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BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea postului vacant de secretar debutant

din cadrul Compartimentului Aprovizionare, Administrativ

1. Regulamentul (UE) 2016/679 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).

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

3. Hotarare nr.478 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 123/2002

4. Legea 95/2006 privind reforma in domeniul sanitar — Titlul VII — Spitalele, republicata

5. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata

6. Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale

7. Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare.
8. Manual de secretariat si asistenta manageriala, coordonator Adina Berciu — Draghicescu,
internet

9. Carti de specialitate privind:- arhitectura calculatorului, dispozitive de intrare — iesire

- utilizare internet (browsere, posta electronica)



- programe birotica — pachetul Microsoft Office

TEMATICA DE CONCURS

pentru ocuparea postului vacant de secretar debutant

1. Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii romane

2. Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date

3. Principiile privind liberul acces la informatiile de interes public

4. Organizarea si functionarea spitalelor

5. Tehnici de secretariat

6. Functia de tratare a informatiei

7. Asigurarea legaturilor telefonice si filtrarea” solicitarilor de contacte directe cu conducerea
8. Gestiunea corespondentei

9. Functia de reprezentare

10. Functia de documentare la nivelul secretariatului

11. Organizarea si prelucrarea arhivei contemporane

12. Arhitectura calculatorului, dispozitive de intrare — iesire

13. Utilizare internet (browsere, posta electronica)

14. Programe birotica Microsoft Office ( Word, Excel, Power Point, etc)
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