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FISA POSTULUI
Nr./Marca ........

LOCUL DE MUNCA: COMPARTIMENT JURIDIC
TITULARUL POSTULUL:

A. Informatii generale privind postui

1.

Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: referent de specialitate
3. Cod COR: 261903
4. Gradul/Treapta profesional/ profesionala: Il|

Scopul principal al postului: Referentul de specialitate in activitatea sa asigura
consultantd, apard drepturile si interesele legitime ale acesteia in raporturile ei cu autoritatile
publice, institutiile de orice naturd, precum si cu orice persoand juridicd sau fizica, roméana sau
strdina si contrasemneaza actele cu caracter juridic.

B. Conditii specifice

1.

2.

Ll

Studii: superioare, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, emisa de institutii
acreditate potrivit legii, in stiinte juridice

Perfectionéri (specializéri): activitati de pregatire teoretica si practica, planificate,
fundamentale pentru mentinerea si imbunétatirea standardelor de competenta
profesionala si asigurarea calitatii ingrijirilor de sanétate furnizate prin actualizarea
cunostintelor si a abilitatilor profesionale, nsusirea de noi cunosinte si deprinderi
necesare exercitarii profesiei

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): nivel
avansat

Limbi straine (hecesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

Abilitati, calitati i aptitudini necesare:

Aptitudinea de a [ucra cu documente

Aptitudini de planificare si organizare a operatiilor gi activitafitor

Respectarea instructiunilor verbale si scrise;

Aptitudini Tn culegerea, clasificarea si interpretarea informatiilor;

Manualitate

Buna pregatire profesional3;

Stapanirea tehnicilor specifice postului;

Spirit organizatoric;

Echilibru emotional,
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N

Capacitatea de a lucra cu ocamenii;
Rezistenta la stres;

Usurintd, claritate si coerenta in exprimare;
Punctualitate;

Corectitudine;

Flexibilitate,

Perseverenta;

Orientare spre sarcina,

Putere de concentrare;

Interes pentru documentare si solutionarea problemelor,
Spirit practic;

Tact, amabilitate;

Incredere in sine.

Cerinte specifice: 6 luni vechime Tn specialitate;
Competenfa manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale): nu este cazul

C. Criterii de evaluare:

Cunostinte si experienta profesionala

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in figsa
postului

Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

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

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

Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

Conditii de munca

D. Atributiile postului

D1. Alributit generale
|. Aspecte generale

a. Respecta prevederile documentate in Regulamentul de Organizarea si Functionare si
Regulamentul intern al spitalului;
b. Respecta cu strictete prevederile Ordinului nr. 1101/30.09.2016 referitor la Normele de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile
sanitare;
¢. Nu i este permis s& se prezinte la programul de activitate sub influenta bauturilor alcoolice
sau a efectului generat de consumul de substante halucinogene;
d. Nu i este permisa consumarea pe timpul programuiui de activitate a bauturilor alcoolice
sau a altor substante halucinogene;
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e. Nu Ti este permis fumatul pe timpul programului de lucru n nicio incinta a spitalului sau in
alte zone cu pericol iminent de producere a unor incendii;

f. Are obligatia sa se prezinte [a examinarea de supraveghere a sanatatii la locul de munca
conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii,

g. Utilizeaza integral timpul de lucru, respectand programul zilnic stabilit;

h. Nu are voie sa paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

i. Asigura rezolvarea in termen a sarcinilor si responsabilitatitor stabilite si documentate in
fisa de post preluata de la serviciul RUNOS;

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

k. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca;

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

m. Se preocupa de Tmbunatafirea continud a cunostintelor sale profesionale prin studiu
individual sau prin alte forme de pregatire profesional;

n. in functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbarile
legislative ulterioare, prezenta fisa de post poate fi completatd cu atributii/responsabilitati
specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului, tinandu-se cont de competentele
titularului de post.

Il Atributii privitoare ia respectarea cerintelor de sanatate si securitate in munca si pe linie

de aparare impotriva incendiilor si situatii de urgenta

a. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii Tn
munca si de PSI precum si masurile de aplicare a acestora;

b. Cunoaste si respecta cu striciete prevederile normelor de securitate si sanatate in munca
stabilite in raport cu specificul activitatilor pe care le desfasoara, conform Legii securitatii
si sanatatii in munca nr. 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare a acesteia
aprobate prin HG nr. 142/2006, precum a tuturor reglementarilor pe linie de SSM si a
instructiunilor unitatii pentru securitate si sénatate in munca aferente postului ocupat;

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

d. isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expuné la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca;

e. Participa la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi insugeste cerintele
specifice care ii sunt aduse la cunostinia;

f. isi desfasoara activitatea, n conformitate cu pregatirea sa profesionald, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului sdu ierarhic, astfel incat sa nu se expuna la
pericole de accidentare sau Tmboindvire profesionald si nici s& nu puna in pericol
siguranta si sdnatatea altor salariati din spital sau a pacientilor si apartinatorilor acestora;
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. Isi insuseste si aplicd Tn mod corespunzator masurile stabilite de citre conducere, in

planul de evacuare Tnh caz de aparilie a unei stari de pericol grav sau iminent de
accidentare;

. Utilizeaza corect resursele materiale specifice activitatilor pe care trebuie s3 le efectueze

pe timpul programului sau de lucruy;

Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat;

Comunica imediat sefului sdu ierarhic orice situatie de muncé despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea sa, a colegilor sai de
munca si a pacientilor/aparinatorilor precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

. Aduce la cunostinta conducdtorului locului de muncd sifsau angajatorului

incidentele/accidentele de munca in care a fost direct implicat;

Coopereazé cu persoanele direct vizate, pentru a face posibild implementarea oricaror
masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, privitoare
la protectia sanatatii si securitatii lucratorilor si asigurd suportul necesar in ceea ce
priveste mentinerea unui mediu de munca sigur;

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

de indata conducatorul locului de munca;

. Nu patrunde in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit;
. Se deplaseazd numai pe traseele de acces stabilite si depoziteazd materialele si

echipamentele pe care le utilizeaza numai n spatiile recomandate de cétre seful locului
de munca;

. Participa la exercitile de alarmare organizate de responsabilul de aparare impotriva

incendiilor la nivel de spital;

. Isi insuseste si respecti 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 activitatilor pe care le desfasoara.

[Hl. Atributii privind sistemul integrat de management (SMI)

a.

e.

f.

Isi insuseste si respectd prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice
postului pe care il ocupa (proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni
specifice);

. Asigura conformitatea Tntocmirii informatiilor documentate specifice activitatilor pe care le

desfasoara, cu respectarea termenelor de finalizare stabilite;

. Respecta circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul sau de

competenta;

. Asigura sistemul de comunicare interna cu toate partile interesate specifice activitatilor pe

care le desfasoara in cadrul spitalului;

Respecta regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitatii activitatilor,
in domeniul sdu de competenta;

Isi insuseste si respecta prevederile documentate n declaratia de politicd SMI a spitalului;

4/9



g. Asigura realizarea obiectivelor specifice postului pe care 1l ocupa si transmite superiorului
sau ierarhic informarile specifice care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor
obiective.

h. Tsi insuseste si se implicd in mod activ in implementarea managementului riscurilor la
nivelul structurii organizatorice din care face parte.

IV. Atributii in conformitate cu Regulamentul UE nr. 679 din 27 aprilie 2016

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

b. de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza atat in afara
programului normal de lucru cét si dupa Thcetarea contractuiui individual de munca cu
spitalul;

c. de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét cele in
privinta carora Ti 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 prevazute in fisa postului, in Contractul individual de munca si in Regulamentul
intern in vigoare.

V. Atributii si responsabilitdti privind sistemul de_control intern managerial conform

prevederilor Ordinului 600/2018

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

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

c. Isi insuseste si respectd cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului
600/2018 in corelare cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.;

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

e. Isi insuseste si respecta ceriniele documentate n procedurile interne elaborate privitoare
la aplicarea standardelor Ordinului 600/2018;

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

g. Respectd regulile stabilite privitoare la desfasurarea auditurilor interne si externe care
vizeaza controlul intern managerial.

VI. Responsabiiitati
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 ocupa in structura
organizatorica din care face parte;
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c. corectitudinea gestiondrii documentatiei elaborate privitoare la activitatea desfasurata;

d. monitorizarea masurilor dispuse de managementul de varf privind neconformitétile
constatate,;

e. implementarea masurilor specifice documentate Tn planurile de actiuni elaborate pentru
tinerea sub control a riscurilor ce deriva din activitdtile pe care le desfasoara;

g. pastrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura si
specificul activitatilor pe care le desfasoara.

VIl. Raspunderea disciplinari, patrimoniala, contraventionald sau penala

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

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

b. nu respecta regulile de conduita etica si deontologie specifice profesiei sale;

c. nu respecta masurile privind securitatea si sanatatea in munca si nu utilizeazé in mod
adecvat echipamentele de lucru si cele de protectie;

d. nu duce la indeplinire sau Tndeplineste necorespunzator atributiile de serviciu si orice
sarcind specificd domeniului de competenta conferit;

e. produce pagube materiale si din propria vina n legatura cu munca pe care o desfasoarg;

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

VI, Salarizare:
Salarizarea este Tn conformitate cu legislatia in vigoare si se regaseste in contractul
individual de munca pe care |-a semnat.

D.2. Atributii specifice postului
a) Avizeaza actele care pot angaja rdspunderea patrimoniald a S.J.U. Bacdu precum si
orice alte acte care produc efecte juridice;

b) Intocmeste si / sau inainteaza, la solicitarea conducerii S.J.U. Bacau, citre organele
de cercetare penala, plangeri sau sesizari penale care cuprind indicii privind savarsirea unor
infractiuni;

¢) Se preocupd de obtinerea titlurilor executorii in cazul litigiilor civile si comerciale si
sesizeaza Directorul Financiar-contabil in vederea luarii masurilor necesare pentru realizarea
executarii silite a drepturilor de cerintd, iar pentru alte drepturi sesizeaza organul de executie

competent;

d) Participa la negocierea si incheierea contractelor, avizandu-le din punct de vedere
juridic;

€) Tine evidenta litigiilor in care S.J.U. Bacéu este parte;

D Solicitd celorlalte structuri ale S.J.U. Bacdu transmiterea de puncte de vedere, in

scris, cu privire la cauza ce face obiectul dosarului de instantd sau cu privire la anumite
aspecte ale acesteia, precum si intreaga documentatie care a stat la baza emiterii actelor
contestate, in vederea instrumentarii cauzelor / litigiilor si formularii apararilor S.J.U. Bacéu;
g) Intocmeste propuneri pentru elaborarea, modificarea $i completarea reglementarilor
S.J.U Bacau, atunci cand, in activitatea desfasurata, constata cé este necesar;
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a)

b)

a)
b)

h) Asigura elaborarea si implementarea masurilor necesare asigurdrii protectiei datelor
cu caracter personal, gestionate la nivelul structurii, in conformitate cu cerintele legal
aplicabile pe linia GDPR;

i) Avizeaza actele prin care se dispun sanctiuni disciplinare impotriva salariafilor;
D Raspunde de corectitudinea actelor intocmite, care produc efecte juridice;

k) Raspunde de continutul actelor depuse n instania de judecata;

) Respectad Regulamentul intern;,

m)  Avizeaza si semneaza acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum si
semnatura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv;
n) Redacteaza decizii pentru personalul angajat al S.J.U. Bacau.

0) Consiliaza tertii / Solutioneaza cererile acestora Th aspect ce tin de eliberarea copiilor
dupa documente medicale, respectadnd prevederile legale impuse in material drepturilor
pacientilor si Regulamentul (UE) privind Protectia Datelor cu Caracter Personal. (ex.:
verificarea idenlitdtii solicitantului, indicarea pasilor ce trebuie urmali penlru eliberarea
documentelor, efectuare fofocopii documente medicale efc. )

p) Respecta si se conformeaza prevederilor Legii nr. 514 din 28 noiembrie 2003
(*actualizatd*) privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic.

qQ) Indeplineste orice alte atributii cu caracter specific domeniului de activitate, prevazute
de reglementarile in vigoare sau dispuse de Managerul spitalului;

1. Privind relatiile interpersonale / comunicarea:

Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau de
activitate.

Are o atitudinea politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de alte persoane cu care vine in contact
in cadrul institutiei.

2. in raport cu obiectivele postului:
Asigura Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de serviciu;
Raspunde de realizarea in timp util si conform atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea SJU Bacau si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
Pastreazé confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces.
3. Privind securitatea si sanatatea in munca: Respectd normele de securitate si sanatate a
muncii si PSI.
4. Privind regulamentele / procedurile de lucru:
Respectd procedurile de lucru generale specifice institutiei (programul de lucru,
punctualitatea in Tntocmirea si predarea rapoartelor solicitate etc.)
Respectd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare precum si
conduita, etica si deontologia profesionala.
Respecta si aplica actele normative in vigoare.
. participa, Tmpreund cu alti membrii in comisii de cercetari disciplinare si in alte comisii
din cadrul spitalului, conform pregéatirii 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
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acte normative intocmite de alte unitati, care sunt n 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 impreund cu compartimentele financiar contabilitate referate de imputare
si da avizul cu privire la legalitatea actelor elaborate de SJU Bacau.

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

) comunica structurilor interesate titlurile executorii obtinute, urmareste impreuna cu
acestea modul de executare 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 Bacau, precum si asupra modalitatii aplicarii acestora.

. respecta toate reglementarile si dispozitile interne privitoare [a desfasurarea
corespunzatoare a activitatii specifice SJU Bacau.

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

* semnarea la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentarii, a documentelor cu caracter
juridic emanate de SJU Bacau
sindeplineste toate sarcinile comunicate prin decizii/ dispozitii/ norme interne ale organelor de
conducere, referitor la domeniul sau de activitate, In limitele respectarii temeiului legal.

Raspunde de modul in care se respectd precederile contractului/facordului de
confidentialitate incheiat cu spitalul ;
Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful ierarhic Tn limita competentelor 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.

E. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Managerul SJU Bacau
— are in subordine: nu este cazul
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Relatii functionale: cu toate sectiile, compartimentele si celelalte subunitati functionale
ale spitatului
b)Relatii de control: conform atributiilor de serviciu

c) Relatii de reprezentare: conform atributiilor din fisa postului si/sau cu aprobarea
managerului institutiei
2, Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi si institutii publice: relationeazd cu reprezentantii institutiilor de stat
(locale si centrale) cu atributii si responsabilitati in activitatile specifice
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private : Nu este cazul

3.Delegarea de atribufii si competentd:Se vor delega atributile de la D2 (atributiile
specifice postului) din prezenta fisa de post céatre persoanele desemnate prin decizie
manageriald/dispozitia sefului ierarhic al locului de munca respectiv

. Intocmit de:

. Numele gi prenumele:

. Functia de conducere: Manager
. Semnatura:

. Data intocmirii:

AW N =m

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:

. Semnatura:
3.Data intocmirii:

N =2 m

G. Contrasemneaza:

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

4. Data intocmirit:
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