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Aprobat:
Manager,
Dr. Konrad Judith
FISA POSTULUI

|. DENUMIREA POSTULUI: REFERENT DE SPECIALITATE

Cod C.O.R: 242204

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR.

NIVELUL POSTULUI: de executie

SECTIA/COMPARTIMENTUL/ SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE-CONTRACTARE

I1.DATE PERSONALE:
Nume:

Prenume:

CNP:

I11.LRELATII:

lerarhice: de subordonare sefului de serviciu achizitii publice- aprovizionare
Functionale: cu celelalte sectii/compartimente/servicii/birouri din unitate

De colaborare: cu tot personalul din cadrul sectiei/compartimentului/servicii/birouri;

IV. CRITERII DE EVALUARE:

1. Pregitirea profesionala:

- de baza: diploma de licenta;

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului:
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

-complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice si a modului de intocmirea
documentatiei privind procedurile de achizitii publice, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;
- principialitate si comportament etic n relatiile cu superiorii si cu personalul;

V.DESCRIEREA SARCINILOR, RESPONSABILITATI, ATRIBUTII, OBLIGATII:

Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentdnd 100% din norma de baza, corespunzatoare unei parti de
100% din salariu de baza.

- este direct rdspunzdtor de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in prezenta fisa.

- este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune.

-cunoasterea si respectarea legislatiei in vigoare privind achizittiile publice prin studierea permanenta
a legislatiei.
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- participa la intocmirea Strategiei Anuale de Achizitii Publice si la programului Anual al Achizitiilor
Publice care va cuprinde totalitatea contractelor de furnizare de produse, prestari servicii si executari
de lucrari, pe care urmeaza sa le atribuie 1n cursul anului bugetar urmator;

- asigrua verificarea codificarii produselor, serviciilor si lucrarilor in sistemul de grupare si codificare
CPV, privind atribuirea contractelor de achizitie publica conform legilor in vigoare;

- stabileste circumstantele de Incadrare , prevazute de lege pentru aplicarea fiecarei proceduri;

- elaboreaza note justificative pentru toate procedurile de achizitie;

- Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de furnizare, servicii si lucrari;

- aplica si finalizeaza proceduri de atribuire;

- participa in comisiile de atribuire a contractelor de achizitie publica;

- elaboreaza si redacteaza contractele si actele aditionale pentru procedurile de achizitie publica;
- publica documentatiile privind procedurile de atribuire;

- aplica si finalizeaza procedure de atribuire;

-participd in comisiile de atribuire a contractelor de achizitie publica;

- intocmeste raspunsuri la clarificari legate de documentatiile de atribuire si posteaza acestea in SEAP;
- intocmeste rapoarte si comunicari legate de procedurile de atribuire pe care le deruleaza;

- Intocmeste si publica anunturi de atribuire;

- indeplineste alte atributii in domeniu, stabilite de lege, hotarari ale Comitetului Director al Spitalului
sau dispozitii ale managerului acestuia;

- respecta timpul de lucru;
- respecta regulamentul de organizare si ordine interioara;
- va participa activ la pregatirile PSI;
- va respecta planificarile CO;
- 1s1 vor da concursul la realizarea programului de pregatire profesionald continua;
Fisa postului cuprinde in mod deataliat si concret atributiile si responabilitatile postului, reiesite si din
ROF si ROL
Personalul serviciului este obligat sd cunoasca sarcinile si responsabilitatile ce revin compartimentului
in care este Incadrat si sa le indeplineascd intocmai
Participa la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice, sistemului
de management al calitatii, specifice postului;
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:
1. Sa cunoasca si s respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,
2. Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.
1. Integrare in structura organizatorica:
Pozitia postului in cadrul structurii spitalului:

- postul imediat superior: sef serviciu

- postul imediat inferior: nu este cazul

- este subordonat: sefului de serviciu

- are in subordine: nu este cazul

- este inlocuit: de persoana desemnata de sef serviciu

- inlocuieste: pe oricare dintre salariatii din cadrul compartimentului de achizitii publice-
aprovizionare serviciilor medicale
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2.Conditiile postului:

- program zilnic de 8 ore

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora.
3. Obiective de performanta:

a) cantitatea:

- indeplineste toate activitatile ce decurg din Fisa Postului.

b) calitatea:

- respecta prevederile Regulamentul Intern.

c) timp:

-ocuparea timpului efficient, organizarea activitatii in functie de prioritati.

d) mod de realizare:

- integrare n echipa;

- initiative si implicare in dezvoltarea spitalului, pregatire continua de specialitate.
-sprijinirea colegilor nou incadrati

4.Responsabilitati :

- raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

- raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

-raspunde de calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

-raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

-raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul Intern;

-raspunde pentru incélcarea normelor de Securitate si sdndtate in munca si a normelor de prevenire si
stingere a incediilor si de actiune in caz de urgenta;

-raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror problem sesizate pe parcursul derularii
activitatilor;

VI. LIMITE DE COMPETENTA

1.Respecta secretul profesional,

2.Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului institutiei;
3.Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei.

VII. DISPOZITII FINALE

Fisa postului cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile postului, reiesite din
legislatie si din fisa postului.

Personalul serviciului este obligat sd cunoasca sarcinile si responsabilitatile ce revin compartimentului
in care este Incadrat si sa le Indeplineasca intocmai.

In functie de pefectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic si de
schimbarile legislative, prezenta Fisd a postului poate fi completatad si modificata cu atributii, lucrari
sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari
care vor fi comunicate salariatului.

Tntocmit,

Sef serviciu Achizitii Publice-Contractare
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