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I. Identificarea postului
1. Numele si prenumele titularului
Denumirea postului: Registrator medical
Pozitia in COR/Cod: 334401
Locatia: Ambulatoriu Integrat-fisier
Nivelul postului: de exccutie
. Relatiile:
a. Terarhice (control, indrumare):
e Se subordoneaza: asistent medical coordonator, director medical
e Are in subordine: Nu este cazul
b. Functionale: cu pacientii si apartinatorii pacientilor
¢. Colaborare: cu personalul din sectiile si serviciile spitalului
d. Reprezentare (colaborare, consultanta): Nu este cazul 4
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II. Descrierea postului

1. Scopul general al postului
Efectuarea programirilor pentru cabinetele de consultatii, intocmirea listelor de asteptare pentru
pacienti si eliberarea bonurilor de ordine pentru cabinetele de specialitate.

2. Obiectivele postului
e Tlibereazd bonuri de ordine pe baza biletelor de trimitere
e Informeazi si indruma pacientii in legatura cu programul cabinetelor de specialitate.

3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului

e [fectueaza programiri pentru consultatiile din ambulatoriu si dupd caz. intocmeste listele de
asteptare pentru pacienti:

e Verificd documentele care dovedesc calitatea de asigurat al pacientilor;

e Ofera informatii referitoare la pachetele de servicii medicale acordate de SCIUBv;

e Incaseazi contravaloarea serviciilor medicale la cerere, cu chitantier si depune banii la
casierie in baza unui borderou;



Asigurd un ritm si un flux ordonat al pacientilor catre cabinetele de specialitate;
Completeaza si tine la zi evidentele corespunzatoare activitaii

Are obligativitatea pastrarii confidentialitatii tuturor informatiilor medicale;

Respectd regulile de igiend personala (spalatul méinilor, cchipamentul de protectie c¢ va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie);

e Riaspunde de gestionarea materialelor (mijloace fixe si obiecte de inventar):

e Efectueaza activitati potrivit pregatirii sale profesionale si nevoilor unitatii;

o Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful sau direct.

e Respectd programul de lucru si semneaza condica de prezenta atét la venire cat si la plecare.
e Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca.

e Tfectucaza controlul medical periodic conform programdrii §i normelor in vigoare.

4. Descrierea responsabilititilor postului
A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
¢ Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoancle din exterior.
s Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate departamentele din cadrul
spitalului.
e Are o atitudine politicoasa atat fa{a de colegi. cat si fatd de persoancle din exterior cu care
vine in contact in cadrul spitalului.
B. Fati de echipamentul din dotare
e Rispunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
+ serviciului.
¢ Riaspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfisoard activitatea.
n raport cu obiectivele postului
Raspunde de corectitudinea i completitudinea actelor si documentelor emise.
Asigurd deplina confidentialitate datelor de personal cu care opereaza.
Responsabilitati privind respectarea drepturilor pacientilor conform cu
prevederile Legii nr.46/2003:
- Respectd confidentialitatea datelor si informatiilor privitoare la asigurat. si
persoane beneficiare, precum si intimitatea si demnitatea acestora; si asigure securitatea in
procesul de transmitere a tuturor datelor cu caracter personal.

[t

C.

D. Responsabilitati privind regulamentele/procedurile de lucru

e Respectd procedurile de lucru generale specifice instituticl.

e Are responsabilitati privind respectarea procedurilor, codurilor de conduita si etica
profesionala protocoalelor,notelor,deciziilor si a altor documente interne si a legislatiel in
vigoare.

Are responsabilitati privind respectarea drepturilor pacientilor.

Raspunde de calitatea muncii prestate.

Respecta programul de lucru i procedurile SCJUBv.

Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare i Functionare.

e Respectd si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.
E. Responsabilitati privind securitatea si sinitatea muncii

o Respectd normele privind Securitatea si Sanitatea in Muncd si PSI pentru a evita

producerea de accidente si/ sau imbolnavirile profesionale.

o Respecta normele privind situatiile de urgentd conform Legii nr.307/2006. #MRIA "
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F. Atributii si responsabilititi in domeniul calitatii
- $3 cunoascd si sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemulul de
management al calitatii si s actioneze pentru imbunitatirea continud a functionarii acestui sistem.
- Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si sé se conformeze cu legislatia si reglementarile
nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Roménia), sd se conformeze cu politica in
domeniul calititii cu ceringele sistemului de management al calitatii si cu cerintele altor parti
nteresate.
- Sa protejeze i sa pastreze confidentialitatea datelor $i informatiilor cu care vin in contact in baza
atributiilor de serviciu.
- Are responsabilitéti privind respectarea drepturilor pacientilor;
- Timpul alocat pentru participarea la activitati de imbundtitire a calitatii este de 3 ore/luna.

5.Conditiile de lueru ale postului
o conditii fizice ale muncii - munca de birou dar si de teren;
o program de lucru; conform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in functie
de necesitatile serviciului;
~  natura muncii; atdt muncd individuala cat gi munca de echipa;
o timpul alocat pentru participarea la activitati de imbunatatire a calitatii este de 3 ore/luna
o deplasiri: la casieria spitalului
6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate): este inlocuit de un registrator medical
7. Perioada de evaluare a performantelor: Anual

I11. Specii"lcatiile postului
Nivelul de studii: medii
Calificarea necesarii: conform Ordinului nr.1470/2011: Operare PC: Word, Excel.

Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruti de post)
Conform Ordinului nr.1470/2011
Competentele postului
o Discernamant si capacitate de a rezolva problemele;
« Capacitate de autoorganizare si punctualitate. ’
. e Spirit de ordine si disciplina, abilititi de comunicare, corectitudine

Prezenta fisd a postului se constituie ca anexa la contractul individual de munci al titularului.

Intocmit Avizat /

Asistent medical coordmlil.\%/- [ Director :/:’\!Iedical

Albu Monica ! alcé dr.Misarga Catalin
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Am luat la cunostintd si mi-am insusit sarcinile de serviciu ce-mi revin:

Semnétura Data
Numele si prenumele




