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FISA POSTULUI
Denumirea registrator medical
Revizuitd la data de | mai 2024

A) Informatii genevale rivind ostul
1. Numele si prenumele titularuim............... rrrrer
2. Nivelul postului: de executie
3. Denumirea postului; registrator medical, COR/Cod: 334401
4, Grndu!/l‘reapta profesionali:
5. Locatia: Spitatul Clinic Judetean de Urgenti — toale stationarele
6. Scopul principal al postului: Intocmirca Foilor de Observatie Clinicd Generald pe baza
urmitoarelor documente: cartea de identitate, carnetul de asigurat, talonul de pensie;
introducerea datelor in softul utilizat, In conformitate cu legislafia in vigoare.
(B) Conditii specifice pentru ocuparea postulu
1. Studii de specialitate: certificat de studii medii cu diplomi de bacalaureat
2. Perfectiondiri (specializiri): In domeniu
3. C\unosﬁnte de (')'péi*are/progr'am:u'e pe calculator(necesitate si nivel): nivel mediu
4. Limbi striiine (necesitate si nivel ) cunoscuter.......ocoovvveininiinnnn
5. Abilitati, calitiifi i aptitudini necesare:
e Capacitated de analizd §i sintezi, discerndmant si capacitate de a rezolva probleme;
» Capacitate de autoorganizare §i punctualitate;
» Capacitate de decizie si reacfie In situafii de urgentd; spirit de ordine si disciplini.
. Abl]ltﬁt;[ dé comunicare, corectitudine.
e Rezisten{d la efort i stres.
6. Cerinte specifice, Pentru exercitarea profesiei de registrator medieal, persoana trebuie si fie:
- aptd din punct de vedere medical pcntlu cxuc1tarea acestei plofcsu, se prezintd.la serviciu in
deplind capacitate de munci pentru a efectua servicii la patametrii de calitate impusi de sectie.
- respectd secrelul profesional. Depdsirea limitelor de competentl se sanctioneazi conform legii.
- nagura muncii: atdt muncd individuald cit 5i munci de cchipi.
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(C) Atribufiile postuluiz
In exercitarea profesiei registratorul medical are responsabilitatea actelor interprinse n cadrul
activitifilor ce decurg din rolul autonom si delegat.

« Are responsabilitatea Intocmirii Foil de Observatie Clinicd Generalit §i introducerea datelor Tn
Registrul de interndri, ~ externdri si Repettoarul existent la nivelul departamentului, a pacienfilor in
momentul interndrii si’ externdrii. T

« Completeazdi baza de date cu pacientii la zi in timp real cu sosirea acestora.

» Are obligatia de a verifica calitatea de asigurat a pacientilor in momentul internarii
- + Are obligatia de a verifica Biletul de trimitere (valabil la data consultului, completat conform
- contractului-cadru si normelor metodologice de aplicare In vigoare).

« Are obligatia de a verifica dovada calitatii de asigurat.
. + Arc obligaia de a verifica Cardul national de asigurdri de s#ndtate sau adeverinta care
: m!ocu1e$tc cardul).
+ Verifici n Sistemul Informatic Unic Integral (PIAS) calitatea de asigurat a pacienfilor §i starea
~ cardului de sénstate. . ‘ '
.+ Dupd mt:oducelea datelor n Sistemul- Informatic, contumd serviciul medical co cardul de
siniitate.
+ In colaborare cu asistentele sefe de sectie Intocmeste migcarea zilnicd a bolnavilor.
+ Urmiireste .concordanta foilor de observatie: ale pacientilor extenati cu migcatea zilnicd a
bolnavilar.
+ Are obligatia de a prezenta medicului sef §i/ sau asistentei efe de sectie, eventualele probleme
‘legate de corectitudinea Tnscrisurilor din Foaia de Observafie Clinicd Generald la externare.
« Efectueazii xerocopii ale Foilor de Observatie Clinic# Generald care sunt necesare Politiei/
" Tribunalului/Parchetului, in urma adreselor primite de la Compartimentul Juridic,
+ Tine evidenta Biletelor de trimitere citre secfiile Spitalufui Clinic Judefean de Urgentd, intocmite

o de medlcn specrali$t1/pr1ma|‘1 de familie In vederea internirii.

« Tncaseazdi servicii medicale pe bazd de chitantier si depune sumele 1n baza unui borderou la
Casieria SCJUBv., ‘

. Indeplincste rolul de birou de’ 1nf'0rma;u stationarului la care este angajat.
, + Nu oferd mformatu cupnnse in FOCG a pacientilor decét in prezenta unui cadru medical
'spemahzqt $i autorizat.

» Intocmeste rapoarte sau situafii statistice diverse solicitate de superiorul ierarhic.

+ Particip la toate sedintele de lucru ale personalului angajat.

» Participi la instruirile periodice cu intregul personal.

{ndeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului in limita competentelor.
Aﬁ_tributi'i privind relatiile interpersonale/comunicarea
- Mentine relatii profesionale cu to{i colegii si cu persoanele din exterior.
-Riispunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre toate departamentele din cadrul spitaiului.

- Are o atitudine politicoasi atat f%t"i de colegi, cfit si fa{d de persoanele din exterior cu care vine in
contact in cadrul spitalului.
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Rcsponsqblht’ip prwmd regulamentele/ procedurile de lucru,

 Respecti plocedunie de lucru generale specifice institutiel.
» Respecti Regulamentul Intern §i Regulamentul de Organizare si Functionare.
» Respectit si aplich actele normative in vigoare.

Responsabilititi privind securitatea si siniitatea muncii
- Respectd conform Legii nr. 319/2006 a securitdfii §i sindtdii in muncd, cu modificari §i
completiti, normele de aphcale a acesteia pentru a evita producerea de accidente si/ sau Imbelndvirile
pmfesmna!e’
7 - In conformitate cu prevederlle Legii nr.307/2006 privind apdrarea fmpotriva incendiilor,
republicatsi in anul 2019, fiecare salariat are, 1a tocul de munefi, urmiitoarele obligatii principale:

a)si respecte regulile §i misurile de aplrare impotriva incendiilor, aduse la cunogtinii, sub orice formi,

de administrator sau de condueitorul institutiei, dupd caz;

b)si utilizeze substantele periculoase, instalaliile, utilajele, maginile, aparatura §i echipamentele, potrivit
- instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducéitorul institutiei, dupd caz;

¢)st nu efectueze manevre nepermise sau modificiiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apirare
- Impotriva incendiilor; - - i
d)si comunice, imediat dupd constatare conducitorului locului de munci orice inciilcare a normelor de

apiirare impotriva incendiilor sau a oricérei sdua;u stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
- precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalagiile de apdrare Impotriva incendiilor;

* ‘¢)s# coopereze cu salariatii desemnati de adininistrator, dupil caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atribufii Tn domeniul apdrdrii Impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apiirare
fmpotriva incendiilor;

f)s# acioneze, in conformitate cu- procedur;lc stabilite la locul de munci, n cazul apautlel oriciirui pericol
_iminent de incendiu -

g)si furnizeze persoanelor abihta’te toate datele si mf'orm'ztnEe de care are cunostinid, referitoare la
producerea incendiilor.

Atributii §1 responsabilititi in domeniul calitiitii
o 54 cunoascd si sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de
management al calitii{ii si sd actioneze pentru imbundtifirea continud a functiondrii acestui sistem;
e Toate activitiifile desfiisurate trebuie si respecte §i s se conformeze cu legislatia gi reglementérile
nationale si internationale In vigoare (aplicabile In Romania), si se conformeze cu politica in domeniul
calitiitii cu cerintele sistemului de management al calitiifii 5i cu cerinfele altor parti interesate;
¢ S protejeze i s plstreze confidentialitatea datelor. §i informaiiifor cu care vin'in contact in baza
atnbu;nior de serviciu;
¢ Areresponsabilitafi pr ivind respectarea drepturilor pacientilor;
 Timpul alocat pentru participarea la activititi de Imbundtitire a calitétii este de 3 ore/luna.

Atributii pe linia protecfiei datelor cu caracter personal
. Pentru asigurarea protectici persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal, are urmétoarele obligatii:
_ -a) de 4 prelucra datele personale in conformitate cu si In limitele de autorizare stabilite prin cadrul
" procedural intern;
b) de a completa §i semna angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu caracter
. personal prelucrate n exercitarea atribufiilor de serviciu;
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¢) de a pistra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prefucreazi in exercitarea
atributitlor profesionale;
d) de a nu dezviilui datele personale pe care le prelucreazit unor alte persoane decdt cele in privinja
_ciirora 1i este permis prin procedurile interne s I‘L§a Postului;
ey de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la Indeplinire a :mxbugulor de serviciu
previzute in Fisa Postului §i in Regulamentul de Organizare si Funcfionare al unitiii;
fy de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
- personal. impotriva distrugeru accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
" neautorizat, precum i Impotriva oricirei alte forme de prelucrare ilegald;
g) de a participa la activititile de pregitire/evaluare Tn domeniul protecpet datelor, owamrzle de
chitre responsabilii din cadrul unitiiii sau de citre consultanii/formatorii externi;
. h) de a informa imediat §i detaliat, To scris, superiorul ierarhic si ulterior responsabilul cu protectia
* datelor, desemnat la nivelul unitiitii sanitare, in legdturdi cu orice divulgare a datelor cu caracter personal
si In legfiturd cu orice incident de naturd s& conduc# la divulgarea unor astfel de date de care jau
cunostintli Tn exercitarea atributiilor de serviciu si in orice altd Tmprejurare, prin orice mijloace,

Obligatii de serviciu 1n legituri cu utilizarea sistemului digital in SCJUBv

- Proceseazi documentele in sistem digital, insotite de semniitura electronicd;

,_'I$l nsuseste prevederile procedurilor operationale ce vor rezulta In urma implementdrii digitalizarii
si varespecta prevederile acestora;

- Utilizeazi resursele tehnice implementate la nivelul Spitalului Clinic Judetean de Urgentii Brasov,
pentru realizarea atribugiilor de serviciu In sistem digital: sistem informatic pentru optimizarea
procedurilor gi fluxurilor de fucru gi semniturd electronici calificats;

- Participa la sedinele de pregiitire, organizate pentru dobéndirea cunogtinfelor necesare utilizarii
sistemului informatic implementat pentru. optimizarea procedurilor si fluxurilor de lucru;

- -Plstrarea §i utilizarea In condifii optime de confidentialitate a parolelor de acces in sistemul digital,
-precum si cele privind semndtura electronicl (securitate informatica);
- Respectd confidentialitatea datelor persoanel incluse in sistemul digital.

(D) Sfera relationalif a titularului postului
1. Sfera relafionald interni:
a) Relatii icrarhice (control, indrumare)
- subordonat fatd de: Sef serviciu Evaluare st Stat:stlc.l Medicala
- arein subordine: nu este cazul
b) Relatii funcfionale: medici, asistent gsef/coordonator
- ¢} Relatii de control: nu este cazul.-
d) Relafii de 1'Lprezent*u'e (colaborare, consultant.n) cu pacientii, cu apartinitorii
2, Sfera relationald externi: T
aycu autoriti si institutii publice: nu este cazul
b)eu organizafii internationale: nu este cazul
c)cu persoane Juudlce private: nu este cazul
3. Delegarea de atributii §i competenfd- In situatia in care se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de adihng, concediu pentru incapacitate de munci, concediu
* fard platd, suspendare, detasare, etc. Este tnlocuit de un alt registrator imedical, Sarcinile, responsabilitatile
si drepturile nefiind limitative, figa postului se va completa ori de cate ori este nevoie In functie de

4|Page B e



'

reglementirile care apar In legislafie.

4, Limite de competentd -

- Are autoritate si flexibilitate in legiturd cu realizarea atribuiiilor proprii de serviciu in condifiite

respectdrii normelor legale Tn vigoare;

- Nutransmite documente, date sau orice informatii confidentiale fiird avizul managerului institutie;
- Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discufii pentru care nu are acordul managerului

institufiei.

* Prezenta figd a postului se constituie ca anex¥ la contractul individual de munci al titularului.

Intoemit de:
1.Numele si prenumele: v
2.Functia de conducere: g
3.5emniiura... e
4 Data Tntocmirii: 1 mai 2024

o ant’ras'erﬁneazﬁ
1. Numele si prenumele: Ni{ Mihaela

2. Functia de conducere.Sef serviciu RUNOS (7 /
B SCMNAIUL R ersrrsreecersssirsnsssssesimmesiaressremsens @

4 Data Intocmiril; 1 mai 2024

Luatla cunostmta de ocupantul postuhu

1.Numele si prenumele ocupantului postu]m S, e

2 S EIMINALTUL A i sruvrrrarievsssrssrrernrrsnrsssrrsrsranes vos
__3‘.Data...;, ............... PR
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