SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA ,,SF.APOSTOL ANDREI"” CONSTANTA

FISAPOSTULUI
(sef serviciu — Serviciul Achizitii)

I. IDENTIFICAREA POSTULUI :
1. Nume si prenume salariat:
2. Denumirea postului: Sef Serviciu Achizitil
3. Marca:
4 Pozitia in COR - cod:
5. Locul de munca: Serviciul Achizitii
6. Nivelul postului: de conducere

1. SFERA RELATIONALA:
I. Ierarhice - subordonat : manager
- ordonare : Serviciul Achizitii,
3. De colaborare: cu sectiile, compartimentele, laboratoarele si serviciile din cadrul unitéatii
2. Functionale: -
3. Colaborare - cu serviciile functionale si sectiile de specialitate din cadrul unitétii

II1. DESCRIEREA POSTULUI :

1.Studii: diploma de licentd

2. Cursuri de perfectionare n specialiate : in domeniu
3 Dificultatea operatiunilor specifice postului :

3.1. Complexitatea postului in sensul diversitdtii operatiunilor de efectuat : organizarea de
activititi de conducere a personalului din subordine; organizarea activititii specifice
Biroului Achizitii; organizarea timpului de lucru

3.2. Efort intelectual : atentie si concentrare distributiva; capacitate de analizd si sintezi:

memorie dezvoltati; judecatd rapidi; capacitate de deductie logici, rezistentd la stres

3.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite : abilititi de comunicare orald si scrisa; abilita(l

de negociere, acordare de consultantd si consiliere, aptitudini de conducere : previziuni,
organigrame, decizil coordonare;

3.4. Tehnologii speciale : cunoasterea tehnicilor impuse de specificul postului.

4. Responsabilitatea implicatd de post :
4.1. Responsabilitate in ceea ce priveste activitate specificd de Serviciul achizitii
4.2. Pastrarea confidentialititii tuturor informatiilor de serviciu.




A. ATRIBUTII SPECIFICE.:

I. Cunoasterea si respectarea legislatiei in vigoare privind achizitiile publice, prin colaborarea
cu compartimentul legislatic contencios din unitate;

2. Asigurarea instruirii personalului din subordine;

3. Verificarea documentatiei aferente procedurilor de achizitie, pentru a respecta prevederile
tegale;

4. Verificarea formalitatilor de publicitate (publicarea anunturilor pe SEAP) si verificarea
termenelor legale;

5. Verificarea intocmirii formalitdtilor de comunicare pentru procedurile organizate si
transmiterca documentatiei de elaborare si prezentare a ofertel;

6. Verificarea modului de organizare si finalizare a procedurilor de achizitii publice;

7. Verificd modul de péstrare a dosarelor de achiziii;

8. Asigurd rezolvarea corespondentei repartizate;

9. Participa la Tntocmirea programului anual al achizitiilor publice;

10. Verifica stabilirea cerintelor ,minime de calificare, dacé este cazul, criterii de selectare;

I'1. Verificd stabilirea criteriilor de atribuire

12. Verificd solicitarea de garantie de participare;

13. Verificd definitivarea documentatiei de atribuire;

14. Verifica legalitatea procedurilor de achizitie;

15. Poate face parte din comisiile de atribuire a contractelor de achizitie public;

16. Verificd publicarea anunturilor de atribuire in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice;

B. RESPONSABILITATI COMUNE :

e Respectd programul de lucru si semneazi condica de prezenta la venire si plecare.

o Are obligafia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea
la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea §i consumarea lor in unitate in timpul
orelor de munci. Este interzis fumatul in incinta unititii sanitare.

e Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratie publici cu referire la locul de munca fiind interzisa, fard acordul conducerti.
Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

e Efectueaza controlul medical periodic conform programérii i normelor in vigoare.

e Respectarea circuitelor functionale in ceea ce priveste echipamentul de protectie.
Acesta va fi purtat, depozitat si spilat doar in incinta unititii.

e Cunoaste si respectd normele de s@nitate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire
si stingere a incendiilor si de actiune n caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
inconjurétor.

e Cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare §i Regulamentul Intern al spitalului,
care se regisesc pe site-ul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Constan{a, precum si prevederile Codului de
etica si conduitd profesionald.

e Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu.

e Prelucreazi cu personalul din subordine Normele tehnice privind gestionarea deseurilor si
urmireste respectarea codului de procedura privind colectarea, selectarea, depozitarea si transportul
deseurilor conform normelor legale in vigoare;

e Utilizeaza echipamentul individual de protectic din dotare si poartd ecusonul la vedere.

o Va riaspunde de pistrarea secretului de serviciu precum si de péstrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu.

e Sesizeaza seful ierarhic asupra oricdror probleme aparute pe parcursul deruldrii activitatii.

o



o Utilizeazi corect dotirile postului fard sd isi pund in pericol propria existentd sau a celorlalfi
angajati, aduce la cunostinid sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pand la
remedierea acesteia.

e Cunoaste i participd la indeplinirea politicii si a obiectivelor calita{ii unitatii.

o Isi desfisoard intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitigii
si a procedurilor si instructiunilor aplicabile.

o indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu
legislatia n vigoare in limita competentelor profesionale.

MANAGER Am luat {a cunostintd si mi-am insusit
sarcinile de serviciu ce-mi revin

Semnatura

Numele si prenumele
Pata ......cooviiiiiin
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