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FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL
Nr. ...

I. Informatii generale
Numele si prenumele
Denumirea postului Consilier Juridic 1A

Compartimentul / Serviciul / Serviciul Juridic, Managementul Calitatii si Resurse
Biroul Umane

Nivelul postului de executie

Scopul principal al postului Asigura buna desfasurare a activitatilor din cadrul
Serviciului Juridic, Managementul Calitatii si Resurse
Umane

I1. Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: - Studii universitare cu diploma de licenta;

2. Perfectionari (specializari): - Nu este cazul;

3. Cunostinte de operare/ programare - Microsoft Office ( Word, Excel, Power

pe calculator: Point), Internet;

4. Limbi striine (necesitate si grad de - Nu este cazul;

cunoastere):

5. Abilitati, calitati si aptitudini - adaptabilitate la situatii noi si complexe;
necesare: - asumarea responsabilitatii fatd de actele

proprii, inclusiv fata de eventualele erori;

- spirit de echipd si capacitatea de a lucra
independent;

- respect fatd de lege si loialitate fatda de
institutie;

- discretie si respect fatd de -caracterul
confidential al informatiilor si datelor cu care
vine in contact;

- abilitatea de a asculta si Intelege informatii

st idet;
- gestionarea eficientd a propriului timp.
6. Cerinte specifice:* - disponibilitate pentru delegari, detasari;

- disponibilitate de lucru peste program.
- disponibilitate de lucru cu persoane care au
dizabilitati si persoane fara addpost.

7. Competenta manageriala - Nu este cazul

(cunostinte de management, calitati si

aptitudini manageriale)

! De exemplu: céldtorii frecvente, delegiri, detasdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii.



I11. Atributiile postului

Atributii generale ce revin angajatului:

Respecta normele legale in vigoare privind protectia muncii si regulile de prevenire si
stingerea incendiilor;

Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si pacientii din
centru, iar in relatiile cu mass-media respecta deciziile conducerii centrului;

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern al
Centrului de Sanatate Multifunctional ”Sfantul Nectarie”;

Respecta prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor
in vigoare — SR EN SO 9001:2015;

Se asigurd ca cerintele pacientilor sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata,

Pastreazd in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,
Interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;

Manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea
mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste
depunerea lor in locurile si In conditiile stabilite in procedurile de lucru;

Nu divulgd nimanui si nu permite nimdnui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor
de serviciu,

Nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit
cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizat de catre
superiorul ierarhic;

Nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile 1n sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste
in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau ierarhic;

Nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile
in afara acesteia, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Indeplineste orice alte atributii si sarcini dispuse de seful ierarhic superior sau de
conducerea institutiei, in limita sferei de competenta profesionala.

Atributii specifice ce revin angajatului:

Avizeaza pentru legalitate deciziile emise de catre Directorul institutiei;

Acorda consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

Exprima si redacteaza puncte de vedere 1n ceea ce priveste aplicarea si interpretarea
actelor normative, in cazul unor masuri luate de cétre conducerea institutiei, sau la
cererea compartimentelor daca aceste solicitari privesc activitatea institutiei;

Acorda asistentd, consultanta si reprezentare juridica institutiei,

Redacteaza, avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

Intocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adresele si sesizarile inregistrate la
sediul institutiei;



Intocmeste cereri de chemare in judecatd, intAmpindri si interogatorii, formuleazi
apeluri, recursuri si face propuneri privind promovarea cdilor extraordinare de atac n
cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti n care institutia este parte;

Avizeaza contractele, conventiile si protocoalele incheiate de catre institutie cu alte
persoane fizice sau juridice;

Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ si avizeaza sau semneaza
acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum si semndtura sa aplicandu-se
numai pentru aspectele strict juridice ale documentului. Consilierul juridic nu se
pronuntd asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd cuprinse in
documentul vizat ori semnat de acesta;

Tine evidenta cronologica si pe domenii a actelor normative;

Tine evidenta tuturor actelor si documentelor intocmite sau avizate;

Informeaza conducerea cu privire la aparitiile si modificarile legislative aplicabile
domeniului de activitate al institutiei;

Informeaza conducatorii compartimentelor cu privire la noile aparitii legislative sau
modificarile aduse in domeniu;

Reprezinta 1n instantele judecatoresti de toate gradele institutia, pe bazad de delegatie;
Redacteaza prin operare P.C. toate actele si documentele care se referd la activitatea
compartimentului juridic;

Coordoneaza activitatea de asigurarea calitatii serviciilor de sdnitate si sigurantei
pacientilor la nivelul unitatii;

Colaboreaza cu sefii celorlalte servicii din cadrul unitatii in vederea implementarii
sistemului de management al calitatii serviciilor de sdnatate si sigurantei pacientilor la
nivelul unitatii;

Coordoneaza si monitorizeazd elaborarea documentelor calitdtii la nivelul unitdtii
sanitare;

Retrage, in regim controlat, documentele perimate si arhiveaza originalul distrugand
copiile;

Planificd, organizeaza, coordoneazd si monitorizeazd intreaga activitate privind
implementarea sistemului de management al calitatii serviciilor de sandtate si sigurantei
pacientului la nivelul unitatii;

Elaboreaza si Inainteaza spre aprobare conducatorului unitatii, rapoarte periodice
privind activitatea de management al calitdtii serviciilor de sanatate si aspecte relevante
ale procesului de imbunatatire a calitatii In intreaga unitate.

IV. Identificarea functiei contractuale corespunzatoare postului:

1. Denumire Consilier Juridic
2. Nivel studii Studii Universitare
3. Grad profesional / treapta Grad 1A
profesionala

4. Vechime (in specialitatea Minim 3 ani
necesara)

V. Sfera relationala a titularului de post:
1. Sfera relationala intern:

a.

Relatii ierarhice:

Subordonat fata de:

- Director

- Sef Serviciu Juridic, Managementul Calitatii si Resurse Umane



Superior pentru: Nu este cazul;
a. Relatii functionale: cu institutiile statului si cu toti salariatii institutiei;
. Relatii de control: Nu este cazul;
c. Relatii de reprezentare: Nu este cazul.

2. Sfera relationala externa:
a. cu autoritati si institutii publice: specific activitatii pe care o desfasoara, cu autoritatile
competente;
. cu organizatii internationale: Nu este cazul;
C. cu persoane juridice private: Nu este cazul;

VI. Limite de competente?:
Executd activitati prevazute in atributiile fisei postului.

VII. Delegarea de atributii si competente:

In situatia absentei temporare din institutie a titularului, superiorul ierarhic, printr-o decizie
emisa de catre Directorul centrului, poate decide delegarea tuturor atributiilor din fisa de post
CAtre ....cvvvveeennns In cazul concediului de odihna, concediului fara plati, concediului medical,
zilelor libere platite delegarea atributiilor se aproba prin cererea de concediu.

VIIL intocmit de:
1. Numele si prenumele: ................
2. Functia: Sef Serviciu Serviciul Juridic, Managementul Calitatii si Resurse Umane
3. SemnatuTra: ....ooocvveeiiieeee e
4. Data IntOCIITIL: c.veeverererieeieeienieeneeeie e

IX. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: .................
2. SeMNAtUTA: ...c..ocveieiiniiiieieieieesniae
3. Data IntOCMITII: «ouvevereeniirieeiciciciccececeeees

X. Contrasemneazi*:
1. Numele si prenumele: -
2. Functia: -
3. Semnatura: -
4. Data: -

2 Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

3 Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit prevederilor legale,
cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului institutiei. In aceasti situatie,
prin act administrativ al conducatorului institutiei, se desemneazd persoana care ocupa functia de conducere
imediat inferioara sa Intocmeasca si sa semneze fisa postului pentru personalul contractual, daca prin reglementari
speciale nu se prevede altfel.

4 Se semneazi de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit prevederilor procedurii.



