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SPIIALUT CLINIC DE URGENTA "SE. IOAN"

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

Spitalul Clinic de Urgenfl "Sfflntul Ioan"

Serviciul de Evaluare gi Statisticl MedicalS
Bloc operator Urologie/Obstetrica Ginecologie II(M.Bucur)

Aprobat
MANAGER

Titular

A. Informafii generale privind postul

1. Nivelul postului/ pozifia )Execufie

2. Denumirea postului Registrator medical

3. Gradul/treapta profesionall Debutant

4. Scopul principal al postului
)asigLrrd aplicarea corectd a procedurilor operationale de colectare a

datelor pagaporlale gi introducerea acestora in Sistemul InformaJional al

Spitalului, confonn normelor in vigoare

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

2. Perfecfionlri / Specializdri

3. Cunogtinfe operare / programare
pe calculator

) Cunogtinte operare P.C.

4. Limbi strline (necesitate gi nivel)
cunoscute

5. Abilitlfi, calitlfi gi aptitudini:

)capacitate de analizd gi sintezd, tnemorie dezvohald, capacitate de

deduclie logic6.
)capacitatea de a asculta descrierea unui eveniment gi de a o inJelege.

) aptitudinea generald de inv[Jare.
) aptitudinea de comunicare oral6 gi sct'is6.

> aptitudini generale de comunicare, planificare gi organizale a

activitatrilor.
)aten{ie selectivS, concentratd gi distributiv6, spirit de observafie.
) capacitate de management al stresului, efortului fizic prelungit.
) discre!ie, corectitudine, compasiune;
) spirit de echipd, solidaritate profesionalS, colllportament etic/integritate.
)capacitate de adaptare la situatii de urgent6;

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

7. Competenfa managerialS

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

I. ATRIBUTIILE GENERALE ALE POSTULAI
a)isi desldsoarA activitateain mod responsabil, conform reglementarilor profesiorrale gi cerirrtelor postulr-ri.

b)Se incadreaza cl strictete in programul de luclu stabilit, unnand a comunica din timp orice

imposibilitate de a se prezenta la serviciu,invoire acoldata.
c)Respectd prevederile Regulamentului intern, a regulamentului de organizare gi functionare, a tuturor

mdsurilor si deciziilol conducerii spitalului gi a procedurilor de lucru privitoare la postul sau.

d)Respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact.
e)isi desldsoari activitatea in mod responsabil, confornr reglementarilor profesionale gi cerintele postului.

Pdstreazd, intrefine ra din dotare si orice defectiune forului superior.

.BATIILE 
SPECI. FORMITA

* l.l.Inregisffeaza FOCG (intemarea continua) sau FSZ (internarea de zi) a pacientilor in registrul

de evidenta clinica al sectiei respective, atribuindu-i un numar de inregistrare speciltc acesteia.
.1. l.2.Conduce registrul de internari si externari ale sectiei.
{.

ierarh,lg-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).Afuncicandpacientiiaucalitatea@,
comunica imediat medicului curant situatia pacientilor, iar acesta se ocupa, in timp util, pana la

data externarii, de rezolvarea acestor situatii.
..!. r.s.Veriftca,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,
prezentarea acestuia.ln cazul pierderii sau neprimirii cardului de sanatate, sunt informati ca au

obligatia prezentarii fie a adeverintei inlocuitoare de card, fie a cardului de sanatate.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.

* 1.6.Efecircaza sefilnarea electronica a internarii si a externarii cu cardul de sanatate al pacientului

si prevalideaza cazvl in termenul prevazut de lege.
.1. l.7.Verifica,la inceputul programului pe sectie, zilnic, prevalidarea, in termenul prevazut de

lege, in aplicatia Hipocrate (STATISTICA SIUD, 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 invalidarea acestora. motiv pentru care lunar se vor da note

explicative catre Serviciul de Evaluare si Statistica Medicala.
* l.8.Tine evidenta bolnavilor din spital internati pe fiecare sectie (verifica opisul de internari din

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

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

identitate/date pasaportalelcarte de rezidenta, a biletului de intemare de la medicul de

farnilie/specialist, vizatde medicul sef al sectiei ive si semnat de pacient, alaturi de dovada
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de asigurat a pacientului (adeverinta, cupon pensie, calnet somaj, etc.)
.1. 1.l0.Intocmeste decontul in 3 (trei) exemplare (un exernplar pacient, un exemplar contabilitate, un

exemplal in FOCG conform 1100/2005)
.1. 1.11.La nivel de sectie, elibereaza (prin inrnanaLea acestorapacientilor) documentele de extetnare

cat si alte documente medicale (CT, RMN, RADIOGRAFII, CONCEDII MEDICALE etc), in
functie de cerintele sectiei unde lucreaza.Eliberarea lor se consemneaza in fisa de primire a

documentelor la externare.Aceasta fisa trebuie sa existe obligatoriu in FOCG cu data externarii
si semnatura de primire.
Daca la nivel de sectie, medicul curant elibereaza documentele de extetnare, acesta ate

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

exemplar pentru pacient.
* 1.l2.Colaboreaza cu Serviciul Statistica pentru a transmite la tennenele stabilite raportarile

statistice cerute-zilnic, saptamanal, trimestrial,anual.
* l.l3.Centrahzeaza FOCG-uri-le din luna anterioara si le preda Serviciului Statistica pentru

arhivare, pebaza de opis, intre intai si cinci ale lunii urmatoare, 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 pierderii FOCG apartine in egala masula: asistentului sef de sectie, medicului
curant cat si medicului sef de sectie.La Statistica va preda un opis cu FOCG/FSZ pierdute sau

anulate, lunar.
* 1.l4.Raspunde de gestionarea materialelor-rnijloace fixe si obiecte de inventar, primite pe proces

verbal-daca este cazul.
{. l.l5.Executa orice alte sarcini de serviciu aferente postului de registratol medical debutant in

limita competentelor profesionale,solicitate de seful superior ierarhic (intocmegteltehnoredacteazd

acte justificative, rapoatle, documente medicale).
* 1.16.Executa orice alte sarcini de serviciu aferente postului de registrator medical debutant, in

limta competentelor profesionale.
2.ALTE OBLIGATIIz

* 2.1.Ale obligativitatea pdstrdrii confidenJialitAlii tuturor informaliilor medicale;
* 2.2.Al'e obligalia sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod congtiincios

indatoririle de serviciu ce ii revin.
* Z.3.Prezititd o atitudine profesionald atAt fa{d de colectiurl din care face parte qi ceilalli angajali ai

instituliei, cat $i fap de pacienli gi aparlindtorii acestora.

* 2.4.Poafid echipamentul de proteclie prevdzut de Regulamentul intern al instituliei, precurn gi de

Regulamentul specific secliei in care igi desfbgoard activitatea, Acesta trebuie schimbat ori de c6te ori este

nevoie, pentru pdstrarea igienei gi a aspectului estetic personal, poartd ecuson,
.i. 2.S.Respectd regulile de igien6 personalS ( spdlatul m6inilor, echipamentul de protectie ce va fi schimbat ori

de cate ori este nevoie);
3.Sunt interzisd:

* 3.l.Furnizarea docurnentelor medicale sau divulgarea unor date medicale sau personale cdtre pacienli sau

apar{indtorii acestora.
.i. 3.2.Practicarea de activitdJi care contlavin atribuliilor de serviciu sau care perturbd activitatea altor salariali;
* 3.3.Nerespectarea programului de lucru, intArzierea sau absentarea ttemotivatd.
.i. 3.4.Pdrdsit'ea locului de muncd in tirnpul programului de lucru fErd aprobare sau pentru alte interese decAt

cele ale angajatorului.
{. 3.S.Executarea in timpul programului a uuor lucrbri personale ori strdine angajatorului.
.t. 3.6.Scoaterea din unitate, prin orice rnijloace, a oricdlor bunud gi documente aparfinAnd acesteia, ldrd

acordul scris al angajatorului.
.t 3.7.Folosirea in scopuri personale sau copierea pelltru alli te(i, fErd aprobarea scrisS a conducerii, a unor

documente sau iuformalii privind activitatea angajatorului sau a datelor specifice luclarilor executate sau a
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bazei de date a angajatorului.
n 3.8.Prestarea oricdrei activiteti l'eurunerate, in tirnpul orelor de proglam.

n 3.g.EfectLralea rectificalilor in lucrarile efectuate lir5 ingtiinJarea gefirlui superior ierarhic sau selnnarea

documentelor elaborate, in locul acestuia.

* 3.l0.Atitudinea uecorespunz6toare fa{d de managelxentLll Lnritalii gi fa}a de ceilalli angaja}i (condtrita

necivilizata, insulta, calomnia, pLutarea abuzivd,lovirea gi vitdntarea integriGlii corpol'ale sau a sbn[t[]ii).
* 3.ll.Corniterea de fapte cale ar plnte in pelicol siguran{a angajatorului, a propriei persoane sau a colegilor.
.i. 3.l2.Manifestdri de naturd a aduce atingere imaginii angajatorului.
* 3.l3.Furnatul in spaliile publice inchise, conform Legii nr. 34912002 cu modific[rile ulterioare,

4.Leeea Securitltii si SInItItii in Munc5 nr. 319 /2006 - Normele de slnitate si securitate in muncS:

in scopul realizdrii obiectivelor prevdzute laafi.22 din Legea 31912006, angajalii au urtndtoarele obligalii:
4.1.s6 utilizeze corect maginile, apalatula, uneltele, substanlele periculoase, echipamentele de tlansporl 9i alte

mijloace de produclie;
4.2. sd utilizeze corect echipamentul iudividual de proteclie acordat qi, dupd utilizare, sa il inapoieze sau sd il puni
la locul destinat pelltrlt pdstrare;

4.3.sd nu procedeze la scoaterea din funcliune, la modificarea, schimbal'ea sau inldturarea arbitrard a dispozitivelor

de securitate proprii, in special ale rnaginilor, aparatnrii, uneltelor, instalaliilor telrnice gi clSdirilor, 9i sd utilizeze

corect aceste dispozitive;
4.4.sd comunice irnediat angajatorului gi/saLr lucr[torilor desemrrati orice situalie de muncd despre care au motive

intemeiate sd o considere ult pelicol peutru securitatea gi sandtatea lucrdtorilor', preculn gi orice deficien]5 a

sistemelor de protec{ie;
4.5.sa aduc[ la cunogtinld conducitorului locului de

persoanS;

muucd gi/sau angajatorului accidentele suferite de propria

4.6.sd coopereze cu angajatolul gi/sau cu lucrbtolii desemnali, atAt tirnp cAt

realizarca oricdror mdsuri sau cerinle dispuse de cdtre inspectorii de munca gi

s[ndtd{ii pi securitdti i lucrdtorilor';
4.7.sd coopereze, atdl timp cAt este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucrdtot'ii desernnali, pentru a permite

angajatorului sa se asigule cd mediul de muncd gi condiliile de lucru sutrt sigure gi lZri riscuri pentru securitate 9i

sdndtate, in domeniul sdu de activitate;
4.8.sd igi insugeascb gi sd respecte prevederile legislaliei din domerriul securitdlii gi sdrratalii itr muncd gi mdsurile de

aplicare a acestora;

4.9. si dea lelaJiile solicitate de cdtre irrspectorii de muncd gi inspectorii sanitari.

Obligaliile prevdzute mai sus se aplicd, dupdcaz, gi celorlal{i parlicipan}i la procesul de muncd, potrivit activitdlilor
pe care acegtia le desligoard.

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

tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluate a eficien{ei procedurii de curS}enie gi dezinfec}ie,

procedurilor reconrandate pentru dezinfeclia mAinilor, in funclie de nivelul de t'isc, metode de aplicare a

dezinfectantelor chimice irr func{ie de sLrpoftul care urlreazi sd fie tratat;

. cunoa$te gi respectd utilizarea produselor biocide incadrate, confonn prevederilor in vigoare, in tipul I de

produs utllizat prin: dezinfeclia igienica a mAinilor prin spdlare, dezinfec{ia igienicd a mAinilor prin fi'ecare,

dezinfeclia piel i i intacte;

S,2.Atributii conform OMS nr. 1101/2016 pl'ivind aprobarea Notmelor de supraveghere, prevenirc gi lilnitare a
infeclii1or asociate asistenlei medicale in unitdlile sanitat'e:

o se farnili arizeazd.cu practicile de prevenire a apari{iei gi a laspAndilii infec{iilor gi aplicarea practicilor adecvate

pe toatd durata interndrii pacierrfilor;

o mentrine igiena confonn politicilor spitalului qi practicilor de ingrijire adecvate;

. declara imediat asistentului sef de secfie orice imbolnavire acuta pe care o prezintd.
< 1 :Normele

de aplrare impotriva incendiilor:
dra ,=rp""t. ."gulile gi mdsurile de apdrare impotriva incerrdiilor, aduse la cunogtin{6, sub ot'ice form6, de

administrator sau de conducdtorul instituliei, d conform protocoalel or/proceduri I or;

este necesar, pentru a face posibild
inspectorii sanitari, pentru protectia
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b)sd utilizeze substanlele periculoase, instala{iile, Lrtilajele, maginile, aparatula gi echipatrentele, potrivit
irrstruc{iunilor tehnice, preculn gi celol dale de administlator sau de couducdtorul instituliei, dupd caz;

c)sa nu ef-ectueze rrauevre nepernrise sau modilicari neautorizate ale sisternelor gi instalaliilor de apdrare inrpotliva
incendiilor;
d)sd corrunice, imediat dupd constatare, conducdtorLrlui locului de muncd orice inc[lcale a trortnelor de apdrare

impotriva incendiilor sau a oricdrei situalii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precurx gi orice
defecliune sesizatd la sistemele gi instalaliile de apdrale irrpotriva incendiilor;
e) sd coopereze cu salarialii desernuali de adn-rinistlator', dupd caz, r'espectiv cn cadrul tehnic specializat, care are

atribulii in donreniul apdlarii impotliva incendiilor, in vederea realizdrii rndsurilor de apdrare impotliva incendiilor;
f)sd acJioneze, irr confonnitate cu procedurile stabilite la locul de rnuncd, in cazul apariliei oricfu'ui pericol inrinent
de incendiu;
g) sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele gi iuformaliile de care are cunogtin{d, referitoare la producerea

incendiilor
5.4 pentru prevenirea gi

cornbaterea efectelor consumului produselor din tutun, prin care se interzice complet furratul in unitdlile sanitare;

6. EVALUAREA PO STULUI-HOT .1336 I 2022:
Se face anual, conform cliteriilor de evaluare, legislatiei in vigoare si a procedurii interne de evaluare.

I 6.1.CRITERII DE EVALUARE:
a) Cunogtinle gi expelienta profesional6;

b) Promptitudine si operativitate inrealizarea atributiilol de serviciu;
c) Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate,
d) Asurnarea responsabilitatilor;
e) Eficienta (randamentul) muncii;

I Adaptare profesionala;
g) Lucrul in echipa (integrarea in colectiv, cooperarea cu ceilalti)
h. Respectarea programului de lucru.
i.Respectarea regulilol de disciplina
j.Respectarea normelor securitate si sanatate in munca
T.CRITERII DE PROMOVARE:
Criteriile de prornovare ale postului in conformitate cu HotJ33612022.
8.SALARIZARE:
a) Salarizarea este in conformitate cu legislalia in vigoare;
b) Salariul de bazd este remuneralia primitd in laport cu munca depus6.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilol de serviciu rdspunde disciplinar,
contravenlional sau penal, dupi caz.

Figa postului este valabild pe intreaga perioadd de desligurare a contractului de muncd, put6nd fi reinnoitd in cazul
itiei unor noi reglementdri legale sau ori de cAte ori este necesar.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera rela{ionall internl

a) Retafii ierarhice Subordonat fafl
de:

) asistentul gef al sec{iei / compartimentului/medic
gef seclie/;ef Serviciu StatisticS/director
medical/manager

Superior pentru: )nu

b) Relafii funcfionale:
)colaboreazd cu personalul unitilii medicale;
) cLr angaiatii tuturor departamentelor

c) Relatii de control:

d) Relafii de reprezentare ) Unitatea medicalS in relatiile cu pacien{ii, familia sau apar-findtorii legali

2. Sfera relafionalS externS:

a) cu autoritdli gi institu(ii publice:
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c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atribufii gi competen{5

3.l.ClauzI de confidenfialitate:
a)Confonn rnodului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu respectarea regletnentarilor
Regulamentului(UE) 61912016, (Regurlarrentul genelal privind protecJia datelor "GDPR";
b)Confonn procedurilor gi plotocoalelor irnplementate gi postate pe intranetul spitalului, precum gi notelor interne
la nivelul SFIBI
3.2.Limite de competenfe:
a) Preia gi indeplineqte sarcini delesate pentru registratorul rnedical de asistentul qef gi medicul gef de sec(ie, in
limita competenfelor profesiorrale;
b) In situatia in care, la dispozilia Eefului direct este numit inlocuitolul unui salariat, se confotmeazd atribufiunilor
din fisa postului a persoanei inlocuite;

I

E.INTO
l.Numele gi prenumele:

2. Func{i a de conducere: $ef Serviciq E/aluath Ei Statisticd Medicald

3.Semndtura: I /
4.Data intocmirii: \/H
F. LUAT LA CUNO$TIN TA DE RE OCUPANTUL POSTULUI
1.Numele gi prenurnele:

2. Semndtura:

3. Data:

G. CONTRASEMNEAZA
l.Numele gi prenumele:

2.Functia: Director Medical

3.Semndtura:

4.Data'.

b) cu organizalii interna{ionale:


