italul Orisenesc
- Baia de Arama

Str.l. Predescu, nr.12

e-mail: spitalulbaiadearama@gmail.com

Tel/Fax:
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Tematica si bibliografie
Secretar- dactilograf debutant-Biroul RUNOS

. Legea nr.95/2006-privind reforma in domeniul sanatatii-Titlul VII-Spitale

Legea nr. 477/2004 —privind codul de conduita al personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

Regulament nr. 679/UE /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- Cap.I1I- Regulamentul general
privind protectia datelor;

Legea 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca- Cap.1V art.22 si 23;

Hotararea nr. 123/07.02.2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare
a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu
modificarile si completarile ulterioare;

Fisa postului;

Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare-Titlul 11, Cap.2- Executarea contractului individual de munca;

Legea nr. 16/1996 privind arhivele nationale, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

ORDONANTA nr. 33 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea eliberirii
certificatelor si adeverintelor de catre autorititile publice centrale si locale

Tehnici de secretariat- Lector Univ. Nina Virgolici;

Cunostinte aprofundate privind : arhitectura calculatorului, dispozitive intrarea-
iesire, utilizare internet(browserw, posta electronica); Programe de birotica:Word ,
Excel.

TEMATICA
Norme generale de conduita profesionala a personalului contractual;
Dispozitii generale — privind prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date ;
Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente-Legea 16/1996;
Corespondenta si tehnici de secretariat.
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