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FISA POSTULUI

REGISTRATOR MEDICAL valabili de la 01.12.2015

I. Identificarea postului
1. Numele si prenumele titularalul; .o

2. Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL
3. Pozitia in COR/Cod: 334401
4. Locatia: Compartimentul de primire si externare al bolnavilor
5. Nivelul postului: de executie
6. Relatiile:
a. Ierarhice (control, indrumare):
e Se subordoneaza: Sef Serviciu Evaluare si Statistici Medicala
e Are in subordine: Nu este cazul
b. Functionale: Medici, asistent sef, asistent coordonator.
c. Reprezentare (colaborare, consultantd) Nu este cazul

I1. Descrierea postului
1. Scopul general al postului
Responsabilitatea intocmirii Foilor de Observatie Clinicd Generald pe baza urmitoarelor acte

oficiale:cartea de identitate, carnetul de asigurat, talonul de pensie si introducerea datelor in softul
utilizat, in conformitate cu legislatia in vigoare.

2. Obiectivele postului
e Urmireste corectitudinea completarii Setului Minim de Date a Foilor de observatie Clinica
Generala atit la internare cit si la externare.
e Efectueaza calculul Deconturilor de Cheltuieli la internare si intocmeste Deconturile de
Cheltuieli pentru recuperarea cheltuielilor de spitalizare necesare Oficiului Juridic.
o Arhiveazi Foile de Observatie Clinicd Generald lunar si anual.

Singura persoand autorizatd si responsabild cu realizarea copiilor fiselor pacientilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului

¢ In exercitarea profesiei registratorul medical are responsabilitatea actelor interprinse in cadrul
activitatilor ce decurg din rolul autonom si delegat.




o Are responsabilitatea intocmirii Foii de Observatie Clinica Generala si introducetea datelor in
Registrul de interndri - externdri i Repertoarul existent la nivelul biroului, a pacientilor in
momentul internarii si externarii.

o Completeazi baza de date cu pacientii la zi in timp real cu sosirea acestora.

e Are obligatia de a verifica calitatea de asigurat a pacientilor in momentul interndrii. In
colaborare cu asistentele sefe de sectie intocmeste miscarea zilnica a bolnavilor.

e Urmareste concordanta foilor de observatie ale pacientilor extenati cu miscarea zilnicd a
bolnavilor.

o Are obligatia de a prezenta medicului sef si/ sau asistentei sefe de sectie, eventualele probleme
legate de corectitudinea inscrisurilor din Foaia de Observatie Clinicd Generald la externare.

o Efectueazi xerocopii ale Foilor de Observatie Clinicd Generala care sunt necesare Politiei/
Tribunalului/Parchetului, in urma adreselor primite de la Compartimentul Juridic.

e Tine evidenta Biletelor de trimitere citre sectiile Spitalului Clinic Judetean de Urgenta,
intocmite de medicii specialisti/primari de familie in vederea interndrii.

o incaseazi servicii medicale pe bazi de chitantier si depune sumele in baza unui borderou la
Casieria SCJUBv.

« indeplineste rolul de birou de informatii stationarului la care este angajat.

e Nu oferd informatii cuprinse in FOCG a pacientilor decét in prezenta unui cadru medical
specializat i autorizat. ‘

* Participi la toate sedintele de lucru ale personalului angajat.
o Participa la instruirile periodice cu intregul personal.
« Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului in limita competentelor.
. Descrierea responsabilititilor postului
A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
o Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior.
e Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre toate departamentele din cadrul
spitalului.

e Are o atitudine politicoasd atat fagd de colegi, cét si fatd de persoanele din exterior cu care vine
in contact in cadrul spitalului.

B. Fati de echipamentul din dotare

e Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului.

e Se asigurd ci toate echipamentele avute in dotare sunt functionale

e Rispunde de informarea imediati a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoard activitatea.

C. In raport cu obiectivele postului
e Riispunde de calitatea muncii prestate.
e Rispunde de corectitudinea si completitudinea actelor §i documentelor emise.

e Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
acestora, iar in cazul pardsirii locului de muncé/serviciului prin incetarea contractului de munca,

detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de muncé este atacabila
juridic.

D. Responsabilititi privind regulamentele/procedurile de lucru

e Respectd procedurile, codurile de conduitd si eticd profesionald protocoalelor, notelor,
deciziilor si a altor documente interne i a legislatiei in vigoare




* Poart echipament gj ecuson,

E. Responsa bilititi priving Securitatea gj sdnitatea munci
* Respectd normele privind Securitatea si Sdnitatea in Munci si PS] pentru a evita produceres
de accidente $i/ sau Imbolnavirile profesionale,

* Respectd normele privind situatiile de urgenta conform Legij nr.307/2006.

altor parti interesate,

5.Conditiile de Iuery ale postuluj
*  conditii fizice ale muncii - muncy de birou dar i de teren;
* Pbrogram de lucry: conform normeloy interne - 8 ore cy posibilitate de prelungire in
functie de necesitatile serviciului;

* Dnatura muncijj: atat muncyi individualz cat si munci de echipa;
=22Ura munciij:

* deplasiri: ny este cazu]

6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate): este inlocuit de un ajt registrator medica].
7. Perioada de evaluare g performantelor - Anual

I11. Specificatiile postuluij
1. Nivelu] de studii: diploma de studjij medii de specialitate say diplomi de studij medij
Calificarea necesari: competente de operare calculator,
2. Experienta de lucru necesary (vechimea in Specialitatea ceruty de post)
* Conform Ordinuluj nr.1470/2011 privind aprobares criteriilor de angajare gj promovare in

functii, grade si trepte profesionale a personalului contractua] din unitatile sanitare publice din
sectorul sanitar,

Competentele postului
* Discernimant $i capacitate de a rezolva problemele;
Capacitate de autoorganizare gj punctualitate,
* Spirit de ordine si discipling
* Abilititi de comunicare
* Corectitudine

Prezenta fisd a postuluj se constituie ca anex3 Ja contractul individua] de munca al titularuly;.
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