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L. Identificarea postului
Numele si prenumele titularului:
. Denumirea postului: Registrator medical
Pozitia in COR/Cod: 334401
+ Locatia: Serviciul de Evaluare si Statistici Medicali
Nivelul postului: de executic
. Relatiile:
a. lerarhice (control, indrumare):
¢ Sesubordoneaza: Sefului Serv. Evaluare si Statistici Medicald
¢ Are In subordine: nu este cazul
b. Functionale: Compartimentul de primire si  externare al bolnavilor, cu
sectiile/compartimentele spitalului
¢. Reprezentare (colaborare, consultanti): nu este cazul.
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LL. Descrierea postului

1. Scopul general al postului
Operarea foilor de observatie, a situatiei privind punctajul pe cabinete si a concediilor medicale in
softul utilizat pentru a putea fi ulterior prelucrate in DRG si SIUT.

2. Obiectivele postului

a) Inregistreaza foile de observatie clinica generala a bolnavilor externati din sectiile
pavilionului unde isi desfisoars activitatea.

b) Introducerea datelelor referitoare la consultatiile $i serviciile medicale acordate pacientilor in
ambulatoriu; Intocmirea situatiei privind punctajul pe cabinete. in urma consultatiilor si seviciilor
medicale acordate pacientilor

¢) Introducerea datclor referitoare la concediile medicale in programul SIUI

3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului
* Urmareste corectitudinea completarii foilor de observatie
o Inregistreazi foile de observatie clinica generald a bolnavilor externati
* Are obligatia de a prezenta medicului curant eventualele erori de codificare
* Introduce datele referitoare la consultatiile si serviciile medicale acordate pacientilor in ambulatoriu si
concediile medicale in programul SIUT si raporteazi lunar la CJAS, datele centralizate



o Intocmeste situatia privind punctajul pe cabinete, in urma consultatiilor si serviciilor medicale acordate
pacientilor

¢ Transmite catre Serv. Contabilitate datele referitoare la factura lunard privind valoarea punctelor
realizate de medici;

o Indosariaza, verifica, centralizeaza lunar toate actele semnate de medicii de specialitate si conducerea
S.C.J.U.Bv;

e (olaboreazid cu Compartimentul de primire si externare al bolnavilor pentru preluarea corecti a foilor
de observatie

e Are obligatia de a prezenta si sustine Sefului Serv. Evaluare si Statisticd Medicald, informéri asupra

derularii activitatii

Participa la intocmirea situatiilor statistice

Efectueazi activitati potrivit pregétirii sale profesionale 5i nevoilor unitatii

Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful sau direct

Poarta ecusonul la vedere.

e Lainceputul si sfarsitul programului semneazi Condica de prezenti.

e La nevole Inloculeste colegele din Serviciul Evaluare si Statisticd Medicald si Compartimentul de
primire si externare al bolnavilor .

4. Descrierea responsabilitiitilor postului
A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea

e Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior.

e Rispunde de corectitudinea informatiilor furnizate cétre toate departamentele din cadrul
spitalului.

e si desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale.

B. Fata de echipamentul din dotare

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

e Rispunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care 1si desfasoard activitatea.

C. in raport cu obiectivele postului

e Rispunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor emise.

e Asigurd deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereaza.

e Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maximi eficienta
timpul de munca.

D. Responsabilititi privind regulamentele/procedurile de lucru

e Respectd procedurile de lucru generale specifice institutici.

» Respectd programul de lucru si procedurile SCIUByv.

* Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

e Respectd siaplicd actele normative in vigoare $i Contractul Colectiv de Munci aplicabil.

E. Responsabilititi privind securitatea si sinitatea muncii

o Respecti normele privind Securitatca si Sanatatea in Muncad si PSI pentru a evita
producerea de accidente si/ sau imbolndvirile profesionale.

o Respectd normele privind situatiile de urgenta conform Legii nr.307/2006.

F. Atributii si responsabilititi in domeniul calititii

o Si cunoascd si sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitatii si sa actioneze pentru imbunitatirea continud a
functiondrii acestui sistem.

o Toate activititile desfisurate trebuie sd respecte si sd se conformeze cu legislatia si
reglementirile nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Roménia), sd se
conformeze cu politica in domeniul calitatii cu cerintele sistemului de management al
calitatii si cu cerintele altor parti interesate.



o Sa protejeze si sa pasireze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in
baza atributiilor de serviciu.

o Are responsabilitati privind respectarea drepturilor pacientilor

o Timpul alocat pentru participarea la activititi de imbundtatire a calititii este de 3 ore /luna.

5.Conditiile de lucru ale postului
o conditii fizice ale muncii - munci de birou dar si de teren in cadrul stationarelor spitalului;
o program de lucru: conform normelor interne - 8 ore, de la ora 800-1600;
© natura muneii: atat muncd individuala cét si munca de echipa;

deplasiri: in sectiile spitalului
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6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate): este inlocuit de alta colegd din Serviciul Evaluare si

Statisticd Medicald/Compartimentul de primire si externare al bolnavilor

7. Perioada de evaluare a performantelor: anual

II1. Specificatiile postului

1

2.

3

. Nivelul de studii: studii liceale cu diploma de bacalaureat

Calificarea necesara: Operare PC: Word, Excel, program SIUL

Experienta de lucru necesard (vechimea in specialitatea ceruti de post):conform legislatiei in
vigoare.

. Competentele postului

o Capacitate de analiza si sinteza;

 Discerndmant si capacitate de a rezolva problemele;
e Capacitate de autoorganizare si punctualitate.

» Spirit de ordine si disciplind, abilitati de comunicare
e Corectitudine

4. Limite de competenta

- Are autoritate si flexibilitate n legaturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectdrii normelor legale in vigoare

- Sarcinile, responsabilitatile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de cate
ori este nevoie in functic de reglementarile care apar in legislatie.

Prezenta fisa a postului se constituie ca anexa la contractul individual de munca al titularului.
Luat la cunostinta:

Numele s1 prenumele ocupantului postului
Semnatura Data

Intocmit:
Sef Serviciu Evaluare si Statistica Medicala




