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FISA POSTULUI

DEPARTAMENT: UPU-SMURD
NUME:

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL-DEBUTANT
3. Gradul profesional:

4. Scopul principal al postului:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii: medii
2. Perfectiondri (specializdri): periodice

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevdzut/prevdzute de lege, dupd
caz

C. Pozitie in structura unitatii:

. Subordonat: Asistent sef sectie
. Tnlocuie§te: Alt registrator/ statistician medical(cu mentiune scrisd).

D. Relatii de munca:

. lerarhice: Manager, Director de ingrijiri, Medic sef sectie, Asistentul sef sectie;

. Functionale: medici, asistenti medicali, personal auxiliar - din sectia In care isi desfagoara
activitatea; profesionisti din alte departamente;

. De reprezentare: - nu este cazul.

: Delegare de atributii si competenta (in cazul in care lipseste din unitate) — nu este cazul .



E. Responsabilitatile si oblicatiile postului:

Isi desfisoar activitatea In mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerintelor
postului.

Cunoaste si respectd Regulamentul intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al
spitalului

Rispunde de organizarea propriei activitati in functie de priorititi si se adapteaza la situatiile
neprevazute ce pot interveni pe parcursul zilei.

Comunici cu pacientii si apartintorii acestora intr-un limbaj adecvat nivelului lor de infelegere in
scop psiho-terapeutic.

Acordi servicii asiguratilor fard nici o discriminare, indiferent de casa de asigurdri de sanitate la
care este luat in evidentd asiguratul.

Cunoaste bine si utilizeza corect aplicatiile informatice INFOWORD , CEAS , STATISTICA ,)
precum si aplicatiile informatice Microsoft Office (word, excel ), internet

Utilizeaza sistemul informatic integrat in limita drepturilor acordate folosind ID si parola proprie
(aplicatie preluare pacient, externare, validare card de sandtate, statistica)

Poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat ori de cate
ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

Respecta secretul profesional si Codul de etica profesionald al Spitalului Judetean de Urgenta
“Mavromati” Botosani

Efectueazi controlul periodic impus de lege;

Respecti « Drepturile pacientului » conform Ordinului MS 46/21.01.2003.

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna.

Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi.

La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneazi condica de prezenta.

Respecta ordinea si disciplina la locul de munci, foloseste integral si cu maxima eficientd timpul
de munca.

Isi desfasoari activitatea in echipi respectand raporturile ierarhice si functionale.

Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste nelndeplinirea la timp si Intocmai a
sarcinilor prevazute in fisa postului.

Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la pacienti, precum si
intimitatea si demnitatea acestora.

Este loial colectivului si institutiei, respectand ierarhia, confidentialitatea si secretul profesional.
Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura
acestora, iar in cazul pérasirii serviciului prin desfacerea contractului de munci, transfer, detasare
sau demisie, orice declaratie publici cu referire la fostul loc de munci este atacabila juridic;

Are o tinutd vestimentard decentd si in concordanta cu normele de protectie a muncii din sistemul
sanitar. Poartd ecuson cu numele si prenumele scris in clar precum si functia.

Introduce Concediul medical intocmit de catre medicul curant in sistemul informatic

Pastreaza in conditii optime toate documentele sectiei.

Aduce in atentia asistentului sef de sectie necesarul de rechizite si tipizate, in vederea intocmirii
referatelor de necesitate;

Se ocupa de toate problemele care tin de arhiva.

Primeste si raspunde de evidenta certificatierelor medicale, retete speciale

intocmeste si verifica raportul statistic privind pacientii neasigurati si cetitenii striini pAni in data
de 4 a lunii pentru luna precedenta si le transmite la Biroul Informaticd asumat de catre seful de
structurd.

Nu ofera informatii cuprinse in fisa medicala a pacientilor



Pistreaza confidentialitatea datelor cu privire la pacienti introduse in baza de date a spitalului;
Rispunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentului de
functionare;

Participa la instruirile periodice ale intregului personal;

Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura
acestora, iar In cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munci, transfer, detasare
sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;
Participa la toate sedintele de lucru ale personalului angajat;

Identifici, evalueaza si revizuie riscurile pentru activititile desfasurate, aplicd mésurile de control
pentru riscurile identificate si le transmite responsabilului cu riscurile din sectorul sau de activitate

F. Atributii specifice:

isi exercitd profesia in mod responsabil si conform pregitirii profesionale;

raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munci;

respectd 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 responsabila si autorizata cu realizarea copiilor figelor pacientilor Tn
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

oferd informatii tuturor celor care solicitd, directiondndu-i la persoanele responsabile din incinta
UPU/CPU;

se asiguri cd toate echipamentele avute in dotare sunt functionale;

anuntd conducerea unititii in cazul In care echipamentele sunt defecte sau daca apar
disfunctionalitati in exploatarea acestora;

nu oferd informatii cuprinse in fisa medicala a pacientilor decét 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;

participa la instruirile periodice ale intregului personal;

respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
acestora, iar In cazul pardsirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare
sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;
respectd regulamentul de functionare a UPU/CPU;

participa 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.

Va completa fisa electronica complet si correct

Va verifica corectitudinea operarii in calculator a medicatiei si materialelor sanitare administrate in
cabinet

Va raporta pe email de doua ori pe zi Raportul De Garda , indosariindu-1 si avand grija sa fie
semnat de tot personalul care se regaseste cu atributii in tura , consemnat pe raport.



