TEMATICA SI BIBLIOGRFIE PENTRU OCUPARE POST
SECRETAR ATI-ORL

TEMATICA

b Nr /8;/0

MICROSOFT WORD

Lansare si inchidere aplicatii Word
- Ecran Word
- Bara cu butoane standard si de formatare
- Crearea unui document nou
- Deschidere, salvare, copiere, arhivare documente existente
- Introducerea, corectarea, modificarea unui text
- Introducerea, corectarea, modificarea unui tabel in Word
EXCEL
- Crearea de tabele
- Creare, utilizare formule simple de calcul
- Transfer de informatii intre aplicatii EXCEL si WORD
ADOBE ACROBAT READER
- deschidere, cautare in documente tip pdf
Organizarea si functionarea spitalelor, conducerea si finantarea spitalelor
Organizarea si functionarea sectiilor si compartimentelor de anestezie si terapie
intensiva din unitatile sanitare
Persoanele asigurate - dovada calitatii de asigurat
Inregistrarea si raportarea pacientilor care primesc servicii medicale in regim
spitalizare continua si spitalizare de zi
Legea drepturilor pacientului
Internet — e-mail - notiuni generale
Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date
Reglementari privind modul de organizare si functionare al spitalului

Masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de Covid-19
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Carti de specialitate pentru operare pe calculator si lucru in WORD, EXCEL, ADOBE
READER, WINDOWS XP, WINDOWS 7, WINDOWS 10
LEGEA nr. 46/2003 privind drepturile pacientului, cu modificarile si completirile

ulterioare

LEGEA NR. 95/2006 privind reforma in domeniul sdnatatii, republicatd. cu modificarile si

completérile ulterioare, cu modificarile si completirile ulterioare;

ORDIN NR. 1782/576/ din 28 decembrie 2006 al Ministrului Sanéatatii si al Presedintelui

Casei Nationale de Asigurdri de Sandtate privind inregistrarea §i raportarea statistica a
pacientilor care primesc servicii medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de

zi, cu modificarile si completdrile ulterioare, cu modificarile si completdrile ulterioare

Ordin 1500/2009 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a sectiilor
si compartimentelor de anestezie si terapie intensivd din unitatile sanitare , cu modificarile
si completarile ulterioare

REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea

ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu

modificarile si completarile ulterioare

HG nr. 696 / 2021 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-cadru care
reglementeaza conditiile acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor
medicale, tehnologiilor si dispozitivelor asistive, in cadrul sistemului de asigurari de

sanatate pentru anii 2021 — 2022, cu modificarile si completarile ulterioare:

Ordinul nr. 1068 / 627 /2021 al ministrului sénatatii si al presedintelui Casei Nationale de
Asigurdri de Sanétate privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare in anul 2021 a
Hotérarii Guvernului pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-cadru care
reglementeaza conditiile acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor
medicale, tehnologiilor si dispozitivelor asistive, in cadrul sistemului de asigurari sociale de

sandtate pentru anii 2021 — 2022 , cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei

de Covid-19, cu modificarile si completarile ulterioare

Ordinul nr. 836/2020 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Spitalului Clinic Judetean de Urgentd "Sf. Spiridon" lasi

Cunostinte de operare cu pachetele MS Office : https://www.office.com/

Codul de conduita intern al spitalului
Fisa postului secretar ATI-ORL.

Comisia de concurs



