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medicale, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, partea I, nr. 855 din  18 decembrie 2012;

10. Ordinul ministrului sanatatii nr.1101/30.09.2016 privind aprobarea Normelor de

supraveghere, prevenire Si limitare a infectiilor asociate asistentei medicali in unitatile

sanitare;



11. Ordinul ministrului sanatatii nr.961/19 august 2016 pentru aprobarea Normelor tehnice

privind curatarea, dezinfectia Si sterilizarea in unitatile sanitare publice Si private, tehnicii de

lucru Si interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curatenie Si

dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de

risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeaza sa

fie tratat Si a metodelor de evaluare a derul5rii §i eficientei procesului de sterilizare, publicat

in Monitorul Oficial al Romaniei, partea I, nr. 681  din 2 septembrie 2016, cu modificarile si

completarile ulterioare;

NOTA: fn vederea pregatirii pentru concurs candidatii vor lua ?n considerare legislatia ?n

raport cu  modificarile legislative intrate in vigoare pana la data anunt5rii concursului.

intocmit:

Director medical

Dr. Ionescu Elena Valentina

ELLl



•,,.de.;:: d
P{_jJ   11{   }1 MINISTERUL SANATATll

SANATORIUL BALNEAR SI DE RECUPERARE TECHRIGHIOL

Bvd.  Dr.  Victor Climescu, nr 34-40; Tel:  0241481711;    Fax:  0241735  705;  Web:  sbtghiol.ro

BIBLI0GRAFIE
iN VEDEREA OCUPARII POSTULUI iN FUNCTIA DE REGISTRATOR

MEDICAL

1. Ordinul nr. 52/2002 privind aprobarea Cerintelor minime de securitate a prelucrarilor de date

cu caracter personal.

2.  Legea  nr.  46/2003  -  Drepturile  Si  obligatiile  pacientului;  cu  modificarile  si  completarile

ulterioare.

3.  Ordinul  nr.   1.100/2005  -  privind  introducerea  decontului  de  cheltuieli  ce  se  elibereaza

pacientului pentru serviciile medicale primite;

4.  Legea  nr.  95/2006  privind  reforma  in  domeniul  sinatatii,  republicata  cu  modificarile  si

completarile ulterioare.

5.    Ordinul    nr.581/2014    privind    aprobarea    Normelor    metodologice    pentru    stabilirea

documentelor justificative privind dobandirea calitatii de asigurat.

6. Ordinul nr. 98 din 27 februarie 2015 -pentru aprobarea procedurii de eliberare, a modalitatii

de  suportare  a  cheltuielilor  aferente  producerii  Si  distributiei  cardului  duplicat  catre  asigurat,

precum  Si  a  modalitatii  de  acordare  a  serviciilor  medicale,  medicamentelor  Si  dispozitivelor

medicale  pana  la  eliberarea  sau  in  cazul  refuzului  cardului  national  de  asigurari  sociale  de

sanatate.

7. Legea nr.190/2018 -privind m5suri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al

Parlamentului European Si al Consiliului 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).

8. Fi§a postului registrator medical.



NOTA: fn vederea pregatirii pentru concurs candidatii vor lua in considerare legislatia in raport

cu  modificirile legislative intrate in vigoare pana la data anuntarii concursului.

Intocmit:

Director medical
Dr|onescuE|ena#|Fna

Director ingrij iri
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Aprob
MANAGER,

Elena - Roxana Almasan

FISA DH POST

NR............/..................

Posturi  Fixe Generale
Post: registrator medical
Ocupantul postului:
Relatii:
-ierarhice  -este subordonat directorului de ingrijiri;

-nu are personal in subordine.
- de colaborare - cu personalul medical de la cabinete, statistician, analist, cu asistent dietetica, asistent

medical, casier, contabil.
- functionale - cu Sefii de sectie.
-  de  reprezentare  -  reprezinta  interesele  institutiei  in  relatia  cu  pacientii  care  solicita  direct  sau

telefonic relatii despre serviciile oferite de institutie, confom at.ributiilor de serviciu.
Obiective generale:

-     intocmirea situatiilor centralizatoare pe baza datelor din foile de observatie ale pacientilor pe
diferite criterii prestabilite de conducerea institutiei;

tine evidenta zilnica a efectivului de pacienti internati/externati;
derularea procedurilor de internare/externare pacienti;
incasarea  contravalorii  serviciilor  (medicale,  cazare,  masa)  oferite  de  institutie  suplimentare
celor gratuite de care beneficiaza pacientii.

Atributii:
• Generale:
-  respecta  disciplina  si  programul   de   lucru  al   institutiei  pe  toata  perioada  derularii   activitatii

profesionale;
-  cunoaste   Si   respecta  prevederile   Regulamentului   Intern   Si   Regulamentului   de   Organizare   §i

Functionare in activitatile derulate;
-  particip5  1a  instructajele  generale  Si  specifice  de  protectia  muncii,  PSI  Si  situatii  de  urgenta    Si

respecta procedurile de lucru prevazute pentru asemenea situatii;
-  se instruieste permanent cu privire la domeniul sau de activitate Si face propuneri de eficientizare a

activitatii pe care le inainteaza spre aprobare Sefului ierarhic;
-  respecta ordinea Si disciplina la locul de munca Si informeaza in timp util Seful ierarhic cu privire

la orice problema aparuta ce ar putea produce perturbari in activitatea institutiei;
-  respecta  clauzele  de  confidentialitate  prevazute  de  institutie  cu  privire  la  documentele  cu  care

opereaza Si activitatile derulate;
-  ia  masuri  pentru  distrugerea  (tocarea)  zilnica  a  documentelor  considerate  inutile,  rezultate  din

activitatile profesionale derulate;

1



MINISTERUL SANATATII
SANATORIUL BALNEAR SI DE RECUPERARE TECHIRGHIOL-i

TfiD€5E[cu[T[€{E±LffE5r+uHHH1vluuuutLu„u„L`¥,UUL_vu+uiuL+„,uv„.uu„.vuBvd.  Dr. Victor Climescu, nr 34-40; Tel:  0241481711 ; Fax:  0241735  705;
Web: sbtghiol.ro

-  utilizeaza aparatura din dotarea spatiului de lucru conform cu instructiunile de folosire a
acesteia Si ia masuri de reintrare ln functiune intr-un timp cat mai scurt Si de continuare a activitatii
in conditii optime, in situatiile in care apar defectiuni.

•     Specifice:
-  primeste  pacientii  veniti  pentru  intemare  Si  le  ofera  toate  detaliile  privind  serviciile  oferite  de

institutie;
-  efectueaza receptia pacientilor care se intemeaz5;
-  efectueaza inregistrarea separata a insotitorilor pacientilor in registrul specific;
-  inregistreaza datele pacientilor in sistemul informatic conform procedurilor de intemare;
-  iuregistreaza in registrul specific datele de identificare ale pacientilor veniti pentru intemare;
-  receptioneaza biletele de trimitere ale pacientilor intemati saptamanal;
-  in ziua intemarii introduce in sistemul informatic datele din biletele de trimitere ale pacientilor;
-  configureaza cartelele de acces la camere in functie de perioada de internare a fiecarui  pacient;
-  utilizeaza   date   de   acces   personalizate   pentru   iuregistrarea  in   sistemul   informatic   a   datelor

pacientilor;
-  dateaza Si Stampileaz5 cartelele de mas5 in functie de regimul prescris de medic;
-  elibereaza  cartela  de  masa  pentru  fiecare  pacient  in  functie  de  numarul  de  zile  stabilit  pentru

intemare;
-  intocmeste zilnic  centralizator cu pacientii in functie de regimul  de masa prescris  Si il inainteaz5

spre avizare medicului de garda;
-  pregateste diagramele in vederea efectuarii planificarii procedurilor de tratament;
-  Receptioneaza fisele de observatie ale pacientilor cu procedurile prescrise de medic;
-  efectueaza pentru toti pacientii planificarile procedurilor de tratament prescrise de fiecare medic;
-  transmite pacientului programarile efectuate inscrise in fisa de tratament;
-  1uregistreaza pe diagrame toate programarile efectuate;
-  actualizeaza permanent diagrama in functie de modificarile solicitate de pacienti sau medici;
-  receptioneaza la sfarsitul saptamanii de la cabinetele medicale lista cu pacientii programati

pentru extemare;
- inregistreaza zilnic in registrul specific situatii centralizatoare cu numarul de pacienti pe
fiecare procedura, pe fiecare sectie, consultatii Si tratamente la camera de garda;

- intocmeste lunar diverse situatii centralizatoare conform solicitarilor Sefului ierarhic cu
numat pe pacienti/procedura, numat total consultatii/medic etc. ;

I transmite in timp util statisticianului situatiile intocmite;
- intocmeste lunar situatii centralizatoare cu pacienti Si proceduri efectuate de flecare asistent

recuperare Si o inainteaza spre avizare Sefului ierarhic;
-  informeaza pemanent cabinetele medicale cu situatia planificarilor procedurilor;
- ia masuri in vederea evitarii nemultumirilor, reclamatiilor din partea pacientilor cu privire la

planificarea procedurilor de tratament;
-  stabileste costurile de  cazare  §i nasa pentru insotitori pe baza datelor comunicate  de conducerea

institutiei;
-  informeaza  pacientii   cu   privire   la  obligatia   de   a   achita  in  maxim  48   ore   de   la   intemare

contravaloarea serviciilor oferite de sanatoriu;
-  incaseaza  contravaloarea  serviciilor  de  cazare  Si  masa pentru  insotitori  pe  baza  de  bon  fiscal  Si

factura;
-  incaseaza  contravaloarea  serviciilor  medicale  sau  de  cazare  Si  masa  pentru  pacientii  care  nu

intrunesc conditiile de gratuitate;
-  inregistreaza in casa de marcat toate operatiunile de incasare derulate;

2
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-  inregistreaza numarul bonului fiscal emis in foaia de observatie a pacientului;
-  emite  documentele  aferente  incasarilor  pentru  serviciile  prestate  de  personalul  institutiei  catre

pacienti Si insotitorii acestora: parcare, servicii telefonice, de copiere etc.;
-  la ie§irea din tura transmite persoanei de schimb, pe baza de semnatura, raportul tip X al casei de

marcat Si banii incasati;
-  depune zilnic banii la casierie impreuna cu documentele fiscale aferente;
-  restituie  pe  baza  dispozitiei  de  plata  emisa  de  Serviciul  Financiar  Contabilitate  contravaloarea

zilelor pentru care nu s-au efectuat servicii medicale;
-  iuregistreaza extemarile in programul informatic destinat raportarilor catre Casa de

Asigur5ri      Sociale de  Sinatate;
-  la externarea pacientilor verifica existenta documentelor specifice la foaia de observatie Si dovada

efectuirii platilor;
-  intocmeste zilnic centralizator cu situatia pacientilor intemati/extemati pe baza datelor din caietul

de miscare al pacientilor pe care il transmite directorului ingrijiri medicale;
-  intocmeste "Foaia zilnica de miscare a pacientilor" pe care o transmite asistentei de dietetica;
-  actualizeaza permanent diagrama pe camere ce reflect5 gradul de ocupare al locurilor de cazare;
-  inainteaz5, spre avizare de catre Seful ierarhic, documentele intocmite;
-  intocmeste periodic situatia centralizatoare cu numarul de pacienti pe fiecare medic Si o inainteaza

medicului Sef de sectie;
-  receptioneaza periodic foile de observatie ale pacientilor extemati;
-  intocmeste situatii centralizatoare pe baza datelor din foile de observatii in functie de

criteriile prestabilite:
•  situatia privind numarul de consultatii Si tratamente, numarul de bolnavi extemati pe urban Si

rural, starea bolnavilor la externare, judetul de provenienta al pacientilor, codurile stabilite in
functie de cauza de  imbolnavire, pe urban si rural;

•  intocmeste  lunar  Si  anual  centralizatorul  pacientilor  iesiti  din  sectiile  tip  spital  pe  sexe,  pe

grupe de varsta, pe urban Si rural Si pe total, cauza de imbolnavire, pe grupe de afectiuni;
•  stabileste lunar, pentru fiecare sectie:  provenienta biletului de trimitere; numarul de pacienti

care  au  beneficiat  de  regim  alimentar;  numarul  de  zile     de  concedii  medicale  acordate
conform certificatelor medicale eliberate de unitate pe perioada  internarii; numarul de zile de
concedii   medicale   acordate   conform   certificatelor   medicale   eliberate   de   unitate   dupa
extemare; numar zile spitalizare;

-  transcrie lunar datele cumulate pe centralizatoare tip in vederea transmiterii statisticianului;
-  arhiveaza lunar foile de observatie pe fiecare medic;
-  pune la dispozitia medicilor, in functie de solicitari, foile de observatie arhivate;
-  arhiveaza un exemplar din toate situatiile statistice intocmite Si transmise;
-  solicita periodic statisticianului centralizatoare tip in vederea intocmirii situatiilor statistice;
-  pastreaza Si  arhiveaza in  conditii  corespunzatoare  documentele  cu  care  opereaza  Si  le  inainteaza

anual catre arhiva institutiei pe baza de proces verbal;
-  coopereaza cu analistul in vederea identificarii Si corectarii datelor de identificare eronate, precum

Si a datelor necesare clarificarii situatiei pacientilor;
-  intocmeste  referat  de  necesitate  pentru  materialele  cu  care  opereaza  Si  inainteaza  spre  avizare

Sefului ierarhic;
-  1a solicitarea pacientilor depoziteaza obiectele de valoare in seif, cu respectarea procedurii stabilite;
-  gestioneaza in  conditii  de  siguranta  seiful  Si  ofera  detalii  cu privire  la completarea formularelor

specifice;
-  asigura normala utilizare a sistemelor de acces la camere, a centralei de fum;
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-  colaboreaza cu personalul ce asigura paza institutiei in vederea verificarii alertelor emise
de centrala de fum;

-  completeaza registrul de evident5 privind alertele emise de centrala de fum, dupa fiecare activare;
-  intocmeste periodic referate  de necesitate pentru aprovizionarea cu materialele necesare  derularii

activitatii in conditii optime;
-  centralizeaza  zilnic  problemele  tehnice  din  intreaga  institutie  §i  solicita  personalului  Atelierului

Tehnic interventia in timp util in vederea remedierii acestora;
-  ofera solicitantilor servicii de copiere, transmitere/receptie fax, taxare parcare;
-  preia operatiunile telefonice in lipsa telefonistului;
-  ofera relatii cu privire la serviciile oferite de institutie persoanelor care solicita direct sau telefonic

detalii sau programari;
-  informeaza Seful ierarhic cu privire la orice problema aparuta in relatia cu pacientii.

Responsabilitati:
•    Generale:
-     raspunde  de  respectarea  ordinii  Si  disciplinei  la  locul  de  munc5  pe  toata  perioada  derularii

activitatilor profesionale ;
-     raspunde de respectarea prevederilor specifice institutiei cu privire la confidentialitatea datelor si

documentelor cu care opereaza;
-     raspunde de respectarea normelor de protectie  a muncii, PSI  Si  situatii de urgenta in activitatea

derulata.
•     Specifice:
-     raspunde de corectitudinea datelor inscrise in situatiile centralizatoare intocmite ;
-     raspunde de corectitudinea datelor introduse in sistemul informatic;
-     r5spunde de respectarea termenelor de executie Si a criteriilor prestabilite la raportarea situatiilor

centralizatoare intocmite ;
-     raspunde  de  tinerea  unei  evidente  stricte  Si  actualizate  cu  privire  la  situatia  pacientilor  Si  a

situatiilor centralizatoare intocmite ;
-     raspunde de inregistrarea intemarilor §i externarilor pacientilor conform procedurilor stabilite
-     raspunde de corectitudinea datelor inscrise in documentele intocmite
-     r5spunde de tinerea unei evidente stricte si actualizate cu privire la situatia pacientilor
-     raspunde  de  intocmirea  Si  transmiterea  la  timp  a  datelor  cu  privire  la  regimul  alimentar  al

pacientilor
-     raspunde de informarea prompta si corecta a pacientilor cu privire la serviciile oferite de institutie
-     raspunde de pastrarea confidentialitatii cu privire la datele pacientilor la care are acces
-     raspunde de stabilirea corecta a contravalorii serviciilor ce trebuie achitate de fiecare pacient
-     raspunde  de respectarea prevederilor legale  la incasarea Si  depunerea la casierie  a contravalorii

serviciilor oferite de institutie pacientilor

Specificatiile postului:
Pregatirea necesara postului: studii medii; curs de registrator medical constituie un avantaj ;
Cunostinte necesare: operare PC -nivel mediu;
Experienta: nu este necesara;
Acomodarea cu cerintele postului:

-     pentru detinator debutant: maxim 61uni de la angajare;
-     pentru detinator experimentat: 31uni de la angajare;
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Profil (calitati, aptitudini) : atentie concentrata, atentie distributiva, dinamism, meticulozitate,
abilitati bune de comunicare Si relationare, amabilitate, atitudine pozitiva fat5 de oameni si rezultate.
Conditiile postului:
Conditii fizice: activitatea se deruleaza in conditii specifice de birou;
Conditii  materiale:  opereaza  cu  calculator,  imprimanta,  cartele  de  masa,  casa  de  marcat,  monetar;
opereaza  cu  urmatoarele   documente:   documente   de   intemare/extemare,   foaia  zilnica  a  miscarii

pacientilor, centralizator, bon fiscal, factura, centralizatoare tip, centrala de fum, aparat de configurat
cartele de acces in camere, aparat de deblocare usi, casa de marcat fiscal, facturi, cartel de masa, seif,
formulare tip pentru utilizare self.
Program: 8 ore/zi, 5 zile/saptamana;
Munca: predominant munca individuala;
Deplasari: nu este cazul;
Salarizare: conform contractului individual de munca Si contractului colectiv de munca;
Concediu de odihna: conform contractului individual de munca;
Posibilitati de promovare :
Alte mentiuni:

-  este inlocuit de: registrator medical
-  inlocuieste pe: registrator medical

Director ingrijiri :

Salariat :

Sef  serv. resurse umane :
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BIBLI0GRAFIE

fN VHDEREA 0CUPARII POSTULUI DE INFIRMIERA

1. Mozes C. -Tehnica ingrijirii bolnavului -Editura Medicala Bucuresti 1978;

Cap. I -a) Transportul bolnavilor Si accidentatilor;

b) Asigurarea sectiei cu lenjerie curata. Circulatia lenjeriei;

c)    Asigurarea    alimentelor,    curatirea    veselei    Si    indep5ftarea    rezidurilor

alimentare;

d) Intretinerea saloanelor Si anexelor;

e) Intretinerea spatiilor destinate asigurarii conditiilor materiale ale spitalului;
^

Cap. 11 -Ingrijirea curenta Si supravegherea bolnavului;

a) Asigurarea odihnei pasive si ingrijirile generale acordate bolnavului;

b) Alimentatia bolnavului;

c) Urmarirea aparitiei unor manifestari patologice;

2. ORDINUL nr. 961/2016 -pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia Si

sterilizarea in unitatile  sanitare publice  Si private, tehnicii de lucru Si interpretare pentru testele

de evaluare  a eficientei procedurii  de curatenie  Si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru

dezinfectia  mainilor9  in  functie  de  nivelul  de  risc,  metodelor  de  aplicare  a  dezinfectantelor

chimice in functie de suportul care urmeaza sa fie tratat Si a metodelor de evaluare a derularii Si

eficientei procesului de sterilizare;

3.  Norme tehnice:  H.G.  971/2006;  H.G.  1091/2006;  H.G.  1092/2006;  H.G.  1048/2006;  H.G.

11146/2006. Masuri de prim ajutor la locul accidentului. Trusa de prim ajutor, modul de folosire

si locul de amplasare;

4.   ORDINUL   nr.   1.226/2012   -   pentru   aprobarea   Normelor   tehnice   privind   gestionarea

deseurilor rezultate  din activita[i medicale  Si  a Metodologiei  de  culegere  a datelor pentru baza

nationala de date privind deseurile rezultate din activitati medicale;

5.   LEGE   nr.   53/2003   (*republicata*)   -   Codul  muncii   -  Art.   39   drepturile   si   obligatiile

salariatului.

6. Ordinul nr.  1.101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire Si limitare a

infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;



7.   Ordinul  961/2016  pentru  aprobarea  Normelor  tehnice  privind  curatarea,   dezinfectia  Si

sterilizarea in unitatile  sanitare publice  Si private, tehnicii de lucru Si intexpretare pentru testele

de evaluare a eficientei procedurii de curatenie  Si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru

dezinfectia  mainilor,  in  functie  de  nivelul  de  risc,  metodelor  de  aplicare  a  dezinfectantelor

chimice in functie de suportul care urmeaza sa fie tratat Si a metodelor de evaluare a derularii §i

eficientei procesului de sterilizare.

8. Legea nr.190/2018 -privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al

Parlamentului European Si al Consiliului 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).

NOTA: £n vederea pregatirii pentru concurs candidatii vor lua in considerare legislatia in raport

cu  modificarile legislative intrate in vigoare pana la data anuntarii concursului.

intocmit:

Director medical
Dr. Ionescu Elena Valentina

Director ingrij iri
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BIBLI0GRAFIE

iN VEDEREA 0CUPARII POSTULUI DE BRANCARDIER

1.   Mozes C. -Tehnica ingrijirii bolnavului -Editura Medicala Bucuresti 1978;

Cap I - Transportul bolnavilor Si accidentatilor;

Cap 11 -ingrijirea curenta si supravegherea bolnavului;

a)   -Asigurarea odihnei pasive Si ingrijirile generale acordate bolnavului;

b)   -   Supravegherea   bolnavului   (urmarirea   aparitiei   unor   manifestari

patologice).

2.  Ordinul  nr.  961/2016  pentru  aprobarea  Normelor  tehnice  privind  curatarea,  dezinfectia  Si

sterilizarea in unitatile  sanitare publice  si private, tehnicii  de lucru Si intexpretare pentru testele

de  evaluare  a eficientei procedurii  de curatenie  Si  dezinfectie, procedurilor recomandate pentru

dezinfectia  mainilor,  £n  functie  de  nivelul  de  rise,  metodelor  de  aplicare  a  dezinfectantelor

chimice in functie de suportul care urmeaza sa fie tratat Si a metodelor de evaluare a derularii Si

eficientei procesului de sterilizare;

3.  Ordinul nr.  1101/2016 privind aprobarea Normelor de  supraveghere, prevenire  Si limitare a

infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;

4. Legea nr. 46/2003 privind drepturile pacientului, cu modificarile Si completarile ulterioare;

5. Ordinul nr. 1410 din 12 decembrie 2016, privind aprobarea Normelor de aplicare a Lsgii

drepturilor pacientului nr. 46/2003i

6. Ordinul ministrului sanatatii nr. 1226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor

tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale Si a Metodologiei de

culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activitati

medicale, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, partea I, nr. 855 din 18 decembrie 2012;

NOTA:  fn vederea pregatirii pentru concurs candidatii vor lua in considerare legislatia in raport

cu  modificarile legislative intrate in vigoare pana la data anuntarii concursului.

intocmit:

Director medical

Dr]onescuE]iffent]na


