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AVIZAT

MANAGER,

FISA POSTULUI

CAP. | DATE PERSONALE

Numele:

Prenumele:

Cod numeric personal:

Marca:

Incadrare: pe perioada nedeterminata
Studii: superioare

Postul : refernt specialitate

CAP. Il SARCINI ORGANIZATORICE
Sectiunea I:

Locul de munca: Compartiment Achizitii

Sectiunea a ll-a

Timpul de lucru: 8 ore/zi x 5 zile /saptamana

Sectiunea a lll-a
RELATII :

A.) lerarhice — subordonat Directorului financiar contabil
B.) Functionale — cu toate structurile institutiei
C.) De colaborare — cu Serviciul Administrativ, Tehnic si Aprovizionare Ssi
Compartimentul Financiar Contabil
CAP. III ATRIBUTII :
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Fundamenteaza prin calcule necesarul de aprovizionare luand masuri pentru corelarea
acestui necesar cu cel transmis de sectii, compartimente, servicii si cu bugetul de venituri
alocat pentru anul in curs pentru destinatia respectiva;

Contribuie impreuna cu conducerea unitatii la elaborarea programului anual al
achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de catre
compartimentele, sectiile, serviciilor din cadrul Spitalului ;

Se preocupa de estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentarii
bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

Solicita oferte de prét pentru produsele ce urmeaza a se achizitiona, le analizeaza
impreuna cu membrii comisiei de analiza si evaluare a ofertelor, intocmeste procese
verbale de selectie desemnand firmele castigatoare, respectand legislatia in vigoare.
Elaboreaza documentatia de atribuire si in cazul organizarii unui concurs de solutii a
documentatiei de concurs;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate astfel cum acestea sunt prevazute in OG
34/2006.

Contribuie nemijlocit la activitatea de aplicare si finalizare a procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitii;

Contribuie direct si nemijlocit la activitatea de constituire si pastrare a dosarelor de
achizitie publica;

Colaboreaza cu celelalte compartimente care au obligatia de a spijini activitatea
compartimentului de aprovizionare si achizitii publice in vederea intocmirii
documentatiei de atribuire conform OG 34/2006 si H 925/2006;

Face parte nemijlocita din comisiile de elaborare si prezentare a documentatie de
atribuire precum si din comisiile de evaluare a ofertelor;

Numirea in aceste comisii facandu-se la propunerea sefului ierarhic prin dispozitia data
de manager;

Urmareste modul de realizare a contractelor de achizitie publica, avand ca obiect
achizitia de furnituri de birou, materiale sanitare si de curatenie, tipizate medicale,
obiecte de inventar, medicamente, alimente servicii si lucrari.

Mentine relatii cu furnizorii in vederea corelarii contractelor de achizitie publica cu
aprovizionarea de bunuri materiale si servicii;

Verifica comenzile lansate pentru a fi in concordanta cu contractele de achizitii incheiate;
Opereaza in calculator anexele la contractele de achizitii materile si servicii;

Verifica documentele si anexele necesare incheierii contractelor de achizitie publica;
Verifica concordanta dintre pretul facturii si contractul de achizitie incheiat;

Inregistreaza contractele de achizitie, servicii si lucrarii incheiate cu furnizorii, prestatori;
Are obligatia de a-si insusi prevederile OG 34/2006 cu modificariile si completariile,
ulterior a normelor de aplicare a OG 34/2006 (Hotararea 925/2006) precum si a ghidului
de aplicare a OG 34/2006 si de a participa activ la organizarea licitatiilor ce au ca obiect
achizitionarea de furnituri de birou, materiale de curatenie,tipizate medicale, obiecte de
inventar, servicii si lucrari;

Intocmeste si transmite anexele de atribuire a contractelor de achizitie publica conform
0.G 34/2006 si a normelor de aplicare;

Are obligatia de a elabora o nota justificativa in toate situatiile in care procedura de
atribuire propusa pentru a fi aplicata este alta decat cea dintre cele prevazute la art.20 alin
(1) din H 925/2006 sau in cazul atribuirii unui contract sectorial la art.251 alin (1) din
OG 34/2006;
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e Are obligatia de a initia aplicarea procedurile de atribuire numai daca sunt indeplinite in
mod cumulativ conditiile prevazute la art.6 H 925/2006;

e Contribuie la estimarea valorii contractelor de achizitie publica pe baza calcularii si
insumarii tuturor sumelor platibile pentru indeplinirea contractului respectiv fara TVA
conform OG 34/2006 si H 925/2006 ;

e Raspunde de organizarea tuturor licitatiilor care are ca obiect achizitionarea de de
furnituri de birou, materiale de curatenie, tipizate medicale, obiecte de inventar, servicii,
lucrari, medicamente si materiale sanitare;

e Intocmeste si transmite spre publicare anunturile de intentie, invitatiile de participare,
anunturile de participare precum si anunturile de atribuire conform OG 34/2006;

e Participa la intocmirea si transmiterea raportului anual privind contractele de atribuire in
anul anterior catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice conform modelului de raport prevazut in anexa nr. 2 din Hot.
925/20.07.2006;

e Are oligatia de a cunoaste si respecta atat legislatia de protectia muncii cat si masurile de
aplicare a acestuia;

e Indosarierea, numerotarea si pastrarea corespunzatoare a documentelor intocmite in acest
serviciu si predarea acestora catre arhiva pe baza de proces-verbal.

e Colaboreaza cu salariatii in mod nediscriminatoriu ;

e Pastreaza confidentialitatea datelor si secretul de serviciu;

e Transmiterea de informatii veridice;

e Respectarea tuturor hotararilor, deciziilor, regulamentelor, procedurilor, instructiunilor si
a altor acte normative in vigoare;

e Prezentarea la serviciu apt pentru lucru;

e Sanu efecteze, in timpul lucrului, operatiuni pentru care nu este instruit corespunzator;

e Urmareste derularea contractelor cu furnizorii si prestatorii de servicii;

e Intocmeste contracte in urma aplicarii procedurilor de atribuire, semnate de

reprezentantii legali ai unitatii si ai furnizorilor.

e Tine permanent legatura cu furnizorii pentru produsele comandate in vederea respectarii
de catre acestea a graficelor de livrare.

e Raspunde de achizitionarea produselor prin sistemul de achizitie electronica, efectuind
efectiv procedura de achizitie, respectand intocmai prevederile legislatiei in vigoare.

e Executa achizitionarea si altor categorii de produse pentru care primeste sarcini din
partea conducerii unitatii.

o Intocmeste si transmite cdtre Autoritatea Nationaldi pentru Reglementarea
si  Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de
atribuire, In format electronic, pand la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul
precedent;

e executa orice alte sarcini stabilite de seful ierarhic superior conform pregatirii si/sau
competentelor profesionale cu respectarea prevederilor legale.

e sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu

e sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine
civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact

CAP 1V Responsabilititi privind sistemul de management al calitatii

1. Cunoaste si respectd documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in
activitatea depusa
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2. Cunoaste si respecta politica de management a unitatii referitoare la calitate;

3. Participd activ la realizarea obiectivelor generale si specifice ale calitatii stabilite de
management;

4. Participa la sedintele trimestriale de instruire organizate de SMC pentru imbunatatirea calitatii
serviciilor prestate. Se aloca minimum 2 ore din timpul programului de lucru.

CAP V Atributii specifice OUG nr. 195/2005 privind protectia mediului

Respecta principiile OUG nr. 195/2005 privind protectia mediului prin prevenirea si controlul
integrat al poludrii prin utilizarea celor mai bune tehnici disponibile pentru activitdtile cu impact
semnificativ asupra mediului: eliminarea, in conditii de sigurantd pentru sanatatea populatiei si
pentru mediu, a substantele si preparatele periculoase care au devenit deseuri si sunt
reglementate in conformitate cu legislatia specifica.

CAP VI Atributii in domeniul SSM

1. Respecta si aplica normele de securitate si sandtate In munca (NSSM):

2. Isi insuseste si respecta instructiunile proprii de securitate si sdnitate in munca;

3. Participa la efectuarea instruirilor pe linie de securitate si sandtate Tn munca;

4. Utilizeaza corect echipamentele tehnice din dotare si manipuleaza substantele periculoase de
la locul de munca conform instructiunilor;

5. Utilizeaza corect pe perioada de lucru echipamentul de protectie din dotare;

6. Aduce imediat la cunostinta superiorului accidentul suferit de propria persoana sau de colegi;
7. Comunica superiorului orice situatie de muncd despre care are motive intemeiate sd o
considere un pericol pentru securitatea si sanatatea salariagilor.

Fiecare lucrator trebuie sd-si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol
de accidentare sau Tmbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In acest scop lucritorul are urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect echipamentele de munca si echipamentele de transport;

munca si masurile de aplicare a acestora;

c) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

d) sa respecte prevederile stipulate in Regulamentul Intern si/sau Contractul Colectiv de Munci;
) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

f) sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

g) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau Inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii (videoterminale, aparate de taiat hartia, xerox, fax
etc.);

h) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

1) sd cunoasca masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentdri sau imbolnaviri
profesionale.
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CAP VII Atributii in domeniul PSI

1. Respecta regulile si masurile de prevenire si stingere a incendiilor (PSI), protectia mediului si
protectie civila aplicabile locului de munca:

2. Isi insuseste si respecta instructiunile proprii de aparare impotriva incendiilor de la locul de
munca;

3. Participa la efectuarea instruirilor pe linie de situatii de urgenta;

4. Manipuleaza corect substantele periculoase de la locul de muncad, in conformitate cu
instructiunile care le insotesc;

5. Anunta serviciile de urgentd dacd observa un incendiu si ia masuri pentru limitarea si
stingerea incendiului fara a-si pune sanatatea in pericol.
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CAP VIII Sarcini si atributii in conformitate cu cerintele Ordinului 600/2018 privind
aprobarea Codului de control intern/managerial al entitatilor publice

1. Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face
parte

2. Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvoltd in vederea realizarii obiectivelor
specifice structurii din care fac parte.

CAP IX Responsabilitati privind misurile de prevenire in cazul dezastrelor naturale si/sau
catastrofe

Pune in aplicare modul de actiune si Indeplineste responsabilitatile specifice In caz de dezastru
natural sau catastrofd: participd la evacuarea pacientilor, personalului si bunurilor conform
regulilor stabilite si a indicatiilor primite, se deplaseazd in zonele de adunare, indeplineste
atributiile si sarcinile primite pe linie ierarhica, in domeniul sau de competenta.

CAP X Mentiuni speciale:

- Indeplinirea corespunzitoare si la timp a hotararilor si deciziilor conducerii si respectarea
prevederilor, procedurilor si instructiunilor in vigoare;

- Respectarea tuturor hotararilor, deciziilor, regulamentelor, procedurilor, instructiunilor si a
altor acte normative n vigoare;

- Indeplineste si respecta orice alte sarcini si indicatii stabilite pe cale ierarhic superioard care
vizeaza indeplinirea indicatorilor de performantd sau pentru bunul mers al activitatii, in limita
competentelor conferite de pregatirea profesionala;

- In activitatea de relationare zilnicd, di dovadi ca are capacitatea de relationare si comunicare

cu sefii ierarhici, colegii, ceilalti angajati ai spitalului si cu pacientii/apartinatorii.
OBLIGATII GENERALE:

a) sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a exercita in bune conditii
sarcinile ce le revin;

b) sa respecte intocmai programul de lucru, conform prevederilor din Regulamentul Intern
si sa foloseasca integral timpul de lucru;

C) sa execute intocmai si la termen toate sarcinile ce decurg din atributiile de serviciu,
instructiuni de lucru si de protectie a muncii, prevazute in Regulamentul de Organizare si
Functionare a unitatii si fisa postului;

d) saexecute intocmai si la timp dispozitiile primite din partea conducerii;

e) sanu declanseze greve fara respectarea prevederilor impuse de legislatia in vigoare;

f) sarespecte intocmai clauzele negociate prin Contractul Colectiv de Munca ;

g) sa mentina curatenia la locul de munca;

h) sa suporte pagubele aduse unitatii prin culpa dovedita, acelui care o savarseste;

1) sa se supuna oricarui control justificat ce se face in cadrul unitatii la iesirea, de catre
personalul insarcinat in acest sens, sa respecte regulile de acces in unitate si la locul de
munca;

J) sa anunte imediat seful ierarhic superior direct, de indata ce a luat la cunostinta de
existenta unor nereguli, abateri, greutati sau lipsuri in functionarea sau organizarea
locului de munca;

k) sa anunte imediat seful ierarhic, in cazul ca nu se poate prezenta la serviciu, justificand
aceasta;

I) sarespecte legislatia in vigoare cu privire la secretul de serviciu.
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m) insuseste si respecta dispozitiile Legii nr. 319/2006 privind securitatea in munca si a
H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 319/2006.

n) insuseste si respecta dispozitiile Legii nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri 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 acestor date

RESPONSABILITATI

Pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu raspunde disciplinar, administrativ, material si
penal dupa caz.

AUTORIZARI SI LIMITE DE COMPETENTA

- exercita atributiile mentionate care decurg din normativele in vigoare sau sunt dispuse de
conducerea spitalului ;

- fisa postului poate fi completata prin decizii interne care din momentul emiterii si aprobarii de
catre conducere capata statut de atributie in cadrul acesteia.

Data Am luat la cunostinta,

Director financiar contabil,
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