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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.



TEMATICA
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1. Constitutia Romaniei, republicata:

- Drepturi, libertatile si indatoririle fundamentale, deciziile Curtii Constitutionale, Administratia
publica (Titlul II, Capitolul I art.15 — 21, Capitolul Il art.22 — 53, Capitolul Il art.54 — 57, Titlul
V art.147);

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

— Principii si definitii privind respectarea demnitétii umane, protectia drepturilor si libertatilor
fundamentale ale omului, prevenirii si combaterii incitarii la urd si discriminare (Capitolul I art.1
— 5, Capitolul 11 art.6 — 25);

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare:

— Egalitatea de sanse si tratament. Definitii in aceasta materie. Egalitatea de sanse si tratament
intre femei si barbati in domeniul muncii. Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce
priveste participarea la luarea deciziei (Capitolul I art.1 — 6, Capitolul Il art. 7 — 13, Capitolul 1V
art.21 — 22);

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

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



ATRIBUTII

Inspector specialitate

- 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;

- Efectueaza programarile / reprogramarile pacientilor Complexului Multifunctional ,,Sf.Andrei”
la consultatii medicale de specialitate si ofera asistenta de receptie pacientilor;

- Ofera informatii pacientilor despre serviciile si programul medicilor;

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

- Incaseaza contravaloarea serviciilor de care au beneficiat pacientii;

- Intocmeste borderourile zilnice si le transmite catre Serviciul Financiar, Achizitii si Contracte;

- 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 asigurd cd toatd documentatia ce Insoteste fisa medicald a pacientului este completata conform
standardelor de lucru din institutie;

- Efectueaza operatiile de incasari in numerar lei de la persoanele fizice cu respectarea prevederilor
Regulamentului operatiilor de casd, conform instruirilor efectuate in cadrul Serviciului Financiar,
Achizitii si Contracte;

- Tine evidenta Incasdrilor in numerar lei cu ajutorul registrului de casa;

- Intocmeste zilnic registrul de casa, in lei;

- Preda Serviciului Financiar, Achizitii si Contracte un exemplar din registrul de casd impreuna cu
documentele justificative si a numerarului incasat (inclusiv procesul verbal de predare primire a
numerarului).

- Efectueaza toate operatiunile de casa cu respectarea prevederilor legale aduse la cunostinta prin
note interne de catre Serviciul Financiar, Achizitii si Contracte;

- Are obligatia de a aplica prevederile actelor normative referitoare la operatiunile de casa si a
procedurii operationale aprobate de ordonatorul de credite;

- Réspunde de tinerea la zi a evidentei operatiunilor de casa;

- Efectueaza punctaje lunare cu Serviciul Financiar, Achizitii si Contracte cu privire la soldul
existent;

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



