SPITALUL ORASENESC ,,JOAN LASCAR” COMANESTI
Str. V. Alecsandri Nr.1, Cominesti, Jud. Baciu
Tel: 0234374215; Fax 0234374219

Aprobat,
Manager
FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca

I. IDENTITATEA POSTULUI

1. Numele si prenumele titularului: .......ooooons cennisinnn
2. Loc de munca: COMPARTIMENT ACHIZITI
3. Denumirea postului: ECONOMIST IA
4. Pozitia in COR: 263102
5. Scopul postului: asigura managementul achizitiilor bunurilor materiale, nemateriale si serviciilor
6. Subordonare: post executie
a. ierarhic: Se subordoneaza:Director Financiar Contabil, Manager spital
b. functionale: cu compartimentele si sectiile din structura spitalului
c. Relatii de reprezentare:
Extern:
7. Gradul postului:
8. Principalele sarcini ale postului si standardele

A. RESPONSABILITATI PROFESIONALE

In exercitarea profesiei, referentul superior are responsabilitatea actelor intreprinse in
cadrul activitatilor ce decurg din rolul autonom si delegat si are obligatia de autocontrol al
documentelor si activitatilor pe care le desfasoara, conform cu fisa curenta si dispozitiile
ulterioare.

1. Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului.

2. Respecta Regulamentul de Ordine Interioara si ROF al Spitalului Orasenesc Comanesti.

Participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta in cadrul biroului.

4. Centralizeaza referatele de necesitate din unitate intocmite de toate structurile medicale si
nemedicale;

5. Estimeaza valoarea fara TVA in lei si eur a fiecarei achizitii si tinand cont de anticiparile cu
privire la fondurile ce urmeaza sa fie alocate prin bugetul anual .

6. Intocmeste programul anual al achizitiilor publice pentru anul urmator, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

7. Intocmeste permanent executia programului anual al achizitiilor publice, in conformitate cu
legislatia in vigoare:

8. Pune in corespondenta cu sistemul de grupare si de codificare utilizat in Clasificarea produselor.
serviciilor si lucrarilor asociate activitatilor (cod. CPV) toate produsele, serviciile si lucrarile din
Planul anual de achizitii aprobat.

Prezinta Planul anual de achizitii publice pentru vizare de control financiar preventiv (viza CFP)

10. Functie de valoarea estimativa a achizitiei selecteaza procedura pentru atribuirea contractului de
achizitie publica;
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11. Intocmeste documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei, care trebuie sa cuprinda
informatii generale privind autoritatea contractanta, cerinte minime de calificare, documente care
urmeaza sa fie prezentate in oferta pentru dovedirea indeplinirii cerintelor, instructiuni privind
data limita de depunere a ofertei, caietul de sarcini, fisa de date, propunerea financiara,
informatii privind criteriul aplicat pentru atribuirea contractului de achizitie publica;

2. Redacteaza cererile de oferte:

13. Efectueaza studiul pietei si consultarea bazei proprii de date cu privire la furnizorii, executantii,
sau prestatorii de activitate care pot asigura dobandirea produselor, lucrarilor, serviciilor, pe acre
unitatea intentioneaza sa le achizitioneze;

14. Urmareste continuu ca valoarea fara TVA, cumulata pe parcursul unui an calendaristic, pentru
fiecare achizitie prin cumparare directa (pe cod CPV) sa nu depaseasca echivalentul in leia
pragului stabilit prin prevederile legale in vigoare;

15. Pastreaza confidentialitatea asupra continutului ofertelor;

16. Intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice care trebuie sa cuprinda toate documentele,
conform legislatiei in vigoare;

17. Are obligatia de a utiliza mijloace electronice pentru aplicarea procedurilor de atribuire si pentru
realizarea achizitiilor directe, in procentul prevazut in legislatia in vigoare;

18. Impreuna cu comp. financiar-contabilitate urmareste incasarea si restituirea atat a garantiei de
buna executie cat si a garantiei de participare;

19. Face parte din comisii conform deciziilor/dispozitiilor date de conducerea unitatii:

20. Intocmeste in baza documentatiei de atribuire contractele de achizitie publica pe care urmeaza sa
le inainteze spre avizare consilierului juridic si spre aprobare conducerii unitatii;

21. Intoemeste note de comanda pe care le innainteaza conducerii unitatii spre aprobare si le
transmite furnizorilor;

22 Urmareste derularea contractelor pana la finalizarea lor:

23. Intocmeste acte aditionale la contractele de achizitie, in conditiile legii;

24. Intocmeste adrese, situatii, referate, privind achizitiile publice la solicitari ale conducerii sau a
altor organizatii din afara institutiei:

25. Abordeaza o conduita colegiala, de colaborare cu toti salariatii unitati si cu toate persoanele cu
care intra in contact din afara unitatii;

26. Raspunde de punerea in aplicare a tuturor prevederilor legale care apar in domeniul achizitiilor
publice.

27. Identifica anunturi publicate in SEAP privitoare la contractele de achizitii publice;

B. RESPONSABILITATI ADMINISRATIVE SI DE PERSONAL

. efectucaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare

- respectd legea privitoare la fumat in unitatile sanitare avand obligatia de a informa managerul
dacd un pacient/ apartindtor fumeaza in incinta compartimentului/ sectiei/ spital;

- are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de muncd, de a respecta programul
de lucru si de a semna condica de prezentd la venire si plecare;

- seinterzice venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea
lor in unitate in timpul orelor de munca;

- parasirea locului de muncé de poate face doar cu acordul managerului;

- cunoaste si respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu;

- cunoaste si respectd prevederile R.O.F. si R.O.L al unitatii sanitare;

- Privind respectarea normelor de securitate si sanatate in munca conform Legii 319 /2006
art 22 si art 23

WART.?22  Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si



instruirea sa, precum i cu instrucfiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
ART.23 (1) in mod deosebit, in scopul realizérii obiectivelor prevazute la art. 22, lucrétorii au
urmatoarele obligatii:
a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il inapoieze

sau si il puni la locul destinat pentru pastrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

d) si comunice imediat angaj atorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sindtatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

¢) si aduca la cunostin{a conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

f) si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atit timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricéror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) si coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati. pentru a
permite angajatorului s se asigure ca mediul de muncé si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul siu de activitate;

h) sa isi insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanataii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;

i) si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupd caz, si celorlalii participanti la procesul de
munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfagoara."

-Privind atributii si responsabilititi pe linie de securitate si siniatate in munca
a) asigurarea masurilor SSM la locul de munca,
b) asigurarea efectuarii instruirii SSM la locul de munca si periodic,
c) respectd regulile de securitate a muncii;
d) participa la instruirile specifice de SSM si PSI si respecta recomandarile respective si
semneaza de luare la cunostinta.

-Privind aplicarea prevederilor Legii 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor:

- si respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupi caz;

- si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele.
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institufiei,
dupa caz;

- 4 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

- si comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu. precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apérare impotriva
incendiilor:

- si coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;



- sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinia, referitoare la
producerea incendiilor.

- n cazul semnalizarii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si
serviciile de urgenta;

- Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;

- Primul ajutor este acordat rapid. in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor sanitare
specifice;

_ Planul de evacuare a locului de munci este respectat intocmai in caz de urgenta

C. RESPONSABILITATI CE VIZEAZA CALITATEA MUNCII DEPUSE

- respecta secretul profesional, normele de etica si deontologie;

- are obligatia de a duce la indeplinire in mod responsabil, in limita competentei profesionale si in
conformitate cu prevederile contracului de munca, fisei postului, R.O.F.. R.0.1., Codului Muncii,
orice alte sarcini date de seful ierarhic superior;

- are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce ii revin;

- are obligatia de a se abtine de la orice fapta ce ar putea aduce prejudicii institutiei;

- cunoaste si respectd normele de sanatate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire si
stingere a incendiilor, de actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie a mediului
inconjurator:

- participd la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice
sistemului de management al calitatii si sistemului de management al sanatatii si securitatii
ocupationale aplicabile postului;

. Cunoaste si aplica documentele si inregistrarile sistemului de management alcalitatii ( ISO
9001:2015), sistemului de control intern managerial ( OMFP 600/2018). standardele ANMCS
privind acreditarea spitalului, deciziile si regulamentele interne.

INDICATORI GENERALI DE PERFORMANTA

a) Cunostinte si experientd profesionala

) Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului

) Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

) Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverentd,
obiectivitate, disciplind

e) Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative

de consum

f) Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

g) Conditii de munca

h) Comunicare interpersonala
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D. LIMITARI LA NIVELUL RESPONSABILITATILOR SAU ACTIVITATILOR
(gestiune/bugetare)

- Nu are dreptul de a difuza nici o informatie sau date statistice legate de activitatea curentd a
postului, cu atat mai mult cu cat aceste informatii au un caracter confidential;

. Nu colaboreaza si nu oferd informatii catre terti si personalul salariat fara acordul managerului
spitalului.

9. Mentiuni speciale(confidentialitate, calificiiri necesare)
- Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.
- Cerinte ale postului:



a) Pregatire profesionala
- Diploma de licenta invétamant superior, de specialitate stiine juridice
- Curs absolvit : expert achizitii
b) Experienta necesara
- 6 anisi 6luni vechime in specialitate
- Perfectionari ( specializari )
¢) Competente si abilitati:
- cunostinte foarte bune de legislatie:
- capacitate de concentrare, analiza si sinteza si de a-si asuma responsabilitatea;
- echilibru emotional:
- capacitate de a se informa si invata in permanenta;
- perseverenta, urmarirea si finalizarea scopului..
- Cunostinte de operare pe calculator ;
- Culegerea , clasificarea si interpunerea informatiilor;
- Abilitate de comunicare ;
- Munca in echipa ;
- Comportament adecvat
10. Termeni si conditii
a. Programul de lucru: 8 ore zilnic 7,00-1 5.00;
b. Concediu de odihna anual minim 23 zile, conform planificarii .o
c. Conditiile materiale:birou, aparaturd din dotarea institufiei
d. Locul muncii: Spitalul Orasenesc "[OAN LASCAR "COMANESTI
e. Perioada de evaluare a performantelor (ANUAL)
f) Evolutii posibile :

Avizat, Intocmit,
R.U.N.O.S

......................

Numele si semnatura titularului postului,

Numele si semnatura superiorului ierarhic,



