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

FISAPOSTULUI
NR. (referent)

I. IDENTIFICAREA POSTULUI :
1. Nume §i prenume salariat:
2. Denumirea postului: referent 1 SSD
3. Pozitia in COR - cod : 241104
4. Marca :
5. Locul de munca : Serviciul Achizitii
6. Nivelul postului : de executie

II. SFERA RELATIONALA:
1. Ierarhice - subordonat : Manager, Sef Serviciu Achizitii
2. Functionale — cu celelalte servicii functionale: Financiar-Contabilitate-Buget,
Oficiul Juridic, Tehnico-Administrativ, RUNQOS
3. Colaborare-cu serviciile functionale si sectiile de specialitate din cadrul unitatii

HI. DESCRIEREA POSTULUI :
1.Studii: economice superioare
2. Dificultatea operatiunilor specifice postului :
2.1 Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat :
- complexitate medie
- organizarea timpului de lucru
2.2. Efort intelectual :
- corespunzitor activititilor de executie;
- atentie §i concentrare distributiva
2.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite :
- rigurozitate si meticulozitate in realizarea sarcinilor
- congtiinciozitate
- capacitate de a lucra independent si de a efectua timp indelungat
acelasi tip de sarcini
- bun echilibru emotional
3. Responsabilitatea implicati de post :
3.1. Responsabilitate conform fisei postului.
3.2. Pastrarea confidentialiti{ii fatd de persoanele cu care intrd In contact in

interes de serviciu.




A. ATRIBUTII SPECIFICE:

e Solicita necesarul lunar de materiale sanitare, medicamente, reactivi, dezinfectanti si orice alte
produse directorului de ingrijiri si directorului medical, in vederea initierii procedurilor de
achizitie publica;

e Participa la elaborarea si, dupé caz, actualizarea programului anual al achizitiilor publice §i, daca
este cazul, strategia anuald de achizitii, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante;

e Elaboreazi documentatia de atribuire si strategia de contractare, pe baza necesitatilor si a caietelor
de sarcini transmise de compartimentele de specialitate;

e Organizeaza si pregateste desfasurarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica
si participa la procesul de evaluare si atribuire in cadrul comisiilor de evaluare;

¢ Intocmeste comenzi conform necesarelor si referatelor aprobate de conducerea unitatii;

o Realizeaza achizitiile directe pe baza procedurii operationale interne;

o Participd la programele de pregitire organizate in cadrul serviciului, preocupindu-se de
Imbunititirea permanenti a pregitirii profesionale;

¢ Ia toate mésurile necesare pentru a preveni, identifica si remedia situatiile de conflict de interese,
in scopul evitdrii denaturdrii concurentei si al asigurdrii tratamentului egal pentru toti operatorii
economici;

o Completeaza si actualizeaza formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire in cadrul
cirora este nominalizata in calitate de membru in comisia de evaluare;

e Respecti confidentialitatea in conformitate cu legislatia in domeniul achizitiilor;

e Raspunde de corectitudinea si legalitatea actelor intocmite;

e Rispunde de intocmirea corectd §i in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa si
indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducere.

B. RESPONSABILITATI COMUNE:

e Respectd programul de lucru si semneaza condica de prezenti la venire si plecare.

o Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplini capacitate de munca. Este interzis venirea
la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul
orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unititii sanitare.

e Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura
acestora, orice declaratie publicd cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul conducerii.
Se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei.

e Efectueazi controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

¢ Cunoagte gi respectd normele de sénatate, securitate gi igiend In munci, normele de prevenire
si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
inconjurétor.

e Cunoagste si respecti Regulamentul de Organizare si Functionare al Unititii si Regulamentul
Intern.

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

e Utilizeazi echipamentul individual de protectie din dotare gi poartd ecusonul la vedere.

e Varispunde de pistrarea secretului de serviciu precum si de pistrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de
SErVICIU. '

o Sesizeazi seful ierarhic asupra oriciror probleme apérute pe parcursul derulirii activititii.
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e Utilizeaza corect dotérile postului fara sd fsi pund in pericol propria existen{i sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostintd sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea péni la
remedierea acesteia.

e Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii.

o {si desfasoard intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii
si a procedurilor gi instructiunilor aplicabile.

e Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioari, in conformitatea cu
legislafia in vigoare In limita competentelor profesionale.

C. ATRIBUTII PRIVIND RESPECTAREA NORMELOR DE SANATATE SI
SECURITATE IN MUNCA, DE PREVENIRE A INCENDIILOR , PRECUM SI A
SITUATIILOR DE URGENTA

o Respectd Legea nr. 319/2006 — Legea Securitdtii si Sanatitii in Munca si Normele

Metodologice de aplicare a legii H.G. nr. 1425/2006;

e Respectd Legea nr. 307/2006 cu privire la apirarea Tmpotriva incendiilor si Legea nr.
481/2004 privind protectia civild, republicata in 2008;

¢ Desfasoara activitatea 1n aga fel incat si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionala atdt propria persoana, cit si pe celelalte persoane participante la procesul de
munci;

e Respectd reglementirile privind prevenirea, controlul si combaterea Infectiilor Nosocomiale
conform prevederilor in vigoare.

MANAGER Sef Serviciu Achizitii
Ionescu Ionut-Cornel Ing. Fraico Mirela

Am luat Ja cunostingd $i mi-am Tnsusit
sarcinile de serviciu ce-mi revin
Semnétura

Numele si prenumele




