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Fisa postului nr.

1. Denumirea compartimentului: BIROU CONTENCIOS, ARHIVA, SIPP

I1. Denumirea postului: consilier juridic debutant

[11. Numele si prenumele salariatului:

IV. Se subordoneaza: Sefului Biroului Contencios, Arhiva, SIPP

V. Delegarea de competenta: inlocuieste pe seful Biroului Contencios, Arhiva, SIPP
VI. Drept de semnaturd:

Intern: Pe documentele emise la nivelul BIROULUL

Extern: Alaturi de seful Biroului Contencios, Arhiva, SIPP si manager pe documente adresate institutiilor sau
persoanelor fizice.

VII. Relatii functionale:

- colaboreaza cu celelalte sectii/compartimente functionale ale spitalului, in scopul realizarii sarcinilor de
serviciu

VIII. Pregatire si experienta:

a) Studii :

- absolvent ai unei institutii de invatamant superior de lunga duratd, acreditate potrivit legii, cu diploma de
licentd sau echivalenta in profil juridic ;

b) Ocuparea postului: prin concurs.

IX. Responsabilitati si sarcini:

. asigura legalitatea datelor medicale transmise la cerere persoanelor fizice si/sau juridice cu respectarea

principiului confidentialitétii informatiilor medicale in baza Legii speciale a protectiei persoanelor cu tulburari
psihice si a Legii drepturilor pacientilor.



2. participa la activitatea de arhivare a documentelor pe care le instrumenteaza in cadrul serviciului.

3. reprezinta interesele unitatii in fata instantelor de judecata in baza delegatiei datd de manager;

4. supune managerului spre aprobare prealabila toate demersurile legate de etapele judecarii;

5. tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecatd si informeaza managerul despre stadiul
proceselor;

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

8. la solicitarea managerului acorda consiliere juridica privitoare la actele ce urmeazi a fi incheiate de unitate;
9. informeaza si avizeaza, functie de caz, doar asupra legalitatii actelor adoptate;

10. avizul pozitiv sau negativ, precum si semnatura de legalitate se aplicd numai pentru aspectele strict
Juridice ale documentului, nu si pentru aspectele economice, tehnice sau de alta natura cuprinse in documentul
avizat ori semnat de acesta;

I'l. redacteaza si semneazd pentru legalitate actele de dreptul muncii emise de manager, decizii privind
modificarea, desfacerea sau incetarea contractelor individuale de munci;

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

12. la nevoie si la solicitarea managerului, pe baza actelor normative in vigoare, redacteaza decizii, note
interne, instructiuni, circulare,etc. avand caracter intern menite sd asigure o mai buna organizare a activitatii
personalului;

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

14. solutioneaza din punct de vedere juridic actele incredintate de manager spre analizi de specialitate;

I5. redacteazd si avizeazd, dupd caz, la solicitarea managerului, raspunsurile catre petenti cu respectarea
conditiilor si termenelor legale; tine evidenta acestora;

16. prezintd managerului pentru semnare/ stampilare toate actele redactate, precum si cele avizate din punct de
vedere al legalitatii.

17. asigurd pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor specifice biroului.

I8. asigurd respectarea normelor interne de functionare a spitalului

19. indeplineste orice alte sarcini la solicitarea managerului spitalului cu privire la situatii fortuite aparute la
nivelul spitalului;

20. raspunde de executarea atributiilor si sarcinilor in termenele stabilite.
21. asigura secretariatul sedintelor Consiliului de Administratie si Comitetului Director potrivit
regulamentelor aplicabile.

22.intocmeste periodic precum si la solicitarea managerului rapoartele si lucririle de sintezi stabilite de
conducerea spitalului in sarcina Biroului Contencios, Arhiva, SIPP, privind dosarele in care unitatea sanitara
are calitatea de parte procesuala precum si cu privire la orice alte aspecte ale activitatii desfisurate in cadrul
biroului.

23.sprijina activitatea si ofera suport juridic Serviciului Managementul Calititii Serviciilor de Sanitate.

24. primeste si rezolva corespondenta in termenele previzute de lege sau stabilite de sefii ierarhici.

25. se informeaza si studiaza in permanenta legislatia pentru domeniul siu de activitate, pentru aplicarea
corectd a acesteia.

ALTE PREVEDERI

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

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

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

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



- perchizitionarea consilierului si a biroului sdu nu poate fi facutd decét 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 necesara si
orice alte utilitati necesare pentru buna desfasurare a activitagii profesionale.

d) pentru activitatea sa profesionald are toate indatoririle si beneficiazd de drepturile de bazi si suplimentare
potrivit legii de organizare si exercitare a profesiei si statutului profesional.

intocmit,
Sef Birou Contencios, Arhivi, SIPP
Tanase Mihaela
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