
BIBLIOGRAFIE 

Referent debutant 

 

 

1. Constituția României, republicată; 

2. O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, 

republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați, 

republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

4. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările 

ulterioare; 

5. O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor, cu modificările 

ulterioare. 

6. Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, cu modificările și completările ulterioare; 

 

 

 

TEMATICA 

Referent debutant 

 

 

1. Constituția României, republicată – Integral; 

2. O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, 

republicată, cu modificările și completările ulterioare – Integral; 

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați, 

republicată, cu modificările și completările ulterioare – Integral; 

4. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările 

ulterioare – Integral; 

5. O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor, cu modificările 

ulterioare – Integral; 

6. Legea nr. 53/2003 – Codul muncii,  cu modificările și completările ulterioare – Integral; 

 

 

 

 

 



ATRIBUȚII  

 

Referent debutant 

 

 

 

 

- Răspunde cu profesionalism si amabilitate solicitărilor pacienților, beneficiari ai prestațiilor 

medicale oferite în cadrul instituției – telefonic si/sau celor care se prezinta direct la receptie; 

- Efectuează programările / reprogramările pacienților Complexului Multifuncțional „Sf.Andrei” 

la consultații medicale de specialitate și oferă asistența de recepție pacienților; 

- Oferă informații pacienților despre serviciile și programul medicilor; 

- Oferă suport administrativ medicilor din instituție (de ex: fise pacient, etc); 

- Administrează corespondența on-line cu pacienții; 

- Stabilește necesarul de consumabile necesare pentru personalul compartimentului;  

- Păstrează confidențialitatea tuturor informațiilor referitoare la pacienți; 
- Duce la îndeplinire orice sarcină trasată de superiorul direct sau directorul general;  

- Se asigură că pacienții primesc răspunsuri la solicitări, în timp util, conform procedurilor de 

lucru; 
- Se asigură că toată documentația ce însoțește fișa medicală a pacientului este completată conform 

standardelor de lucru din instituție; 

- Asigură păstrarea în siguranță a documentelor, în compartiment/seif asigurate de către instituție; 

 


