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Utilizarea avansatd a Microsoft Word pentru redactarea, formatarea si editarea

documentelor oficiale, rapoartelor sau adreselor;

Introducerea si organizarea datelor in tabele;

Functii de baza pentru calcul;

Sortarea datelor pentru ordonare alfabetica sau dupa valori;

Filtrarea datelor pentru selectarea unui subset dupa criterii specifice;

Crearea diagramelor grafice (bara, coloani) pentru reprezentarea vizuala a datelor;

Structurarea pe mai multe foi de calcul (foaie principald, filtru, sortare) pentru

organizare si analiza.

Utilizarea celulelor, formulelor pentru calcul automat si actualizare dinamicd a

datelor;

Utilizarea Microsoft Excel pentru gestionarea bazelor de date, prelucrarea tabelelor,

realizarea de calcule, folosirea formulelor si a functiilor, sortare, filtrare si crearea de

grafice.

Familiarizare cu Microsoft PowerPoint pentru crearea prezentdrilor profesionale si

editarea continutului vizual.

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

Reglementéri privind modul de organizare si functionare al spitalului

Elementele constitutive ale decontului de cheltuieli care se elibereaza pacientului

pentru serviciile medicale primite
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Competente de operare PC la nivel mediu sau avansat, inclusiv introducerea, validarea si
procesarca  datelor  utilizind  suita  Microsoft  Office  (Excel, Word):

https://www.office.com/

LEGEA NR. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatitii, republicatd. cu modificdrile si

completirile ulterioare, cu modificarile si completarile ulterioare;

LEGEA nr. 46/2003 privind drepturile pacientului, cu modificérile si completérile

ulterioare;

ORDIN NR. 1782/576/ din 28 decembrie 2006 al Ministrului Sanatatii si al Presedintelui
Casei Nationale de Asigurari de Sindtate privind inregistrarea si raportarea statisticd a
pacientilor care primesc servicii medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de

zi, cu modificarile si completarile ulterioare, cu modificarile si completérile ulterioare;

Ordin 1500/2009 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a sectiilor

si compartimentelor de anestezie si terapie intensiva din unitatile sanitare , cu modificérile

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 completirile ulterioare;

Ordinul nr. 1857/441/2023 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Hotararii Guvernului nr. 521/2023 pentru aprobarea pachetului de servicii gi a Contractului
cadru care reglementeazi conditiile acordirii asistentei medicale, a medicamentelor si a
dispozitivelor medicale, in cadrul sistemului de asigurdri sociale de sdnatate, cu

modificérile si completérile ulterioare;

Hotardrea nr. 521/2023 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului cadru
care reglementeazd conditiile acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si a
dispozitivelor medicale, in cadrul sistemului de asigurdri sociale de sandtate, cu

modificérile si completarile ulterioare;

Ordin nr. 1100 din 14/10/2005 privind introducerea decontului de cheltuieli ce se

elibereaza pacientului pentru serviciile medicale primite, cu modificérile si completérile

ulterioare:

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

Codul de conduita intern al spitalului;

Fisa postului seeretar.

Comisia de conclrs,



