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LOCUL DE MUNCA: COMPARTIMENT JURIDIC
TITULARUL POSTULUIL:

A. Informatii generale privind postul

Fal S

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: consilier juridic II

Cod COR: 261103

Gradul/Treapta profesional/ profesionali: 11

Scopu! principal al postului: Consilierul juridic in activitatea sa asigurd consultanta si reprezentarea
instititiei, apard drepturile si interesele legitime ale acesteia in raporturile ei cu autoritdtife publice,
institutiile de orice naturd, precum si cu orice persoand juridici sau fizicid, roméana sau striind; in conditiile
legii 514/2003 a Consilierului Juridic, Statutului Consilierului Juridic si ale Regulamentului de Organizare si
Functionare, avizeazi si contrasemneazi actele cu caracter juridic.
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B. Conditii specifice

Studii: superioare

Perfectioniri (specializiri): activititi de pregatire teoretica si practic, planificate,
fundamentale pentru mentinerea gi imbunititirea standardelor de competentd profesionald si
asigurarea calitétii ingrijirilor de sanatate furnizate prin actualizarea cunostintelor si a
abilititilor profesionale, Tnsugirea de noi cunosinte si deprinderi necesare exercitarii profesiei
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel avansat
Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

Abilititi, calitati i aptitudini necesare:

Aptitudinea de a lucra cu documente

Aptitudini de planificare si organizare a operatiilor si activititilor
Respectarea instructiunilor verbale i scrise;

Aptitudini in culegerea, clasificarea si interpretarea informatiilor;
Manualitate

Buni pregétire profesionald;

Stapanirea tehnicilor specifice postului;

Spirit organizatoric;

Echilibru emotional;

Capacitatea de a lucra cu oamenii;

Rezistentd la stres;
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Usurintd, claritate §i coerentd in exprimare;
Punctualitate;

Corectitudine;

Flexibilitate;

Perseverent;

Orientare spre sarcind;

Putere de concentrare;

Interes pentru documentare si solutionarea problemelor,
Spirit practic;

Tact, amabilitate;

fncredere in sine.
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. Cerinte specifice: Nu este cazul

-1

. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitiiti si aptitudini manageriale):
nu este cazul

C. Criterii de evaluare:

Cunostinte si experientd profesionald

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa postului
Calitatea lucrdrilor executate i a activititilor desfasurate

Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta,obiectivitate, disciplind

o Intensitatea implicérii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative
de consum

Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativa si creativitate

Conditii de munca

D. Atributiile postului

D1. Atributii generale

1. Aspecte generale

a. Respecti prevederile documentate in Regulamentul de Organizarea si Functionare si Regulamentul
intern al spitalului;

b. Respectd cu strictete prevederile Ordinului nr. 1101/30.09.2016 referitor la Normele de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitétile sanitare;

¢. Nu i este permis sé se prezinte la programul de activitate sub influenta biuturilor alcoolice sau a
efectului generat de consumul de substante halucinogene;

d. Nu ii este permisa consumarea pe timpul programului de activitate a bauturilor alcoolice sau a altor
substante halucinogene;

e. Nu 1i este permis fumatul pe timpul programului de lucru in nicio incinté a spitalului sau in alte zone
cu pericol iminent de producere a unor incendii;

f. Are obligatia sd se prezinte la examinarea de supraveghere a sanététii la locul de munca conform
planificirii efectuate de catre medicul de medicina muncii;
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g. Utilizeaza integral timpul de lucru, respectand programul zilnic stabilit;

h. Nu are voie sa péréseascd locul de munca fard aprobarea sefului ierarhic;

i. Asigurd rezolvarea in termen a sarcinilor si responsabilitatilor stabilite si documentate in figa de post
preluati de la serviciul RUNOS;

j. Raspunde de corectitudinea si calitatea tuturor lucrérilor executate pe timpul programului de lucru;

k. Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé;

l. Este loial structurii organizatorice din care face parte si respecta ierarhia profesionald stabilitd la
nivel de spital;

m. Se preocupd de imbunititirea continui a cunostintelor sale profesionale prin studiu individual sau
prin alte forme de pregatire profesionali;

n. In functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbirile legislative
ulterioare, prezenta fisd de post poate fi completata cu atributii/responsabilititi specifice noilor cerinte,
care vor fi comunicate salariatului, tinandu-se cont de competentele titularului de post.

Il Atributii privitoare la respectarea cerintelor de sin#tate si securitate Th muncd si pe linie de aparare

impotriva incendiilor si situatii de urgents

a. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitiii si sinattii in munci si de
PSI precum si mésurile de aplicare a acestora;

b. Cunoasgte si respecta cu strictete prevederile normelor de securitate si sdndtate in muncd stabilite In
raport cu specificul activititilor pe care le desfasoard, conform Legii securititii si sdnatitii in muncé
nr. 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin HG nr. 142/2006,
precum a tuturor reglementirilor pe linie de SSM si a instructiunilor unitatii pentru securitate si
sandtate in munca aferente postului ocupat;

c. Cunoaste si aplicd prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale privind
instruirea salariatilor Tn domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si instruirea in domeniul
protectiei civile, a celorlalte acte normative in domeniul PSI si al SU si a instructiunilor unitétii pe
linia PSI si SU;

d. isi desfagoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum $i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incét sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionald atit propria persoand, cdt si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci;

e. Participd la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi insuseste cerintele specifice
care ii sunt aduse la cunostinta;

f. 1si desfisoard activitatea, in conformitate cu pregitirea sa profesionald, precum si cu instructiunile
primite din partea sefului sfu ierarhic, astfel incit si nu se expund la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionald si nici si nu pund in pericol siguranta i sinatatea altor salariati din spital
sau a pacientilor si apartinatorilor acestora;

g. Isi insuseste si aplicd in mod corespunzitor misurile stabilite de citre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stiri de pericol grav sau iminent de accidentare;

h. Utilizeaza corect resursele materiale specifice activitatilor pe care trebuie sé le efectueze pe timpul
programului sau de lucru;

i. Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat;
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Comunica imediat sefului siu ierarhic orice situatie de muncé despre care are motive intemeiate si
o considere un pericol pentru securitatea i sandtatea sa, a colegilor st de muncid si a
pacientilor/apartindtorilor precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

Aduce la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului incidentele/accidentele de
muncd in care a fost direct implicat;

Coopereazi cu persoanele direct vizate, pentru a face posibild implementarea oricaror masuri sau
cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd i inspectorii sanitari, privitoare la protectia sdntafii
si securitatii lucratorilor si asigurd suportul necesar in ceea ce priveste mentinerea unui mediu de
munci sigur;

. Opreste lucrul la aparitia unei stéri de pericol grav si iminent de accidentare si informeaza de indata

conducatorul locului de muncé;

Nu patrunde in zonele de restrictie sau in locurile de munci pentru care nu a fost instruit;

Se deplaseazi numai pe traseele de acces stabilite i depoziteazd materialele si echipamentele pe
care le utilizeazd numai in spatiile recomandate de citre seful locului de munci;

Participa la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de apdrare impotriva incendiilor la
nivel de spital;

. Isi insuseste si respectd regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a

incendiilor;
Isi insuseste si respectd regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a incendiilor,
in corelare cu specificul activitdtilor pe care le desfasoari.

I11. Atributii privind sistemul integrat de management (SMI)

a.

b.

o

Isi insuseste i respectd prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postului pe care
1l ocupi (proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni specifice);

Asigurid conformitatea intocmirii informatiilor documentate specifice activitétilor pe care le
desfasoari, cu respectarea termenelor de finalizare stabilite;

. Respecti circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul s&u de competentd;
. Asiguri sistemul de comunicare interna cu toate partile interesate specifice activitafilor pe care le

desfasoard in cadrul spitalulut;

. Respecti regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitatii activitétilor, in

domeniul sdu de competenta;
Isi insuseste si respectd prevederile documentate in declaratia de politica SMI a spitalului;

g. Asigurd realizarea obiectivelor specifice postului pe care il ocupd si transmite superiorului sau

ierarhic informarile specifice care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor obiective.

. Isi insuseste si se implicd in mod activ in implementarea managementului riscurilor la nivelul

structurii organizatorice din care face parte.

1V. Atributii in conformitate cu Regulamentul UE nr. 679 din 27 aprilic 2016

a.

b.

de a cunoaste si de a aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrérii datelor cu
caracter personal;

de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prefucreaza atdt in afara
programului normal de lucru cét si dupd incetarea contractului individual de muncé cu spitalul;
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¢. de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta
cirora 1i este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al spitalului, prin
Contractul individual de munca si fisa postului;

d. de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
previzute in fisa postului, in Contractul individual de munc si in Regulamentul intern in vigoare.

V. Atributii si responsabilititi privind sistemul de control intern managerial conform prevedetilor

Ordinujui 600/2018

a. Participd la instruirile interne organizate privitoare la explicarea cerintelor standardelor Ordinului
600/2018;

b. Isi insuseste si respecti cerintele standardelor Ordinului 600/2018 si cele ale tuturor actualizérilor
specifice ulterioare;

c. Isi insugeste si respectd cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului 600/2018 in
corelare cu specificul activititilor pe care le desfasoard.;

d. Cunoaste si asigurd suport concret in realizarea obiectivelor specifice ale structurii organizatorice
din care face parte;

e. Isi insuseste si respectd cerintele documentate in procedurile interne claborate privitoare la aplicarea
standardelor Ordinului 600/2018;

f. Isi insuseste si respectd regulile interne stabilite privitoare la managementul riscurilor care vizeaza
activitatile in care este direct implicat;

g. Respecta regulile stabilite privitoare la desfasurarea auditurilor interne §i externe care vizeazi
controlul intern managerial.

V1. Responsabilitati
Titularul de post raspunde de:
a. respectarea prevederilor legale si a tuturor informatiilor documentate (interne si externe) aplicabile
postului pe care il ocupa;
b. realizarea obiectivelor individuale, aplicabile postului pe care il ocupd in structura organizatorica
din care face parte;
c. corectitudinea gestiondrii documentatiei elaborate privitoare la activitatea desfasurata;
d. monitorizarea masurilor dispuse de managementul de varf privind neconformititile constatate;
e. implementarea masurilor specifice documentate in planurile de actiuni elaborate pentru tinerea sub
control a riscurilor ce deriva din activititile pe care le desfagoard;
g. pastrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura si specificul
activitatilor pe care le desfasoara.

VII. Rispunderea disciplinari. patrimonial3, contraventionald sau penald

Titularul de post raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cand:

a. nu respectd programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

b. nu respecti regulile de conduita eticd si deontologie specifice profesiei sale;

¢. nu respectd masurile privind securitatea si sanatatea fn munca si nu utilizeaza in mod adecvat
echipamentele de Jucru si cele de protectie;
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d. nu duce la indeplinire sau indeplineste necorespunzitor atributiile de serviciu si orice sarcind
specificd domeniului de competentd conferit;

e. produce pagube materiale si din propria vind in legatura cu munca pe care 0 desfasoari;

£ comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muncii sau alte acte
normative aflate in vigoare.

VIII. Salarizare:
Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare §i se regaseste in contractul individual

de munci pe care 1-a semnat.

D.2. Atributii specifice postului

consultatii si cereri cu caracter juridic in domeniile dreptului aplicabile institutiei;
redactarea — la cerere - de opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitate SJU Bacau;

avizarea contractelor, precum si negocierea clauzelor legal contractuale;

asistenta, consultanta (opinia sa fiind consultativa ) si reprezentarea juridica a SJU Bacau in fata instantelor
de judecata — de prim grad, MAI, Ministerului Public, Autoritatilor Centrale si Locale, Ministerului Sanatatii
, persoane juridice de drept public si privat, persoane fizice, pe baza de imputernicire;

redactarea de acte juridice, atestarea identitatii partilor, a consimtimantului, a continutului si a datei actelor
incheiate in favoarea SJU Bacéu;

avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic ale SJTU Baciu;
verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

. participa, impreuna cu al{i membrii in comisii de cercetdri disciplinare si in alte comisii din cadrul
spitalului, conform pregétirii sale profesionale.

. participa la elaborarea ordinelor, instructiunilor, regulamentelor, hotararilor si a altor acte
normative intocmite de SJU Bacau la cererea Managerului avizeaza asupra proiectelor de acte normative
intocmite de alte unitati, care sunt in legatura cu atributii si activitati proprii SJU Bacau.

. impreuna cu celelalte compartimente functionale intocmeste proiecte de acte cu caracter juridic
cu atributiile si activitatea SJU Bacau .

. intocmeste impreuna cu compartimentele financiar contabilitate referate de imputare si da
avizul cu privire legalitatea actelor elaborate de SJU Bacau.

. urmareste aparitia dispozitiilor si a actelor normative si semnaleaza organelor de conducere
sarcinile ce revin din acestea SJU Bacéu

. tine evidenta proceselor si litigiilor in care SJU Baciu este parte si urmareste obtinerea
titlurilor executorii pentru creantele SJU Bacau.
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. comunica structurilor interesate titlurile executorii obtinute, urmareste impreuna cu acestea
modul de exccutare silita a creantelor, avizeaza pentru legalitatea proceselor verbale de insolvabilitate a
debitorilor intocmite de compartimentele financiar contabile.

. participa la negocieri si la formularea obiectiunilor precontractuale, daca se pun in discutie
probleme de drept, cat si la concilierea obiectiunilor, daca in discutie se pune legalitatea unor clauze ale
proiectului de contract. Rezolva orice alte lucrari cu caracter juridic.

. aduce la cunostinta factorilor de raspundere ai institutiei aparitia actelor normative noi
aplicabile in activitatea SJU Baciu, precum si asupra modalitatii aplicarii acestora.

. respecta toate reglementarile si dispozitiile interne privitoare la desfasurarea corespunzatoare a
activitatii specifice SJU Bacau.

. este obligat si nu are dreptul sa acorde informatii referitoare la activitatea sau
evenimentele SJU Baciu catre mijloacele mass — media.

o informarea periodic a conducerii si a personalului din cadrul unitéii sanitare cu privire la nivelul
de implementare a planului de management al calititii serviciilor de sanitate si, dupd caz,
actualizarea acestuia;

e coordonarea si monitorizarea elaboririi de catre structurile de la nivelul unitatii sanitare, a
documentelor calitétii.

e asigurarea instruirii §i informarii personalului din cadrul unitatii sanitare cu privire la organizarea
si implementarea sistemului de management al calitatii serviciilor de sanitate si sigurantei
pacientului;

e misurarea §i evaluarea calititii serviciilor furnizate de cétre unitatea sanitard, inclusiv
investigarea nivelului de satisfactie a pacientilor;

e coordonarea activitdtii de colectare si de raportare, conform legislatiei in vigoare, a datelor si
documentelor necesare in procesul de implementare a sistemului de management al calitéitii
serviciilor de sanitate si sigurantei pacientului;

e coordonarea activititii de analizi si raportare a indicatorilor de monitorizare a conformitatii la
cerinele standardelor ANMCS;

- Participa la sedintele de Consiliu de Administratie, Comitet Director, Consiliu Medical, emite

hotarari in urma acestor sediinte care sunt avizate de menegerul SJU BACAU.

A. semnarea la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentirii, a documentelor cu caracter juridic

emanate de SJU Baciu

B. indeplineste toate sarcinile comunicate prin decizii/ dispozitii/ norme interne ale organelor de

conducere, referitor la domeniul siu de activitate, in limitele respectarii temeiului legal.

Raspunde de modul in care se respecta precederile contractului/acordului de confidentialitate incheiat
cu spitalul ;
indeplineste si alte sarcini stabilite de geful ierarhic in limita competenielor profesionale atestate.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada a contractului de munca al titularului de
post, putand fi actualizata in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori
situatia o va impune in mod legal si se intocmeste in 3 exemplare.
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E. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fati de: Managerul SJU Bacau
— are in subordine: nu este cazul

Relatii functionale: cu toate sectiile, compartimentele si celelalte subunitati functionale ale
spitalului

b)Relatii de control: conform atributiilor de serviciu

¢) Relatii de reprezentare: conform atributiilor din fisa postului si/sau cu aprobarea managerului
institufiei

2. Sfera relationald externé:
a) cu autorititi si institugii publice: relationeazi cu reprezentantii institutiilor de stat (locale si
centrale) cu atributii si responsabilititi in activitatile specifice
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private : Nu este cazul

3.Delegarea de atributii si competentd:Se vor delega atributiile de la D2 (atributiile specifice
postului} din prezenta fisa de post caire persoanele desemnate prin  decizie
managerial#/dispozitia sefului ierarhic al locului de munci respectiv

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Manager Interimar
3. Semnitura:

4. Data intocmitii:

F. Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semndtura:
3.Data intocmirii;

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: .
2. Functia: consilier juridic
3. Semnatura:

4, Data intocmirii:
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