BIBLIOGRAFIE

Referent debutant

Constitutia Romaniei, republicata;

O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
ulterioare;

0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile
ulterioare.

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

TEMATICA

Referent debutant

Constitutia Romaniei, republicata — Integral;

O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — Integral;

. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — Integral,

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
ulterioare — Integral;

0O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile
ulterioare — Integral;

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare — Integral;



ATRIBUTII

Referent debutant

- Raspunde cu profesionalism si amabilitate solicitarilor pacientilor, beneficiari ai prestatiilor
medicale oferite in cadrul institutiei — telefonic si/sau celor care se prezinta direct la receptie;

- Efectueazd programadrile / reprogramarile pacientilor Complexului Multifunctional ,,Sf.Andrei”
la consultatii medicale de specialitate si oferad asistenta de receptie pacientilor;

- Ofera informatii pacientilor despre serviciile si programul medicilor;

- Ofera suport administrativ medicilor din institutie (de ex: fise pacient, etc);

- Administreaza corespondenta on-line cu pacientii,

- Stabileste necesarul de consumabile necesare pentru personalul compartimentului;
- Pastreaza confidentialitatea tuturor informatiilor referitoare la pacienti;

- Duce la indeplinire orice sarcina trasata de superiorul direct sau directorul general;

- Se asigura ca pacientii primesc raspunsuri la solicitari, in timp util, conform procedurilor de
lucru;

- Se asigura ca toatd documentatia ce insoteste fisa medicald a pacientului este completata conform
standardelor de lucru din institutie;

- Asigura pastrarea in sigurantd a documentelor, in compartiment/seif asigurate de catre institutie;



