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FISA POSTULUI

L DENUMIREA POSTULUI: ECONOMIST DEBUTANT
IL. POZITIA IN COR : 263102
III. LOCUL DE MUNCA: SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE, CONTRACTARE
IV. TITULARUL POSTULUI: -
V. CONDITIILE POSTULUI: a) studii :diploma de licenta in specialitatea economica
b) vechime : nu este cazul
VI. NIVELUL POSTULUI:
a) de executie: X
b) de conducere

VII RELATII
A) IERARHICE:
a) de subordonare: se subordoneaza Sefului Serviciu Achizitii Publice, Contractare si
Managerului
b) in subordine: -

B) de colaborare: cu toti salariatii spitalului ;
VIILATRIBUTII:

e cunoaste legislatia in domeniul achizitiilor publice si isi insuseste permanent modificarile
legislative cu scopul respectarii si aplicarii prevederilor legale in domeniu;

e participa la elaborarea si, dupi caz, actualizeaza, pe baza necesitétilor transmise de celelalte
compartimente ale spitalului, programul anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial
pe baza céruia se planifica procesul de achizitie;

e in baza referatelor de necesitate repartizate de catre seful ierarhic superior, elaboreaza
documentatiile de atribuire si documentele constitutive ale dosarului achizitiei, initiaza
procedurile de atribuire, asigura desfasurarea si finalizarea acestora;

e la cererea Managerului, propune componenta comisiilor de evaluare a ofertelor depuse in
cadrul procedurilor de atribuire;

e intocmeste Deciziile de constituire a comisiilor de evaluare / numire a expertilor cooptati pe
langa comisiile de evaluare cu scopul evaluarii ofertelor depuse in cadrul procedurilor de
atribuire;

e asigura indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevdzute de
legislatia in vigoare;



e asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire ce ii sunt repartizate de catre seful
ierarhic superior;

e constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica al caror responsabil este;

e solicita in numele spitalului oferte de pret cu scopul efectuarii studiilor de piata;

e intocmeste notele justificative privind determinarea valorii estimate a achizitiei, privind

alegerea criteriilor de calificare sau alegerea procedurilor de achizitie pentru referatele ce ii

sunt repartizate;

intocmeste Declaratiile privind studiile de piata realizate in cazul cumpararilor directe;

asigura utilizarea mijloacelor electronice in cazul procedurilor de atribuire;

asigura respectarea termenelor legale prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

participa la intocmirea rapoartelor de activitate / situatii centralizate, solicitate de catre

institutiile de control ale statului sau impuse de legislatia in domeniul achizitiilor publice si

asigura transmiterea acestora catre solicitanti;

e intocmeste contracte / acorduri cadru / contracte subsecvente;

e solicita specificatii tehnice pentru fiecare produs ce urmeaza a fi introdus intr-o procedura de
atribuire;

e informeaza personalul medical sau tehnico — administrativ cu privire la incheierea contractelor
/ acordurilor cadru precum si cu privire la expirarea perioadei de valabilitate a acestora cu
scopul intocmirii unui nou referat de necesitate;

e notifica operatorii economici ce detin calitatea de parti implicate in derularea contractelor de
achizitie publica, cu privire la neindeplinirea obligatiilor contractuale sau rezilierea
contractelor / incetarea acordurilor cadru inainte de termen;

e redacteaza documente constatatoare privind modul de indeplinire a obligatiilor contractuale si
se asigura de transmiterea acestora partilor interesate;

e in baza Deciziei Managerului, preia sarcinile si obligatiile sefului ierarhic superior sau a
colegilor din cadrul Serviciului Achizitii in lipsa acestora.

Orespecta demnitatea si dreptul la confidentialitate ale pacientului , pastreaza anonimatul acestora ;
Dutilizeaza in mod responsabil informatiile si cunostintele dobandite in activitatea profesionala si
pastreaza secretul profesional al tuturor datelor cunoscute, inclusiv cele medicale;
Oraspunde de calitatea serviciilor prestate ;
Orespecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta;
[executa orice alte sarcini , in legatura cu serviciul , in limitele competentei si in conformitate cu
legislatia in vigoare ce i se repartizeaza de catre sefii ierarhici si conducerea unitatii , pentru asigurarea
unei bune functionalitati a activitatii spitalului .
RESPONSABILITATI GENERALE :
Drespectd si aplica Regulamentul intern, Regulamentul de organizare si functionare ale unitatii si
procedurile operationale aprobate la nivelul unitatii;
= Respecta normele referitoare la calitate, mediu, securitate si sanatate in munca precum si la apararea
impotriva incendiilor in vederea implementarii Sistemului Integrat de Management (S.LM.) avand
urmatoarele atributii:
1 Referitor la calitate:
» Sa verifice buna functionare a echipamentului din dotare;
Sa fie responsabil de aplicarea si respectarea procedurilor la nivelul locului de munca, astfel incat

>
calitatea serviciilor sa fie conforma cu cerintele specificate ;

> Sa pastreze in bune conditii documentele si inregistrarile la nivelul locului de munca;

>

>

Sa ia masuri pentru respectarea termenului de efectuare a lucrarilor impuse de catre angajator;
Sa cunoasca si sa respecte in activitatea curenta aspectele de calitate cuprinse in instructiunile si
procedurile de lucru;
2 Referitor la mediu:
>  Sacunoasca si sa aplice prevederile regulamentelor si instructiunilor/procedurilor de protectie a mediului;
poluarea intentionata se pedepseste;



>
>

Sa utilizeze in conformitate cu instructiunile/ procedurile specifice, instalatiile si dotarile pentru protectia
mediului;

Sa depoziteze deseurile menajere si industriale sau alte deseuri numai in conditiile si locurile precizate in
instructiuni/proceduri;

Sa participle la recuperarea deseurilor reciclabile, in vederea valorificarii prin unitati specializate si
abilitate;

Sa economiseasca resursele( apa, gazele) si orice forma de energie;

Sa informeze, ierarhic, despre aspectele de mediu care pot produce poluarea mediului;

3 Referitor la securitate si sanatate in munca:

>

>

>

Sa respecte instructiunile si cerinfele de securitate si sdnatate a muncii in timpul procesului de munca ori
in indeplinirea indatoririlor de serviciu;

Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, suficient de odihnit, fara a fi sub influenta bauturilor
alcoolice, a medicamentelor, drogurilor, a unor situatii puternic stresante, sau a unor manifestéri maladive;
Sa verifice inainte de inceperea lucrului daca echipamentele de munca corespund ceringelor de securitate
a muncii, si sa nu le foloseasci pe cele neconforme, anuntandu-si imediat seful ierarhic despre situatia
creata;

Sa foloseascd efectiv si corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare, dupa caz;

Sa respecte regulile de acces si de circulatie in unitate si la locul de munca;

Sa nu permita ridicarea, deplasarea, demontarea, distrugerea vreunui dispozitiv de securitate sau sa nu o
faca el insusi, si sa nu impiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii/elimindrii factorilor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala;

Sa mentina locul de munca intr-o stare corespunzitoare cerintelor de securitate, din punct de vedere al
mediului fizic, inclusiv igiena;

Sa semnaleze imediat conducitorului direct al locului de munca orice defectiune sau alta situatie care
poate constitui un factor de risc de accidentare sau boala profesionala;

Sa anunte imediat pe conducitorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si sa acorde
primul ajutor;

Sa intrerupi activitatea in cazul aparitiei unui pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala
si sa anunte imediat pe conducidtorul direct;

Sa participe la instruirile in domeniul securitétii si sanatatii in munca, sa isi insuseasca si sa respecte
prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora,
precum si instructiunile predate;

sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

sa raporteze orice accident cu risc de infectie postexpunere la sange si produse biologice, angajatorului
sau oricarui alt lucrator al acestuia cu atributii privind sanatatea si securitatea in munca, in care el a
suferit o ranire din cauza unui obiect ascutit;

sa furnizeze informatii suficiente, la cererea angajatorului, cu privire la circumstantele accidentului,
pentru a permite acestuia sa se conformeze obligatiilor sale legale;

4.Referitor la apirarea impotriva incendiilor:

»

»

>

>

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
responsabilul cu protectia impotriva incendiilor sau de conductorul instituiei, dupa caz;

sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de responsabilul cu protectia impotriva incendiilor sau de
conducitorul institugiei, dupa caz;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

sa comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munca orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apérare impotriva incendiilor;

sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei precum si cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii in domeniul apdririi impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apdrare
impotriva incendiilor;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricérui pericol
iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informafiile de care are cunostinfa, referitoare la
producerea incendiilor.

a Responsabilitati privind Sistemul de Management al calitatii:
-propune obiective pentru domeniul calitatii
-indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitatii



- identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme

m Responsabilitati pentru implementarea standardului ISO 9001-SMC:

-sa dea dovada de responsabilitate personala fata de calitatea serviciilor prestate , urmarind ca satisfactia pacientilor sa
devina o prioritate pentru institutia noastra ;amabilitatea, bunavointa, atentia si timpul acordat sunt elemente esentiale
pentru pacient

-acordarea celor mai bune servicii de ingrijire (eficiente, eficace si de calitate) astfel incat sa se realizeze imbunatatirea
starii de sanatate a pacientilor deserviti

-adaptarea serviciilor de ingrijire la nevoile pacientilor

-asigurarea satisfacerii pacientilor

-reducerea riscului si asigurarea sigurantei pacientului

-furnizarea serviciilor de sanatate integrate, bazate pe relatii de ingrijire continua, in care pacientul sa primeasca serviciile
de ingrijire de care are nevoie si in forme variate, la toate nivelurile de asistenta, 24 de ore pe zi

-sa respecte demnitatea vietii umane

-sa manifeste compasiune si sa ingrijeasca fara discriminare

-sa sustina perfectiunea si profesionalismul prin educatie si evaluare

-sa promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea

m Sarcini si atributii in conformitate cu cerintele OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control intern/managerial

-identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice structurii din care
fac parte

-evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice.

-propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare

Atributii situatii de urgenta:

1.1.Respecta planul de pregatire pentru situatii de urgenta si capacitate de raspuns,

1.2.Respecta planul de evacuare si foloseste caile de evacuare indicate,

1.3.Respecta sarcinile trasate de echipa de interventii/seful locului de munca,

1.4.Sa nu blocheze caile de acces,

1.5.Sa se refugieze in zonele de adunare stabilite anterior,

1.6.Executa actiuni de interventie in situatii de urgenta,salvarea, acordarea primului ajutor si protectia persoanelor si
bunurilor periclitate

1.7.Acorda ajutor persoanelor a caror viata este pusa in pericol in caz de dezastre

1.8.Executa evacuarea pacientiilor vizitatorilor apartinatorilor si a altor categorii de personal

1.9.84 respecte si s aplice normele si regulile de protectie civili stabilite de autorititile administratiei publice centrale si
locale, precum si de conducatorii institutiilor publice, ai agentilor economici ori ai organizatiilor neguvernamentale, dupa
caz;

1.10.Sa duca la indeplinire masurile de protectie civild dispuse, in conditiile legii, de autoritdfile competente sau de
personalul investit cu exercitiul autoritifii publice din cadrul serviciilor publice de urgent;

1.11.84 informeze autoritatile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea
numérului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgentd despre care iau cunostint3;

1.12.S4 participe la pregatirea de protectie civili la locul unde isi desfisoari activitatea;



