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Aprobat :
Manager interimar,
Dr. Konrad Judith

FISA POSTULUI

I. DENUMIREA POSTULUI: REGISTRATOR MEDICAL

Cod C.O.R: 334401

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR.

NIVELUL POSTULUI: de executie

LOCUL DE MUNCA: SERVICIUL DE INFORMATII RELATII CU PUBLICUL

II. DATE PERSONALE:
NUME:

PRENUME:

CNP:

Ill. SPECIFICATIILE POSTULUI
Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale
Calificare de baza:

Diploma de studii medii sau diploma de liceu

Alte studii, cursuri si specializari, grade profesionale:

Curs de calculator,.........ccooovvieieeieiiccee e

Nivel experienta

Perioada initierii in vederea adaptarii operatiunilor generale si specifice postului:
Vechime in munca:

IV. POZITIE iN STRUCTURA UNITATII:
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Relatii ierarhice: se subordoneaza managerului, sefului de serviciu de informatii relatii cu
publicul

De colaborare: cu sefii de sectie / pacientii / cabinetele medicale, compartimente, servicii,

birourt;

Responsabilitati:

pastrarea confidentialitatii datelor la care are acces;

respectrea confidentialitatea si anonimul pacientilor;

asigurarea calitatii serviciilor;

raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

raspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul
Intern si Codul de conduita a personalului contractual;

raspunde pentru incalcarea normelor de securitate si sanatate in munca si a
normelor pentru sitatii de urgenta;

raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme sesizate pe
parcursul deularii activitatii;

raspunde de evidenta corecta si completa

V. ATRIBUTII SPECIFICE S| RESPONSABILITATI:

Se ocupa de programarea pacientilor pentru consultatie;

Informeaza, da lamuriri, indruma competent solicitantii in caz ce priveste nevoile de
asistenta medicala a bolnavilor;

Colaboreaza cu pacientii, cu cabinetele medicale, sectiile spitaliceasca;

Comunica cu pacientii si apartinatorii acestuia printr-un limbaj adaptat nivelului lor de
intelegere in scop psiho-terapeutic;

Primeste din sectii numarul paturilor libere si le comunica Ambulatoriului Integrat;
Cunoaste la precizie programul, numerele de telefoane, eventualele schimbari si
personalul care consulta in ambulatoriu de specialitate;

Indruma, controleaza si preia de la solicitantii cu diferite acte medicale doveditoare
la starea sanatatii lor(fise cond. auto, port arma, adoptie, emigrare, libera practica
etc.)

incaseazad contravaloarea unor prestatii medicale cu platad(examene paraclinice,
cond auto, etc.) efectuate in ambulatoriu de specialitate;

Completeaza si tine la zi evidentele corespunzatoare activitatji;

VI. ATRIBUTII GENERALE: conform Regulamentului de Organizare si Functionare

respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului
intern, ale Codului de conduitd a personalului contractual si ale contractului
individual de munca;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea
atibutiilor care fi revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic si managerul Tn cazul existentei unor nereguli, abateri,
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sustrageri,etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii  colectivului si combate orice  manifestari
necurespunzatoare;

executd orice sarcind de serviciu primitda din partea sefului ierarhic si/sau a
managerului in vederea asigurarii unei bune functionari a activitatii spitalului, in
limitele competentelor legale;

respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al
managerului.

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului
de lucru.

VII. ATRIBUTII SI OBLIGATII in conformitate cu prevederile Legii nr.319/2006 — Legea
Securitatii si Sanatatii in Munca:

sa isi insuseasca si sa respecte normele de Securitate si Sanatate in Munca si
masurile de aplicare a acestora si sa participe la procesul de instruire conform
Planului anual si a tematicii aprobate de catre angajator;

sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,

precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna
la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, masinile,
echipamentele de transport si alte mijloace din dotare puse la dispozitia sa;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare,

sa 1l inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

sa comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de
munca, despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea angajatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite atat de propria persoana cat si de alte persoane participante la
procesul de munca in cel mai scurt timp posibil;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu angajatii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul
sau de activitate cat si pentru realizarea oricaror masuri i cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protectia securitatii si sanatatii
angajatilor;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masginilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
Securitatii si Sanatatii in Munca.
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e sa respecte masurile si sarcinile pe care le are in cadrul Structurilor pentru

¢ Managementul Situatiilor de Urgenta,

e sa respecte intocmai Deciziile managerului referitoare la prevenirea Situatjilor
e de Urgenta.

VII. LIMITE DE COMPETENTA:

1. Respecta secretul profesional;

2. Nu stransmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului
institutiei;

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

IX. DISPOZITII FINALE:

Fisa postului cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile postului,
reiesite din legislatie si din fisa postului.

Personalul serviciului este obligat sa cunoasca sarcinile si responsabilitatile ce revin
compartimentului in care este incadrat si sa le indeplineasca intocmai.

in functie de perfectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si
informatic si de schimbarile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completata si
modificata cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau
diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi comunicate salariatului.

Intocmit,
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