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APROB:
Ambulatoriul integrat MANAGER,
- Fister informatii -
FISA POSTULUI

Nr.

A.Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: registrator medical

3. Gradul profesional: fari grad

4. Scopul principal al postului:

- Efectuarea programirilor pentru cabinetele cle consultatii, intocmirea listelor de asteptare pentru pacienti, i
eliberarea bonurilor de ordine pentru cabinetele de specialitate;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii medii

2. Perfectiondri (specializiri): nu e cazul

3. Cunogstinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): operare pe calculator nivel mediu

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu e cazul

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

- persoand organizatd, calm, amabilitate, rezistentd mare la stres, capacitate de munci fn echipa, atentie
distributivé, atentie la datele prelucrate

- capacitate de analizi §i sintezii, memorie dezvoltats, capacitate de deductie logici

- capacitatea de a asculta descrierea unui eveniment si de a o intelege

- aptitudine de comunicare orali si scrisd

- capacitate de relationare interumani (sociabilitate, integrare in colectiv)

- capacitate de mobilizare personala pentru finalizarea intr-un timp ct mai operativ a sarcinilor ce-i revin.
- dorinta de autoperfectionare

- conduita si finuta adecvata in serviciu

6. Cerinte specifice: vechime 1 an ca asistent medical

7. Competenta manageriald (cunogtinte de management, calititi si aptitudini manageriale): nu e cazul

C. Atributiile postului:

- coordoneaza activitatea de culegere si transpunere in format electronic a informatiilor ce trebuie raportate ;

- sprijina celelalte compartimente in vederea colectarii informatiilor necesare pentru raportare;

- are grija de imaginea unitatii sanitare — tinuta, comportament, disciplina organizatorica;

- respecta caracterul confidential al informatiilor, cunostintelor cu care opereaza, comunicandu-le doar organelor
competente (M.S., DSP, CJAS, serv.financiar contabil, etc.)

- tine si intocmeste la zi evidenta statistica si rapoartele statistice din ambulator lunare, trimestriale/ semestriale si
anuale;

- asigura realizarea si prezentarea la timp conform legii a indicatorilor de performanta ai managementului
spitalului;

- indeplineste sarcini privind exploatarea documentatiei statistice, pastrarea corecta a evidentei primare;

- tine evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de M.S., D.S.P., CJAS si intocmeste rapoartele statistice ale
Spitalului  Orasenesc  Beclean, verificand exactitatea datelor statistice cuprinse in  rapoartele
sectiilor/compartimentelor;

- pune la dispozitia serviciului financiar-contabilitate datele statistice si documentatia necesara pentru activitatea
curenta si asigura prelucrarea datelor statistice; '
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- realizeaza in timp util intocmirea rapoartelor statistice;

- utilizeaza eficient aparatura si materialele din dotare;

- participa la diverse forme de pregatire pentru insusirea unor tehnici moderne si eficiente privind inregistrarea,
prelucrarea si transmiterea datelor statistice;

- raspunde de corectitudinea datelor inregistrate;

- va executa intocmai dispozitiile sefilor jerarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie respectuos in raportul
de serviciu;

- va pastra secretul de stat si cel de serviciu, daca prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si informatii;

- rispunde de gestionarea materialelor ( mijloace fixe gi obiecte de inventar %

- are obligatia s3 indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios indatoririle de
serviciu ce 1i revin,a vand o atitudine profesionals atat faii de colectivul din care face parte gi ceilalti angajati ai
institutiei,cat si fafa de pacienti si apar{indtorii acestora.

- nu transmite documente, date sau orice informati confidentiale fird avizul managerului

institutiei;

- nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului institutiei.

Atributiuni specifice fisier-informatii ambulator integrat

- incaseazdi numerar din taxe medicale, de la pacientii platitori, consultati in spital si ambulator integrat, conform
tarifelor comunicate de catre conducerea unitatii/cabinete medicale/ Laborator de Radiologie si imagistica
medicala/sectii si compartimente , intocmeste registrul de casa si depune zilnic numerarul incasat la casieria
unitatii;

- planifici pacientii pentru consult de specialitate;

- tine legatura cu asistenta coordonatoare din ambulator/asistentii din cabinetele medicale in ceea ce priveste lipsa
temporard a medicilor specialisti care se afla in concediul de odihna, concediu medical, alte tipuri de concedii,
pentru informarea corecta a pacienilor ;

- rispunde material, disciplinar si, dupa caz, penal, de corectitudinea datelor inscrise in actele intocmite.

RESPONSABILITATI COMUNE

1. Respectd programul de lucru si semneazi condica de prezenti la venire gi plecare.
2, Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu sub
influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor In unitate in timpul orelor de munci. Este interzis
fumatul n incinta unititii sanitare.
3. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura acestora, orice
declaratie publica cu referire la locul de munci fiind interzisd, fard acordul conducerii. Se va abtine de la orice
faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei.
4. Efectueazi controlul medical periodic conform programirii si normelor in vigoare.
5. Cunoagste si respectd normele de sinatate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire si stingere a
incendiilor i de actiune in caz de urgents, precum si normele de protectie a mediului inconjuritor.
6. Cunoaste si aplici normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu.
7. Utilizeazdi echipamentul individual de protectie din dotare si poartd ecusonul la vedere.
8. Va raspunde de pistrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter personal definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu.
9. Sesizeaza seful ierarhic asupra oricéror probleme aparute pe parcursul deruldirii activititii.
10. Utilizeaza corect dotirile postului firi si 35i pund in pericol propria existents sau a celorlalfi angajati, aduce la
cunostintd sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pani la remedierea acesteia.
11. Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitafii unitatii.
12. Isi desfagoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calititii §i a procedurilor si
instructiunilor aplicabile.
13. Participd la instruirile periodice efectuate de asistentul medical coordonator, privind normele de igieni si
securitate si sindtate in muncé, prevazute in Legea nr.319/2006 si PSI.
Extras din Legea 319/14.07.2006

Art.22. Fiecare lucritor trebuie s3 isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum
$i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol de accidentare sau
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imbolndvire profesionald atét propria persoand, cét §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale In timpul procesului de munci.
Art.23. (1) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prevazute la art. 22, lucrdtorii au urméitoarele

obligatii:
a) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupi utilizare, si il inapoieze sau si il puni la
locul destinat pentru pistrare;
c) si nu procedeze Ia scoaterca din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si clidirilor, si s3 utilizeze
corect aceste dispozitive;
d) s& comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sanitatea lucratorilor, precum si orice deficient a
sistemelor de proteciie;
¢} sd aducd la cunostintd conductorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;
f) s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atét timp c4t este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricdror mésuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari, pentru protectia
sAndtatii si securititii lucratorilor;
g) s coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ci mediul de munci si conditiile de luoru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si
sdnitate, in domeniul sdu de activitate;
h) s T5i Insugeasci si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sdnatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;
i} 54 dea relatiile solicitate de ciitre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
14.Cunoaste si respecta nérmele de aparare impotriva incendiilor specific activitatilor pe care le desfasoara.

Rdspunde de indeplinirea obligatiilor privind apédrarea impotriva incendiilor,conform Legii 307/2006,
respectiv: -

- sil cunoasca i sa respecte masurile de apirare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul

unitatii;

- s& Intrefind si sd foloseasca in scopul in care au fost realizate dotirile pentru aparare impotriva
incendiilor puse la dispozitie de conducerea unititii;

- si respecte normele de apdrare impotriva incendiilor specifice activititilor pe care le desfisoara;
- sd aducd la cunostinta conducerii orice defecfiune tehnic# sau alti situatie care constituie
pericol de incendiu;

- si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, maginile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul unitati;

- sii nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor §i aparitiei oricirui pericol
iminent de incendiu;

- si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare
la producerea incendiilor;
15.Aduce la cunostinta conducerii unitatii orice defectiune tehnica sau alta situatie care sa constitiue un pericol de
incendiu.
16.Colaboreaza cu salariatii desemnati de conducerea cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.
17.Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarni pericol iminent
de incendiu si furnizeaza persoanelor abilitate tdate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare la
producerea incendiilor,
18.Cunoaste si respecta regulile de comportament gi masurile de protectie in caz de cutremur.
19. Poartd echipamentul de protectie stabilit, pe care il va schimba ori de céte ori este nevoie, pentru pistrarea
igienei §i a aspectului estetic personal;
20. Respectd drepturile pacientilor aga cum rezulti din Legea 46/2003;
21. 54 anunte personal sau printr-un membru al familiei in termen de 24 de ore conducerea unitatii despre starea sa
de incapacitate de munca, ¢ind aceasta intervine;
22. Perfecfionarea continud a pregitirii profesionale la locul de munci cét si prin frecventarea unor cursuri
organizate de unitate;
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23. Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia in vigoare in
limita competentelor profesionale.

CLAUZA DE CONFIDENTIALITATE:

1. Salariatul se angajeazi si nu discute cu persoane din afara spitalului sau cu persoane din cadrul spitalului care nu
sunt in executarea sarcinilor de serviciu informatii confidentiale referitoare ia situatia spitalului in a ciiror posesie
intra.

2. Salariatul se obligi s& respecte confidentialitatea informatiilor mai sus mentionate pe toati durata contractului
individual de munci incheiat intre persoana sa si spital, iar in cazul parésirii serviciului prin desfacerea contractului
individual de munci, detagare sau demisie, orice declaratie publicd cu referire la fostul loc de munc este atacabili.
3. Nerespectarea acestei clauze de citre angajat atrage obligatia de a plati daune interese.

PRECIZARI: - in functie de schimbirile legislative, prezenta fisa de post poate fi completati cu atributii, sarcini
specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului si se constituie ca anexa la contractul de munci pentru
activitatea prestatd in cadrul sectiei completand prevederile acestuia privind sarcinile i obligatiile angajatului.

D. Sfera relational a titularulni postului:

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonati fatd de : asistent coordonator, medic coordonator, director medical

Superior pentru: nu e cazul

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele si structurile din cadrul Spitalului Orisenesc Beclean
¢) Relatii de control: nu e cazul

d) Relatii de reprezentare: nu e cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autorititi si institutii publice: cu alte unititi sanitare, D.S.P., primirii, CJAS, ICMED etc
b) cu organizatii internationale: nu e cazul

¢) cu persoane juridice private: nu e cazul

3. Delegarea de atributii si competenti: este inlocuit de un tegistrator medical

3

E. Intocmit de:

1. Numele gi prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semndtura

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinti si am primit un exemplar
1. Numele §i prenumele:

2. Semnitura

3. Data

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura

4. Data:




