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FISA POSTULUI

I. TITULARUL POSTULUI:

1. LOC DE MUNCA: UPU

IILDENUMIREA POSTULUI: REGISTRATOR MEDICAL

IV. GRADUL PROFESIONAL AL OCUPANTULUI POSTULUI :
V.NIVELUL POSTULUI : DE EXECUTIE

VI.CONDITIILE DE OCUPARE A POSTULUI:

1.Studii de specialitate : ...ccoveerveeireriranscissinissnessnissaninnan

2. Vechime 1n specialitate necesarii. . erssssinissisannsiiinae

3. Perfectionari (SpecialiZari)..ceiierceescsissnssnissnissnnssnnnsnnas

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel).......

VII. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1.SPECIFICE- REGISTRATOR MEDICAL

Responsabilitati, atributii si obligatii:

« isi exercitd profesia in mod responsabil si conform pregitirii profesionale;
sraspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munca;

» respecta normele igienico-sanitare si de protectie a muncii;

» completeazi baza de date cu pacientii la zi, in timp real cu sosirea pacientilor;

= este singura persoana responsabild si autorizatd cu realizarea copiilor fiselor
pacientilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare;



« oferd informatii tuturor celor care solicit, directionandu-i la persoanele
responsabile din incinta UPU/CPU,

sse asigura ca toate echipamentele avute in dotare sunt functionale;

» anuntd conducerea unitatil in cazul in care echipamentele sunt defecte sau daca apar
disfunctionalitati in exploatarea acestora,

« nu oferd informatii cuprinse in fisa medicala a pacientilor decat in prezenta unui
cadru medical specializat si autorizat;

« pastreaza confidentialitatea datelor cu privire la pacienti introduse in baza de date a
spitalului;

» raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a
regulamentului de functionare;

» participd la instruirile periodice ale intregului personal;

» respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de
natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de
munca, transfer, detagare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc
de munca este atacabild juridic;

= respecti regulamentul de functionare a UPU/CPU;
= participd la toate sedintele de lucru ale personalului angajat la UPU/CPU,

« indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si/sau a UPU ori a
CPU.

2. Generale:

in exercitarea profesiel, registratorul medical are responsabilitatea actelor
intreprinse in cadrul activitatilor ce decurg din rolul autonom si delegat, cu
respectarea legislatiei in vigoare.

= Respecta drepturile pacientilor ;

= Respecta programul de munca, oraficul de ture stabilit de asistenta sefa ;

= [ainceputul si sfarsitul program ului de lucru fiecare persoana este obligata sa
semneze condica de prezenta ;

«  Piarasirea locului de munca se poate face numai cu avizul asistentei sefe,
medicului de garda sau medic sef sectie, interdictie valabila si la terminarea
programului de lucru atunci cand intarzie sau nu se prezinta schimbul.

s Are obligatia de a se prezenta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru
a efectua servicii la parametrii de calitate impusi de sectie ; Este interzis

venirea la serviciu sub influenta biauturilor alcoolice sau introducerea sl



consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in
incinta unitatii sanitare.

= Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca
indiferent de natura acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de
muncd fiind interzisa, fara acordul conducerii. Se va abtine de la orice fapta
care ar putea aduce prejudicii spitalului;

= Respecta regulamentul de ordine interioara si regulamentul de organizare si
functionare al spitalului ;

= Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul
sau;

= Efectueazd controlul medical periodic conform programarii si normelor in
vigoare;

= Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare care va i schimbat
ori de cate ori este nevoie,pentru pastrarea igienei si a aspectului personal si
poarta ecusonul la vedere;

= Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de péstrarea secretului
datelor si informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca
urmare a executarii atributiilor de serviciu;

» Respecta secretul profesional si principiile eticii si deontologiei medicale ;

» Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii
activitatii;

= Utilizeaza corect dotarile postului fara sa-si puna in pericol propria existenta
sau pe cea a celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice
defectiune si intrerupere a activitatii pana la remedierea acesteia;

» Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitétii din
unitate;

= [si desfasoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de
Management al Calitatii si a procedurilor si instructiunilor aplicabile;

" Respecta ordinea si disciplina la locul de munca,foloseste integral si cu
maxima eficienta timpul de munca ;

» [si destasoara activitatea in mod responsabil,conform reglementarilor
profesionale si cerintelor postului.

= Privind securitatea si sanatatea muncii:

aduce la cunostinta conducatorului locului de munca eventualele defectiuni

constatate la echipamentele de lucru;

nu paraseste locul de munca fara aprobare, decat in cazul in care i s-ar pune in

pericol viata sau integritatea fizica;

respectd prevederile instructiunilor proprii de sandtate si securitate in munca,
mentine curdtenia la locul de munca:;

nu introduce si nu consuma bauturi alcoolice 1n incinta societaii;

acorda primul-ajutor in cazul producerii unui accident de munca;



- Instiinteaza imediat conducatorul locurilor de munca despre producerea unui
accident de munca si nu schimba starea de fapt a evenimentului, decat numai daca
aceasta se impune, pentru a limita efectele produse de eveniment;
- la terminarea programului de lucru face ordine la locul de munca;
- participd la toate instructajele si isi insuseste corect normele si recomandarile
privind securitatea si sé@ndtatea in munca;
- exploateaza amenajarile/dotarile speciale in conditii de siguranta, respectand
intocmai regulamentele/cartile de exploatare si instructiunile proprii;
- foloseste cu atentie echipamentele, dispozitivele , pentru evitarea accidentarilor;
- identifica si elimina imediat, atunci cand este posibil, sursele de pericol;
- raporteaza sursele de pericol ce nu pot fi eliminate persoanelor abilitate, procedand
de urgentd la evacuarea si protejarea lucratorilor si pacientilor
- semnaleaza accidentele prin contactarea tuturor persoanelor abilitate;
- aplica corect masurile de urgenta si evacuare, respectand procedurile specifice.

*  Privind apararea impotriva incendiilor si situatii de urgenta:
- respectd regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de superiorul ierarhic;
- utilizeaza aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si
celor date de superiorul ierarhic;
- nu efectueazd manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
- comunicd, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice
incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a orice situatie stabilite de
citre acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la
sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
- coopereaza cu salariatii desemnati de superiorul ierarhic, care au atributii in
domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare
impotriva incendiilor;
- actioneaza, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;
- furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

VIII. Sfera relationali a titularului postului

VIII.1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de : medic sef, medic specialist, asistent sef, asistent
responsabil de tura, asistent medical

- superior pentru ...... R L —

b) Relatii functionale: cu personalul auxiliar sanitar din sectii, laboratoare,
compartimente si servicii

¢) Relafii de control: uwiisisssssvssssisssnsavssssersessonsesses



d) Relatii de reprezentare ... ieserssressssresessssssns

VIIL2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritati §i inStitutii PpuUbliCe: . uiveierrereeerenresneesessnns
b) cu organizatii internagionale: ......oooeevveereereneesssesssnnns
C) cu persoane JUridice Private: .uieveeeceserersssesssensesesesssmnn

VIIL3. Delegare de atributii si limita de competenta:
- In vederea indeplinirii atributiilor, sarcinilor si lucrarilor, actioneaza in
limitele stabilite prin fisa postului

intocmit de(sef compartiment):

1. Numele si prenumele

2. Functia de conducere Asistent sef UPU
3. SeMNALUTA .covvvverreerernereereenennene

4. Data intocmirii

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

I. Numele si prenumele............... crrereresessneneees
2. SemMNAtUra..cccerieireererrsreseeens
3. Data .covevveeecnernrnnne

Contrasemnat de seful ierarhic al conducitorului de compartiment:
1. Numele si prenumele

2. Functia

3. SemnAtUra ...oveeereevernereerenann.,

4. Data



