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Revizuitd la data de 1 decembrie 2022

(A) Informatii eenerale privind postul
1. Numele si prenumele titularului. .. .

2. Nivelul postului: de execufie

3. Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL CU ATRIBUTII SECRETARIAT
COMCod:334401

4. GraduUTreapta profesionall: registrator medical
5. Locafia: Sediu central

6. Scopul principal al postului: asigurarea in dublu sens a fluxului informalional intre SCJU Bv qi

personalul din afara unitdfii precum qi intre departamentele instituliei.
(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: diplomS de bacalaureat i

2. Perfec{ioniri (specializiri): nu este cazul
3. Cunoqtin{e de operare/programare pe calculator(necesitate qi nivel): mediu
4. Limbi strline (necesitate qi nivel ) cunoscute: oplional
5. Abilitlti, calitl{i qi aptitudini necesare:

oCapacitatea de analizd gi sintez[, discern[mdnt qi capacitate de arezolvaprobleme;
o Capacitate de autoorganizare qi punctualitate;
o Capacitate de decizie gi reacfie in situalii de urgenj6; spirit de ordine gi disciplina.
o AbilitdJi de comunicare, corectitudine.
o Rezistenld la efort gi stres.

6. Cerin{e specifice. Pentru exercitarea profesiei de REGISTRATOR MEDICAL CU ATRIBUTII
SECRETARIAT, persoana trebuie sI fie:

- aptd din punct de vedere medical pentru exercitarea acestei profesii; se prezintd la serviciu in deplinl
capacitate de muncd pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impugi de seclie.
- respect6 secretul profesional. Depdgirea limitelor de competenld se sanctioneazd conform legii.
- natura muncii: at6t munc6 individuald cdt gi muncd de echipd.

7. Competenla managerialA**** (cunoqtirile de management, calitdfi gi aptitudini manageriale):**** Doar in cazul func{iilor de conducere.
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(C) Atributiile postului:

- I. Atribufii secretar:

1. Isi desfasoara activitatea in mod responsabil , conform reglementarilor profesionale legale in vigoare;

2. Executa lucrari de registratura generala, sortare ,inregistrare, datare, distribuire a documentelor primite sau

emise de unitate;

3. Executa lucrari de corespondenta primita si emisa de unitate: lectureaza corespondenta primita, prezentarea

la conducerea unitatii, inregistrarea ;epartizarea si urmarirea rezolvarii corespondentei primite, intocmirea

unor raspunsuri pe baza documentarii prealabile, prezentarca la semnat a corespondentei cu materialul de'

baza, pregatirea corespondentei pentru expediere, expedierea corespondentei;

4. Tine evidenta necesarului de consumabile, pentru secretariat, intocmind referatul cu necesarul de rechizite;

5. Distribuie corespondenta, compartimentelor carora le este destinata ,pebaza de semnatura de primire;

6. Multiplica materialele atunci cand este necesar;

7. Preia si transmite faxuri;
8. Preia apelurile telefonice si le directioneaza;

9. Primeste si transmite comunicarile telefonice;
10. Trebuie sa cunoasca utilizarea echipamentelor de birou: fax, copiator,computer;

I 1. Sa cunoasca atributiile de protocol si relatii cu publicul si cu personalul unitatii;
12. Sa difuzeze in unitate deciziile, instructiunile cu caracter intern, a adreselor pe baza de semnatura de

primire;

13. Sa claseze si arhiveze actele corespondentei si documentelor in mod ordonat pentru a putea fi gasite cu
rapiditate cand este nevoie;

14. Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale ,prin studiu individual sau alte forme de educatie
medicala continua si conform cerintelor postului;

15. Obligativitatea cunoasterii si respectarii actelor normative , aplicabile in domeniul sanitar;
16. Informatiile pe care le detine angajatul ,ca efect al executarii contractului de munca sunt strict

confidentiale.De asemenea sunt confidentiale documentele care s-au pus sau se vor pune la dispozitia
angajatului;

17. Secretul profesional este obligatoriu, cu exceptia situatiilor prevazute de lege;

18. Fac obiectul secretului profesional tot ce salariatul, in timpul executarii profesiei sale, a aflat direct sau

indirect in legatura cu viata intima a bolnavului ,a familiei, a apartinatorilor, precum si probleme de

diagnostic , pronostic, tratament, diverse circumstante in legatura cu boala. Secretul profesional persista si

dupa terminarea tratamentului sau decesul pacientului;
19. Secretul profesional trebuie pastrat si fata de apirtinatori, daca pacientul nu doreste astfel;
20. Secretul profesional trebuie pastrat fata de colegi,cadre sanitare si institutii medicale care nu sunt implicate

in actul medicalal pacientului in cauza;

21. Atributiile se completeazacu cele stabilite prin deciziile emise inbaza prevederilor legale aplicabile;
22. Este persoana responsabila pentru interventie in caz de incendiu si a altor situatii de urgenta;
23. Are obligatia de a participa la activitatile privind imbunatatirea calitatii serviciilor spitalului

II. Atributii generale:
1. Are obligatia de a semna zilnic in condica de prezenta cu mentionarea orei de venire si de plecare din

serviciu;

2. Respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul intern ;

3. Nu va parasi locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic ;

4. Are obligatia de a respecta programarea concediului de odihna planificat la inceputul anului;
5. Este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice in timpul

programului de lucru;
6. Respecta prevederile Regulamentului intern si ale ROF ;

7. Urmareste si asigura folosirea, pastrarea si intretinerea corecta a bunurilor din dotarea locului de munca .

8. Respecta prevederile procedurilor de lucru silsau operationale specifice



Atribu{ii privind rela{iile interpersonale/comunicarea

- Menline relafii profesionale cu toti colegii gi cu persoanele din exterior.
- Rdspunde de corectitudinea informaliilor furnizate cdtre toate departamentele din cadrul spitalului.
- Are o atitudine politicoasd at6,,t fa\d, de colegi, cdt gi fald de persoanele din exterior cu care vine in
contact in cadrul spitalului.

Responsabiltnti privind regulamentele/ procedurile de lucru.
o Respectd procedurile de lucru generale specifice institutiei.
. Rospectd Regulamentul Intem gi Regulamentul de Organizare qi Functionare.
o Respectd gi aplicd actele normative in vigoare.

Responsabilitlti privind securitatea gi slnltatea muncii
- Respectd conform Legii nr. 31912006 a securitdlii qi snn6t6lii in muncd, cu modificdri Ei

completdri, normele de aplicare a acesteia pentru a evita producerea de accidente qi/ sau imbolndvirile
profesionale;

- In conformitate cu prevederile Legii nr.30712006 privind apdrarea impotriva incendiilor,
republicatd in anul 2019, fiecare salariat are. la locul de munci. urmitoarele obliqatii principale:
a)s6 respecte regulile gi mdsurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunoqtinJd, sub orice formd, de

administrator sau de conducdtorul instituliei, dupd caz;
b)sd utilizeze substanlele periculoase, instalaliile, utilajele, maginile, aparatura qi echipamentele, potrivit
instrucliunilor tehnice, precum gi celor date de administrator sau de conducdtorul institutiei, dupd caz;
c)sd nu efectueze manevre nepermise sau modific6ri neautorizate ale sistemelor qi instalaliilor de apErare
impotriva incendiilor;
d)sd comunice, imediat dup[ constatare, conducdtorului locului de munc6 orice inc[lcarc a normelor de
apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situalii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum gi orice defectiune sesizatd la sistemele gi instalafiile de apdrare impotriva incendiilor;
e)sd coopereze cu salariafii desemnali de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atribulii in domeniul apirdrii impotriva incendiilor, in vedere a realizdrii m[surilor de apdrare
impotriva incendiilor;
I)sd aclioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la
iminent de incendiu;
g)sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele qi informaliile de care are cunogtintd, referitoare la
producerea incendiilor.

Atribufii gi responsabifitnfi in domeniul caliti(ii
o Sd cunoascd qi sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentafia sistemului de
management al calitdfii gi sI actioneze pentru imbundtd(irea continu[ a functiondrii acestui sistem;
o Toate activitdfile desfbgurate trebuie sd respecte gi sE se conformeze cu legislafia gi reglementdrile
nalionale gi intemaJionale in vigoare (aplicabile in Romdnia), sd se conformeze cu politica in domeniul
calitdlii cu cerinJele sistemului de management al calitilii qi cu cerinlele altor p6(i interesate;
. S[ protejeze qi sE p6streze confidenlialitatea datelor gi informatiilor cu care vin in contact in baza
atributiilor de serviciu;
r Are responsabilitili privind respectarea drepturilor pacientilor;
o Timpul alocat pentru participarea la activitdli de imbundtdtire a calitilii este de 3 ore/lun6.



Obliga{ii de serviciu in leglturi cu utilizarea sistemului digital in SCJUBv
- Proceseazd documentele in sistem digital, insofite de semnltura electronicI;
- iqi insuqeqte prevederile procedurilor opratfionale ce vor rezultain urma implement6rii digitaliz6rii qi

va respecta prevederile acestora;
-Utilizeazd resursele tehnice implementate la nivelul Spitalului Clinic Judetean de Urgent[ Braqov,

pentru realizarea atribufiilor de serviciu in sistem digital: sistem informatic pentru optimizarea
procedurilor qi fluxurilor de lucru qi semndturd electronicd calificatd;

- Participd la qedinfele de pregdtire, organizate pentru dobdndirea cunoqtin{elor necesare utilizdrii
sistemului informatic implementat pentru optimizarea procedurilor qi fluxurilor de lucru;

- P[strarea Ei utilizarea in condilii optime de confidentialitate a parolelor de acces in sistemul digital,
precum Ei cele privind semndtura electronicd (securitate informaticd);

- Respectl confidentialitatea datelor persoanel incluse in sistemul digital.

(D) Sfera relational5 a titularului nostului
L. Sfera rela{ionali interni:
a) Rela{ii ierarhice (control, indrumare)

- subordonatfald de: Manager, Comitetul Director
- are in subordine: nu este cazul

b) Rela{ii funcfionale:
c) Rela{ii de control: nu este cazul.
d) Relafii de reprezentare (colaborare, consultan(I):
2. Sfera relafionali externi:

a)cu autoritdfi qi institulii publice:
b)cu organizafii internafionale: nu este cazul
c)cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atribu{ii qi competen{i- in situa}ia in care se afl6 in imposibilitatea de a-qi indeplini
atribuliile de serviciu (concediu de odihn[, concediu pentru incapacitate de munc6, concediu fEri platd,
suspendare, detaqare, etc. Este inlocuit de un alt secretar.

Limite de competen{E
- Are autoritate gi flexibilitate in legdturS cu realizarea atribuliilor proprii de serviciu in condiliile
respect[rii normelor legale in vigoare;
- Sarcinile, responsabilit6lile gi drepturile nefiind limitative, figa postului se va completa ori de c6te ori
este nevoie in functie de reglementdrile care apar in legislalie.

Prezenta figi a postului se constituie ca anexd la contractul individual de munc6 al titularului.

intocmit de:
l.Numele gi prenumele: dr. Cobelschi C6lin - Pavel
2.Functia de conducere: Manager
3.Semn[tura................
4.Dataintocmirii: I decembrie

Contrasemneazd
l.Numele qi prenumele: N Mi
2. Funclia de conducere:
3.Semndtura.
4.Dataintocmirii: 1 dece

Luat la cunogtin(I de ocupantul postului
l.Numele qi prenumele ocupantului postului...
2. Semndtura................
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