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SPIIALUL CLINIC OE URCENTA "SF. IOAN" unitate aflatd in

SUPRAVEGHEREA

Spitalul Clinic de Urgenfl "Sfffntul Ioan"

Serviciul de Evaluare gi Statisticl Medicall
Clinica '3ardiologie

Aprobat
MANAGER

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

Titular

A. Informafii generale privind postul

1. Nivelul poshrlui/ pozi{ia ) Execufie

2. Denumirea postului Registrator medical

3. Gradul/trea-pta profesionall Principal-perioada determinata

4. Scopul principal al postului
) asigurd aplicarea corectd a procedurilor operalionale de colectare a

datelor pagaporlale gi introducerea acestora in Sistemul lnforrnalional al

Spitalului, conform normelor in vigoare

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de spe:ialitate ) Diploma de bacalaureat

2. Perfecfioniri / Specializlri

3. Cunogtinfe o:erare / programare
pe calculator

) Cunogtinle operare P.C.

4. Limbi strline (necesitate gi nivel)
cunoscute

5. AbilitSfi, calitl(i gi aptitudini:

)capacitate de analizd gi sintezS, memorie dezvoltald, capacitate de

deduclie logic6,
) capacitatea de a asculta descrierea unui eveniment gi de a o inlelege.
) aptitudinea generalb de invS{are.
) aptitudinea de comunicare oralS qi scris6.
>aptitudini generale de comunicare, planificare gi organizare a
activitStrilor.
)atenlie selectivd, concentrat[ gi distributivS, spirit de observa]ie.
) capacitate de rnanagement al stresului, efortului fizic prelungit.
) discre!ie, corectitudine, cornpasiune;
) spirit de echipd, solidaritate profesionald, comportament eticlintegritate.
)capacitate de adaptare la situatii de urgen{[;

6. Cerinfe specifice
) cunoagterea sistemului de operare Microsoft XP (sau versiuni mai
recente).
) cunoagterea aplicatiilol Microsoft Office (Word, Excel, Access,
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Outlook) gi Internet.

7. Competen{a managerialS

C. ATRIBTIIIILE POSTULUI

I. ATRIBUTIILE GENERALE ALE POSTULUI
a)isi desfEsoarZ activitatea in tnod responsabil, conform reglementarilor profesionale gi cerintelor postului.

b)Se incadreaza cu strictete in prograrnul de luclu stabilit, utmand a cotnunica din tirnp orice
imposibilitate ce a se prezenta la sewiciu,invoire acot'data.

c)Respecta prwederile Regulamentului intern, a regulamentului de organizare gi functionare, a tuturor
m[surilor si de,:iziilor conducelii spitalului gi a procedurilor de Iucru privitoare la postul sau.

d)Respecta corrhdentialitatea datelor cu care intra in contact.
e)isi desllsoarl activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale gi cerintele postului.

int:etine din dotare si raporteazd orice defectiune forului superior.

11.1. ATRIBUTII, RMITATE C
* l.l.Inregrstreaza FOCG (internarea continua) sau FSZ (internarea de zi) a pacientilor in registrul

de evidenta clinica al sectiei respective, atribuindu-i un numar de inregistrare specif,rc acesteia.

* l.2.Cor-duce registrul de internari si externari ale sectiei.
.:.

!erarlic-superior).
* l.4.Verifica,la inceperea programului pe sectie, daca pacientii internati in ziua anterioara, prin

Unitatea Primiri Urgente/Camera de Garda, cat si prin biroul de internari, au calitatea de

asigurat(verificareinPIAS).Atuncicandpacientiiauca1itatea@,
comurjca imediat medicului curant situatia pacientilor, iar acesta se ocupa, in timp util, pana la

data externarii, de rezolvarea acestor situatii.
{. r.s.Veri frca, la inceperea programului pe sectie, daca pacientii internati in ziua anterioara, prin

Unitatea Primiri Urgente/Camera de garda sunt posesori de card de sanatate (verifica in
PIAS) si impreuna cu medicul curant comunica pacientului, in timp util, pana la data externarii,
prezefitarea acestuia.In cazul pierderii sau neprimirii cardului de sanatate, sunt informati ca au

obliga:ia prezentaii fie a adeverintei inlocuitoare de card, fie a cardului de sanatate.Data

adevetintei 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.Efectteaza semnarea electronica a internarii si a externarii cu cardul de sanatate al pacientului

si prevalideaza cazll 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. Neprevalidarea, atat a internarilor, cat si a externarilor in termenul prevazut de

lege, atrage dupa sine
explicative catre Serviciul de Evaluare si Statistica Medicala.

* 1.8.Tine evidenta bolnavilor din spital internati pe fiecare sectie (verifica opisul de internari din
aplicada medicala).

{. l.g.Intocmeste FOCG atat pentru spitalizararea continua cat si pentru spitalizarea de zi (daca

este cazal), in format electronic conform datelor de pe biletul de trimitere/scrisoarea
medicala,verifica si raspunde de corectitudinea datelor inscrise.Inregistrarea FOCG a pacientilor
internati in spital, in sistemul electronic se face completand in mod corect, conform cartii de

identitate/date pasaportale/carte de rezidenta, a biletului de internare de la medicul de

famili.:/specialist, vizatde medicul sef al sectiei ive si semnat de pacient, alaturi de dovada
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de asigulat a pacientului (adeverinta, cupon pensie, carnet sornaj, etc.)

* l.l0.Inbcmeste decontul in 3 (trei) exemplare (un exemplar pacient, un exemplar contabilitate, un

exemp ar in FOCG conform 1100/2005)
.i. l.11.La nivel de sectie, elibereaza (prin inrnanarea acestora pacientilor) documentele de extetnare

oat si rlte documente medicale (CT, RMN, RADIOGRAFII, CONCEDII MEDICALE etc), in

functie de cerintele sectiei unde lucreaza,Eliberarea lor se conselrneaza in fisa de primire a

docun-entelor la externare.Aceasta fisa trebuie sa existe obligatoriu in FOCG cu data externarii

si semnatura de primire.
Daca [a nivel de sectie, medicul curant ellbereaza documentele de externare, acesta are

obligativitatea completarii, datarii si semnarii acesteia si atasarii la FOCG.

Fisa de primire a documentelor se elibereaza in 2 (doua) exemplare:un exemplar in FOCG, un

exemp{ar penttu pacient.
* 1.12.Cc laboreaza cu Serviciul Statistica pentru a transmite la termenele stabilite lapoftarile

statisti :e cerute-zilnic, saptamanal, trimestrial,anual.
.t l.l3.Certralizeaza FOCG-uri-le din luna anterioara si le preda Serviciului Statistica pentru

arhivare, pebazade opis, intre intai si cinci ale lunii utmatoare, pebaza de semnatura, FOCG-uri-

le lipsa vor fi trecute intr-un tabel nominal, care va fr prezentat la raportul de garda al

medicilor.Decizia pierdelii FOCG aparline in egala masura: asistentului sef de sectie, rnedicului

curant cat si medicului sef de sectie.La Statistica va preda un opis cu FOCG/FSZ pierdute sau

anulate, lunar.
.f. l.l4.Raspunde de gestionarea materialelor-mijloace fixe si obiecte de inventar, primite pe proces

verbal-daca este cazul.
.!. 1.15.Elecuta orice alte sarcini de serviciu aferente postului de registrator medical debutant in

limita competentelor profesionale,solicitate de seful superior ierarhic (intocmeqte/tehnoredacteazl

acte justificative, rapoafte, documente rnedicale).

* 1.16.E> ecuta orice alte sarcini de serviciu aferente postului de registrator medical debutant, in
limta :ompetentelor profesionale.

2.ALTE OBLIGATII:
N. 2.1.Are obligativitatea pdstrdrii confidenlialitdJii tuturor informaliilor rnedicale;

* 2.2.Are obligalia sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod congtiincios

indatoririle de serviciu ce ii revin.

* 2.3.PrezintA o atitudine profesionald aff.t fa!6 de colectiwl din care face pafte gi ceilalli angajali ai

instituliei, cAt gi faJd de pacienli gi apartindtorii acestora.

* 2,4.Poartd echipamentul de proteclie prevbzut de Regulamentul intern al instituliei, precum 9i de

Regulamentul specific seciiei in care igi desldgoard activitatea. Acesta trebuie schimbat ori de cAte ori este

nevoie, pentru pdstrarea igienei gi a aspectului estetic personal, poar16 ecuson.

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

3.Surtt interzisd:
.|. 3.l.Furnizarea documentelor medicale sau divulgarea unor date medicale sau personale c6tre pacienti sau

aparfin-torii acestora.

3.2.Practicarea de activit6{i care contravin atlibufiilor de serviciu sau care perlurbd activitatea altor salariati;

3.3.Ner:spectarea programului de lucru, intdrzierea sau absetltarea nemotivat6.
3.4.P[rlsirea locului de muncd in tirnpul programului de lucru lbrd aprobare sau pentru alte interese dec6t

cele ale angajatorului.
* 3.S.Excutarea in timpul programului a Lnlor lucrdri personale ori str'6ine angajatorului.
r'. 3.6.Scorterea din unitate, prin orice mijloace, a oricdror bunuri gi documente apa(inAnd acesteia, lird

acordul scris al angajatorului.
* 3.7.Folosirea in scopuri personale sau copierea pentru alli terfi, fbr6 aprobarea scrisl a conducerii, a unor

documorte sau informatii privind activitatea iatorului sau a datelor speciltce lucrdrilor executate sau a

.1.

.i.

.1.
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bazet de date a angajatorului.
, 3.8.Presrarea oric5rei activitAtri renrurlerate, in tirnpul orelor de prograln.
n 3.9.E,fec-ualea rectificdrilor in lucrdrile ef'ectuate fbrb ingtiinlarea $eflrlui sLlpefior ierarhic sau selnnarea

documentelor elaborate, in locul acestuia.

* 3.10.Ati udinea necorespLnlzdtoare fa{6 de managementul unit6}ii gi fafd de ceilal{i angaja}i (conduita

necivilizatf,, insulta, calomnia, pul'tarea abuziva, lovirea gi vat[rnarea integritalii corporale sau a sdn[td1ii),

n 3.11.Comiterea de fapte care ar pllue in pericol siguran{a angajatorului, a propriei persoane sau a colegilor.
n 3.l2.Marifestali de natut'5 a aduce atingere irnaginii angaiatorului.
* 3.l3.FumatLrl iu spa{iile publice inchise, conforrn Legii nr. 34912002 cu modificdrile ulterioare.

4.Leeea Securitltii si SInItItii in Munc5 nr. 319 /2006 - Normele de slnEtate si securitate in munc5:
in scopul realizdtii obiectivelot prevdzute laaft,22 din Legea 31912006, angajalii att urmdtoarele obligalii:
4.l.sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substanlele periculoase, echipamentele de transport gi alte

mijloace de proc uclie;
4.2. sit utilizeze corect echipamentul individual de proteclie acordat gi, dupd utilizare, sd il inapoieze sau sd il puni
la locul destinat pentru pdstrare;
4.3.sd nu procedeze la scoaterea din firncJiune, la modificarea, schimbal'ea sau inlSturarea albitrarS a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale maqinilor, aparaturii, uneltelor, instalaJiilor tehnice gi cl[diri1or, gi sd utilizeze

corect aceste dispozitive;
4.4.sd comunice irnediat angajatorului gi/sau lucrdtorilor desernna{i orice situalie de muncd despre care au motive

intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea gi sdndtatea lucrdtorilor, precum gi olice deficienjd a

sistemelor de pr,rtecjie;
4.5.sd aducd la cunogtinld conduc[torului locului de munc[ gi/sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoan6;
4.6.sd coopeteze ct angajatorul gi/sau cu lucrdtorii desemnali, atAt timp cAt este necesar, pentru a face posibil6

realizarea oricdror mdsuri sau cerinJe dispuse de cdtre inspectorii de muncd gi inspectorii sanitari, pentru proteclia

sdndtdlii gi secur itdlii lucrdtorilor;
4.7.sa cooperen, aldt timp cdt este necesar', cu angajatolul gi/sau cu lucr[torii desemna]i, pentru a permite

angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd gi condiliile de lucru sunt sigure gi fbrd riscuri pentru securitate gi

sdrrdtate, in donrenir-rl sdu de activitate;
4.8.sa igi insugeascd gi sd respecte prevederile legislaliei din dornerriul securitdlii $i s6n6tatrii in tnuncd gi rndsurile de

aplicare a acestcra;
4.9. sd dea relaliile solicitate de cdtre inspectorii de munc[ gi inspectorii sanitari.

Obligaliile prevdzute mai sus se aplicd, dupd caz, gi celorlalli parlicipanli la procesul de murtc6, potrivit activitatilor
pe care acegtia l: desligoard.

5.l,Atributii coqform OMS nr. 961/2016 privind curalenia, dezinfeclia gi sterilizarea in unitdlile sanitare publice,

tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficienJei procedurii de cura{enie gi dezinfec}ie,

procedurilor re,:omandate pentru dezinfeclia m6inilor, in func{ie de nivelul de risc, metode de aplicare a

dezinfectantelor chimice in furrclie de supoftul cal'e ul'meazd sd fie tratat;
o cuuoa$t: gi respectd utilizarea produselor biocide incadrate, conform prevederilor in vigoare, in tipul I de

produs rrtrlizat prin: dezinfeciia igienicd a mAinilor plin sp[lare, dezinfeclia igienicd a m6inilor prin frecare,

dezinfeclia pielii intacte;
S.2.Atributii conform OMS nr. l10l/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire gi lirritare a

infecliilor asocide asistenfei medicale in unitd1ile sanitare:
. se famili arizeazd cu practicile de prevenire a apariliei gi a rdspAndirii infec{iilor gi aplicalea practicilor adecvate

pe toatd durata intern[rii pacien]ilor;
o mentrine igiena conform politicilor spitalului gi practicilor de ingrijire adecvate;

o declara mediat asistentului sef de seclie orice imbolnavire acuta pe care o prezintd.

S.3. :Normele
de aplrare imr,otriva incendiilor:
a)sd respecte regulile gi rrdsulile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunogtintd, sub orice fotmd, de

administrator sa; de conducdtorul institutiei, caz, conform protocoalelor/procedurilol;
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b)sh utilizeze substanlele periculoase, instalaliile, Lrtilajele, nragiuile, aparatut'a gi echipamentele, potrivit
irrstlucliLrnilor ternice, precurn gi celor date de administratot'sau de conducdtorul iristittrliei, dupd caz;

c)sd nu efectueze tranevl'e nepelrlise sau nrodificdri neautolizate ale sistemelor gi instalaliilor de apdrare impott'iva

incendiilor;
d)sd cornunice, rrediat dupb constatare, condncdtorului locLrlui de muncd orice incdlcare a normelor de apdrare

impotriva incenrliilol sau a oricdrei situalii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum gi orice
defec{iLure sesizttd la sistemele gi instala}iile de apdrare impotriva incerrdiilor;
e) sa coopereze cu salatialii desemr-ra{i de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are

atribu{ii in domstiul apdrdrii impotriva incendiilor, in vedet'ea realizdlii nrdsurilol de apdrare impotliva incendiilor;
f)sa ac{ioneze, ia coufounitate cu procedulile stabilite la locul de rnuncd, in cazul apari}iei oricdrui pericol iminent

de incendiu;
g) sd furnizeze persoaltelor abilitate toate datele gi inforrraliile de care are cunogtin!f,, refelitoare la producerea

incendiilor
5.4 Petltru Prevenit'ea gi

cornbaterea efec.elor consumului produselor din tutun, prin care se interzice complet fumatul in unitdtrile sanitare;

6.EVALUAREA PO STULUI-HOT,I33 6 I 2022:

Se face anual, oonform criteriilor de evaluare, legislatiei in vigoare si a procedurii interne de evaluat'e.

I 6.1.CRITERII DE EVALUARE:
a) Cunogtinle gi :xperien{6 profesionalS;

b) Prornptitudine si operativitate in realizarea atributiilol de serviciu;
c) Calitatea luc+arilor executate si a activitatilor desfasurate;

d) Asumarea reponsabilitatilor;
e) Eficienta (rardamentul) muncii;
f) Adaptare prcfesionala;
g) Lucrul in ech pa (integrarea in colectiv, cooperarea cu ceilalti)
h. Respectarea programului de lucru.
i.Respectarea r=gulilor de disciplina
j.Respectarea r-ormelor securitate si sanatate in munca
T.CRITERII DT PROMOVARE:
Criteriile de pro-novare ale postului in confonnitate cu Hot.133612022.

S.SALARIZARE:
a) Salarizarea este in confotmitate cu legislalia in vigoare;
b) Salariul de be zd este remuneralia primitb in raport cu munca depusd.

Pentru neindeglinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de servicitt rdspunde disciplinar,

contravenlional sau penal, dupd caz.

Figa postului esre valabild pe intreaga pelioada de deslZgurare a contractului de mut.tc5, putAnd fi reinnoitd in cazul

aparitiei unol nci reglementdri legale sau ori de c6te ori este necesal'.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relaf ronall internl

a) Relafii ierarhice
Subordonat fafl
de:

) asistentul qef al secliei/ comparlimentului/rnedic
gef seclie/qef Selvici u Statisti caldirector
medical/manager

Superior pentru: )nu

b) Relafii funcfionale:
) colaboreaz[ cu personalul unit6lii medicale;
) cu angaiatii tuturor departamentelor

c) Relatii de eontrol:

d) Relafii de r'eprezentare ) Unitatea medicalS in relaliile cu pacienlii, familia sau apa(indtorii legali.

2. Sfera relafionalS extern5:

a) cu autoritafi qi institulii publice:
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b) cu olganizalii internafionale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea ce atribu{ii gi competen{5

3.l.Clauz5 de confidenfialitate:
a)Confonn rnodului de gestionare a datelor cll caracter personal, cu respectarea reglementalilor
Regularnentului(UE) 61912016, (Regularnentul genelal privind protec{ia datelor "GDPR";
b)Conform prc,cedurilor gi protocoalelor implenrentate gi postate pe intranetul spitalului, preculn gi notelor interne

la nivelul SFIIi;
3.2.Limite de competen(e:
a) Preia gi indeplinegte sarcini deleqate pentru registratorul medical de asistentul gef gi tnedicul gef de secfie, in

lirnita competenfelor profesionale;
b) in situatia in care, la dispozilia gefulLri direct este nurnit inlocLritorul unui salariat, se confonneazd atribuliunilor
din fisa postul ri a persoanei inlocuite;

E.INTOCMIT
l.Numele qi prenumele:

2.Func{ia de conducere: $ef Serviciu Evaluare gi Statistic6 Medicald

3.Semndtura:

4.Data intocmirii:

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI

l.Nurnele gi g'renumele:

2. Semndtura

3. Data:

G. CONTRASEMNEAZA
l.Nurnele gi 6,retrumele:

2.Funclia: Director Medical

3.Semndtura:

4.Data:


