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FISA POSTULUI
Referent Specialitate

ACHIZITII PUBLICE- CONTRACTARE

I. Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Referent Specialitate gradul II - Achizitii publice COR 263102
Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului:

Aprovizionarea unitatii prin achizitie publica, cu produse, servicii si lucrari, aplicand
procedurile de achizitie publica in conformitate cu legislatia in vigoare si fazele
executiei bugetare.

Intocmirea planului anual de achizitii

Urmarirea incheierii si deruldrii contractelor de achizitii publice:

Intocmirea §i urmdrirea graficului de livrari pentru bunurile, serviciile si lucrarile
contractate;
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IL. Conditii generale si specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate: studii superioare economice
Perfectionari (specializari); in specialitate postului
e certificat absolvire curs achizitii publice
3. Cunostiinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word si Excel -
nivel avansat.
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): cunostiinte de baza — nivel mediu
5. Cerinte specifice:
CUNOSTINTE NECESARE:
e CUNOSTINTE UTILIZARE SICAP
e Legislatie in domeniul achizitiilor publice
APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE:
e De calcul
e Lucrul practic cu cifre si numerar
e De comunicare
CERINTE PENTRU EXERCITARE:
e Inteligenta
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Atentie concentrati si distributiva
Initiativa
Echilibru emotional
Pliacere pentru lucrul cu cifre
Usurint3, claritate si coerentd in exprimare
Capacitate de a lucra cu oamenii

e Putere de concentrare

Rezistentd la stres

CARACTERISTICI DE PERSONALITATE: rigoare, exactitate, conformism,
corectitudine, eficienta, spirit practic, amabilitate, perseverentd, receptivitate, calm,
seriozitate, corectitudine, constiinciozitate, meticulozitate, incredere in sine.
7. Competenta manageriala: nu este cazul

IIL. POZITIE IN STRUCTURA UNITATII

e subordonat: Managerului, Directorului financiar contabil;

IV. RELATII DE MUNCA

e lerarhice: Manager, Director financiar contabil.

e Functionale: Cu toate serviciile, birourile si compartimentele din cadrul aparatului
functional precum si cu sectiile, laboratoarele, serviciile, etc. din cadrul unitatii.

o De colaborare — personalul din cadrul compartimentului.

e De reprezentare: in limitele stabilite de conducerea spitalului.

o Delegare de atributii si competenta (in cazul in care lipseste din unitate): alta persoana din
cadrul compartimentului desemnata de catre seful ierarhic.

V. ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATILE POSTULUI

A. Atributii generale:

a. respectd prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca;

b. raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care fi
revin;

c. utilizeaza in mod judicios baza materiala,

d. informeazi seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri, etc.;
e. are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de colaborare
intre membrii colectivului si combate orice manifestiri necurespunzitoare;

f. executd orice sarcind de serviciu primitd din partea sefului ierarhic si/sau a managerului in
vederea asiguririi unei bune functiondri a activitatii spitalului, in limitele competentelor legale;

g. respectd secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

h. are obligatia si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce ii revin;

i. se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

j. sesizeazi seful ierarhic superior asupra oriciror probleme pe parcursul derulérii activitatii;

k. nu instriineaza mijloace si bunuri apartinand spitalului fard acordul prealabil al sefului direct,
sau al managerului:



1. respectd programul de lucru si nu pérdseste locul de muncd fard aprobarea managerului sau a
sefului ierarhic, semneaza condica de prezentd zilnic la inceputul si la terminarea programului de
lucru.

m. Respecti « Drepturile pacientului » conform OMS 46/2003;

n. Aplici si respecta Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea
Incendiilor:

Atributiile specifice
Sa cunoasca temeinic si sa aplice corect prevederile legislatiei in vigoare in domeniul
achizitiilor publice si a normelor metodologice de atribuire a contractelor de achizitii
publice/ acord cadru;

Intreprinde  demersurile necesare pentru  inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital,
daca este cazul

Intocmeste solicitarile pentru intocmirea referatelor de necesitate de produse,servicii si
lucrari,necesare pentru intocmirea strategiei anuale de achizitii , pe care le transmite
sefilor de sectii si compartimente pentru completare.

Centralizeaza referatele de necesitate, aprobate de manager si director financiar
contabil in vederea intocmirii programului anual al achizitiilor.

Intocmeste programul anual al achizitiilor publice pana la sfarsitul ultimului trimestru
al anului pe baza necesarelor centralizate, urmarind avizarea si aprobarea acestuia la
nivelul conducerii .

Intocmeste anuntul de intentie , urmareste aprobarea acestuia de catre managerul
unitatii si transmiterea acestuia in SICAP, daca este cazul

Dupa aprobarea bugetului actualizeaza planul anual al achizitiilor publice cu
incadrarea in buget, urmarind avizarea si aprobarea acestuia la nivelul conducerii si
publicarea in SICAP

Intocmeste documentatia de atribuire in colaborare cu sectiile spitalului sau
compartimentele care relevd necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de
complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in contextul aplicarii
procedurii de atribuire.

Intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire si a valorii
estimate a contractului ce urmeaza a fi incheiat cu aprobarea managerului;
Centralizeaza specificatiile tehnice prlmlte de la compartlmentele de specialitate in
vederea finalizarii caietului de sarcini;

Stabileste criteriul de atribuire;

Stabileste formulare si modele;

Intocmeste fisa de date a achizitiei in conformitate cu caietul de sarcini sau
documentatia descriptiva;

Definitiveaza documentatia de atribuire si o prezinta managerului unitatii pentru
aprobare; /
Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Lege;

Aplici si finalizeaza procedurile de atribuire;

Realizeazi achizitiile directe;
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Constituie i pastreazi dosarul achizitiei publice.

Face parte din comisiile de selectie, licitatie sau negociere stabilite la nivelul spitalului.
In cazul contestatiilor intreprinde demersurile necesare ( formulare punct de vedere,
copii,documente, etc) solutionarii contestatiilor formulate impotriva procedurilor
Spitalului depuse la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

Respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind péstrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securititii acestora;

Intocmeste si transmite citre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice a unui raport
anual privind contractele de atribuire, in format electronic, conform legislatiei in
vigoare, pentru anul precedent; - indeplineste orice alte sarcini si atributii ce i se
incredinteaza de catre conducatorul direct in legatura cu problemele acestui serviciu.
Incheie contractele/acordurile cadru de achizitie publica pentru produse, lucrari si
servici isi urmareste circuitul lor.

Urmareste derularea contractelor, respectarea si executarea lor.

Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii si
lucrari;

Intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publica care cuprinde toate activitatile
desfasurate in cadrul procesului de atribuire, respectiv toate documentele necesare
peniru derularea procedurii;

Colaboreaza cu firma de consultanta in domeniul achizitiilor pentru a furniza
intormatiile solicitate, necesare intocmirii documentatiei de atribuire si asistenta in
perioada derularii procedurii de achizitie prin expert cooptat (in cazul procedurilor a
caror complexitate impune cooptarea unor experti in domeniu).

Asigura arhivarea documentelor din sectorul sau de activitate si predarea lor la arhiva
unitatii, cf.procedurilor legale;

se preocupa de ridicarea nivelului profesional;

pastreaza confidentialitatea lucrarilor intocmite;

Executa orice alte sarcini primite de conducerea unitatii, in limita competentelor sale.

Responsabilitati
rispunde de materialele primite si inventarul din dotare precum si de patrimoniul institutiei;
raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;
rispunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;
rispunde pentru calitatea si operativitatea lucrrilor executate:
raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreazi;
raspunde de materialele primite si inventarul din dotare precum si de patrimoniul institutiei;
Cunoaste si respectd normele de intretinere a echipamentelor, instalatiilor, precum si normele
privitoare la securitatea echipamentelor.
respectd normele de protectia muncii i PSI specifice unitatii;
nu piriseste locul de muncai in interes personal fara aprobarea managerului si a sefului ierarhic
superior;
este interzis consumul bauturilor alcoolice in timpul programului de lucru;
la nceperea programului de lucru se prezintd apt pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor
primite;
indeplineste orice sarcini de serviciu primite de la seful ierarhic in functie de necesitati si in
limita competentelor sale.



m) respectd programul de lucru.

n)

0)

s)
t)
u)

V)

Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé indiferent de natura
acestora, orice declaratie publicd cu referire la locul de munci fiind interzisa, fard acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii institutiei.
Respecté indeplinirea conditiilor de igiend individuald efectudnd controlul periodic al stérii de
sinitate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inliturarea pericolului declansérii unor
epidemii (viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculozi, etc.);
Respectd programul de lucru si programarea concediului de odihn;
Se prezinti la serviciu cu deplini capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi.
Dezvoltarea profesionala in corelatie cu exigentele postului:

° autoevaluare

° cursuri de pregétire / perfectionare
Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sacinilor prevazute in fisa postului.
raspunde pentru incdlcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul Intern si
Codul de conduita a personalului contractual;
raspunde pentru incélcarea normelor de securitate si sindtate in munca §i a normelor pentru
situatii de urgenta;
raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oriciror probleme sesizate pe parcursul
derularii activitatii;

Atributii de prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unititile
sanitare in conformitate cu Ordinul MS 1101/2016:

a) aplica procedurile stabilite de codul de procedura;
b) utilizeaza echipamentul de protectie corespunzator, cf. procedurii de lucru si ROL
Atributii in domeniul gestionarii deseurilor medicale in conformitate cu Ordinul MS

1226/2012

a) aplicd corect procedurile stipulate de codul de procedurd pentru gestionarea deseurilor;
b) aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile
rezultate din activitatea medicala.

Atributii in domeniul managementului calitatii

a) sa cunoasca si sa respecte sistemul de management al calitatii aplicabil activitatii sale;
b) sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate, stabilite de managementul
de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca;

VL Precizari

in functie de perfectionarea sistemului de organizare a institutiei si a sistemului informational i
informatic, de schimbarile legislative, prezenta fisa a postului poate fi completata cu atributii sau
sarcini specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului.

VII. Sfera realationala a titularului de post

1.

Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Directorul financiar contabil.
- superior pentru; nu este cazul.
b) Relatii functionale: cu sectiile si compartimentele spitalului
¢) Relatii de control: asupra modului de intocmire si raportare a lucrarilor efectuate



si a referatelor primite.
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea spitalului, pe baza
legitimatiei sau a ordinului de delegare.
2. Sfera relationala externa:
a) Cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de conducerea spitalului
b) Cu organizatii internationale: in limitele stabilite de conducerea spitalului
¢) Cu personae juridice private: in limitele stabilite de conducerea spitalului
3. Limita de competenta:
¢ Raspunde de realizarea calitativa, integrala §i in termen a lucrérilor;
e Raspunde de respectarea legalitatii;
e Rispunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea
datelor si informatiilor;
e Rispunde de exactitatea datelor furnizate;

4. Delegarea de atributii si competenta: In caz de absenta motivata sau concediu, atributiile

vor fi indeplinite o alta persoana cu perfectionare/specializare in domeniul achizitiilor
publice — persoana desemnata de catre seful ierarhic.

Intocmit de:

I, Nuiele si prenuiele? ..o srmiss

2. Functia de conducere: Director Financiar-Contabil
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Luat la cunostiinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
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