SPITALUL JUDETEAN DE URGEN TA "MAVROMATI” BOTOI

FISA POSTULUI

Spttalul Judetean de Urgenta ,,Mavromatz Batosam -

Sectia / Compartimentul; COMPARTIMEN T RELATI I CU P UBLICUL

Denumirea postului / Functia consilier juridic debutant

Scopul principaf al 5 g |

postului e e,
a) de executie DA

Nivelul postului: -

b) de conducere ‘

CAP. I:

Nume:

Prenume:

COR: 261103

CNP:

Incadrare - Contract individual de munca durata nedeterminata

Studii: - superioare de lunga durata cu diploma de licenta

Postul: - consilier juridic debutant

Locul de munca: - COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL
Nivelul postului:  Post de executie

DESCRIEREA POSTULUI:
A. Conditii speciale privind ocuparea postului:
1. Pregatirea si experienta
Studii de specialitate;
Atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu pacientii si colegii;
Excelente abilitati de comunicare si de relationare interpersonala;
Solicitudine, interes profesional, integritate.



2. Sfera relationala a titularului postului:
2.1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice:

1. subordonat fata de: MANAGER, SEF BIROU JURIDIC:;

2. superior pentru
b) relatii functionale: cu toata structura organizatorica a Spitalului Judetean de Urgenta

. Mavromati” Botosani;
c) relatii de control:-

d) relatii de reprezentare: da

CAP. II: — SARCINI ORGANIZATORICE
Sectiunea I - Locul de munca- COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

Sectiunea Il - Timp de lucru 8 ore | zi (presteazi zilnic activitate conform programului aprobat
de Regulamentul intern al unitdtii).

CAP. I1l. - ATRIBUTII, COMPETENTE, SARCINI SI RESPONSABILITATI

- primeste, inregistreazd, examineazd continutul si repartizeazd petitiile primite sub
orice forma, inclusiv in forma electronicad, cdtre compartimentele competente sda o
analizeze §i sa solutioneze solicitarile formulate,

- inregistreaza si solutioneaza petitiile care nu intrd in competenta specializatd de
analizd §i raspuns a unui alt compartiment din cadrul Spitalului;

- solicita informatii de la celelalte compartimente din Spital, in scopul rezolvirii
cererilor si sesizarilor primite, formuldrii §i transmiterii rdaspunsului cdatre petitionari, in
termenele prevdzute de Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
233/2002;

- solutioneazd lucrdrile repartizate direct, spre analizd, de catre manager si sef birou
Juridic;

- verifica expedierea rdaspunsurilor cdtre toti petitionarii care au adresat cereri §i
sesizari catre Spital;

- urmdreste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului,

- organizeazd evidenta documentelor primite, intocmite si transmise de la nivelul
compartimentului;

- intocmeste raportul anual privind activitatea compartimentului.

- indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea Spitalului, cu prioritate in
domeniul sau de competentd, sub rezerva legalitatii,

- trimite petitiile gresit indreptate in termen de 5 zile de la inregistrare cdtre
autoritdtile si institutiile publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate;

- in indeplinirea sarcinilor de serviciu, urmareste respectarea Legii 46/2001 Legea
drepturilor pacientului, protejand dreptul la confidentialitatea informatiilor si viata
privata a pacientului;

- respecta comportamentul fata de pacienti, apartinatori si celelalte persoane cu care
vine in contact sau colaboreaza avind obligatia folosirii unui limbaj politicos si a unei
conduite civilizate fata de orice persoana pe parcursul desfasurarii activitatii in cadrul
spitalului.

S



- urmareste aparitia actelor normative §i semnaleaza sefului bivoului juridic sarcinile ce
revin spitalului, potrivit acestor norme,

- redacteaza adrese/raspunsuri care se impun, la diferite institutii publice;

- redacteazad cereri de judecatd, intampindri, apeluri gi recursuri in procesele pe care le
are unitatea la solicitarea sefului biroului juridic,

- Infocmegte proiecte de contracte sau proiectele oricaror acte cu caracter juridic in
legatura cu activitatea spitalului la solicitarea sefului biroului juridic;

- acorda consultantd si asistenta juridicd, reprezentdand interesele legitime ale spitalului,
in baza delegatiei conducerii acesteia, in fata organelor judecdtoresti si altor organe de
Jurisdictie sau in fata organelor puterii sau administratiei de stat;

- redacteazad proiecte de decizii la solicitarea expresa a sefului Biroului juridic ;

- participd la comisiile de licitatii, disciplinare si alte comisii ;

- raspunde disciplinar, contraventional sau penal pentru neindeplinirea sau indeplinirea
necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu,

- nerespectarea atributiilor de serviciu prevazute in prezenta se sanctioneaza conform
regulamentului de ordine interioara si Codului Muncii ;

- indeplineste si alte sarcini de serviciu primite de la seful Biroului juridic ;

- cunoaste si respecta Contractul Colectiv de Munca;

- cunoaste si respectd Codul Muncii;

- cunoaste §i respectd legislatia in vigoare;

- sd respecte normele de disciplind impuse de conducerea spitalului;

- sa dovedeasca competentd profesionald prin executarea sarcinilor si atributiilor in
limita cunostintelor, competentei §i pregatirii;

- sa se specializeze continuu in cazul introducerii unor noi tehnici care fac obiectul
Jformadrii profesionale in ceea ce priveste cerintele postului;

- sd respecte programul de lucru si sa utilizeze eficient si rational timpul de lucru;

-sa respecte cu strictete normele de prevenire si stingere a incendiilor.

- alte atributii stabilite de conducerea operativda a spitalului.

1. ATRIBUTII PRIVIND MANAGEMENTUL RISCURILOR

In conformitate cu prevederile:
- Ordinului nr. 200 din 26 februarie 2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 din 12 iunie pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitdtilor publice,
-Decizia interna a managerului;

- Identifica riscurile inerente activititilor din compartiment si intreprind actiuni care si
mentind riscurile in limite acceptabile

2. ATRIBUTII SI RASPUNDERI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

In conformitate cu prevederile:

- Legiinr. 319/ 2006 a securitatii si sanatatii in munca

- H.G. nr. 1425 / 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr.319 din 2006

- H.G. nr. 955 / 2010 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr.319 / 2006 aprobate prin Hotareaa Guvernului
nr.1425 /2006




- H.G. nr.1242 / 2011 pentru modificarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006 aprobate prin Hotararea Guvernului nr.1425/2006

Atributii si responsabilitati in domeniul securitatii si sanatatii in munca :

sd isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefilor ierarhici, incat sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoand, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncid ;

sa utilizeze corect aparatura,;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il
Inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pdstrare ;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive ;

sd comunice imediat sefilor ierarhici si/sau serviciului intern de prevenire si protectie
orice situatie de muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol
pentru securitatea si sandtatea lucrdtorilor, precum §i orice deficientd a sistemelor de
protectie ;

sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de munca si/sau conducerii societatii
accidentele suferite de propria persoand ;

sa@ coopereze cu inspectorii de munca,sefii ierarhici si/sau cu serviciul intern de
prevenire si protectie, atdt timp cdt este necesar, pentru a face posibilid realizarea
oricdror mdsuri sau cerinte pentru protectia sandtdtii si securitdtii lucrdatorilor ;

sa-si insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sandatdtii
in muncd , situatiilor de urgenta si masurile de aplicare a acestora ;

sa-si insuseasca si sa respecte prevederile instructiunilor proprii elaborate de
angajator ;

sa cunoasca si sa aplice intocmai tehnologiile de la postul de lucru ;

sa cunoasca si sa aplice instructiunile de lucru si de securitatea muncii din cartile
tehnice ale echipamentelor , instalatiilor tehnice si dispozitivelor utilizate ;

sa ia masurile stabilite la constatarea starii de pericol grav si iminent de accidentare ;
sd dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de specialitate ;

sa participe la instruiri pe linia securitatii si sanatatii in munca si situatii de urgenta ;
sa participe la examinarile medicale de specialitate ;

sa foloseasca materialele igienico-sanitare, alimentatia suplimentara de protectie,dupa
caz, conform scopului pentru care au fost acordate,

lucratorii trebuie sa isi indeplinesca intocmai sarcinile de munca, sa previna orice
situatie care ar putea pune in pericol securitatea propriei persoane precum si a
celorlalte persoane participante la procesul de munca,

sa nu consume bauturi alcoolice sau substante si medicamente cu efect similar ori sa
Jaciliteze savarsirea acestor fapte in timpul programului de lucru,

3. ATRIBUTII SI RASPUNDERI PE LINIE DE SITUATII DE URGENTA:

In conformitate cu prevederile:
-Legii nr. 307/2006 a apararii impotriva incendiilor,
-Legii nr.481/2004 a protectiei civile,
- OMAI 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor
- Ordin 146/1427/2013 pentru aprobarea Dispozitiilor generale de aparare impotriva incendiilor la unitati

sanitare



se completeaza fisa postului cu urmatoarele atributii si responsabilitati in domeniul apararii
impotriva incendiilor :

e sa respecte regulile §i mdisurile de apdrare impotriva situatiilor de urgenta aduse la
cunogtintd sub orice formd de administrator sau conducdtorul institutiei,

o sa utilizeze potrivit instructiunilor date de cdtre persoanele desemnate substantele
periculoase, echipamentele medicale , instalatiile tehnice , utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru ,

® sd nu efectueze manevre si modificdri nepermise ale sistemelor si instalatiilor de apdrare
impotriva incendiilor ,

e sd comunice imediat dupd constatare sefului direct ori persoanelor imputernicite orice
situatie pe care este indreptititd sd o considere o situatie de urgenta, precum §i orice
defectiune sesizatd la sistemele §i instalatiilor de apdarare impotriva incendiilor,

e sd coopereze cu salariatii desemnati de conducerea societatii , respectiv cadrul tehnic psi si
inspectorii de protective civila , in vederea realizdrii masurilor de apdrare impotriva
incendiilor si protectie civila,

® sd acorde ajutor atat cat este rational posibil oricirui salariat aflat intr-o situatie de
urgenta sd intretind in bund stare mijloacele de stingere a incendiilor din dotarea locului
de muncd §i sd cunoasca modul de functionare si folosire a acestora,

e sd actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu,

e sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostingd,
referitoare le producerea incendiilor.

e sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informatiile de care are cunostingd,
referitoare le producerea situatiilor de urgenta;

e  se interzice fumatul in unitatile sanitare, utilizarea lumanarilor, a chibrituilor, a lampilor
cu gaz sau a ltor surse cu flacara, utilizarea pentru incalzire a resourilor electrice si
radiatoarelor electrice.

®  sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor la utlizarea, manipularea
, transportul si depozitarea substantelor periculoase specifice activitatilor ce se desfasoara
in sectie.

e se interzice utilizarea aparatelor electrice , a cablurilor electrice , prizelor
intrerupatoarelor, dispozitivelor de protectie cu defectiuni sau improvizatii.

®  seintergice nesupravegherea aparatelor electrice sub tensiune .

CONDITIILE DE LUCRU :
Programul de lucru :
- luni—joi -intre  8.00—16.30
- vineri -intre  8.00 —14.00

EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE
Activitatea profesionala se apreciaza anual prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

Perioada evaluata este cuprinsa intre I ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea.

Perioada de evaluare este cuprinsa intre | ianuarie si 31 ianuarie din anul urmator perioadei
evaluate.

Dupd obtinerea unor performante in activitatea profesionald si apreciatd constant conform
criteriilor elaborate prin  , Dispozitia nr. 176 a Presedintelui Consiliului Judetean emisa din
07.07.2014, privind aprobarea Regulamentului de evaluare a performantelor profesionale individuale a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate, aparatului permanent de lucru,
institutiilor publice si unitatilor sanitare din subordinea Consiliului Judetean Botosani - beneficiazd de
aprecieri notate prin calificativul ,,foarte bine”, promovdri in coditiile legii, etc.



FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale pentru personalul de executie

Criterii de evaluare 1

Obiective

A

Performante
profesionale

a) orientarea catre pacient (1-5)

b) gradul de indeplinire a atributiilor de serviciu (1-

5)

¢) operativitatea si eficienta dovedite in realizarea
sarcinilor (1-5)

d) calitatea lucrarilor (sarcinilor) inscrise in fisa
postului (1-5)

Media 1 =(a+b+c+d):4

0,00

e)atitudinea fata de muncd, angajarea la eforturi si
sarcini suplimentare (1-5)

f) initiativa - creativitatea in muncd (1-3)

g) nivelul pregdtirii profesionale (1-5)

h) preocuparea pentru perfectionarea pregdativii
proprii (1-5)

i)interesul §i preocuparea pentru acumularea de noi
cunogtinte/contributia adusd la  formarea
profesionald a noilor angajali (1-5)

J) capacitatea de adaptare la situatii noi,
neprevazute (1-3)

Media2 =(etf+g+h+itj):6

0,00

Responsabilitate

a) loialitatea si atasamentul faa de spital (1-3)

b) respectarea statutului profesional si a regulilor
stabilite (1-5)

¢) apdrarea secretului profesional, respectarea
normelor muncii (1-3)

d) capacitatea de asumare a raspunderii, inclusiv in
cazurile de esecuri (1-5)

Media 3 = (a+b+ctd):4

0,00

Trasdaturi
caracteriale

a) cinste, corectitudine, altruism (1-5)

b) spirit de ordine, disciplina (1-5)

c) capacitatea de relationare si munca in echipd (1-

J)

d) principialitate, obiectivitate i onestitate (1-5)

e) demnitate, sobrietate, fermitate si curaj (1-5)

S comportamentul faja de pacient (1-5 )

Media 4 = (a+btctd+etf):6

0,00

Nota finala = (Media I1+Media 2+Media 3 + Media 4) : 4

0,00




Nota finald a evaludrii = (nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

Calificativul acordat:

1. Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semndtura evaluatorului
Data:

2. Am luat cunostintd de aprecierea activitatii profesionale desfasurate
Numele 5i prenumele persoanei evaluate :
Functia:
Semmdtura persoanei evaluate
Data

3. Contestatia persoanei evaluate:
Motivatia
Semndatura persoanei evaluate
Data
4. Modificarea aprecierii (DA, NU).

Numele si prenumele persoanei care a modificat aprecierea
Functia acestuia
Modificarea adusa aprecierii: notarea criteriilor de evaluare/nota finala/calificativul

Semndtura .
Data

5. Am luat cunostintd de modificarea evaludarii
Numele si prenumele
Functia acestuia
Semmndtura
Data

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:
a)intre 1,00 s5i 2,00 - nesatisfacdtor,

b)intre 2,01 i 3,50 - satisfacator;

c)intre 3,51 §i 4,50 - bine;

d)intre 4,51 51 5,00 - foarte bine.

SPECIFICATIA POSTULUI:
a. nivelul de studii :
Calificirile / specializdrile necesare: - programe necesare de instruire, cursuri, etc.

c. Competentele postului:
d. Experienta de lucru necesard: - minim - ani intr-o pozitie de -...
e. Nivelul postului:de executie/ conducere.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum resposabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi
revin si consecintele din nerespectarea acestora.

Sanctiunile aplicate pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu conform rigorilor prevazute in
fisa de post sunt descrise pe larg in Regulamentul intern (R.L.).

Intocmit Titular observatii
Functia MANAGER Consilier juridic
Nume prenume Ec. Corneliu Mihgi

Semndtura /-\/Pi e

DATA / f TN Ny




