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A.Informatii generale privind postul

1.Natura activitatii: EXECUTIE

2.Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL debutant

3.Scopul principal al postului:Desfasurarea activitatilor specifice exercitarii profesiei de
registrator medical angajat in Dispensarul TBC

Calificare de baza:
Minim studii liceale
Vechime: -nu este cazul
Cadrul legal:
- Respecta prevederile legale din:
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii;
Legea nr. 95/2006 - Legea privind reforma in domeniul sanatatii;
- Raspunde disciplinar, penal si civil, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, pentru
neindeplinirea si nerespectarea sarcinilor ce i revin;



- Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare;

- Respecta Regulamentul de Ordine Interna;

- Respecta Codul de Conduita Etica;

- Respecta Legea nr. 349/2002 actualizata pentru prevenirea si combaterea efectelor
consumului produselor din tutun;

- Are obligatia sa respecte drepturile pacientului privind dispozitiile Legii nr. 46/2003 privind
drepturile pacientului.

- Respecta prevederile Ghidului metodologic de implementare a Programului national de prevenire,
supraveghere si control al tuberculozrei si altor micobacterioze-OMS nr.956/31 martie 2022.
Obiectivul postului:

Activitate de registratura medicala si in situatii speciale alte activitati conexe actului medical
recomandate de medicul sef de dispensar TBC/inlocuitorul acestuia sau asistentul sef de
dispensar.

Abilitati, calitati, aptitudini necesare:

- Capacitatea de a reactiona rapid in situatii de criza, instituirea actului decizional popriu;

- Comunicare eficienta prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respect;

- Discretie, corectitudine, compasiune;

- Adaptare pentru munca in echipa, atentie si concentrare distributiva (spirit de observatie);
- Informarea, participarea, evaluarea performantei;

- cunostinte temeinice de utilizare a computerutui.

Pozitie in structura unitatii:
- Subordonat: Director Medical, Medic Sef Dispensar TBC sau inlocuitor , asistent medical sef
sectie sau inlocuitor desemnat.

Relatii de munca:
- lerarhice: Director Medical, Medic Sef Dispensar TBC sau inlocuitor, asistent medical sef sectie
sau inlocuitor desemnat.
- Coordonare: nu este cazul
- Functionale:
- cu personalul medicat al unitatii din alte sectii;
- cu personalul tehnic, administrativ,
- cu personalul medical din dispensarul TBC.
- De colaborare:
- cu personalul medical din dispensarul TBC;
- cu serviciul de imagistica, serviciul de explorari functionale functionale, laborator,
farmacie, anatomo-patologie.
- De reprezentare:
- nu este cazul.

Limite de competenta:
- Este autorizat sa ia masurile necesare pentru rezolvarea sarcinilor de care este responsabil.

Salarizare:
- Este in conformitate cu legislatia in vigoare.

Atributii:
- Activitatea registratorilor medicali se desfasoara in dispensarul TBC atat pentru prestatii

medicale privitoare la tuberculoza cat si pentru cele care privesc alte afectiuni toraco
pulmonare, cu respectarea Ghidului metodologic de implementare a Programului national de



prevenire, supraveghere si control al tuberculozei si altor micobacterioze precum si a
ghidurilor pneumologice aflate in vigoare si care se modifica periodic; respectarea
Regulamentului General privind Protectia Datelor este obligatorie.

- Se afla in relatii de colaborare permanenta cu intregul personal medical sanitar si auxiliar din
intreaga unitate

-In situatii speciale (de ex.pandemia SARS CoV2, epidemii de gripa)registratorul medical va
prelua, pe langa activitatile obisnuite, si atributii speciale impuse de situatiile de urgenta, la
recomandarile conducerii unitatii spitalicesti, sub supravegherea unor cadre medicale
desemnate de catre aceasta;

-Asigura informatii catre persoanele care se adreseaza dispensarului TBC fie telefonic, fie in
persoana si le conduc catre cabinetele unde vor fi consultate;

- Manifesta un comportament respectuos si calm pe toata durata activitatii atat fata de pacienti
cat si fata de personal;

- Intocmeste si pastreaza corect evidentele primare in format fizic(scris) si, cand se impune, la
recomandarea medicului sef de sectie, si in format electronic, atat pentru cazurile de
tuberculoza cat si pentru cele de pneumologie la nivelul fisierului dispensarului TBC,
respectand Regulamentul General privind Protectia Datelor;

- Intocmeste si actualizeaza zilnic registrele de evidentd pentru fiecare categorie de afectiuni
atat in format scris cat si electronic;

-Intocmeste plicuri pentru persoanele-pacienti aflate la prima prezentare in dispensarul TBC si
se ocupa de ordonarea inscrisurilor primite de la cabinetele medicale, de includerea tuturor
documentelor medicale in plicul individual al pacientului;

- In situatia in care persoane simptomatice respirator se prezinta fara bilete de trimitere si fara
a cunoaste arondarea teritoriala a medicilor din dispensar, ii indruma catre medicul specialist
de pe teritoriu si ofera informatiile solicitate pentru a asigura un flux si un ritm ordonat at
pacientilor; daca acesti medici nu sunt accesibili pentru moment sau persoana prezentata
necesita consult de urgenta medico-chirurgicala sau epidemiologica, registratorul se va adresa
asistentului medical de la cabinetul care are la momentul dat cea mai mica incarcatura de
consultatii pentru solutionare de moment, urmand ca apoi pacientul sa fie informat despre
teritorializare si dirijat catre teritoriul de care apartine.

- In situatia programarilor online pentru consultatii, ia legatura cu medicii desemnati pentru
teritoriile solicitate, stabilind de comun acord data de prezentare; daca aceste programari
sunt anulate de pacienti sau de catre medici din motive de indisponibilitate sau alte situatii
neprevazute, vor stabili impreuna cu medicii solicitati noua data de programare, vor efectua
schimbarea in sistemul electronic de programari si vor comunica pacientului vizat data noii
reprogramari; se va verifica saptamanal ca programarile facute online de catre pacienti sa nu
se suprapuna pe zilele declarate ,libere” oficial.

- Comunica zilnic programarile online catre cabinetele medicale;

- Tine evidenta scrisa si in format electronic a tuturor consultatiilor din unitate, folosind
sistemul INFO WORLD;

- Indruma persoanele care se adreseaza dispensarului TBC catre cabinetele medicilor curanti
sau spre alte sectii/servicii medicale la care sunt dirijati de catre medicii dispensarului TBC;



- Inregistreaza datele pacientilor pentru examenul radiologic,inregistreaza sputele in registrul
fizic( caiet evidenta spute) si electronic asumandu-si corectitudinea datelor inregistrate,
eticheteaza flacoanele, indruma pacientul la camera de recoltare.

- Se deplaseaza zilnic la laboratorul de micobacteriologie si biologie moleculara pentru
aducerea formularelor cu rezultate pentru ,solicitarea/solicitare raportare examen
bacteriologic pentru tuberculoza” ( microscopie, culturi lichide si solide, ABG, buletine
rezultat Gxpert Ultra, Gxpert XDR( Test report), rezultate ABG micobacterii;-aceste rezultate
vor fi inmanate medicului prescriptor sau asistentei medicale din teritoriul arondat.

~Se preocupa de afisarea in locuri accesibile a informatiilor( ex: modul de recoltare a sputei,
alte afise educative) utile pentru pacienti;

- Preda si recupereaza zilnic la si de la cabinetele medicale plicurile si documentele bolnavilor
care au fost admisi pentru consultatie si le ordoneaza conform regulilor deja existente in fisier;

- Intocmeste, scaneaza si trimite emailuri sau adrese scrise precum si alte documente solicitate
de cadrele medicale si duce personal corespondenta la oficiul postal; inregistreaza documentele
trimise in caiete speciale de corespondenta, pe categorii: TBC sau alte afectiuni pneumologice;
intocmeste si evidenta electronica a acestora prin crearea unor fisiere/baze de date adecvate
cu respectarea Regulamentului General privind Protectia Datelor;

- Organizeaza si gestioneaza zilnic fisierul cu documentele medicale;

- Duce la cabinete fisele solicitate de medici, rezultatele probelor biologice si alte documente
destinate fiecaruia;

-La solicitarea expresa a medicului sef de dispensar/inlocuitorului acestuia, intocmeste si
actualizeaza permanent registrul electronic pentru evidenta pacientilor cu tuberculoza( baza de
date electronica a judetului lasi) fiind responsabil de corectitudinea acestuia; pastreaza
informatiile inregistrate din baza de date electronica si in format scris( Registrul TBC judetean);
aceasta obligatie de serviciu revine numai registratorilor medicali care au beneficiat de
instructaj periodic legat de sistemul informatic al PNPSCT; se ocupa de completarea corecta a
certificatelor medicale cu timbru fiscal,de inregistrarea in registrul de certificate medicale al
dispensarului TBC precum al Spitalul Clinic de Pneumoftiziologie lasi urmarind semnarea lor de
catre persoanele autorizate si le distribuie ulterior catre medicii curanti care le-au eliberat;

- Tntocme;te si Tnregistreaza in format fizic fise cuprinzand datele persoanelor din penitenciar
care se prezinta la dispensar si le inregistreaza apoi si intr-un registru electronic separat,
respectand -de Regulamentul General privind Protectia Datelor;

- Intocmeste si inregistreaza in format fizic fise cuprinzand datele persoanelor dirijate pentru
consult pneumologic de catre IPJ -Centrul de retinere si arestare preventiva lasi care se
prezinta la dispensar si le inregistreaza apoi si intr-un registru electronic separat, respectand
de Regulamentul General privind Protectia Datelor;

- Infiintarea caietului de inregistrare a pacientilor prezentati pentru consultatii, zilnic, pe ture,
pe cabinete, in vederea prelucrarii fiselor medicale.

- Tntocmeste si inregistreazi in baza de date electronica fise pentru persoanele din Spitalul de
Psihiatrie si Pentru Masuri de Siguranta Padureni Grajduri care se prezinta la dispensar
respectand Regulamentul General privind Protectia Datelor;

- Efectueaza cererea electronica de analize catre laboratoare si tipareste solicitarea la
recomandarea medicilor primari care activeaza in dispensar sau a asistentelor medicale de la
cabinetele acestora;



- Asigura informatii catre persoanele care se adreseaza dispensarului TBC fie telefonic, fie in
persoana si ii conduc catre cabinetele unde vor fi consultati;

- Transmite toate informatiile de interes profesional (ex: buletine analize, informatii transmise
oral, informatii obtinute prin convorbiri telefonice) pe care le primesc catre partile vizate
( medici, asistente medicale, etc)catre medicii consultanti din dispensar;

- Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

- Respecta secretul profesional si codul de etica;
- Respecta Regulamentul Intern de unitate;

- Respecta si apara drepturile pacientului conform prevederilor Legii 46/2003;
- Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme
de educatie continua si conform cerintelor postului.

Responsabilitati:

- raspunde de bunurile aflate in gestiunea sectiei si a sa personala;

- raspunde de asigurarea confidentialitatii ingrijirilor medicale, a secretului profesional si a unui
climat etic fata de bolnav;

- se va prezenta la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de dispensar ;

- respecta obligatiile privind controlul medical periodic la cabinetul de medicina muncii;

- va folosi integral timpul de munca in interesut serviciului;

- presteaza activitate zilnica conform graficului de munca stabilit si efectueaza concediul legal
de odihna conform planificarii aprobate de seful sectiei;

- semneaza zilnic si la timp in condica de prezenta; timpul de munca se consemneaza zilnic in
condicile de prezenta, cu trecerea orei de incepere si orei de terminare a programului de lucru;
- nu va parasi locul de munca fara aprobarea medicului sef sau asistentei sefe;

- cand este in concediu de odihna, conform programarii anuale, un alt registrator din cadrul
sectiei 7i va indeplini atributiile; preluarea acestor atributii se face cu acordul si semnatura
persoanei care inlocuieste;

- asigura pastrarea si utilizarea aparaturii din dotare, in bune conditii;

- poarta in permanenta echipamentul de protectie, conform prevederilor Precautiunilor
Universale;

- echipamentul va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a
aspectului estetic personal;

- poartd in permanenta ecusonul inscriptionat cu numele si profesia, pozitionat in loc vizibil si
usor de citit;

- are un comportament etic fata de pacienti, apartinatori si celelalte persoane cu care vine in
contact sau colaboreaza, avand obligatia folosirii unui limbaj politicos si a unei conduite
civilizate fata de orice persoana pe parcursul desfasurarii intregii activitati in cadrul
sectiei/spitalului;

- este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice
in timpul programului de lucru;

- executa si alte sarcini trasate de medic sef Dispensar Tb, asistent sef sectie precum si de
persoanele desemnate de medicul sef corespunzator pregatirii profesionale.

Atributii in conformitate cu prevederile OMS Nr. 1226/2012 privind gestionarea deseurilor
rezultate din activitatile medicale:



- cunoaste, aplica, raspunde si participa la procedurile stipulate in codul de procedura privind
colectarea la sursa pe categorii de deseuri, depozitarea temporara si transportul la rampa a
deseurilor periculoase.

Atributii in conformitate cu prevederile Legii 46/2003 - Drepturile pacientului:

- respecta confidentialitatea datelor despre pacient si a confidentialitatii actului medical,
precum si celelalte drepturi ale pacientului prevazute in Legea 46/2003. Toate informatiile din
dosarul pacientului privind starea pacientului, rezultatele investigatiilor, diagnosticul,
prognosticul, tratamentul. Datele personale sunt confidentiale chiar si dupa decesul acestuia;
- informatiile cu caracter confidential din dosarul pacientului pot fi furnizate numai in cazul in
care pacientul isi da consimtamantul explicit sau daca legea o cere in mod expres;

- asigura respectarea dreptului pacientului la tratament si ingrijiri medicale.

Responsabilitati cu privire la pastrarea secretului profesional al actului medical:

- are obligatia de a pastra secretul profesional al actului medical, prin pastrarea
confidentialitatii informatiilor medicale fata de terti;

- informatiile cu caracter confidential din dosarul pacientului pot fi furnizate numai in cazul in
care pacientul isi da consimtamantul explicit sau daca legea o cere in mod expres.

Responsabilitati cu privire la respectarea confidentialitatii si anonimatului pacientilor;

- are obligatia de a pastra fata de terti anonimatul si confidentialitatea asupra datelor de
identificare a pacientului;

- in situatiile unor prezentari de caz, nu se vor publicadatele personale ale pacientilor;

- filmarea si fotografierea pacientului sunt interzise, iar in scop didactic, se vor efectua numai
cu acordul expres al acestuia.

Responsabilitati cu privire la protejarea datelor cu caracter personal
- ia masuri pentru protejarea datelor cu caracter personal ale pacientului;
- informeaza pacientii cu privire la faptul ca li se vor proteja datele cu caracter personal.

Responsabilitati legate de accesul personalului medico-sanitar la informatiile electronice cu
privire la pacient:

- datele personale ale pacientilor sunt securizate, accesul la baza de date electronica care le
gestioneazafiind posibil doar cu parola;

- in derularea activitatilor respecta procedurile care reglementeaza accesul la informatiile
electronice cu privire la pacient.

Sfera de relatii:

- Informeaza, da lamuriri si indruma competent solicitantii in ceea ce priveste nevoile de
asistenta medicala ale acestora;

- Preia apelurile telefonice si ofera informatii tuturor pacientilor pentru a facilita programarile
la consultatii;

- Colaboreaza cu asistentii medicali pentru a opera zilnic, in plicurile bolnavilor, datele
necesare unei corecte monitorizari si evaluari a bolnavilor.

Standardul de performanta( vezi atributii specifice)

1. Cantitatea:

- Intocmeste fisa medicala individuala cu datele privind identificarea bolnavilor, cand acestia se
prezinta pentru prima data la Dispensarul TBC.

2. Calitatea:

- Pastreaza in conditii optime fisierul si evidentele primare;

- Respecta si apara drepturile pacientului conform prevederilor Legii drepturilor pacientului nr.
46/2003 si Norma de aplicare a legii aprobata prin Ordinul nr. 386/2004.




3. Costuri:

- Reducerea consumului de energie electrica si a materialelor consumabile;

- Foloseste corect bunurile din dotare si ia masuri de conservare, reparare sau inlocuirea
acestora.

4. Timp:

- Asigura un ritm si un flux ordonat al bolnavilor la cabinetele de specialitate.

6. Utilizarea resurselor:

- Pastreaza in bune conditii patrimoniul Dispensarului TBC;

- Pune la dispozitia personalului medical de cercetare din unitate materiale si date privind
pacientii aflati in evidenta Dispensarului TBC, pentru documentare, in activitatea de cercetare
stiintifica.

5. Mod de realizare:

- Initiativa si responsabilitate;

- Munca in echipa cu personalul dispensarului TBC;

- Preocupare permanenta de ridicare a nivelului profesional propriu.

Alte responsabilitati:

- acordarea ingrijirilor trebuie sa respecte intimitatea si demnitatea pacientului;

- in nicio situatie nu se vor face discriminari referitoare la etnia, religia, apartenenta politica,
etc. a pacientilor;

- raspunde de gestiunea bunurilor din patrimoniu ale institutului care 7i sunt atribuite;

- raspunde material, potrivit Codului Muncii si prevederilor Legii nr.22 din 18 noiembrie 1969,
pentru pagubele cauzate in gestiune, dupa caz; incalcarea dispozitiilor legale cu privire la
gestionarea bunurilor atrage raspunderea materiala, disciplinara, administrativa, penala sau
civila dupa caz;

Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii:

- cunoaste si respecta politica managementului referitoare la calitate;

- cunoaste si respecta documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in
activitatea depusa;

- aloca cel putin 1 ora pe zi participarii la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de
management al calitatii (SMC);

- identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme.

ATRIBUTII IN DOMENIUL SECURITATII S| SANATATII IN MUNCA conform Legii nr. 319/2006 a
securitatii si sanatatii in munca:

“Art. 22

Fiecare lucrator trebuie 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 profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 23

(1 )in mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22, lucratorii au
urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

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



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

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii 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;

h) sa isi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

ATRIBUTII IN DOMENIUL APARARII iIMPOTRIVA INCENDIILOR conform art.22 din Legea nr.
307/2006 privind apararea impotriva incendiilor Fiecare salariat are, la locul de munca,
urmatoarele obligatii principale:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul
institutiei, dupa caz;

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

d) sa comunice imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca, orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

h) sa respecte in orice imprejurare normele privind situatiile de urgenta si sa nu primejduiasca
prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul.

i) Orice persoana care observa un incendiu are obligatia de a anunta, de indata, prin orice
mijloace, pompierii, primarul sau politia, dupa caz si sa ia masuri dupa posibilitatile sale,
pentru limitarea si stingerea incendiilor;

j) In caz de incendiu, orice persoana are obligatia de a acorda ajutor, cand si cat este rational
posibil, semenilor aflati in pericol sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea
victimei, a autoritatilor administratiei publice sau a reprezentantilor acestora, precum si a
pompierilor.

Evaluarea performantelor:
- evaluarea se face anual
Criterii de evaluare:
1. Cunostinte si experienta profesionala;
2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute de fisa
postului;



6.
7.

Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;
Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplina;

. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrare in

normative de consum;
Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
Conditii de munca.

Mediu de lucru:

- conditii deosebit de periculoase;

- risc de expunere la imbolnavire cu bacilul Koch;

- programul de lucru estede 8 ore/zi; 40 ore/saptamana.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand
fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale.

DIRECTOR MEDICAL, Salariat:
Dr. Zabara-Antal Andreea

Prin semnarea prezentei fise am luat la cunostita
de toate activitatile (sarcinile) de serviciu ce imi
revin cat si de consecintele pe care le voi suporta
in cazul neindeplinirii lor conform Codului Muncii
si Regulamentului Intern al unitatii

Semnatura:

Data:
“h

Medic Sef Dispensa \')r bﬁt\; e 09D

Dr. Sirbu Lll1ar§\

Asistent Medical Sef Sectie,
As. Sef Chlchlra Elena

Asistent Medical Selmtate,



