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1. DENUMIREA POSTULUTL:
Registrator medical debutant

2.COD COR
334401

3. NIVELUL POSTULUL
De executie

4, CERINTELE POSTULUL:
studii: medii
—  vechime:
—  alte cerinte specifice: cunoagterea §i folosirea aparaturii de birou (caleulator, fax, xerox);
—  cunoagterea tehnoredactrii computerizate §i a programelor pentru aceasta;

5. DENUMIREA COMPARTIMENTULUI:
Serviciul de Evaluare si Statisticd Medicald

6. NUMELE SI PRENUMELE SALARIATULUIL:
NUMELE st PRENUMELE

7. PREGATIREA SI EXPERIENTA:
) Studii medii
b) Ocuparea postului prin concurs

8. RELATIL:

a) ierarhice - este subordonat: gefului de compartiment, sefului de seciie, Director medical, Manager.

b) functionale cu: cu toate sectiile/compartimentele/structurile organizatorice ale spitalului, ambulator, laboratoare, directia de
statisticd, C.A.S.M.B.

¢) colaborare: medici, asistenti, pacienti

9, ATRIBUTII ST RESPONSABILITATIL

Respecti «Drepturile pacientului» conform Legii 46/28.02.2003;

~  Cunoagte §i respectd prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare, instructiunile
de securitate a muncli, normele generale de protectie a muncii i S.U. In vigoare;

—~  Respecti programut de lucru $i programarea concediului de odihni;

-~ Lainceputul si sfarsitul programului de lucru semmneazi condica de prezentd;

—  Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de munci pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impugi de
sectie;

—  Anun{i urgent imposibilitatea prezentiirii la serviciu, pentru ca unitatea si poatsl lua miisuri indiferent de motivul care
determini o astfel de situatie i chiar dacii dovada motivului invocat se va face ulterior;

—  Respecti ordinea si disciplina la locul de muncé, folosegte integral §i cu maximi eficien{a timpul de munci;

—  Se preocupi In permanenti de actualizarea cunogtiintelor profesionale personale;

—  Respectii confidentialitatea tuturor datelor $i informatiilor privitoare la asigurati,personale sau medicale, precum si
intimitatea i demnitatea acestora;

— Rispunde de buna pistrare gi ufilizare a aparaturii din dotare; informeazi coordonatorul de compartiment asupra
deteriorarii aparaturii din dotare;

—  Identificii problemele ap#rute in timpul programului de lucry, stabileste prioritétile si acfioneazd specific, in functie
de nevoi;

- Intocmeste documentele legate de activitatea desfasurats, din proprie initiativé si din dispozitia persoanelor ierarhic
superioare;
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Intocmeste evidentele, prelucreazi datele gi le comunici periodic conform reglementirilor in vigoare;

Actualizeazi, completeaza gi prefucreazi bazele de date;

Sprijind celelalte compartimente In vederea colectdrii informatiilor necesare pentru raportare;

Centralizeazi informatiile prefuate de la alte compartimente {n vederea raportiirii;

fnregistreazé consultatiile, intririle, externdrile bolnavilor din unitate si al deceselor;

Se asiguri ci In interiorul foilor de observafie existd toate documentele necesare pentru Inregistrarea in aplicatia
informatic;

Pune la dispozitia sectiilor datele §i documentatia medicald necesard pentru activitatea curentd si de cercetare si
asiguril prelucrarea datelor;

Intocmeste §i urmiireste dinamica diferitilor indicatori de performant §i informeaz3 seful ierarhic;

Verificd evidenfa informatizatil a pacientilor externati i corectitudinea datelor introduse in calculator;

Verifici evidenta pacientilor internati ca urmare a agresiunilor, accidentelor de circulatie;

Introduce Tnt aplicatia informatici concediile medicale pentru a fi raportate la sfirgitul lunii;

inregistreazi in aplicatia informatica prezentdrile, consultatiile, interndrile, externiirile impreuni cu toate datele scrise
in FOCG/Fisa de tratament;

Verificd calitatea de asigurat a pacientilor la momentul inregistrarii;

Semneazi si prevalideazd inregistriirile cu Cardul National de Asiguriri de Sinitate;

Verific periodic rapoartele aplicatiei medicale pentru a se asigura ci pacientii Inregistrati vor fi transmisi complet si
fira erori de validare citre Sistemul Informatic Unic Integrat;

Verifich Ia zi evidentele corespunzitoare, ca: internari de urgentd, acuti, cronici, reinterniri, accidente de munci,
statutul de asigurat sau neasigurat si totodat evidenta separatd a insotitorilor;

Calculeazi costul total al spitalizarii pdrfilor vitimate prin accidente rutiere, loviri si alte vitiméri corporale,
intocmind ulterior baza decontului de cheltuieli emis de ciétre asistentele sefe de sectii/compartimente, desfisuritorul
serviciilor medicale acordate;

Redacteazi acte medicale In baza actelor venite din parte personalului medical;

Asigurd realizarea si prezentarea la timp, conform legii, a indicatorilor de performanta ai managementului spitatului
precizafi;

Raporteazi trimestrial gefului ierarhic situatia indicatorilor realizati;

Rispunde de gestionarea datelor i informatiilor medicale;

Rispunde de pistrarea confidentialitiitii, obligdndu-se a nu furniza date referitoare [a sarcinile de serviciu nici unei
persoane fizice sau juridice, care pot genera neintelegeri, interpretiri nefavorabile;

Pe toatdl durata contractului de munca si dupé incetarea acestuia salariatul nu va furniza date si informatii de care a
luat cunogtingi in timpul executérii contractului nici unei persoane fizice sau juridice;

Utilizeazd §i pastreazd in bune condifii echipamentele din dotare §i anunti imediat seful ierarhic superior de
defectiunile apérute;

Raspunde de respectarea normelor de igiend, normelor de protectia muncii si a normelor 8.U ;

Utilizeaza aparatura din dotare numai pentru activititi de serviciu;

10. APLICAREA NORMELOR DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA (NSSM) SI DE PREVENIRE SI
STINGERE A INCENDIILOR (PST)
=  APLICAREA NSSM

Munca este execufati cu atentie, astiel incdt s# se evite eventualele accidente;

Fiecare operatie cu potenfial de accideniare se realizeazi cu multd atentie, solicitdndu-se sprijinul tuturor persoanelor

necesare;

Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de sigurantd, respectfind Intocmai regulamentele de

exploatare §i NSSM specifice locului de munca;

Starea echipamentului de lucru §i cel de securitate si sinditate a muncii este verificatii zilnic pentru a corespunde tuturor

normelor in vigoare;

Legislatia §i normele de securitate i sénitate In munci sunt Insugite si aplicate cu strictefe, conform cerintelor de la locul de

munca,

>  APLICAREA NORMELOR DE PSI
Munca este desfasuratd in sigurantd si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile 8.U. in vigoare;
Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea S.U. sunt aplicate corespunzitor n activitatea zilnici;

Echipamentul 8.U. este folosit 5i depozitat conform specificului locului de munca;
Starea echipamentului S.U. este verificatd zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare,

= SESIZEAZA, ELIMINA SI/SAU RAPORTEAZA PERICOLELE CARE APAR LA LOCUL DE MUNCA

Pericolele care apar la locul de munci sunt raportate in timp util pentru interventie;
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— Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente si ia miisuri, conform instructiunilor;
—  Starea echipamentelor de securitate si siniitate in munc §i PSI este raportatd persoanelor abilitate prin procedura specifici
locului de munci;

<% RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGENTA SI DE EVACUARE

~  In cazul semnalizirii unui accident sunt anunfate prompt persoanele abilitate PSI precum si serviciile de urgent;
—  Procedurile de urgenti si evacuare sunt infelese si aplicate corespunzitor;

—  Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor sanitare specifice;

—  Planul de evacuare a locului de munci este respectat Intocmai in caz de urgenti.

11 RESPONSABILITATILE IN RAPORT CU PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
conform prevederilor Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date:

de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite in procedurile interne;

de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét cele in privinta carora ii este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al LIN.R.M.F.B., prin contractul individual de
munca si prin fisa postului;

de a prefucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in fisa
postului, in contractul individual de munca si in regulamentul intern;

de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva
distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautotizat, in special daca
prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei refele, precum si impotriva oricirei alte forme de
prelucrare ilegala;

Salariatul trebuie sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurile privind securitatea informatica, inclusiv, dar fara a se limita [a:

sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le
prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,

sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale
disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai mare precautie, atat in
ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lueru;

sa nu divulge nimanui si sa nu permita nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual, in mod
mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale
societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme informatice
care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD,
discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic,

sa informeze conducerea LN.R MLF.B. despre orice solicitare venita din partea unei terte persoane (autoritate sau
institutie de stat competenta) cu privire la solicitarea de dezviluire a conjinutului informatiilor confidentiale,
imediat sau in maxim 24 ore de la data primirii solicitarii, urménd ca dezvaluirea acestor informatii sa fie facuta
numai dupa obtinerea acordului scris al conducerii Institutului.

Nerespectarea din culpa sau din infentie a dispozifiilor de mai sus materializata prin transmiterea sau divulgarea
informatiilor confidentiale, pierderea, detinerea in afara activitatilor de practica, distrugerea, alterarea oti sustragerea
documentelor cu un astfel de caracter, neglijenta care a avut drept urmare una din aceste fapte sau care a dat
posibilitatea altei persoane sa intre in posesia unor informatii, documente, materiale de natura sa puna in pericol
interesele LN.R.M.F.B., constituie abatere grava ce se sanctioneaza conform legilor in vigoare.
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In situatia in care salariatul constata ca informatii confidentiale au fost in mod neautorizat deconspirate, pierdute sau
folosite in alte scopuri decét cele stabilite, acesta va instiinta promt conducerea IN.R.M.F.B. si va lua de urgenta
masurile care se impun pentru limitarea prejudiciului produs prin actiunile respective.

12. LIMITE DE COMPETENTA

— In cadrul ariei de probleme ce priveste activitatea pe care o desfiisoari, conform atributitlor, sarcinilor din prezenta fisd, a
Regulamentului de Organizare si Functionare,a Regulamentului Intern si deciziile angajatorului;
Solicitd aprobérile necesare In situatia In care considers i, pentru rezolvarea acestora isi depiseste competenta.

13. TIMPUL DE MUNCA:
~  Lucreazi 8 ore/zi, 40 ore/saptiménd.

14. SALARIZARE:
—  Salarizarea este In conformitate cu legislatia in vigoare;
—  Salariul de bazi este remuneratia primitd In raport cu munca depusi;

—  Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu rispunde disciplinar, contraventional sau
penal, dupé caz.

Figa postului este valabild pe intreaga perioadi de desfagurare a contractului de munci, putnd fi reinnoita in cazul aparitiei unor
noi reglementdri legale sau ori de céte ori este necesar,

Prezenta fisa de post a fost intocmita in trei exemplare:
- un exemplar pentru salariat

- un exemplar pentru seful de compartiment

- un exemplar pentru dosarul de personal

SALARIAT, Sef Serviciu Evaluare si Statisticsi Medicali,
Am luat Ia cunogtingi i am primit un exemplar

Numele i prenumele:

Semmniitura:

Data: 22112023




