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								                            Aprobat:
								                            Manager,
                                                                                                                    Dr. Konrad Judith
FIȘA POSTULUI

I. DENUMIREA POSTULUI: CONSILIER JURIDIC
Cod C.O.R: 261103
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCĂ NR. 
NIVELUL POSTULUI: de execuție
SERVICIUL JURIDIC

II. DATE PERSONALE:
NUME: 
PRENUME:
CNP: 

III. SPECIFICAȚIILE POSTULUI
Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale
Calificare de bază:
- Licențiat în științe juridice
- Alte studii, cursuri și specializări, grade profesionale: .............................................................
- Superioară
Nivel experiență
Perioada inițierii în vederea adaptării operațiunilor generale și specifice postului:
Vechime în muncă:___________________

IV. POZIȚIE ÎN STRUCTURA UNITĂȚII:
Subordonat: Consilierul juridic se subordonează, numai pe linie administrativă, persoanei juridice în favoarea căreia își exercită profesia.

Responsabilitatea implicată de post:
· răspunde de corectă îndeplinire a sarcinilor de serviciu;
· răspunde pentru calitatea și operativitatea lucrărilor executate;
· răspunde pentru siguranța și integritatea aparaturii cu care lucrează;
Responsabilităţi privind sistemul de management al calităţii: 
· Să cunoască şi să respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile în activitatea depusă; 
· Să participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate și a obiectivelor specifice locului de muncă.

V. ATRIBUȚII SPECIFICE ȘI RESPONSABILITĂȚI
în conformitate cu prevederile Legii nr. 514/2003 privind organizarea și exerctarea profesiei de consilier juridic și Statutului profesiei de consilier juridic
În general, atribuțiile consilierului juridic constă în consultanță, asistență juridică și reprezentarea Spitalului Județean de Urgență Miercurea Ciuc, apărarea drepturilor și  intereselor legitime ale acestuia în raporturile cu autoritățile publice, instituțiile de orice natură, precum și cu orice persoană juridică sau fizică, română sau străină.
Atribuțiile specifice ale postului:
- consultații și cereri cu caracter juridic în toate domeniile dreptului;
- redactarea de opinii juridice cu privire la spectele legale ce privesc activitatea Spitalului Județean de Urgență Miercurea Ciuc;
- redactarea proiectelor de contracte, precum și negocierea clauzelor legale contractuale;
- redactarea de acte juridice, atestarea identității părților, a consimțământului, a conținutului și a datei actelor încheiate care privesc Spitalul Județean de Urgență Miercurea Ciuc;
- avizarea și contrasemnarea actelor cu caracter juridic;
- verificarea apariției normelor legale și a modificărilor legislative din domeniul sănătății și activitășii conexe desfășurării acestuia, aducerea la cunoștința membrilor comitetului director, șefilor de secții, compartimente, laboratoare, șefii de serviciu și birou spre luare la cunoștință și implementare;
- semnarea, în cadrul reprezentării, a documentelor cu caracter juridic emanate de la instituția publică reprezentată;
- asigură organizarea, coordonarea, implementarea, monitorizarea și menținerea sistemului de control intern managerial;
- elaborează programul de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial al instituției, program care cuprinde obiective, acțiuni, responsabilități, termene, precum și alte măsuri necesare dezvoltării acestuia;
- coordonează și implementează programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite în cadrul instituției, pe baza procedurilor operaționale specific fiecărei secții, laborator etc. și a standardelor de calitate;
- colaborează cu toate structurile instituției în vederea îmbunătățirii continue a sistemului de management al calității;
- întocmește situațiile și rapoartele privind stadiul de implementare a standardelor de control intern/ extern;
- verifică din punct de vedere al legalității documentele întocmite în vederea implementării: sistemului de control intern/ managerial, managementul calității serviciilor medicale și acreditare servicii  medicale;
- consiliază, la cerere, șefii de sevicii/ secții / compartimente privind actele normative care au legătură cu activitatea de implementare a sistemului de control intern/ managerial, managementul calității serviciilor medicale și acreditare servicii medicale;
- respectarea secretului profesional;    
- cunoaște și respectă R.O.F. și R.O.I. al spitalului.
VI. Responsabilități privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform principiilor și legislației privind protecția datelor cu caracter prsonal, în particular prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date:
· Nu se introduc în rețea echipamente străine – router, modem stick.
· Fișierele care conțin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletă, memorie USB) se criptează pentru ca în caz de pierdere, furt să nu pot fi accesate.
· Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina compartimentului de informatică.
· Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Dacă este necesar, în interes de serviciu, se folosește doar stick USB dedicat, folosit doar în spital, pentru salvare de date în formă criptată.
· Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar în scop de serviciu.  Nu se deschid site-uri nesigure, nu se descarcă fișiere de pe internet - doar în interes de serviciu, nu se deschid mailuri necunoscute, suspecte. Se cere vigilență sporită la descărcarea și deschiderea atașamentelor de e-mail, nu se descarcă dacă sunt din surse necunoscute care nu sunt de încredere. Dacă mailul pare să fie trimis de persoană cunoscută dar nesolicitată, se cere confirmarea persoanei respective că a trimis mesajul.
· Utilizatorii sunt obligați să țină confidențial datele cu care lucrează atât în afara timpului de lucru cât și după încetarea contractului individual de muncă cu Spitalul.
· Personalul care colectează date personale, trebuie să o facă cu consimțământul expres dat de persoana vizată și cu informarea prealabilă a persoanei despre scopul, destinația prelucrării și a drepturilor lor.
· Încăperile unde se află computerele se încuie după terminarea programului.
· În locurile unde publicul poate vedea monitorul în timp de lucru acesta trebuie protejat prin repoziționarea monitorului cu folie pe geam, etc, conform posibilităților.
· Utilizatorii țin confidențial numele de utilizator, parola de acces la stații și parolele personale pentru program, nu dezvăluie nimănui în nici o împrejurare. În caz că există posibilitatea de a fi aflat de o altă persoană, se va modifica parola.
· Utilizatorii ies din aplicație dacă părăsesc stația, iar dacă temporar nimeni nu lucrează la stație, se blochează stația cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer.
· Utilizatorii nu opresc update-urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare, programele în vederea completării securității.
· Documentele medicale pot fi copiate exclusiv în baza unei cereri înregistrate de spital și aprobată de conducere. Copia documentelor se remite juristului instituției, cu respecatrea circuitului intern al documentelor.
· Documentele care conțin date personale și trebuiesc anulate, vor fi distruse cu distrugătorul de documente.


V. LIMITE DE COMPETENȚĂ
1. Respectă secretul profesional;
2. Nu stransmite documente, date sau orice informații confidențiale fără avizul  managerului instituției;
3. Nu folosește numele instituției în acțiuni sau discuții pentru care nu are acordul managerului instituției.
VII. DISPOZIȚII FINALE
Fişa postului cuprinde în mod detaliat şi concret atribuţiile şi responsabilităţile postului, reieşite din legislaţie şi din fişa postului.
Personalul serviciului este obligat să cunoască sarcinile şi responsabilităţile ce revin compartimentului în care este încadrat şi să le îndeplinească întocmai.
	
În funcţie de pefecţionarea sistemului de organizare, a sistemului informaţional şi informatic şi de schimbările legislative, prezenta Fişă a postului poate fi completată şi modificată cu atribuţii, lucrări sau sarcini specifice noilor cerinţe prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificări care vor fi comunicate salariatului. 

                                                                                                                  Întocmit, 
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Data:                                            Am luat la cunoştinţă                               Semnătură____________
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