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FISA POSTULUI

UNITATEA: Institutul de Medicina Legala Craiova

SECTORUL: Laborator Medicina -Legala

DENUMIREA POSTULUI: Registrator medical debutant

NIVELUL POSTULUI: De executie

NUMELE SI PRENUMELE OCUPANTULUI POSTULUI:

GRADUL PROFESIONAL AL OCUPANTULUI POSTULUI: Registrator medical
POZITIA IN STATUL DE FUNCTII: 24!

TIMP DE LUCRU:S8 ore/zi

L.LDESCRIEREA POSTULUI

A. CRITERII DE EVALUARE

1.Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului

1.1. Pregatirea de baza (corespunzatoare studiilor absolvite, potrivit prevederilor
legale)-Diploma de Bacalaureat

1.2.Pregatire de specialitate :

1.2.1.Calificare medicala sau de alta specialitate necesara postului :cunostinte de
operare PC- utilizare, Micorsoft Word, Excel, Internet Explorer, cunoasterea
terminologiei medicale;-

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

2.Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului:

2.1.Experienta in munca :minum 6 luni pe post de registrator medical intr-o unitatea
sanitard publica

2.2.Experienta in specialitatea ceruta de post- minum 6 luni pe post de registrator
medical intr-o unitatea sanitara publica

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 postului-
efortul fizic si intelectual necesar pentru lucrari specifice de registratura, in activitati ce
se desfiasoara in cadrul Institutului de Medicinad Legala Craiova;

3.4.Necesitatea unor aptitudini deosebite-rigurozitate, spirit de observatie accentuat,
obiectivitate, corectitudine, impartialitate, pregatire profesionala de inalta calitate,
formarea deprinderilor privind activitatea de registratura, probitate morala si profesionala,




abilitati de comunicare, capacitate de lucru in echipa, adaptabilitate rapida la conditii noi
de lucru, initiativa.

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: responsabilatea privind activitatea desfasurata;
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 Directorului IML Craiova
si medicului legist sef Laborator Medicina-Legald in toate activitatile pe care le
intreprinde;
b) functionale- compartimentul RUNOS din cadrul IML Craiova
strict in raport cu problemele si relatiile personale de angajare si cu
Compartimentul Financiar-Contabilitate;
¢) de colaborare-cu toti membrii colectivului IML Craiova;
d) de reprezentare-nu detine

B.STANDARDE DE PERFORMANTA ALE POSTULUI

1.Gradul de realizare a atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului
2.Promptitudine si operativitate

3.Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

4.Receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, obiectivitate, disciplina, gradul
de integrare in munca de echipa

5.Intensitatea implicarii in realizarea atributiilor de serviciu

6.Utilizarea echipamentelor si materialelor cu incadrarea in normativele de consum
7.Adaptare la complexitatea muncii cu efectuarea activitatii de rutina si executarea
de lucrari complexe

8.Initiativa si creativitate

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

a) cunoaste §i respectd prevederile din Codul Muncii;

b) cunoaste prevederile Contractului Colectiv de Munci;

¢) cunoagte prevederile Contractului Individual de Munca;

d) cunoaste si respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara;

¢) poseda experientd si capacitate profesionald corespunzatoare postului;

f) cunoaste activitatea si legislatia in vigoare specifica laboratorului;

g) poseda cunostinte si deprinderi de cditarc texte, operare ¢u © bazd de date(Excel,
Google Sheets etc.);




ILDESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI
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I. Activititi generale:
Respectd programul de lucru zilnic si utilizeaza integral timpul de lucru pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu;
Nu pariseste institutia decat in interes de serviciu si numai cu aprobarea sefului
ierarhic;
Are relatii de bund colaborare profesionala cu tot personalul Instititutului de
Medicini Legald Craiova si cu toate persoanele cu care intrd in sfera de relatii;
Pastreazi in conditii optime de utilizare si foloseste judicios instrumentarul,
materialele, si aparatura din dotare;
Participa la cursuri de perfectionare (conform programului anual de instruire);
Se conformeaza prevederilor privind pastrarea secretului de serviciu;
Nu intreprinde nici un fel de actiuni in nume propriu, care implica institutia unde
lucreaza, fard aducerea la cunostintd conducerii institutiei;
Aduce la cunostinta conducerii institutiei, de indata, orice problema deosebitd sau
disfunctionalitate ivita in activitatea pe care o desfasoara;
Respecti secretul profesional si se ingrijeste de pastrarea documentelor cu care
intra in contact;
Indeplineste si alte atributii conform prevederilor legale in conformitate cu
competenta sa la solicitarea scrisa sau verbald a sefului ierarhic;
Nu poate desfasura alte activitati remunerate, in cadrul cirora foloseste date sau
informatii confidentiale obtinute in cursul activititilor profesionale din Instititutul
de Medicind Legala Craiova;
Nu poate presta nici o activitate pentru o altd entitate comerciala sau angajator, in
timpul orelor de program din Instititutul de Medicini Legala Craiova (cu caracter
exceptional - in afara de cele permise de legislatia in vigoare, acolo unde este
cazul);
Are obligatia si indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios sarcinile de serviciu ce 1i revin, fard a aduce prejudicii institutului;
Participa la instructajele privind securitatea si sanitatea muncii, PSI, protectia
muncii, situatii de urgent, si raspunde de insusirea si aplicarea acestora;
Respecti normele de securitate, sanatate si igiend a muncii, normele de prevenire
si stingere a incendiilor, de protectic a mediului;
Efectucaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare
Isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale
Respecta programarea concediului de odihna
Se prezintd la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi
La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneazi condica de prezenta
Respecti ordinea si disciplina la locul de munca
indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitate
cu legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale, conform dispozitiilor
conducerii (atasate)
fsi desfasoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management
al Calititii si a procedurilor si instructiunilor aplicabile
Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale
Regulamentului Intern;
Participa la instruiri, isi insuseste si respectd procedurile, normele, instructiunile
specifice sistemului de management al calitatii, specifice postului
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II. Activititi specifice postului:

Dactilografiaza adrese si alte documente la solicitarea directorului si a sefului
laboratorului de medicina-legala.
Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele pe care le completeaza ;
Asigurd trimiterea prin posta normala/secreta/fax/email a diferitelor documente si
primeste corespondenta adresata Instititutul de Medicina Legala Craiova;
Respectd metodologia de lucru adoptatd si elibereaza lucrarile finalizate in timpul
prevazut de legislatia in vigoare;
Raspunde de indeplinirea corecta si la timp a lucrarilor ce i-au fost incredintate.
Raspunde de integritatea si securitatea arhivei fiecarei lucrari medico-legale in
lucru pe perioada cat acesta ii este incredintata .
Nu permite nici unei persoane din cadrul Instititutului de Medicina Legala Craiova
sau din afara acestuia si aibd acces la arhiva lucrarilor medico-legale decat cu
acordul directorului general sau a medicului legist sef laborator.
Verifica daca actele medico-legale efectuate in cadrul laboratorului poarta toate
elementele cerute de lege (antet, nr. de inregistrare, data, semnatura si parafa
medicului, stampila unitatii).
Se asigura ca un manuscris intocmit si semnat de medicul legist si o copie a
actului vor raméane in cadrul institutiei
Preda actul medico-legal doar persoanei indreptitite sa-1 ridice, prin consemnarea
datelor de identificare i a semnaturii acesteia, precum si a datei predarii.
Participa la activitatea de statistica a institutiei.
Pistreaza in conditii optime de conservare si foloseste judicios aparatura din
dotare
Se conformeaza prevederilor privind pastrarea cu strictete a secretului de serviciu
cu privire la datele si informatiile la care are acces in exercitiul functiunii i se
ingrijeste de pastrarea documentelor cu care intra in contact;
Activitatea de serviciu a registratorului medical se va desfasura in conformitate cu
normele legale in vigoare si cu principiile eticii si deontologiei medicale in spiritul
devotamentului fatd de profesia aleasa si fata de institutia in care lucreaza.
Desfasoara activitati de secretariat corespondentd, registraturd sau alte activitati
specifice domeniului medico-legal care intrd in aria de competentd a codului
ocupational al postului detinut.
Ofera informatii specifice domeniului de activitate persoanelor care beneficiaza de
servicii de medicina legala.
Desfasoara activitati de inregistrare informare, si indrumare a persoanelor din
afara institutiei, la solicitarea sefului ierarhic.
Efectueazi orice alte sarcini de serviciu, trasate de medicul legist sef laborator, in
limitele legii, pentru bunul mers al activitatii de medicina legala
Primeste si inregistreaza de indata cererile de examinare medico-legala cu adrese
oficiale emise de organele de urmarire penald si de instantele de judecata pentru
ofectuarea de constatdri si expertize medico-legale, verificand modul corect de
completare al acestora.
Toate actele medico-legale efectuate de medicul legist, care pleacd in numele
institutiei (rapoarte medico-legale de constatare, expertize, adrese ete.), vor avea
obligatoriu toate clementele cerute de lege (antet, cod POI, nr. de inregistrare,
data, semnatura si parafa medicului, stampila unitatii) Un manuscris intocmit si
semnat de medicul legist si o copie a actului vor rdmane in evidenta institutiei.
Pe aceasta din urma este obligat sa puna persoana care solicita actul sa




consemneze ridicarea lui i datele de identificare a persoanei care ridica
documentul cu data ridicarii si semnatura

21. Rapoartele de expertizd medico-legald se vor elibera doar organelor de urmarire

penala (sau instantelor de judecatd la solicitare scrisd), in cel mai scurt timp
posibil de la incheierea lucrarii si de la dovedirea efectuarii platii acesteia, fie prin
curier fie prin posta speciala, fara a fi pus la dispozitia persoanei expertizate vreun
exemplar.

22. Indeplineste si alte sarcini incredintate de conducere, in functie de necesitatile

institutiei, in conformitate cu competenia si cu prevederile legale, inclusiv cénd
acestea implicd mutarea pe un alt post similar, cu aceleasi conditii de munca si
acelasi salariu.

23. Intocmeste centralizatorul cu prestatiile medico-legale ce urmeaza a fi facturate

citre beneficiari, conform procedurilor interne.

24.La solicitarea medicului legist sef intocmeste Opisuri privind evidenta

documentelor din dosarele penale sau civile ori ale documentatiei medicale pe
baza cirora sunt efectuate expertizele sau avizele medico-legale.

25. Programul de lucru normal este de 8 ore/zi, luni-vineri, cu exceptia situatiilor

speciale cind este necesar sd se asigure permanenta activititii medico-legale in
zile libere sau in situatii de fortd majora (urgente judiciare, calamitati, incendii,
dezastre, etc.), cand activitatea tuturor angajatilor poate fi reorganizatd in functie
de necesitati, cu respectarea prevederilor legale.

26. Executi orice alte dispozitii date de conducerea Institutului pentru bunul mers al

serviciului.

NTOCMIT DE :

B LUAT LA CUNOSTINTA,
SEF LABORATOR MEDICINA LEGALA
Numele si prenumele Numele si prenumele
Semnatura Semnatura

Data

Data

-




