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SPITALUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE “SF. Aprob
STEFAN” Manager,
COMPARTIMENTUL:

FISA POSTULUI

-
A) INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL oD
Y
Nume/Prenume VACANT C
: AN\ 4
Nivelul postului Executie

Consilier juridic IA

Denumirea postului N
Pozitia in COR: 261103 g
/‘\Q <
Gradul IA
radu ,CQ)

Scopul principal al postului

ASISTENTA JURIDIQ%IN CADRUL INSTITUTIEI

B) CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTU&@ J

(o
Studii de specialitate FACULTA]EA? DE DREPT
£ )
Perfectionari/specializari Cursuri periddice de perfectionare
Cunostinte de operare calculator Nivel a

/programare pe calculator
necesitate si nivel)

QY

Limbi striine (necesitate si nivel)
cunoscute

q

\%\‘g/leza-nivel mediu

Abilitati, calitati si aptitudini necesaf{ y

Abilitdti de comunicare,

muncd in echipd, promptitudine,

Q rezistentd la stres, efort fizic prelungit, constiinciozitate,
AN discipling
Cerinte specifice /\\5\
Competenta manageriala” < cunostintede [~ Doar in cazul functiilor de conducere
management, calitati si 'Y%}ni managerilae)
C) ATRIBUTIILE POSTULUI

ATRIBUTJ\I\%»RESPONSABILITATI SPECIFICE:

A. Atrib

rii unei forme de invitamint de specialitate recunoscuti de lege.

gspunde in fata managerului spitalului pentru indeplinirea atributiilor care i revin.
Obligatia de a informa managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri, etc.
Abordeazi un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveazi raporturi de

K

ecurg din competentele certificate de actele de studii obtinute, ca urmare a

colaborare adecvate intre membrii colectivului si combate manifestirile necorespunzitoare.

4. Are obligatia de a respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgate in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului.

5. Vizeaza juridic regulamentele, decizii, note interne si instructiuni referitoare la desfisurarea
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activitatii in cadrul Spitalului de Pneumoftiziologie “Sf. Stefan”. o
Avizeazi si contrasemneaza actele cu caracter juridic ale Spitalului de Pneumoftiziologie ”Sf.
Stefan”. . s
6. Reprezentarea intereselor si apararea drepturilor legitime ale Spitalului de. Pneumoﬁ}21ol?g1e Sf.
Stefan”, in fata autoritatilor publice , institutiilor de orice naturd, precum si in fata oricarei }@ane
juridice sau fizice, roména.
7. Asigurarea de consultantd si informarea permanenta a conducerii Spitalului de Pneu
»Sf. Stefan” privind modificirile legislative care privesc buna desfasurare a activit
B. Sarcini, competente si responsabilititi in realizarea obiectivelor postului
1. Acorda consultatii cu caracter juridic in problemele aflate in responsabilitat%@g?u realizarea
activitatii conform legislatiei in vigoare.
2. Redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatég/Spitalului de
Pneumoftiziologie ”Sf. Stefan” , opinia consilierului juridic fiind cog%ativ.
3. Redacteazi, avizeazi si contrasemneaza acte juridice, verifica si at?% identitatea partilor,
consimtdmantul si data actelor incheiate ce privesc Spitalul de PReuioftiziologie ”Sf. Stefan” , in
favoarea céreia isi exercitd profesia.
4. Verificarea legalititii actelor cu caracter juridic primite s ré&vizare.
In conditiile in care actul juridic supus avizirii pentru g%@ate nu este conform legii, consilierul
juridic va formula un raport de neavizare in care var ica' neconcordanta acestuia cu normele
legale, in vederea refacerii actului. b“%
6. Este obligat sa pastreze secretul profesional p @r la cauza ce i-a fost incredintatd, cu exceptia
cazurilor prevazute de lege. &
7. Poate reprezenta interesele unitétii in fa t}ntelor judecatoresti ori in fata oricaror alte organe ale
puterii sau administratiei de stat, ori de_cdte ori unitatea nu se va infatisa prin conducerea ei.
8. Urmareste aparitia actelor cu cara t@ rmativ si informeaza structurile de conducere asupra
aparitiei acestora. &
. Rezolva orice alte lucriri cu er, in limita competentei sale.
10. Respecta normele privind@t ctia si securitatea in munca precum si cele privind apararea
impotriva incendiilor.
11. Indeplineste toate s € ce-i revin din legislatia in vigoare in acest domeniu de activitate.
12. Respecta Regulam@;} 1 Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare si Contractul Colectiv
de Munca al alului.
13. Indeplinestedriee alte sarcini incredintate de managerul spitalului in legaturi cu munca sa in limita
competentelQr profesionale.
14. Este di léqpréspunzétor de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu
st bﬁ{ite%n prezenta fisa.
15. Eétéﬁﬁrect rdspunzator de péstrarea bunurilor materiale sau de altd natura pe care le are in gestiune.
lglg se preocupe in permanentd de ridicarea nivelului profesional propriu.
r 7. Sa respecte confidentialitatea actului juridic.
L= 18. Sa respecte programul de lucru.
" 19. Nu poate fi supus nici unei ingradiri sau presiuni din partea autorititilor si institutiilor publice sau
din partea conducerii Institutului sau a angajatiilor din cadrul Spitalului de Pneumoftiziologie ”’Sf.
Stefan”.

20. Consilierul juridic manifests independenta in relatia cu organele de conducere ale Spitalului de

Sl
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Pneumoftiziologie ”Sf. Stefan”, precum si cu orice alte persoane din cadrul acestuia, punctul de
vedere formulat de catre consilierul juridic in legatura cu aspectul juridic al unei situatii nu poate fi
schimbat sau modificat de citre nicio persoana, consilierul juridic mentinandu-si opinia legala
formulate initial, indiferent de imprejurdri.

\
2) R bilitati generale &
C::slg::tzasi'r;;e:cg[é: ) Qié:)

e Regulamentul de Organizare si Functionare al Spitalului Pneumoftiziologie ’Sf. Stefan”;

e Regulamentul Intern al Spitalului Pneumoftiziologie ”Sf. Stefan”; Q

e Codul de Etica al Spitalului Pneumoftiziologie ”Sf. Stefan” ; Q

e Fisa postului Q)

e Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificérile ulterioare; o)

e Legea nr.95/2006 — Legea privind reforma in domeniul sanatatii ; ‘\:\u

e Legea nr. 46/ 2003 privind drepturile pacientului, reactualizata ;

e Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii cu modiﬁ@ si completarilesurvenite.
e Ordinul M.S. nr. 1101/2016 privind aprobarea normelor de supra e, prevenire si limitare a

infectiilor asociate asistentei medicale i unitatile sanitare
e Normele tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizat'?q unitatile sanitare, conform Ordinului
M.S.nr. 1761/2021 comptetat si modificat prin Ordinul wr7854/2022.
o O.M.S. NR. 1226/2012 privind gestionarea deseurilor r¢zultate din activitétile medicale.
e Sarcini privind respectarea normelor de protect'e@i;l
In conformitate cu legea 481/2004 republicata, priv@éz‘protectia civila, fiecare salariat are la locul de

munci urmatoarele obligatii: Xeg

A

a) si respecte normele, regulile si mésurile de tie civila stabilite;
b) sd participe la instruiri, exercitii, aplica];j%\/' alte forme de pregatire specifica.

In conformitate cu Legea 307/2006; privind apirarea impotriva incendiilor:

e Sarcini privind respectare@elor de apirare impotriva incendiilor
a)sd respecte regulile si mﬁsurigé &g parare impotriva incendiilor aduse la cunostinta, sub oriceforma, de

administrator sau de conduc institutiei, dupa caz;

b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele potrivit
instructiunilor tehnice I&ng‘l si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei,dupa caz;
c)sd nu efectueze maﬁggre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor deaparare

impotriva incendi“}%)»

d) sa comunice‘im§ iat dupé constatare conducatorului locului de munci orice incilcare a normelorde aparare
impotriva i %En,diilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune ;{esmaté la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e) sd -c:o"op reze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
speéig}izat, care are atributii in domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor

de aparare impotriva incendiilor;

f) sd actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca in cazul aparitiei oricrui

pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare la
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producerea incendiilor.

e Sarcini privind respectarea normelor de sinitate si securitate in m-uncﬁ' . ' _
Fiecare angajat trebuie sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregétlrea. si instruirea sa, precum §i
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol deacc1df:ntz.are sa}K\
imbolnavire profesionala atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile s%
omisiunile sale in timpul procesului de munca. . %

In scopul realizirii obiectivelor prevazute in Legea 319/2006, angajatii au urmatoarele obliiga X
- si utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;

- s4 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa i% oieze sausd 1l
puna la locul destinat pentru péstrare; .
- si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlétupa‘rg}rbltraré.a. ]
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instala;ii],%&ehnicesi cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive; v

- si comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati oric ‘€'§ua;ie de munca despre care au
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanatatéa lucritorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie; C"g

- s aduci la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau apgajatorului accidentele suferite depropria

persoana;

- s coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, ai’éct:‘t}mp cét este necesar, pentru a faceposibilad
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca i inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatétii si securitatii lucratorilor; &

- sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angaj I si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru apermite

o

angajatorului sa se asigure cd mediul de munc@onditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru

securitate si sanatate, in domeniul sdu de act',
- sa 1si insugeasca si sa respecte prevederilc@as atiei din domeniul securitétii si sdnatétii in muncasi

masurile de aplicare a acestora; (g\
- sd dea relatiile solicitate de cétre inspecterii de munca si inspectorii sanitari.

Obligatiile previdzute mai sus se apli upd caz, si celorlalti participanti la procesul de munca, potrivit
activitatilor pe care acestia le d{

e in conformitate c :‘je‘>ederile Legii nr. 190/2018 privind misuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE).2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acest&]\.‘glate si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), anggjzft'ul./are urmiitoarele atributii:

1. In activitateaelrents , angajatul poate interfera si poate avea acces la informatii si date cu caracter personal
(orice date-fg:a\fg conduc direct sau indirect la identificarea unei persoane sau o pot face identificabils), acestea
fiind Qgi‘C”e,,,_tf“p de informatii care fac referire la o persoani si pentru care este necesara pastrarea secretului
proféfsii}nal cu privire la datele cu caracter personal, la care a avut acces, respectiv:

1.I7 Date cu caracter personal referitoare la pacienti, membrii familiei pacientilor, colaboratori,
reprezentantii institufiei, angajati, angajatii persoanelor imputernicite si orice alti persoani fizici conform
procedurilor si politicilor interne, date precum: numele si prenumele, data nasterii, cod numeric personal, serie
si numdr carte de identitate, adresa de domiciliu, telefon, e-mail, date despre copii, locuint, fotografii,
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inregistrari video si sistem CCTV, altele. :
1.2. Categorii de date cu caracter special, date cu caracter personal sensibile — date medicale, rasa, etnia,

CNP, date genetice, date biometrice, etc., .
66.1.3. Informatii care apartin vietii private a unei persoane, precum si informatiile referitoare la viata

profesionala si publica.

2. Are obligatia de a respecta procedurile de securitate a informatiilor si protectia datelor cu caractg%gasonal

implementate la nivelul spitalului.

3. Are obligatia de a respecta dreptul la propria imagine, la viata intimé, familiala si privata @({anelor cu
care interfereaza in activitatea profesionald, precum si secretul corespondentei.

4. Participa la sesiunile de instruire referitoare la implementarea prevederilor privix@_qtectia datelor cu
caracter personal.

5. Trebuie si asigure implementarea proceselor asa cum sunt prevazute la niveluﬂk:&jatorului si sd asigure
suport in vederea efectudrii controalelor cu privire la protectia datelor cu caract;%ersonal, modalitatea in care
datele cu caracter personal sunt prelucrate; scopul, categoriile de date pre{zgr te, mijloace de prelucrare,
limitarile utilizarii datelor si orice detalii care vor fi auditate, verificate, ev qat , controlate.
6. Respecti toate regulile de securitate proprii instituiei, dar si pe cg/&eb’ ivind accesul in cladiri i spafii
apartinand institutiei, in locurile unde isi desfisoard activitatea sau @?V se deplaseaza in interes de serviciu,
publice sau private, acceptind faptul c# indeplinirea atributiilor de serviciu are drept consecintd prelucrarea
datelor sale cu caracter personal de citre angajator sau de cétrec@ﬁof)eratori asociati sau imputerniciti — terti.

7. in conditiile in care este victima unui incident de securitate informationald sau cu privire la datele
personale ale entitatii, ori daca sesizeazd un incident @\)éprivire la datele personale apartindnd unei alte
persoane fatd de care angajatorul are obligatii/raspund ?xsp cifice unui operator sau imputernicit, va aduce la
cunostinta angajatorului incidentul, potrivit procedu@;?)eciﬁce in termen de maxim 24 de ore din momentul
identificarii incidentului de securitate.

8. Coopereaza cu angajatorul si/sau alti anggﬁt\h{éta timp cét este necesar pentru a face posibila realizarea
oriciror masuri sau cerinte impuse de citré Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrérii Datelor cu
Caracter Personal. (<;\
9. Coopereaza atita timp cét este nec€sar cu angajatorul si/sau ceilalfi angajati sau prestatori, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd medi lmﬁnuncé si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sdnatate i pentru protectia datelos personale in domeniul sdu de activitate.

10. Este dator sa fsi decli{) calitatea §i sd 1si probeze identitatea in fata tuturor persoanelor cu care
interfereaza in interes pro eQi/onal, in interesul atributiilor si sarcinilor primite, dar si in fata institutiilor si
autoritatilor statului cu ¢ \poate intra in contact.

11. Laincetarea rapoﬁ%ri or de muncd va preda integral, pe bazi de proces verbal, toate documentele aferente
activitatii depuse r« ?e;itoare la datele cu caracter personal si securitatea informatiei. Predarea pe baza de proces
verbal a doculghm iei mai sus mentionate are semnificatia faptului cd incepand cu acel moment, angajatul nu
mai are acfc\:es),g-%lu mai prelucreaza datele cu caracter personal aferente activitatii depuse.Cu toate acestea,
angajatul«"agg\in continuare obligatia de a pastra confidentialitatea cu privire la securitatea informatiilor si
prote’:Acq.a datelor cu caracter personal la care a avut acces in exercitarea functiei/atributiilor de serviciu subzista
incetarii’raporturilor de muncd, fiind in continuare rdspunzator de orice prelucrare ilegala si/sau dezviluire
neautorizatd efectuata in legaturd cu munca depusi sau datele cu caracter personal la care a avut acces.

12. La incetarea raporturilor de munca, in ultima zi de muncé, va preda pe baza unui proces verbal toate
instrumentele, dispozitivele care apartin angajatorului (ex. Laptop, calculator, telefon, unitati externe de
stocare, etc.).
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13. Angajatul va utiliza datele cu caracter personal in limita atributiilor incredintate de angajator conform
procedurilor interne ale angajatorului.
14. Raspunderi, interdictii privind securitatea informatiei si datelor cu caracter personal:

14.1. Angajatul nu poate dezvilui citre nicio persoand si pentru niciun motiv informatii despre institutie,
pacient/client, date cu caracter personal, altele decét cele necesare pentru indeplinirea atributiilor d@cé,
potrivit cerintelor postului ocupat. Cd}

14.2. Angajatul nu poate furniza relatii niciunei autorité{i sau persoane cu privire la informati care a
luat cunostintd sau care i-au fost incredintate, inclusiv datele cu caracter personal la care acces in
exercitarea atributiilor de muncd, fird acordul prealabil, expres si in scris din partea angaja&@l, in conditiile
legii si normelor interne specifice aplicabile.

14.3. Angajatul nu introduce in refea echipamente straine — router, modem, stick.

14.4. Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalareq’.,p ygramelor este sarcina
compartimentului de informatica. ‘$

14.5. Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daca e ecesar, in interes de serviciu,
se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare dqﬁe in forma criptata.

14.6. Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de e‘&@i Nu se deschid site-uri nesigure,
nu se descarci fisiere de pe internet — doar in interes de serviciu; nu se deschid mailuri necunoscute, suspecte.
Se cere vigilentd sporitd la descarcarea si deschiderea atagamen 10%e e-mail, nu se deschid daca sunt din
surse necunoscute care nu sunt de incredere. C{; ’

14.7. Incaperile unde se afld computerele se securizeaza diipa’terminarea programului, in conformitate de
regulile/procedurile angajatorului. <%)

14.8. in spatiile de lucru unde publicul poate vedea Q“%\; rul in timpul de lucru, acesta trebuie protejat prin
repozitionarea monitorului, conform posibilitatilor.

14.9. Utilizatorii tin confidential numele de uﬁ{ifz't r, parola de acces la statii si parolele personale pentru
program, nu o dezviluie nimanui in nicio imprejutare. In caz ca existd posibilitatea de a fi aflatd de o altd
persoand, parola se va modifica. (&

14.10. Utilizatorii ies din aplicatie dac %rgsésc statia de lucru (se deconecteaza de la sistem), iar dacd niciun
salariat nu lucreaza la statie, aceasta se blocheazé apasand simultan pe butoanele Windows + L.

15. Angajatul poate raspunde pe aterial, administrativ sau disciplinar pentru incalcarea atributiilor sau
sarcinilor de munca primite, entiy nerespectarea, incélcarea atributiilor/sarcinilor de munca primite ce au
legatura cu politicile privind«gi?tec’;ia datelor cu caracter personal, a procedurilor interne privind securitatea
informatiei si a celor refer'ﬁ:@a a pastrarea secretului profesional cu privire la datele cu caracter personal.

e Criterii de evzﬁ?mre a performantelor profesionale individuale
- Cunostinte pro e?lnpale si abilitati
- Calitatea, operativitatea si eficienta activitétilor desfasurate
- Perfection ré:évf;regétirii profesionale
- Capac'% tearde a lucra in echipa
- Comunicare
o
- Diseiplina
- Rezistenti la stres si adaptabilitate
- Capacitatea de asumare a responsabilitatii
- Integritate si etica profesionala
- Evaluarea performanetelor profesionale se realizeaza anual
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Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitafii

- participa la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii;

- propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;

- indeplineste prevederile din documentele MC; /\

- Identifica si raporteazi conform procedurilor aprobate, produsele neconforme. C;&

- cunoaste si respecti politica managementului referitoare la calitate;

- cunoaste si respecta documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in activita e%_e usa.

‘ Prezentele atributii si responsabilitdfi nu sunt limitative ele putdnd fi completc@y iform
dispozitiilor ierarhice §i reglementdrilor specifice din sistem,

Fisa postului este valabili pe intrega perioadd de desfiturare a contractulgiindividual de muncd,
putdnd fi reinnoita in cazul apartiei unor noi reglementari legale sau ori « te ori este necesar.
Raspunde civil, disciplinar, administrativ, sau dupd caz, penal, de necesitate)%gportunitatea, legalitatea s
realitatea activitdfii depuse, a rezultatelor obtinute, a documentelor pe c e-a intocmit sau la care a

participat §i abateri de orice fel care contravin imaginii spitalului. ¢ >
P
D) SFERA RELATIONALA : K Y%
o INTERNA : ’

a)Relatii ierarhice: .
¢ subordonat fata de: Sef Serviciu RUNOS, Se@@tariat, SSM si Juridic

¢ superior pentru: An
b)Relatii functionale : colaboreaza cu personalul unititii medicale;
c)Relatii de control : \ 4
d)Relatii de reprezentare: Q
EXTERNA: C)\)

s

a) cu autoritati si institutii publiqﬂ:
¢) cu persoane juridice private-hservicii juridice, informatica si mentenanta

e DELEGAREA DE ATRIBUQI I COMPETENTA : : toate atributiile enumerate mai sus vor fi
delegate citre ......, in situati care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de

serviciu (concediu de odihna, Concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare, ¢! /é\

E)INTOCMITDE: <>~

)
1.Numele si prenumelE-Q“st\"

2.Functia de conducere:*Sef Serviciu RUNOS, Secretariat, SSM si Juridic

3.Semnitura ....... \> ....................
4.Data intocr‘ni-ri;t.‘i .............................
F) LUATLA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1.Numele.si’prenumele:

2.Seﬁri}§tura .................................

Sos. Stefan cel Mare nr. 11, Sect. 2, Bucuresti
Telefon: 021.210.39.36 Fax: 021.210.39.31
Email: contact@ pnevmosfstefan ro

Website: www pneumosfstefan ro




