.
, 1.34.Respecta procedura de arhivare a FUP-UPU.
* 2.ALTE OBLIGATIII
* 2.1.Are obligativitatea pestrrr;i confidentialiteii tuturor infonnaliilor lrredicale;

l. 2.2.Are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod conltiiicios
indatoririle de selviciu ce ii revin.

':. 2,3.Prezinte o atitudine profesionalS atat fali de colectivul din care face parte qi ceilalli angajali ai instituliei,

cet $i la!6 de pacienli !i apartinitorii acestora.

* 2.4.Poafid echipamentul de proteclie prevazut de Regulamentul intem al instituliei, precurr 9i de

Regulamentul specific secliei in care i$i desff$oare activitatea. Acesta trebuie schimbat ori de cate ori esle

nevoie , pentru pAstarea igienei $i a aspectului estetic personal, poartd ecuson-

't 2,s.Respecri rcgulile de igieni personala( spilatul mainilor, echipamentulde proteclie ce va fi schimbat ori

de cate ori este Devoie);

3,Sunl ihleftise):
* 3.l.Furnizarea documentelor medicale sau divulgarea unor date medicale sau personale cAtre pacienli sau

apa(inAtorii acestora.
3.2.Practicarea de activitalicare contravin atribuliilor de serviciu sau care pedurbd activitatea altor salariali;

3.s.Nerespectarea programului de lucru, interzierca sau absentarea nemotivate.

3.4.Pirasirea tocului de munca in timpul programului de lucru liri aprobare sau pentru alte inte!€se decet

cele ale angajatorului.
3.5.Executarea in timpul programului a unor' lucrari personale ori strdine angajatorului.
3.6.Scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri ti documente apa4inand acesteia, fira
acordul scris al anga.iatorului.

.i 3.7.Folosirea in scopuri personale sau copierea pentru alti te(i, liri aprobarea scrisi a conducerii, a unot

documente sau informarii privind activitatea angajatorului sau a datelor specifice Iucrdrilor executate sau a

balei de date a angajalorului.
.! 3.8.Prestarea oricarei activitali rcmunerate, in timpul orelor de progmm.

* 3.g.Efectuarea rectificirilor in lucrerile efectuate lirA in$tiintarca $efului superior ierarhic sau senlrarca

documentelor elaborate, in locul acestlria.
,:. 3,l0.Atitudinea necorespunzatoare fate de managementul unitdfii ti faF de ceilalfi angaiati (conduita

necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuzivi, lovirea $i vitrmarea integritAlii coryorale sau a sdnitAfii)'
.] 3.lt.Comiterea de fapte ca{e ar pune in pericol siguran[a angajatorului, a propriei penoanc sau a colegi]or.

a 3.12.Manifesteri de natura a aduce atingere imaginii angajatorului.
.t 3.13.Fumatul in spaliile publice inchise, confom Legii nr. 349/2002 cu modificdrile ulte oare.

4.Lesea Securititii si SInItitii in MuncI nr. 319 /2006 _ Normel€ de siniitat€ si securitale in munca:

i, .""p,,1 *"lira, ii 
"bi".tivetor 

prevazute la art. 22 di Legea 31912006, angajalii au ulmatoarele obligalii:

4.1.sa utilizeze corect maqinile, apamtura, uneltele, substanlele periculoase, echipamentele de tmnsport $i alte

mijloace de productie;
4.i. si utitizeze corect ech;pamentul individual de proteclie acordat ti, dupe utilizare, se il inapoieze sau sa il puni la

locul destinat pentru plstrare:
4.3.si nu procedeze L scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlAurarea arbitrare a dispozitivelol

i-"r-l"riil^r iallni^p "i .l;/liril.r (i ai rtilizeTe

.t

.:.
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4.4.sd comunice imediat angajatorului $i/sau lucritorilor desemnaii olice situalie de munci despte care au rnotive

intemeiate sd o considore un pe col pentru securitatea li sanAtatea lucHtorilor, precuDl li orice dcficienti a sisteirelor
de protectie:
4.5.s[ aducA la cunoqtinta conducatorului locului de munci gi/sau angajatorului accidentele sufirite de propria
persoani:
4.6,sd coopercze cu angajatorul $i/sau cu lucMtorii desemnali, atet timp cat este necesar, pentru a f'ace posibila

realizarea oriciror misuri sau c€rinte dispuse de cAtre inspectoii de munci $i inspectorii sanitari, pentN protecJia

sinftaii si securitdlii luc€torilor;
4.7.si coopereze, atat timp cft este necesar, cu angajatorul 9i/sau cu lucMtorii desemnali, penlru a pclrnite

angajatorului sA se asigure ci mediul de muncA $i condiliile de lucru sunt sigure;i Iiri riscuri pentru securitate 9i

sdnatate. in domeniul sau de activitate;
4.8.s4 i$i irlsuteascl qi sa respecte prevederile legislaliei din domeniul securitalii $i snnetilii in rnuncd ti mesurile de

aplicare a acestola;
4.9. s, dea rclaliile solicitate de catre iDspectorii de munca $i inspecto i sanitari.

Obligaliile prevAzurc mai sus se aplicd, dupa caz, fi celortalli padiciparrli la procesul de munci, potrivit activit?ililor
pe care aceqtia le desliloarA.
S.Atributii conform leeislatiei in vigoare (pt. personalul medical si auxiliar)
5.l.Attibutii confom OMS nr. 961/2016 pr;vind curalenia, dezinfeclia $i sterilizarea in unitdtile saDitare Publice.
tehnicii de lucru si interprctale pentru testele de evaluare a eficienlei plocedurii de curalenie si dezinfeclie,
procedurilor recornandate pentru dezinfeclia mainilor, in funclie de nivelul de risc, metode de aplicare a

dezinfectantelor chimice in funclie de suportul care urmeazi. si fie katat;
* cunoa$te si respecta udlizarea produselor biocide incadrate, conform preveder'ilor r^n vigoare, ill tip l I dc

produs utilizat prin: dezinfeclia igienice a mainilor prin spalare, dezirrfec[ia igienicd a miinilor pin frecare,

dezinfeclia pielii intacte;
s.2.Atibutii cohfonn OMS t. 11012016 privind aprobarea Nonnelor de supraveghere, prcvenire $i limitare a

infecfiilor asociate asistenfei medicale in unitalle sanitare:

'i se fam;liadzeaza cu practicile de prevenirc a aparitiei$ia rdspendirii intecfiilor ti aplicarca practicilor adecvate

pe loala durala inrenrarii pacienlilori
* menline igiena contbrm politicilor spitalului $; practicilor de irg jire adecvate;
.l declara imediat asistentului sefde seclie orice imbolnavire acuta pe care o prezintA.

5.3, Atributii in conformitate cu art,22. din legea 307/2006. Drivind aDirarea imDolriva incendiilor:NgIg!9!9
d€ aplrare impotriva iIlcendiilor:
a)sa respecte regulile $i masurile de apAral€ impotriva incendiilor, aduse la cunoltintA, sub orice forma, de

administrator sau de conducdtorul institufiei, dupd caz, conform protocoalelor/procedurilor;
b)sa udlizeze substanlele periculoase, instalaliile, utilajele, ma$inile, aparatura $i echipamcntele, potrivit

instrucfiunilor tehnice, precum $i celor date de administrator sau de conducAtorul instituliei, dupd caz;

c)sd nu efectueze manevre nepennise sau modificAri neautorizate ale sistemelor 9i instalatiilor de apAEre impotriva

incendiilor';
d)sa comunice, imediat dupd constatare, conducAtorului locului de muncd orice incalcare a nonnelor de apirale
impot|iva incendiilor sau a oricdrei situalii stabilite de acesta ca fiiid un pericol de incendiu, prccum $i orice

defectiune sesizata la sistemele $i inslalaliile de apnrate impotriva incendiilor;
e) sd coopereze cu salariat;i desemnali de administmtor, dupa caz- rcspectiv cu cadrul tehnic specializal, care are

atribulii in domeniul apirArii impotriva incendiilor, in vederca realizirii mAsudlor de apdrare impotriva iDceDdiilorl

t)sd aclioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, irr cazul apariliei or-icArui pericol ilninelrt

de incendiu:
g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele $i infomatiile de care arc cuno$tinli, refe toale la producelea

incendiilor
s.4.Respectarca Legii nr,15/2006. privinal modificarea si compl€tarea Lesii 3,19/2002 pentru prevenirea 5i

combaterea efectelor consurnutui produselor din tutun, pdn care se interzice complet fumatul in unititile salritare;

s.s.Respectar€a Oralin 1706/2007 privind conducerea si orsanizarea unitltilor si comDartimentelor de

Drimire a ursentelori
5.6. R€spectarea Leqii nr. 95/2006 - Lesea privind r€forma ir domeniul sanitar. cu modificirile si

compl€tlrile ulterioarer
5.7. Respectarea Lesii nr. 53/2003 - Codul muncii. cu modificirile si comDletiril€ ulterioarc:
5.8. Res;ecti atributiile conform Ordinului M.S. nr.1226l2012 privind depozitarea si sestionarea deseurilor i
{ q Re.he.t'n drentnril. b,.ienrnhi- notrivit disnozitiilor Lesii nr.46/2003i



.I. 6.1.CR]TERII DE EVALUARX:
a) Curo$tin!e $i exper;enIi profesionald;

b) Prcmptitudine ti operativitate in realizarea atribuiiilor de selviciu previzute in fi$a postului:
c) Calitatea lucrarilor executate $i a activitAlilor desfesurate;

d) Asumalea responsabilitililor prin receptivitate, disponibiliiate la efort suplimentar, perseveren(d, obiectivitate,
disciplina;
e) Intensitatea implicerii in utilizarea echipamentelor 9i a materialelor cu incadrarea in normative de consuln;

f) Adaptarea la complexitatea muncii, iniliative $i creativitate;
g) Conditiide munca.
T.CRITERII DE PROMOVARE:
Criteriile de promovare ale postuluiin confomitate cu Hot.286/20I I $i Ordin I4701201L
8.SALARIZARE:
a) Salaizarea este in confonnitate cu legislalia in vigoare;
b) Salariul de baza e$e remuneralia primita in rapoft cu munca depusi.
Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarciDilor de serviciu rasprnde disciplinar,
contraven(ional sau penal, dupa caz.

Fiqa postului este valabild pe intreaga perioada de des1A$urare a contlactului de munci, putand fi reinnoiti in cazul

itiei unor noi rcslementi.i lesale sau ori de cate ori este necesar.

E. SFERA RILATIONALA A TII'ULARULUI POSTULUI

1. Sfem relationald irternii

a) Rela{ii ielarhice
Subordonrt latii
dc:

> asistcnful tef al secf iei / compartimcntului/medic
sef sectie/sef deDartm ent/d ircctor med ica l/rnarlage r

Superior pentru: >nu

b) Rela(ii lunctionaler
>colaborcazl cu personalul unitalii medicalc;
> cu aneaiatii tuturor deDartamentelor

c) Relatii de controll

d) Relr(ii de reprezentare > Unitatea medicala in relaliile cu pacienlii, f'amilia sau apar'linatorii legali.

2. Slcra rclAtionali ertelni:
a) cu auroritdti si institutii publice:

b) cu organizalii intemalionalel

c) cu persoanejuidice private:

3. Delegarea de ilribulii ii compet€n(:i

3.l.Clauzi de confi dentialitate:
a)Conform modului de gestionare a datelor cu caracter pe$onal! cu respectarea reglementarile Regulamentului(UE)
67912016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR";
b)Conform procedurilor siprotocoalelor implementate $ipostate pe intranetul spitalului, precum $i notelor iDterne

la ni\ elul SFIB:
3.2.Limite de competenl€:
a) Preia qi indeplinelte sarcini delegate pentru registratorul medical de asistentul $ef$i medicul Sefde sectie, in

limita competenlelor profesionale;

b) in situatia in car.e, la dispozilia tefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conforneazi atribLrliunilor

din fi>a po"rului a persoanei rnlocuite;



F. SEMNATIIRI

l.r\*umelc $i prc umele: As. Med. Pr. S Elena-Magdal€na NITU
2.Funclir de conducere: Asistcnt Coordonator UPU

3.Semnitura:
4.Data intocmirii:
F. LUAT LA CUNO$TINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI

l.Numele si Drenumel€:

2. Semnitura:
3.I)ata:
G. CONTRASEM\fAZA
l.Nrmelc $i prenumele: Dr. Andreea ZAVOI
2,Functia; Medic Coordonator UPU

S.Scmnitura:
:l.Data I


