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Fisa postului nr. 496
I. Denumirea compartimentului: BIROU CONTENCIOS ARHIVA SIPP
[1. Denumirea postului: SEF BIROU .
[11. Numele si prenumele salariatului:
IV. Se subordoneaza: Managerului .
V. Subordoneaza: Este seful ierarhic al intregului personal angajat in Biroul Contecios Arhiva SIPP.
VI. Drept de semnatura:
Intern: Pe toate documentele emise la nivelul BIROULUIL.
Extern: Alituri de manager pe documente adresate institutiilor sau persoanelor fizice.
VII. Relatii functionale: -

- colaboreazi cu celelalte sectii/compartimente functionale ale spitalului, in scopul realizarii sarcinilor de
serviciu si coordondrii activitatii BIROULUI pe care il conduce,

VIIL Pregatire si experienta:

a) Studii :

- absolvent al unei institutii de invatamant superior de lungd duratd, acreditate potrivit legii, cu diploma de
licenta in stiinte juridice, specializarea drept;

- absolvent cu diploma a studiilor universitare de master in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei;

- vechime de cel putin 2 ani in specialitatea studiilor superioare absolvite.

- absolvent al unui curs de etic, integritate si prevenirea coruptiei in institutiile publice.

b) Ocuparea postului: prin concurs.

IX. Responsabilitati si sarcini:

1. indrumi,coordoneaza si monitorizeaza activitatea personalului din subordine;

2. verificd modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de catre personalul din subordine;

3. stabileste fisa postului personalului subordonat;

4. urmireste respectarea programului de lucru de personalul din subordine;

5. sesizeazd managerul unitétii asupra aspectelor specifice activitatii personalului care impun aprobarea
prealabild a conducatorului de unitate.



6. adapteazi sarcinile de serviciu ale personalului din structura biroului potrivit normelor legale in vigoare si
specificului activitatii din unitate.

7. asigura continuitatea serviciului coordonat prin organizarea adecvaté a concediilor de odihna si respectarea
programarilor.

8. asigura intocmirea lunard a pontajelor conform prezentei la program pe care le semneaza si le preda lunar
biroului Runos.

9. asigurd legalitatea datelor medicale transmise la cerere persoanelor fizice si/sau juridice cu respectarea
principiului confidentialitatii informatiilor medicale in baza Legii speciale a protectiei persoanelor cu tulburdri
psihice si a Legii drepturilor pacientilor.

10. urmdreste si monitorizeazi activitatea de arhivare a documentelor pe emitenti in scopul asigurdrii
securitatii si integritatii arhivei.

11.se preocupd permanent pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii din arhiva si serviciul intern de
prevenire si protectie al unitagii. '

12. reprezinti interesele unitatii in fata instangelor de judecatd in baza delegatiei data de manager;

13. supune managerului spre aprobare prealabila toate demersurile legate de etapele judecrii;

14. tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata;

15. informeaza managerul despre stadiul proceselor;

16. urmareste periodic legislatia publicatd in monitorul oficial specificd domeniului de activitate al unitatii si
informeaza conducerea unititii despre modificarile legislative aparute;

17. la solicitarea managerului acorda consiliere juridica privitoare la actele ce urmeaza a fi incheiate de
unitate; )

18. informeaz si avizeaza, functie de caz, asupra legalitdfii actelor adoptate;

19. avizul pozitiv sau negativ, precum si semndtura de legalitate se aplica numai pentru aspectele strict
juridice ale documentului, nu si pentru aspectele economice, tehnice sau de altd natura cuprinse in documentul
avizat ori semnat de acesta;

20. redacteaza si semneazi pentru legalitate actele de dreptul muncii emise de manager, decizii privind
modificarea, desfacerea sau incetarea contractelor individuale de munca;

21. inregistreaza in registrul anume destinat deciziile interne vizate de legalitate si conduce evidenta operativa
a acestora;

22. la nevoie si la solicitarea managerului, pe baza actelor normative in vigoare, redacteazd decizii, note
interne, instructiuni, circulare,etc. avand caracter intern menite sa asigure o mai bund organizare a activitafii
personalului;

23. la solicitarea conducerii, pe baza informatiilor si a datelor puse la dispozitie de compartimentele de
specialitate, concepe,redacteaz si avizeazd unele contracte incheiate intre unitate si terte persoane fizice ori
juridice;

24. solutioneaza din punct de vedere juridic actele incredintate de manager spre analiza de specialitate;

25. redacteaza si avizeazi, dupd caz, la solicitarea managerului, rispunsurile catre petenfi cu respectarea
conditiilor si termenelor legale; fine evidenta acestora;

26. prezinti managerului pentru semnare/ stampilare toate actele redactate, precum si cele avizate din punct de
vedere al legalitaii.

27. asigura pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor specifice biroului.

28. asiguri respectarea normelor interne de functionare a spitalului

29. conciliaza situatiile conflictuale aparute 1in relatiile interpersonale din cadrul spitalului
30. indeplineste orice alte sarcini la solicitarea managerului spitalului cu privire la situatii fortuite aparute la
nivelul spitalului;

31. raspunde de executarea atributiilor si sarcinilor in termenele stabilite.

32. face parte din Comisia de coordonare a implementarii managementului calitdtii serviciilor i sigurantei
pacientilor motiv pentru care are urmatoarele atributii specifice:

33. sustine in permanenti SMC in atingerea obiectivelor / activitatilor care privesc: reacreditarea spitalului,
monitorizarea post-acreditare, implementarea si dezvoltarea continud a conceptului de ”Calitate®;

34. asigura difuzarea cétre intreg personalul din subordine a informatiilor privind stadiul implementarii
sistemului de management al calitatii, precum si a mésurilor de remediere/inlaturare a deficientelor constatate;



35. pune la dispozitia SMC informatiile necesare intocmirii de autoevaludri pentru monitorizarea
implementarii managementului calitdtii §i urmareste ca rezultatele acestora si fundamenteze maésurile de
imbunititire a calitatii serviciilor, adoptate la nivelul spitalului;

36. propune anual sau ori de cate ori se constatd necesar SMC, s evalueze punctual, nivelul de conformitate a
respectrii unor proceduri si protocoale aprobate, in a caror implementare s-au constatat neregularitati;

37. sprijind SMC fin asigurarea permanenta a fluentei comunicarii inter-institutionale, in scopul urméririi de
citre A.N.M.C.S. a conformitatii spitalului cu cerintele standardelor de acreditare si cu celelalte prevederi
legale aplicabile pe toata durata de valabilitate a acreditdrii, asigurand in acest sens desfdsurarea in bune
conditii a activitatilor impuse prin Ordinul presedintelui AN.M.C.S. nr. 639/2016 pentru aprobarea
”Metodologiei de monitorizare a unitatilor sanitare acreditate”;

38. face propuneri privind luarea misurilor necesare in vederea respectarii principiilor si valorilor calitatii,
conform misiunii asumate de citre spital si se preocupd de implementarea si dezvoltarea si armonizarea
mediului ambiental (cultura organizationald) si culturii calitétii in Spital.

39. in baza “Raportului intermediar de etapa de monitorizare”, a “Planului de indeplinire a cerintelor de
monitorizare” si a “Raportului final de etapa de monitorizare” transmise spitalului de catre responsabilul zonal
cu monitorizarea — nominalizat de citre A.N.M.C.S., sprijini SMC in vederea intocmirii de catre acesta a
»Planului de indeplinire a cerintelor de monitorm modul de implementare a recomandarilor SMC pentru
eficientizarea activititilor si proceselor derulate in sectia din subordine; .

40. identifica procesele din organizatie si disfunctiile produse in desfasurarea acestora, intocmind propuneri
fezabile de remediere a neajunsurilor constatate;

41. analizeazi continutul standardelor, criteriilor, cerintelor si indicatorilor prevdzuti de Ordinul presedintelui
ANM.C.S. nr. 8/2018, cu modificirile si completdrie ulterioare, si stabileste care este drumul de parcurs
pentru a atinge cel mai inalt grad de conformitate cu acestea/acestia, raportat la resursele aflate la dispozitia
spitalului, conditiile concrete si priorittile de etapa existente, stabilind 1n acest sens obiectivele, activititile,
resursele si termenele de realizare cu responsabiltdti de implementare a propunerilor formulate;

coordoneaza la nivelul sectiei/structurii din subordine elaborarea documentatiei aferente procesului de
evaluare si acreditare impreund cu SMC;

42. in perioada de previzitd din etapa de de evaluare (coordonata de catre Comisia de evaluare a spitalului,
denumita in continuare C.E., nominalizati prin Ordin al presedintelui A.N.M.C.S.), pune la dispozitia SMC,
documentele/informatiile din cadrul sectiei / structurii din subordine, necesar a fi incarcate in aplicatia
CaPeSaRo, documentele obligatorii solicitate (DOS), precum si a eventualelor documente suplimentare
necesare desfasurarii procesului de evaluare si acreditare (DS);

43. pe timpul vizitei propriu-zise la spital a C.E. nominalizata prin Ordin al presedintelui A.N.M.C.S., are
urmatoarele obligatii:

- si participe la sedintele de deschidere, informare zilnica si informare finala;

- se pune de acord in ceea ce priveste programul de evaluare impreuna cu membrii C.E. pentru a nu perturba
buna desfasurare a activitatii sectiei/structurii din subordine;

- pun la dispozitie toate documentele necesare validarii conformitatii cu indicatorii, cerintele si criteriile
standardelor de acreditare, asigurind o cooperare pro-activa cu membrii C.E.;

- transmite secretarului C.E. toate documentele solicitate in format scris sau electronic;

gestioneazi si aplaneazi eventualele situatii tensionate determinate de vizita C.E.

44. in perioada de postvizitd din etapa de evaluare, face propuneri privind formularea de catre spital, in scris,
in maximum 5 zile lucritoare de la primirea proiectului de raport de evaluare, a obiectiunilor cu privire la
unele aspecte cuprinse in acesta, daca este cazul;

45. dupi elaborarea de cdtre membrii C.E. a raportului de evaluare si comunicarea acestuia catre spital, face
propuneri concrete de remediere a deficientelor semnalate in respectivul raport.

46. identifica functiile sensibile si intocmesc lista functiilor sensibile la nivelul spitalului si o transmit
Biroului Resurse umane

47. elaboreaza Nota justificativd in situatia in care se decide nedeclararea de functii sensibile si o transmit
managerului SP

48. implementeazi masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile conform Planului de control
al functiilor sensibile



49. se asigurd ci la nivelul biroului sunt implementate si respectaté reglemetdrile in vigoare la nivelul
spitalului (procedurile privind managementul riscurilor, sistemul de control intern managerial, audit intern si
clinic, reglementarile cu privire la managementul calitatii, gestionarea evenimentelor adverse asociate
asistentei medicale, alte reglementdri ce asigurd evaluarea si monitorizarea calitafii activitatilor medicale
desfasurate)

50. Asigura secretariatul sedintelor Consiliului de Administratie si Comitetului Director potrivit
regulamentelor aplicabile:

51. Asigura indeplinirea la nivelul spitalului a activitdiilor de etica, integritate si prevenirea coruptiei.

ALTE PREVEDERI

a) relatia profesionala dintre consilierul juridic si factorii ierarhici sau de colaborare se bazeaza pe onestitate,
probitate, confidentialitate si independenta opiniilor profesionale.

b) in exercitarea profesiei consilierul juridic se supune Constituiei, legii, statutului profesiei si regulilor eticii
profesionale.

¢) consilierul juridic are obligatia respectarii secretului profesional si confidentialitatii activitatii sale - scop in
care:

- actele si lucrarile cu caracter profesional aflate asupra sa si la biroul unde isi exercita profesia sunt
inviolabile.

- perchizitionarea consilierului si a biroului sau nu poate fi facutd decat in temeiul unui mandat emis de
procuror in conditiile legii.

- convorbirile telefonice ale consilierului juridic nu vor putea fi ascultate si inregistrate cu nici un fel de
mijloace tehnice.

- exercitarea profesiei are loc in spatiu distinct si corespunzitor dotat cu baza tehnico-materiald necesard si
orice alte utilitati necesare pentru buna desfasurare a activitagii profesionale.

d) pentru activitatea sa profesionald are toate indatoririle si beneficiaza de drepturile dé bazd si suplimentare
potrivit legii de organizare si exercitare a profesiei si statutului profesional. '
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