Spitalul Clinic Judetean de Urgenta “Sf. Apostol Andrei” Constanta
Serviciul Judetean de Medicinit Legala Constanta
icod POQ-02F3 ed. 1, rev. 1

FISA POSTULUI

UNITATEA: Spitalul Clinic Judetean de Urgenti “Sf. Apostol Andrei” Constanta
Sectorul: Serviciul Judetean de Medicini Legala

Numele si prenumele angajatului: = )

Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL

Gradul profesional al ocupantului postului: REGISTRATOR MEDICAL

Nivelul postului: de executie

TIMP DE LUCRU: 8 ore/ zi

Cod COR: 334401

LDESCRIEREA POSTULUI

A. CRITERII DE EVALUARE

1.Pregatirea profesionala impusa ocupantufui postului

1.1. Pregatirea de baza (corespunzatoare studiilor absolvite, potrivit prevederilor legale)-medie-
liceala (diploma de studii medii de specialitate sau diploma de studii medii)

1.2.Pregatire de specialitate: studii medii

1.2.1.Calificare medicala sau de alta specialitate necesara postului-medie, cunostinte de operare
PC;

1.2.2.Perfectionari (specializari) periodice necesare pentru mentinerea competentei cerate de
post-cursuri de perfectionare organizate conform legii

2.Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului:

2.1.Experienta in munca-cel putin 4 ani vechime In activitate

2.2.Experienta in specialitatea ceruta de post- cel putin 4 ani vechime in specialitate

2.3.Perioada necesara initierii in vederea executarii operatiunilor specifice postului- minim 6 luni
in activitati specifice in specialitatea de medicina legala

3.Dificultatea operatiunilor specifice postului -
3.1.Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat-activitate de
complexitate medie prin varietatea, numarul si dificultatea tipurilor de lucrari specifice de registratura,
secretariat si tehnoredactare pentru activitati medico-legale

3.2.Gradul de autonomie in actiune-luarea deciziilor in privinta propriilor actiuni de serviciu in mod
responsabil

3.3.Efortul fizic si intelectual caracteristic efectuarii operatiunilor specifice postuluni-efortul fizic si
intelectual necesar pentru lucrari specifice de secretariat in activitati medico-legale, asistarea medicului
la solutionarea lucrarilor medico-legale, prin asigurarea circuitul actelor medicale si medico-legale cu
operativitate, responsabilitate si coerenta.

3.4.Necesitatea unor aptitudini deosebite-rigurozitate, spirit de observatie accentuat, obiectivitate,
corectitudine, impartialitate, pregatire profesionala, preocupari pentru actualizarea permanenta a
cunostintelor privind normele metodologice de efectuare a expertizelor medico-legale, formarea
deprinderilor privind activitatea de secretariat, probitate morala si profesionala.

3.5.Tehnologii speciale care trebuie cunoscute-tehnici de operare PC (Word, Excel), metodologii
speciale privind circuitul si regimul actelor si documentelor medicale si medico-legale si privind
normativele de efectuare a constatarilor si expertizelor medico-legale

4.Responsabilitatea implicata de post

4.1.Responsabilitatea de conducere si coordonare a structurilor, echipelor, proiectelor-nu detine




4.2.Responsabilitatea pregatirii luarii unor decizii—responsabilitatea decizei efectuarii activitatilor
curente implicate de post :
4.3.Pastrarea confidentialitatii-responsabilitate si obligatie in pastrarea confidentialitatii privind
continutul actelor medico-legale
5.Sfera de relatii:
a)ierarhice-subordonare-este subordonata medicului legist sef in toate activitatile pe care le intreprinde
b)functionale-cu organele de urmarire si cercetare penala

-cu instantele de judecata

-cu formatiunile de evidenta informatizata a persoanei

-cu inspectoratul teritorial de munca

-cu serviciul RUNOS din cadrul unitatii angajatoare strict in raport cu problemele si
relatiile personale de angajare
c)de colaborare-cu toti membrii colectivalui STML
d)de reprezentare-nu detine
B. STANDARDE DE PERFORMANTA ALE POSTULUI
1. CUNOSTINTE SI EXPERIENTA

1.1. Indeplinirea atributiilor prevazute in fisa postulni C

1.2. Capacitatea de a rezolva problemele (capacitatea de a depasi dificultatile intervenite in
activitatea curenta, prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si de asumare a
riscului)

1.3. Capacitatea de auntoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite (dorinta de
perfectionare profesionala, de imbunatatire a activitatii curente, aptitudinea de a pune in
practica cunostintele si deprinderile dobandite)

2. COMPLEXITATE, CREATIVITATE SI DIVERSIFICAREA ACTIVITATILOR

2.1. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

2.2. Capacitatea de implementare (de a pune in practica solutiile, sarcinile dispuse pentru
desfasurarea activitatii in mod corespunzator, in scopul realizarii obiectivelor)

3. JUDECATA SI IMPACTUL DECIZIILOR '

3.1. Capacitatea de planificare si de a actiona strategic (de a organiza timpul de lueru propriu
pentru indeplinirea atributiilor de serviciu)

3.2. Capacitatea de a lucra independent

3.3. Capacitatea de a lucra in echipa

4. INFLUENTA, COORDONARE SI SUPERVIZARE g

4.1. Asumarea responsabilitatii {capacitatea de a accepta erorile, sau dupa caz deficientel
propriei activitati, de a raspunde pentru aceasta; capacitatea de a invata din greseli si de
2 nu le mai repeta)

4.2. Capacitatea de consiliere si indrumare

4.3. Abilitati in utilizarea calculatorului si a2 altor echipamente informatice

5. CONTACTE SI COMUNICARE

5.1. Abilitati de comunicare verbala si scrisa

5.2. Conduita in timpul serviciului, respect fata de lege si loialitate fata de interesele
spitalului

5.3. Mod de prezentare (tinutii corecti, ingrijit)

e

DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI
1. Respecti programul de lucru §i utilizeazé integral timpul de lucru;
2. Respectd drepturile pacientului;
3. Poate pérdisi institutia numai in interes de serviciu si numai cu aprobarea sefului de serviciu;
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12.
13.

14.
15.

16.
17.
I8.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25.
26.

27.

Are relatii de buna colaborare profesionala cu tot personalul SIML si cu toate persoanele cu
care intra in sfera de relatij’ _

Asigura trimiterea Prin posta a diferitelor documente si primeste corespondenta adresata SJMJ,
Primeste si lnregistreazi cererile de examinare medico-legali de la persoane fizice, adresele
oficiale emise de organele de urmirire penald si de instantele de Jjudecati pentru efectuarea de

~

constatdri si expertize medico-legale, verificind modul de completare a acestora;

Tehnoredacteazi lucrarile medico-legale, respectdnd integral ortografia oficials;
Gestioneazs, manipuleazi gi raspunde de arhiva curenti;

- Dactilografiazs adrese, corespondents, referate de necesitate, rapoarte de expertizi;
- Raspunde de corectitudinea reproducerij actelor atét pe suport de hértie, cat si in forms

electronici;

Réspunde de relatia cu publicul, asigurand interfata si dovedind un interes crescut in
colaborarea cu publicul prin oferirea de informatii;

Urmireste primirea la timp a analizelor complementare solicitate;

Réspunde de Indeplinirea corects $i la timp a lucrarilor ce j-ay fost incredintate;

Rispunde de integritatea §i securitateq arhivei fiecsirei Iucriri medico-legale in Jucru pe
perioada cit acesta §i este incredintats si arhiva cu lucrari medico-legale finalizate care i-a fost
incredintati spre péstrare;

Se conformeaza prevederilor privind pastrarea cu strictete a secretului de serviciu

Nu intreprinde nici un fel de actiuni in nume propriu, care pot implica in vreun fel Institutia
unde lucreaza, fara aduceres la cunostinta medicului legist sef:

Aduce la cunostinta mediculni legist sef, de indata, orice problema deosebita say
disfunctionalitate ivita in activitatea pe care o desfasoara;

fntocmeste situatii statistice specifice, conform competentei impusi de post (la indicatia
medicului legist sef);

Rispunde de respectarea metodologiei prevazuts in legislatia specificy privind eliberarea actelor
medico-legale la termenul stabilit potrivit normelor in vigoare;

Respectd prevederile Regulamentuluj Intern;

Respecti secretul profesional si se ingrijeste de pastrarea documentelor cu care intrd in contact;
Respects circuitele functionale in ceea ce priveste echipamentul de protectie. Acesta va fi
purtat, depozitat si spalat doar in incinta unititii.

Indeplineste si alte sarcinj incredintate de conducere, in conformitate cy competenta si cu
prevederile legale.

MEDIC SEF Angajat,
Am luatla cunostinti
Nume prenume :
Semnatura
Data: 20.03.2017
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