
 

 
Anexă la C.I.M. nr. ___/  

                                                                                                                         Aprob,                                                                                                      
                                                                                                           Director Executiv  

  Popa Grigore Lucian                                                                                                                                                                    
                                                                                        

FIŞA POSTULUI 
Nr. _____ 

 
Denumirea postului: Referent( Registrator Medical) 
Compartiment: Medical ; 
Nivelul postului: de execuție   
Scopul principal al postului: efectuează înregistrarea foilor de observaţie a pacienţilor  în 
sistemul electronic, completând în mod corect, conform cărţii de identitate, a biletului de 
internare de la medicul specialist vizat, alături de dovada de asigurat a pacientului (adeverinţă, 
cupon pensie, carnet şomaj, etc. a datelor pacienţilor); 
 
Condiţii specifice privind ocuparea postului: 

Studii de specialitate : Medii 
 Perfecţionări (specializări):  nu este cazul 

Cunoştințe de operare/ programare pe calculator (necesitate şi nivel): nivel mediu 
Limbi străine (necesitate şi grad de cunoaştere) : nu este cazul 
 

Abilităţi, aptitudini, competenţe: 
-adaptabilitate la situaţii noi şi complexe; 
-asumarea responsabilităţii faţă de actele proprii, inclusiv faţă de eventualele erori; 
-angajare şi perseverenţă în acţiuni; 
-capacitate de consiliere argumentată și realistă a soluțiilor propuse; 
-spirit de echipă şi capacitatea de a lucra independent; 
-respect faţă de lege şi loialitate faţă de instituţie; 
-discreţie şi respect faţă de caracterul confidenţial al informaţiilor şi datelor cu care vine in 
contact; 
Atribuţii generale ce revin angajatului:   

• Respectă secretul de serviciu şi confidenţialitatea privind activitatea şi beneficiarii din 
centru; în relaţiile cu mass-media respectă deciziile conducerii centrului; 

• Respectă normele legale în vigoare privind protecția muncii și regulile de prevenire și 
stingerea incendiilor; 

• Respectă Regulamentul de Organizare si Funcţionare şi Regulamentul Intern al CSM 
Sf.Nectarie; 

• Îndeplineşte şi alte atribuţii şi sarcini la solicitarea medicului, directorului medical 
precum şi a directorului executiv al CSM Sf. Nectarie şi pune în aplicare modificările 
legislative ulterioare; 

•  
Atribuţii  specifice ce revin angajatului:  
 
- efectuează înregistrarea foilor de observaţie a pacienţilor  în sistemul electronic, completând 
în mod corect, conform cărţii de identitate, a biletului de internare de la medicul specialist vizat, 



 
alături de dovada de asigurat a pacientului (adeverinţă, cupon pensie, carnet şomaj, etc. a 
datelor pacienţilor); 
- efectueaza semnarea electronica a internarii cu cardul de sanatate al pacientului 
- completează fişa de circuit a pacientului cu date corecte; 
- ţine evidenţa bolnavilor din spital internaţi pe fiecare secţie; 
- încasează taxele sanitare, cu chitanţier şi depune la caseria centrală sumele în baza unui 
borderou.  
- are obligativitatea păstrării confidenţialităţii tuturor informaţiilor medicale 
- respectă regulile de igienă personală ( spălatul mâinilor, echipamentul de protecţie ce va fi 
schimbat ori de câte ori este nevoie); 
- răspunde de gestionarea materialelor (mijloace fixe şi obiecte de inventar); 
- tine evidenta formularelor cu regim special pe care le foloseste 
- intocmeste/tehnoredacteaza acte justificative, rapoarte, documente medicale solicitate de catre 
superiorul ierarhic 
  
Intern: 

a. Relaţii ierarhice: 
Subordonat faţă de:  
-Director medical ; 
-Director executiv; 
-Medic; 
Superior pentru:  nu este cazul; 

b. Relaţii funcţionale: cu serviciile din cadrul CSM Sf.Nectarie 
c. Relaţii de control: nu este cazul 
d. Relaţii de reprezentare: nu este cazul 

 
Extern: 

a. cu autorităţiile şi instituţiile publice: specific activităţii pe care o desfăşoară 
b. cu organizaţii internaţionale: nu este cazul 
c. cu persoane juridice private: nu este cazul 

 
Înlocuieste pe :__________________________ 
Este înlocuit de :_________________________ 

 
 
Intocmit de:  
Numele şi prenumele:   
Funcţia de conducere: Director Medical 
Data şi semnătura:  
 
Luat la cunoştiinţă de către ocupantul postului: 
Numele şi prenumele:_______________________ 
Funcţia de execuţie:  
Data şi semnătura:   
  
Vizat: 
Numele şi prenumele:  
Funcţia de conducere:  Director Executiv 
Data şi semnătura  
 
 


