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FI$A POSTULUI
RE GIS TRATO R ME D I CAL-AM B U LATO RI A INT E G RAT

Valabili de la data de 01.07.2019

I. Identificarea postului
1. Numele qi prenumele titularului
2. Denumirea postului: Registrator medical
3. Pozifia in COR/Cod: 334401
4. Loca(ia: Ambulatoriu Integrat-figier
5. Nivelul postului: de execulie
6. Rela{iile:

a. Ierarhice (control, indrumare):
o Se subordoneazd: asistent medical coordonator, director medical
o Are in subordine: Nu este cazul

b. Funcfionale: cu pacienlii gi aparlindtorii pacienlilor
c. Colaborare: cu personalul din secliile gi serviciile spitalului
d. Reprezentare (colaborare, consultanlS): Nu este cazul

II. Desbrierea postului

1. Scopul general al postului
Efectuarea programdrilor pentru cabinetele de consultalii,

pacienli qi eliberarea bonurilor de ordine pentru cabinetele de

2. Obiectivele postului
. Elibereazd bonuri de ordine pebaza biletelor de trimitere
. Informeazi gi indrum[ pacienlii in legiturd cu programul

3. Descr"i er"ea sarcin ilor/atribu f iilo r postu Iu i
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Aprobat

intocmirea listelor de agteptare pentru
specialitate.

intocmeqte listele de

SCJUBv;
gi depune banii la

cabinetelor de specialitate.

Efectueaz6 programdri pentru consultaliile din ambulatoriu ;i dupd caz,
a$teptare pentru pacienli;
Verificd documentele care dovedesc calitatea de asigurat al pacienfilor;
Oferi informalii referitoare Ia pachetele de servicii medicale acordate de
inca'seazi contr4valoarea serviciilor medicale la cerere, cu chitanlier
casierie inbaza unui borderou;
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Asigur[ un ritm gi un flux ordonat al pacien]ilor cdtre cabinetele de specialitate;
Completeaz[ gi tine la zi evidenlele corespunzdtoare activitIlii
Are obligativitatea p[strdrii confidenlialitSlii tuturor informa{iilor medicale;
Respectd regulile de igiend personal[ (spdlatul mdinilor, echipamentul de proteclie ce va fi
schimbat ori de cdte ori este nevoie);
Rdspunde de gestionarea materialelor (mijloace fixe gi obiecte de inventar);
Efectueaz[ activitali potrivit pregitirii sale profesionale si nevoilor unitdlii;
indeplinegte si alte sarcini stabilite de qeful s[u direct.
Respect[ programul de lucru qi semneaz[ condica de prezen![ atdtlavenire cdt gi la plecare.
Are obligalia de a se prezenta la serviciu in deplin6 capacitate de muncd.
Efectueazd controlul medical periodic conform programdrii gi normelor in vigoare.

4. Descrierea responsabilitifilor postului
A. Privind rela(iile interpersonale/comunicarea

o Menline relatii profesionale cu toli colegii gi cu persoanele din exterior.o Rdspunde de corectitudinea informatiilor furnizate cdtre toate departamentele din cadrul
spitalului.

o Are o atitudine politicoas[ at6,t fald de colegi, c6t gi fald de persoanele din exterior cu care
vine in contact in cadrul spitalului.

B. F'af[ de echipamentul din dotare
r R6spunde. de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea

serviciului.
o Rispunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in

^ funclionare a echipamentului cu care igi desf6goar6 activitatea.
C. In raport cu obiectivele postului

' Rispunde de corectitudinea gi completitudinea actelor gi documentelor emise.o Asigurd deplina confidenlialitate a datelor de personal ou care opereaz6.o Responsabilitdli privind respectarea drepturilor pacieniilor conform cu
prevederile Legii nr.46 / Z00Zt
- Respectl confidenlialitatea datelor gi informaliilor privitoare la asigurafi gi

persoane beneficiare, precum gi intimitatea gi demnitatea acestora; si asigure securitatea in
procesul de transmitere a tuturor datelor cu caracter personal.

Responsabilit[fi privind regulamentele/procedurile de Iucruo Respect6 procedurile de lucru generale specifice instituliei.
o Are responsabilitati privind respectarea procedurilor, codurilor de conduita si etica

profesionala protocoalelor,notelor,deciziilor si a altor documente interne si a legislatiei in
vigoare.

o Are responsabilitati privind respectarea drepturilor pacientilor.. Raspunde de calitatea muncii prestate.
o .Respect[ programul de lucru gi procedurile SCJUBv.o Respecti Regulamentul Intern gi Regulamentul de Organizare gi Funclionare.

i Respectd 9i aplicd actele normative in vigoare gi Contractul Colectiv de Muncd aplicabil.
Responsabilitnfl privind securitatea gi sinItatea munciio Respect6 normele privind Securitatea gi Sdnatatea in Munca gi pSI pentru a evira

producerea de accidente gi/ sau imbolndvirile profesionale.
o Respect6 normele privind situagiile de urgenli conform Legii nr.30 712006. .166;fii'G"..,
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F. Atribufii qi responsabilitlfi in domeniul calitlfii
- Sd cunoascd gi s[ respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentalia sistemului de

management al calit[1ii gi sd aclioneze pentru imbunitdtirea continui a func(iondrii acestui sistem.
- Toate activitElile desfEgurate trebuie sd respecte gi sd se conformeze cu legislalia gi reglementdrile
nalionale gi internafionale in vigoare (aplicabile in Rom6nia), s6 se conformeze cu politica in
domeniul calitdiii cu cerinlele sistemului de management al calitSlii gi cu cerintele altor pa4i
interesate.
- Si protejeze gi si pistreze confidenlialitatea datelor qi informatiilor cu care vin in contact inbaza
atribuliilor de serviciu.
- Are responsabilitatri privind respectarea drepturilor pacientilor;
- Timpul alocat pentru participarea la activitdli de imbun6tilire a calitdlii este de 3 ore/lun6.

5.Condi(iile de lucru ale postutui
o conditii fizice ale muncii - munc6 de birou dar gi de teren;
o program de lucru: eonform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in functie
de necesit6lile serviciului;
o natura mu-ncii: atdt munci individuald cdt gi munc6 de echip6;
o timpul alocat pentru participarea la activitati de imbunatatfue a calitdfii este de 3 ore/luna
o denlasiri.. la casieria spitalului

6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate): este inlocuit de un registrator medical
7. Perioada de evaluare a performanfelor: Anual

III. Specificatiile postu lu i
Nivelul de studii: medii
Calificarea necesar[: conform Ordinului nr.147012011: Operare PC: Word, Excel.

Experienfa de lucru necesarl (vechimea in specialitatea ceruti de post)
Conform Ordinului nr.l 47 0 /20 I I
Competenfele postului

o Discernim6nt gi capacitate de a rezolva problemele;
o Capacitate de autoorganizare gi punctualitate.
. Spirit de ordine gi disciplin6, abilit6li de comunicare, corectitudine

Prezenta figd a postului se constituie ca anex6 la contractul individual de muncl al titularului.
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Avizat I
Director /ttledical
dr.Migary'a C6tdlin

/4
Avizat S OS

luat la cunogtin![ si mi-am insugit sarcinile de serviciu ce-mi revin:
Semn[tura Data
Numele.si prenumele

Am


