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APROBAT
A
TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE ¥
ELECTRICIAN N
TEMATICA: A

[nstalatii electrice de joasa tensiune la consumator.
Aparate pentru instalatii de joasa tensiune.
Tablouri de distributie.

Aparate de masura si control,

Htuminatul electric.

[nstalatii de curenti slabi.

Sisteme de lumina si forta.

Utilizarea energiei electrice.

Instalatii electrice de protectic a cladirilor.
10 Accidente produse de electricitate.

11. Norme de sanatate si securitate in munca.
12. Norme privind situatiile de urgenta.

\Dpaz-.qc\u..lx.ww——

BIBLIOGRAFIE:

[. Normativ penfru proiectarea, executia si exploatarea instalatiilor electrice aferente
cladivilor, Indicativ [ 7 /2011.

2. Normativ privind protectia constructiiler impotriva trasnetului. Indicativ [ 20/2000.

Hotararea de Guvern nr. 273/1994 privind aproabrea Regulamentului de receptie a

lucrariior de constructii si instalatii aferente acestora.

4. Hotdrdrea de Guvern nr. 51/1996 privind aprobarea Regulamentului de receptic a

lucrérilor de montaj utilaje, echipamente, instalatii tehnologice i a punerii in functiune a

capacitatilor de productie.

Manuale si carti din literatura tehnica de specialitate.

Legea 319/2006 privind securitatea <i sanatatea in munca.

Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor

Legea 10/1995 privind calitatea in constructii cu completari si modificari ulterioare

Normativul P118/1999 de siguranta la foc al constructiilor.

0 Regulamentui intern de functionare al Sanatoriului Balnear si de Recuperare Techirghiol.
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Sef Atelier intretinere-reparatii. :
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I. Prescriptia tehnica — PT R 2-2010 aprobata prin Ordinul nr.1404/2010 al Ministrului economiei,
comertului si mediului de afaceri “Ascensoare electrice si hidraulice de persoane, de persoane si
marfuri sau marfuri cu comanda interjoara.

2. Legea nr.64/2008 privind functionarea in conditii de siguranta a instalatiilor sub presiune,

3. Legea nr.477/2004 privind Codul de conduita a perscnalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.

4. H.G.R. nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevedertlor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006.

5) Legea 319/2006 privind securitatea si sanatatea_in munca.
6) Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor.

8) Regulamentul intern de functionare a Sanatoriului Balnear si de Recuperare Techirghiol.

Sef Atelier Intretinere si Reparatii, Sef formatie,
Martana Popescu Cadif Tunceai
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TEMATICA:

I. Centrale termice si puncte termice pentru alimentarea cu caldura

2. Retele termice pentru transportu! si distributia agentuiui termic

3. Echipamente si materiale pentru instalatii de incalzire

4. Exploatarea si intretinerea instalatiilor de incalzire

5. Norme de sanatate si securitate in munca specifice locului de munca in meseria de fochist

6. NSSM 28/1996 - norme specifice de securitate a muncii pentru lucrari de instalatii tehnico-
Sanitare si de incalzire

7. Instructiuni privind paza contra incendiilor in perimetru! locului de munca

BIBLIOGRAFIE:

1) Tnstalatii de incalzire centrala -autori N.Nicutescu, M.Ilina

2) PT C9/2010 Cazane de apa calda si cazane tle joasa presiune

3) PT C2/2010 Arzatoare cu combustibili gazosi si lichizi

4) PT C11/2010 Sisteme de automatizare aferente centralelor termice si instalatii de ardere aferente
cazanelor

5) Legea 64/2008 privind functionarea in conditii de siguranta a instalatiilor sub presiune, instalatii
de ridicat si a aparatelor consumatoare de combusitibil

6. NSSM 28/1996 - norme specifice de securilate a muncii pentru lucrari de instalatii tehnico-
sanitare si de incalzire

7) Legea 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca

8) Normativul P118/1999 de siguranta la foc al constructiilor

9) Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor.

10) Regulamentul intern de functionare al Sanatoriutui Balnear si de Recuperare Techirghiol.

Sef Atelier intretinere, Sef{ formatie I,
ing.Popescu Mariana Caalr Tunceai
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TEMATICA
PENTRU CONCURSUL DE OCUPARE A POSTULUIDE

TAMPLAR

|. Instructiuni privind exploatarea tehnicii din dotarea atelierului de tamplarie.

2. Proceduri de lucru si operatiuni specifice imeseriei de templar.

3. Instructiuni privind lucrarile ce se executa in vederea imbunatatirii proceselor de
reparatii si intretinere la produse de tamplarie.

4, Norme de tehnica securitatii muncii specifice locujui de munca in meserta de templar.
5. Instructiuni privind paza contra incendiilor in perimetrul locului de munca.

BIBLIOGRAFIE:

1) Manualul Constructii — 1995, C.Pestisanu/M.Voiculeacu/M.Darie/R.Vierescu
2) Cartea tamplarului universal, editura tehnica,1989,A. Hinecu

3) Legea 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca

4} Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor

Sef Atelier intretinere-reparatii, Sef fo
Popescu Mariana Cadir
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TEMATICA Sl B[BLIOGRAF]E
INSTALATOR

TEMATICA:

Instalatii de alimentare cu apa.

Instalatii de canalizare.

Sisteme de incalzire.

Echipamente si materiale pentru instalatii sanitarc.

Exploatarea, intretinerea si verificarea instalatiilor de incalzire.

Exploatarea, intretinerea si verificaren instalatiilor sanitare interioare si exterioare cladirilor.
Norme de sanatate 81 securitate in munca specifice locului de munca in meseria de instalator,
Instructiuni privind paza contra incendiilor in perimetrul locului de munca.

N =

BIBLIOGRAFIE :

1) Instalatii sanitare pentru ansambluri de cladiri -ing.l.. Dumitrescu,editura tehnica Bucuresti, 1980.

2) Manualu} de instalatii incalzire, ed.alla - profiuniv.dr.ing.Vasile Caluianu.

3) Normativ 113/2002 pentru proiectarea si cxecutarea instalatiilor de incalzire centrala

4) Normativ 19/2010 pentru proicctarea, cxecutarca si cxploatarca instalatiilor sanitare din cladiri si
de alimentare cu apa si canalizare din ansamblwri de cladiri

5) NP 084-2003 Normativ privind proiectarca, executarea si exploatarea instalatiilor sanitare si a

sistemelor de alimentare cu apa si canalizaie, utilizand conducte din mase plastice.

6) Normativul P118/1999 de siguranta la foc al constructiilor.

7) Legea 10/1995 privind calitatea in constructii cu completari si modificari ulterioare

8) NSSM 28/1996- norme specifice de securitate a muncii pentru lucrarile de instalatii tehnico-
sanitare si de incalzire.

9) Legea 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca

10)Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendulor

SEF ATELIER,
ing.Popescu Mariana SEF FORMIATIE,
Cadir Tunggai
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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE
DEPANATOR RTV

1. Instalatii electrice de joasa tensiune la consumator.

2. Aparate R-TV

3. Accidente produse de electricitate

4. Norme de sanatate si securitate in munca

5. Norme privind situatiiile de urgenta

6. Reguli de functionare a Sanatoriului Balnear si de recuperare Techirghiol

BIBLIOGRAFIE:

1. Normativ pentru proiectarea, executia si exploatarea instalatiilor electrice
aferente cladirilor, 1 7/2011

2. Manuale si carti din literature tehnica de specialitate

3. Legea 319/2006 privind securitatea si sanalatea in munca

4. Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor

5) Regulamentui intern de functionare al Sanatoriului Balnear si de Recuperare
Techirghiol.

Sef Atelier intretinere-reparatii, Sef foratie,

Po ariana Cadir ceal
./'/
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BIBLIOGRAFIE
IN VEDEREA OCUPARII POSTULUI DE ASISTENT MEDICAL
MEDICINA GENERALA

1. C.Marcean; V.Mihiilescu: Puericultura si pediatrie, Ed. Medicald Bucuresti ~
Editia a II-a 2013,

2. Lucretia Titircd: Urgente medico-chirurgicale —Sinteze-Editura medicala,
Bucuregti 2008;

3. Lucretia Titirei - Tehnici de evaluare si ingrijiri acordate de asisten{ii medicali
- Ed. Viata Medicald Romaneasca, 2008;
4. Corneliu Borundel: Medicina internd pentru cadre medii - Ed. Medicala,

2000(pag.644-653, pag. 704-725),

5. Marin Voiculescu: Boli infectioase, vol. II - Editura medicala, Bucuresti,
1690;

Bucuresti 1978;

7. Lucretia Titircd - Ghid de nursing cu tehnici de evaluare si ingrijiri
corespunzitoare nevoilor fundamentale, Editura Viata Medicald Romaneasci;
8. Lucretia Titircs - Ingrijiri speciale acordate pacientilor de citre asistentii
medicali, Editura Viata Medicald Roméaneascd, 2008;

9. Lucretia Titirca - Exploriri functionale si ingrijiri speciale acordate
bolnavului, Editura Viata Medicald Roméneasca;

10. Legea nr.46/2003 privind drepturile pacientului, cu modificarile si
completirile ulterioare;

11. Ordinul nr. 1.410/2016, privind aprobarea Normelor de aplicare a Legii
drepturilor pacientului nr. 46/2003;
12. Legea nr. 282/2005 - Republicatd, privind organizarea activititii de

transfuzie sanguind, donarea de sdnde si componente sanguine de origine umand,
precum i asigurarea calitéifii i securitdtii sanitare, in vederea utilizérii [or




MINISTERUL SANATATIE

unitate aflati in
PROCES DE ACREDITARE SANATORIUL BALNEAR $1 DE RECUPERARE TECHIRGHIOL

Bd. Dr, Victor Climescu, nr 34-40: Tel: 0241 481 711 Fax: 0241 735 705; Webiwww.sbighiol.ro

terapeutice, (Capitolul II-art. 7, Capitolul IlI-art. 16, Capitolul V-art. 24,
Capitolul VlI-art. 30, art. 31 si anexa 1, lit, i §1j);
13. Ordinul nr. 1.101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unititile sanitare;
14. Ordonanta de Urgenti nr. 144/2008 privind exercitarea profesiei de asistent
medical generalist, a profesiei de moasd si a profesiei de asistent medical, precum si
organizarea $1 functionarea Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si
Asistentilor Medicali din Romaénia, cu modificarile si completirile ulterioare;
15. Codul de etici si deontologie al asistentului medical generalist, al moasei si
al asistentului medical din Rominia, adoptat prin Hotararea Adundrii generale
nationale a Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor
Medicali din Romama/2009;
16. Ordinul nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea
deseurilor rezultate din activitdti medicale si a Metodologiei de culegere a datelor
pentru baza nationald de date privind deseurile rezultate din activitati medicale;
17. Ordinul nr. 1142/2013 privind aprobarea procedurilor de practici pentru
asistenti medicali generalisti, Capitolele 11.1, 11.2, 11.3, 11.5, 14.7, 14.8, 14.9,
14.10, 14.11, 15.6,21.1, 21.2, 21.3, 21.4, 21.5, 21.6, 22.5. 22.6, 23.1(litera b, ¢, d,
e), 23.2, 23.3, 23.6, 24,
18. Ordinul 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curitarea,
dezinfeciia si sterilizarea in unitétile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si
interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curatenie si
dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia méinilor, in functie de
nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functic de
suportul care urmeazi sé fie tratat §i a metodelor de evaluare a derulérii si eficientei
procesului de sterilizare.
19. Legea nr. 190/2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceca 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);




AR O BN A T !
: RV TN RUSH LR b——

MINISTERUL SANATATII

unitate aflati in
PROCES DE ACREDITARE SANATORIUL BALNEAR SI DE RECUPERARE TECHIRGHIOL

Bd. Dr. Victor Climaescu, nr 34-40: Tel: 0241 481 711 Fax: 0241 735 705. Webowww sbighiol.re

20. Hotirirea de guvern nr.856/2020 privind prelungirea stirii de alertd pe
teritoriul Roméniei incepdnd cu data de 15 octombrie 2020, precum si stabilirea
masurilor care se aplica pe durata acesteia pentru prevenirea $i combaterea efectelor
pandemiei de COVID-19.

NOTA: in vederea pregatirii pentru concurs candidatii vor lua in considerare
legislatia in raport cu modificarile legislative intrate in vigoare pand la data
anuntérii concursului.

intocmit:

Director medical Director ingrijiri
Dr. lonescu Valentina Oprea C fmen
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BIBLIOGRAFIE /56?77‘
IN VEDEREA PROMOVARII PE POSTULDE = 7
ASISTENT MEDICAL BALNEOFIZIOTERAPIE : /ﬁ‘//ﬁa@
1. Sbenghe Tudor-Recuperarea medicald la domiciliul bolnavului- Ed.

Medicala Bucuresti 1996;

2. Delia Cinteza — Recuperare Medicala — Termoterapie — Ed. LIBRA VOX -
2003;

3. Mozes C. — Tehnica Tngrijirii bolnavului — Editura Medicala Bucuresti 1978;

4. Sidenco Luminita - Masajul in kinetoterapie, masajul terapeutic clasic,
tehnici de masaj reflex, tehnici complementare, Editura Fundatiei Romania de
Maine, 2003;

5. Ridulescu Andrei - Electroterapie - Editura Medicala Bucuresti 2014,
6. Banciu Mioara - Balneofizioterapie generala si concepte moderne de
recuperare, vol. |, Editura Mirton Timisoara, 1996;

7. Tudor Sbenghe - Kinetologie profilacticaterapeutica si de recuperare

Editura medicala Bucuresti 1987,
8. Legea nr.46/2003 privind drepturile pacientului, publicatd in Monitorul

Oficial al Roméniei, partea |, nr. 51 din 29 ianuarie 2003, cu modificdrile si

completarile ulterioare;
9. Ordinul ministerului sanatatii nr. 1.410 din 12 decembrie 2016 privind

aprobarea Normelor de aplicare a Legii drepturilor pacientului nr. 46/2003;

10.  Ordinul ministerului sandtatii nr. 1.101 din 30 septembrie 2016 privind
aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale in unitatile sanitare;

11. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 144/28.10.2008 privind
exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a profesiei de moasga si a




profesiei de asistent medical, precum si organizarea si functionarea Ordinului
Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor §i Asistentilor Medicali din Romania,
publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei, partea I, nr.785 din 24.11.2008,
aprobata prin Legea 53/2014, cu modificarile si completirile ulterioare;

12.  Codul de etici si deontologie al asistentului medical generalist, al moasei
si al asistentului medical din Roménia, adoptat prin Hotérédrea Adunarii generale
nationale a Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor
Medicali din Roménia nr. 2/9 iulic 2009, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea I, nr. 560 din 12 august 2009,

13. Ordinul ministrului sindtitii nr.1226/03 decembrie 2012 pentru
aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitdii
medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date
privind deseurile rezultate din activitati medicale, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea I, nr. 855 din 18 decembrie 2012;

14. Ordinu! ministrului sanatatii nr.961 / 19 august 2016 pentru aprobarea
Normelor tehnice privind curitarea, dezinfeciia i sterilizarea in unitatile sanitare
publice si private, tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a
eficientei procedurii de curdtenie i dezinfectie, procedurilor recomandate pentru
dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a
dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeazd sa fie tratat si a
metodelor de evaluare a derularii si eficientei procesului de sterilizare;

15. Ordipul ministrului sanatatii nr.  1.142/2013 privind aprobarea
procedurilor de practicd pentru asisteni medicali generalisti, capitolele 11.1,11.2,
11.3, 11.5, 14.7,14.8,14.9, 14.10, 14.11, 15.6, 21.1, 21.2, 21.3, 21.4, 21.5, 21.6,
22.5, 22.6,23.1 (litera b,c.d,e), 23.2, 23.3, 23.6, 24;

16. 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);




17. Hotarirea de guvern nr.856/2020 privind prelungirea stirii de alertd pe
teritoriul Romaéniei incepénd cu data de 15 octombrie 2020, precum si stabilirea
mdsurilor care se aplici pe durata acesteia pentru prevenirea si combaterea
efectelor pandemiei de COVID-19.

NOTA: In vederea pregatirii pentru concurs candidatii vor lua in considerare
legislatia in raport cu modificdrile legislative intrate In vigoare pana la data
anuntérii concursului.

Intocmit:

Director medical Director Ingrijiri
Dr. Ionescu Valentina Oprea Carppen &
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Bibliografie
iN VEDEREA OCUPARII POSTULUI DE REGISTRATOR MEDICAL

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

date cu caracter personal

2. Legea nr. 462003 - 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 sdnatitii, republicata cu modificarile si

completarile ulterioare - TITLUL VIII, CAPITOL II: Asiguratii,

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 modalitdtii de acordare a serviciilor medicale, medicamentelor si dispozitivelor
medicale pan% la eliberarea sau in cazul refuzului cardului national de asiguradri sociale de
sdndtate;

7. 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 datefor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor

date si de abrogare a Directivei 95/46/CE {Regulamentul general privind protectia datelor).

8. Fisa postului registrator medical
9. H.G. 856/14.10.2020 - privind prelungirea stérii de alerta pe teritoriul Romaniei incepand cu data

de 15 octombrie 2020, precum si stabilirea masurilor care se aplica pe durata acesteia pentru

prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19.
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NOTA: Tn vederea pregatirii pentru concurs candidatii vor lua in considerare legislatia in raport

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

Intocmit:

Director medical Director ingrijiri
Dr. lonescu Valentina Oprea Carmen
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Aprob
MANAGER.
Elena - Roxana Almasan

FISA DE POST

NR. v leavirrvieniiinnen,

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 dieteticd, asistent
medical, casier, contabil.

- functionale - cu sefii de sectie.

- de reprezentare — reprezintd interesele institutiei Tn relatia cu pacientii care solicitd direct sau
telefonic relatii despre serviciile oferite de institutie, conform atribufiilor de serviciu.

Obiective generale:

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

- tine evidenta zilnicd a efectivului de pacienti internafi/externai;

- derularea procedurilor de internare/externare pacienti;

- fincasarea contravalorii serviciilor (medicale, cazare, masd) oferite de institufie suplimentare

celor gratuite de care beneficiazi pacienii.

Atributii:
s Generale:

respectd disciplina si programul de lucru al institutici pe toatd perioada derularii activitatii
profesionale;

cunoagte §i tespecta prevederile Regulamentului Intern §i Regulamentului de Organizare si
Functionare in activitafile derulate;

particip la instructajele generale si specifice de protectia muncii, PSI si situafii de urgentd si
respect procedurile de lucru prevazute pentru asemenea situatii;

se instruieste permanent cu privire la domeniul siu de activitate si face propuneri de eficientizare a
activitdfii pe care le inainteaza spre aprobare sefului ierarhic;

respectd ordinea si disciplina la locul de muncé si informeaza in timp util geful ierarhic cu privire
la orice problema apéruti ce ar putea produce perturbart in activitatea institufief;

respectd clauzele de confidentialitate prevazute de institufie cu privire la documentele cu care
opereaza si activititile derulate;

ia masuri pentru distrugerea (tocarea) zilnicd a documentelor considerate inutile, rezultate din
activitatile profesionale derulate;
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- utilize.azi‘ gparatura din dotarea spatiului de lucru conform cu instructiunile de folosire a
acesteia si ia mésuri de reintrare In funcfiune intr-un timp cdt mai scurt si de continuare a activitatii
in conditii optime, in sitvaiile in care apar defectiuni.
e Specifice:
- !Jrin.]esi‘e pacienfii veniti pentru internare si le oferdi toate detaliile privind serviciile oferite de
institutie:
efectueaza recepiia pacientilor care se interneazé:
efectueaza fnregistrarea separat a insotitorilor pacientilor in registrul specific;
inregistreaza datele paciengilor in sistemul informatic conform procedurilor de internare;
lnregistreazd in registrul specific datele de identificare ale pacientilor veniti pentru internare;
receptioneaza biletele de trimitere ale pacientilor internatt sdptdmaénal;
in ziua interndrii introduce in sistemul informatic datele din biletele de trimitere ale pacientilor;
configureazi cartelele de acces la camere in funciie de perioada de internare a fiecdrui pacient;
utilizeazd date de acces personalizate pentru Inregistrarea in sistemul informatic a datelor
pacientilor;
- dateaza si stampileazi cartelele de masd in functie de regimul prescris de medic;
elibereazs cartela de masd pentru fiecare pacient in functie de numirul de zile stabilit pentru
internare;
intocmeste zilnic centralizator cu pacientii in functie de regimul de masa prescris gi 1l Inainteaza
spre avizare medicului de garda,
pregiteste diagramele in vederea efectudrii planificérii procedurilor de tratament;
Receptioneaza figele de observatie ale pacientilor cu procedurile prescrise de medic;
efectueaza pentru toti pacientii planificirile procedurilor de tratament preserise de fiecare medic;
transmite pacientului programarile efectuate inscrise In fisa de tratament;
inregistreazi pe diagrame toate programarile efectuate;
actualizeazd permanent diagrama in functic de modificrile solicitate de pacienti sau medici;
receptioneazi la sfrsitul sdptimanii de la cabinetele medicale lista cu pacientii programati
pentru externare;
- inregistreaza zilnic in registrul specific situatii centralizatoare cu numdrul de pacienti pe
fiecare procedura, pe fiecare secfie, consultatii si tratamente la camera de garda;
- intocmeste lunar diverse sitvatii centralizatoare conform solicitarilor gefului ierarhic cu
numar pe pacienti/procedurs, numar total consultatii/medic etc. ;
- transmite in timp util statisticianului situatiile intocmite:
- intocmeste lunar situatii centralizatoare cu pacienti si proceduri efectuate de fiecare asistent
recuperare §i o inainteazi spre avizare sefului ierarhic;
- informeaza pemanent cabinetele medicale cu situatia planificérilor procedurilor;
- ia masuri in vederea evitdrii nemultumirilor, reclamatiilor din partea pacientilor cu privire la
planificarea procedurilor de tratament;
- stabileste costurile de cazare §i masa pentru insotitori pe baza datelor comunicate de conducerea
institutiet;
- informeazd pacientii cu privire la obligatia de a achita in maxim 48 ore de la internare
contravaloarea serviciilor oferite de sanatoriu;
- incaseazi contravaloarea serviciilor de cazare si masa pentru insotitori pe bazi de bon fiscal si
facturd,
. incaseaza contravaloarea serviciilor medicale sau de cazare i masd pentru pacientii care nu
intrunesc conditiile de gratuitate;
- inregistreaza in casa de marcat toate operatiunile de incasare derulate;
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inregistreazé numérul bonului fiscal emis in foaia de observatie a pacientului;
emite documentele aferente incasérilor pentru serviciile prestate de personalul institufiei citre
pacienti si insotitorii acestora: parcare, servicii telefonice, de copiere etc.;
la jesirea din turd transmite persoanei de schimb, pe bazd de semnéturd, raportul tip X al casei de
marcat st banii Incasati;
depune zilnic banii la casierie Tmpreund cu documentele fiscale aferente;
restituie pe baza dispozitiel de platd emisd de Serviciul Financiar Contabilitate contravaloarea
zilelor pentru care nu s-au efectuat servicii medicale:;
inregistreaza externarile in programul informatic destinat raportarilor catre Casa de
Asigurdri  Sociale de Sénétate;
la externarea pacientilor verificd existenta documentelor specifice la foaia de observatie si dovada
efectudrii plagilor;
intocmeste zilnic centralizator cu situafia pacientilor internati/externafi pe baza datelor din caietul
de miscare al pacientilor pe care il transmite directorului ingrijiri medicale;
intocmeste “Foaia zilnicd de migcare a pacientilor™ pe care o transmite asistentei de dietetica;
actualizeazi permanent diagrama pe camere ce reflectd gradul de ocupare al locurilor de cazare:
inainteazd, spre avizare de catre seful ierarhic, documentele intocmite;
intocmeste periodic situatia centralizatoare cu numéarul de pacienti pe fiecare medic i o Inainteaza
medicului sef de sectie;
receptioneazd periodic foile de observatie ale pacientilor externati;
intocmeste situatii centralizatoare pe baza datelor din foile de observatii In functie de
criteriile prestabilite:

» situatia privind numérul de consultatii §i tratamente, numarul de bolnavi externati pe urban si
rural, starea bolnavilor la externare. judetul de provenienti al pacientilor, codurile stabilite in
tunctie de cauza de imbolndvire, pe urban si rural;

» intocmeste lunar si anual centralizatorul pacientilor iesifi din secfiile tip spital pe sexe, pe
grupe de vArsti, pe urban i rural si pe total, cauzi de imbolndvire, pe grupe de afectiuni;

» stabilegte lunar, pentru fiecare sectie: provenienta biletului de trimitere; numarul de pacienti
care au beneficiat de regim alimentar; numdérul de zile de concedii medicale acordate
conform certificatelor medicale eliberate de unitate pe pericada interndrii; numérul de zile de
concedii medicale acordate conform certificatelor medicale eliberate de unitate dupd
externare; numar zile spitalizare;

transcrie lunar datele cumulate pe centralizatoare tip in vederea transmiterii statisticianului;
arhiveazd lunar foile de observatic pe fiecare medic;

pune la dispozitia medicilor, in functie de solicitari, foile de observatie arhivate;

arhiveazi un exemplar din toate situatiile statistice intocmite §i transmise;

solicitd periodic statisticianului centralizatoare tip in vederea intocmirii situafiilor statistice;
pistreazi si arhiveazd in conditii corespunzitoare decumentele cu care opereazi §i le inainteazi

anual citre arhiva institutiei pe baza de proces verbal;

coopereazi cu analistul in vederea identificarii si corectdrii datelor de identificare eronate, precum

si a datelor necesare clarificdrii situatiei pacientilor;

intocmeste referat de necesitate pentru materialele cu care opereazi si inainteazd spre avizare

sefului ierarhic;

la solicitarea pacientilor depoziteaza obiectele de valoare in seif, cu respectarea procedurii stabilite;
gestioneazd in conditii de siguranta seiful i oferd detalii cu privire la completarea formularelor

specifice;
asigurd normala utilizare a sistemelor de acces la camere, a centralei de fum;
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colaboreazi cu personalul ce asigurdl paza institufiei In vederea verificarii alertelor emise
de centrala de fum;
- completeazi registrul de evidenta privind alertele emise de centrala de fum, dupa fiecare activare;
- intocmeste periodic referate de necesitate pentru aprovizionarea cu materialele necesare derularii
activitdfii in condifii optime;
- centralizeazd zilnic problemele tehnice din intreaga institutie si solicitd personalului Atelierului
Tehnic interventia in timp util in vederea remedierii acestora:
- oferd solicitantilor servicii de copiere, transmitere/recepiie fax, taxare parcare;
- preia operafiunile telefonice in lipsa telefonistului;
- oferd relatii cu privire la serviciile oferite de institufie persoanelor care solicitd direct sau telefonic
detalii sau programari;
- informeaza seful ierarhic cu privire la orice problema apdrutd in relatia cu pacientii.
Responsabilita¢i:
o Generale:
- raspunde de respectarea ordinii si disciplinei la locul de muncd pe toatd perioada derularii
activitdtilor profesionale ;
- raspunde de respectarea prevederilor specifice institutiei cu privire la confidentialitatea datelor si
documentelor cu care opercazi,
- raspunde de respectarea normelor de proteciie a muncii, PSI si situatiil de urgentd in activitatea
derulata.
e Specifice:
- raspunde de corectitudinea datelor inscrise in situatiile centralizatoare intocmite ;
- raspunde de corectitudinea datelor introduse in sistemul informatic;
- rispunde de respectarea termenelor de executie si a criteriilor prestabilite Ia raportarea situafiilor
centralizatoare intocmite;
- rispunde de tinerea unei evidente stricte si actualizate cu privire la situafia pacientilor si a
situatiilor centralizatoare intocmite;
- rispunde de Inregistrarea interndrilor si externdrilor pacientilor conform procedurilor stabilite
- rispunde de corectitudinea datelor inscrise in documentele intocmite
- rispunde de tinerea unei evidenie stricte si actualizate cu privire la situatia pacientilor
- raspunde de intocmirea §i transmiterea la timp a datelor cu privire la regimul alimentar al
pacientilor
- rispunde de informarea prompta si corectd a pacientilor cu privire la serviciile oferite de institutie
- 1aspunde de péstrarea confidentialitatii cu privire la datele pacientilor la care are acces
- rispunde 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:

Pregiitirea necesard postului: studii medii; curs de registrator medical constituie un avantaj,
Cunostinge necesare: operare PC — nivel mediu;

Experientad: nu este necesara,

Acomodarea cu cerinfele postului:

- pentru detindtor debutant: maxim 6 luni de la angajare:
- pentru detintor experimentat: 3 luni de la angajare;
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Profil (calitati, aptitudini): atentie concentratd, atenie distributiva, dinamism, meticulozitate,
abilitifi bune de comunicare si relationare, amabilitate. atitudine pozitiva fafi de oameni si rezultate.
Conditiile postului:
Conditii fizice: activitatea se deruleazi in conditii specifice de birou;
Conditii materiale: opereazd cu calculator, imprimant’, cartele de mas#, casid de marcat, monetar;
opereaz cu urmétoarele documente: documente de internare/externare, foaia zilnicd a miscérii
pacientilor, centralizator, bon fiscal, facturd. centralizatoare tip. centrald de fum, aparat de configurat
cartele de acces In camere, aparat de deblocare usi, casaé de marcat fiscal, facturi, cartel de masi, seif,
formulare tip pentru utilizare seif.
Program: 8 ore/zi, 5 zile/siptimén,
Munca: predominant munci individuala;
Deplaséri: nu este cazul;
Salarizare: conform contractului individual de munca si contractului colectiv de munca;
Concediu de odihni: conform contractului individual de munci;
Posibilitati de promovare:
Alte mentiuni:
- este Inlocuit de: registrator medical
- Inlocuieste pe: registrator medical

Director Ingrijird : oooovvvveiiiiiiiii
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L e P BIBLI{)FRAFIE . N
IN VEDEREA PROMOVARII W PO‘iTUL DE KINETOTERAPLUT

7_1T Sbcnghe £ Kmetologle proﬁldmc
 Bucuresti, 1@87 : .
2. A, -Héincu — Recuperarea neurolog&ca pentru kmetoterapeup 0v1d1us U "'wersny Press
* Constanta, 2014. T R

“fetipeutica si de récﬁii'éfé%é;fﬁd‘iﬁra Medicala;_'_"- S

3R Popescu, M. Florea — Recuperdre in ertopedie - note de curs — Edstura Med1calé R

“"Univérsitard Craiova, 2008;

_ 4. E. L. Sidenco — Ghid practxc de evaluare amcularé si musculara 1 in kmetoteraple Edma ai e

- II-a, Editura Fundatia Roménia de Maine, 2009;

5. Legea nr. 46/2003 — Dreptunle si obhga;nle pac1entu1u1 cu modlﬁcérlle si completé’mle
ulterioare;

6. Ordinul mmlstrulul sﬁnétém nr. 1226 dln 3 decembrle 2012 pentru aprobarea Normelor
tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitii medicale si a Metodologiei de
culegere a datelor pentru baza nationald de date privind de§eur11e rezultate din activitdti
medicale, pubhcat in Monitorul Oficial al Romaniei, partea I, nr. 855/18.12.2012;

7. Ordinul ministrului sanatitii nr. 1101/30.09.2016 privind ‘aprobarea Normelor de -
supraveghere, prevenire §i limitare a mfec;nlor asociate asmten‘;el medicale in umtanle _
sanitare; -

8. Ordinul ministrului sindititii nr. 961/19.08.2016 pentru aprobarea Normelor tehnice
privind curitarea, dezinfecia si sterilizarea in unitatile sanitare publice §i private, tehnicii de
lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficientel procedurii de curdfenie si
dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia maéinilor, in functie de nivelul de. .
-~ rise, metodelor de aplicare a dezinfectantelot chimice in functie de suportul care urmeazi si
fie tratat §i a metodelor de evaluare a deruldrii si eficienfei procesului de sterilizare, publicat

. in Monitorul-Oficial al Romaéniei; parteaI nr: 681/02.09.2016, cu modificarile si complet{mle e

R ultcrloa:re, '

" NOTA: I vederes progiiirii pentru concurs candidatii vor lua in considerare Tegislafia in

_raport.cu modificarile legislative intrate in vigeate pand la data anunténi-concursulul

{ntocmit:
. DIRECTOR MEDICAL =~~~

7 Dr. Elena - Valentina [onescu ~
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BIBLIOGRAFIE IN VEDEREA PROMOVARII PE POSTUL DE
REFERENT DE SPECIALITATE - SERVICIUL DE MANAGEMENT AL
CALITATII SERVICIILOR MEDICALE

1. ORDINUL nr. 1.312/250/2020 privind organizarea si functionarea
structurii de management al calitatii serviciilor de sanatate in cadrul
unitatilor sanitare cu paturi si serviciilor de ambulanta, in procesul de
implementare a sistemului de management al calitatii serviciilor de
sanatate si sigurantei pacientului;

2. LEGEA nr. 95/2006 cu modificarile si completarile ulterioare
privind reforma in domeniul sanatatii;

3. 0.5.G.G. nr. 600/2018 - pentru aprobarea Codului controluiui
intern/managerial al entitatilor publice;

4. ORDINUL nr. 446/2017 - privind aprobarea Standardelor, Procedurii si
metodologiei de evaluare si acreditare a spitalelor;

5. LEGEA nr. 319/2006 - a securitatii si sanatatii in munca;

6. Scoala Nationald de Sanatate Publica si Management Sanitar —
MANAGEMENTUL SPITALULUI — Editura Public H Press Bucuresti 2006,
Cap. | - Managementul si organizarea spitalului;
Cap. VI — Calitatea serviciilor medicale;
Cap. VII, pct. 3 — Managementul riscurilor.

NOTA: In vederea pregétirii pentru concurs candidatii vor lua in considerare
legislatia Tn raport cu modificarile legislative intrate in vigoare pana la data
anuntarii concursului.

Intocmit:
sef serviciufesurse umane
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BIBLIOGRAFIE
IN VEDEREA PROMOVARII PE POSTUL DE
INGINER SSM GR. Il

LEGEA nr. 53/2003 - codul muncli, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

LEGEA nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
LEGEA nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

Hotdrdrea Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitdtii si sdnatadtii in muncd nr. 319/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotdrdrea Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate
sifsau de séndtate la locul de muncd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotdrdrea Guvernului nr. 1048/2006 privind cerintele minime de securitate si sin3tate pentru
utilizarea de catre lucrdtori a echipamentelor individuale de protectie la locul de muncj;

. Hotérdrea Guvernului nr. 1146/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru

utilizarea in muncd de catre lucrdtori a echipamentelor de munca;

Hotérdrea Guvernului nr. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate pentru
locul de munca;

Hotérdrea Guvernului nr. 1028/2006 privind cerintele minime de securitate si sdnitate in munca
referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare;

Hotérdrea Guvernului nr. 1051/2006 privind cerintele minime de securitate si s3nitate pentru
manipularea manuala a maselor care prezinta riscuri pentru lucratori, in special de afectiuni
dorsolombare;

Hotirdrea Guvernului nr. 520/2016 privind cerintele minime de securitate si sdnétate referitoare
la expunerea lucratorilor la riscuri generate de campuri electromagnetice;

Hotirdrea Guvernului nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucritorilor;

Hotdrirea Guvernului nr. 243/2013 privind cerinfele minime de securitate si s3ndtate in munci
pentru prevenirea ranirilor provocate de obiecte ascutite in activitatile din sectorul spitalicesc i
cel al asistentei medicale.

NOTA: Tn vederea pregatirii pentru concurs candidatii vor lua in considerare legislatia
in raport cu modificarile legislative intrate in vigoare pana la data anuntarii concursului.

INTORMIT,
Sef serviciufedurse umane
s
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BIBLIOGRAFIE
IN VEDEREA PROMOVARII IN FUNCTIA DE
MUNCITOR CALIFICAT - OSPATAR

1. LEGEA nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. LEGEA nr. 53/2003 Codul Muncii republicat cu modificarife si completarile ulterioare, art.39 —

Drepturile si obligatiile salariatilor;

3. HOTARAREA nr. 924/2005 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor

alimentare;

4. “Ghidul Chelnerului” — autor Constantin Florea, Editura RAl Bucuresti, 1995.

NOTA: Tn vederea pregitirii pentru concurs candidatii vor lua in considerare legislatia
in raport cu modificarile legislative intrate in vigoare pana la data anuntdrii concursului.

Intocmit:
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Bibliografie
in vederea promovarii pe postul de
economist in cadrul serviciului aprovizionare transport

1. H.G. nr. 714/2018 - privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegérii si detagarii in altd
localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului, cu
modificrile si completarile ulterioare;

2. ORDINUL nr. 754/2004 - pentru aprobarea Normelor privind limitele
admisibile de perisabilitate pentru produsele din unitatile sanitare din
reteaua Ministerului S8natatii, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
3. H.G. nr. 429/2008 (*actualizatad*) - privind nivelul alocatiilor de hrana
pentru consumurile colective din unitatile sanitare publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

4. ORDINUL nr. 2.634/2015 - privind documentele financiar-contabile, cu
modificarile si completarile ultericare;

5. LEGEA nr. 53/2003 (*republicatd*) - Codul muncii, cu modificdrile i
completdrile ulterioare;

6. LEGEA nr. 319 din 14 iulie 2006 - a securitdtii si sandtdtii in muncd, cu
modificérile si completarile ulterioare;

7. LEGEA nr. 307 din 12 iulie 2006 - privind apdrarea impotriva incendiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare;

NOTA: Tn vederea pregétirii pentru concurs candidatii vor lua in considerare
legislatia in raport cu modificirile legislative intrate in vigoare péna la data
anuntdrii concursului.

Intocmit:
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