7.

SPITALEL GLENIG
APBETE ANERLY |

Exemplar Nr. Anexa. Nr, |

1 — Se inméneazi angajatului Contract Nr. /

2 — Se arhiveazi la dosarul personal al salariatului

APROBAT
Manager,

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul :
. Nume si prenume :
. Nivel post: de execufie
Denumirea postului: Referent de specialitate
Specialitatea si gradul/treapta profesional/d aferentd: debutant
Scopul principal al postului: Achizifii Publice
Marca:
Locul de munci: SERVICIUL ACHIZITII SI RELATII PUBLICE
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului :
1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licenjd
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): sistem de operare Windows, Word, Exce.
internet si postd electronicd — nivel utilizator
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Aptitudini de calcul
- Gdndire analiticd si sinteticd
- Asumarea responsabilitdylii
- Rezistentd la sarcini repelitive
- Capacitate de relationare
- Abilitdti de planificare, organizare, coordonare
6. Cerinte specifice: vechime in specialitatea studiilor: -
7.Competenta manageriala (cunostinfe de management, calitati si aptitudini manageriale) : -
C. Atributiile postului:
- Centralizeaz referatele de necesitate de produse, servicii si lucrari aprobate, astfel cum au fost emise de structuri
organzatorice interne, in vederea introducerii acestora in PAAP;
- Participi la elaborarea si, dupi caz, actualizarea programului anual al achizitiilor publice si, dacd este cazu
strategia anuald de achizitii, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente ale autoriti{ii contractante;
- Realizeazi achizitiile publice directe, cu respectarea prevederilor legislative in materia achizitiilor publice;
- Participd in calitate de membru, la comisiile de evaluare a ofertelor;
- Completeazd si actualizeazi formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire in cadrul cérora es
nominalizat in calitate de membru in comisia de evaluare;
- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, (SEAP/site-ul propriu) aga cum sunt acestea prevézute «
legislatia in domeniul achizitiilor publice;
- Raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul aplicdrii procedurii «
atribuire a contractelor de achizitii publice;
- Raspunde, conform prevederilor legale, de desfasurarea in bune condifii a corespondentei (inclusiv respectar:
cerintelor privind inregistrarea documentelor) ce se deruleazd cu operatorii economici, pe parcursul aplica
procedurilor, in fiecare etapa;
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~ Studiazi, respectd si aplici legislatia, normele si normativele, ordinele i instructiunile care reglementeaza
activitatea de achizitii publice;
- Ia toate miasurile necesare pentru a preveni, identifica si remedia situatiile de conflict de interese, in scopul evitdrii
denaturirii concurentei si al asigurarii tratamentului egal pentru toti operatorii economici;
- Intocmeste si transmite comunicérile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica organizate;
- intocmeste, supune aprobirii conducerii §i transmite rdspunsurile la solicitarile institutiilor de control din domeniul
achizitiilor publice si asigura corespondenta cu acestea, precum $i cu operatorii economici ofertanti;
- Intocmeste documentele de returnare a garantiilor de participare/garantiilor de buni executie, cu respectarea
prevederilor legislative in materia achizitiilor publice;
- Intocmeste si pastreazi dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute de acesta, conform
legislatiei In vigoare;
- Respecti confidentialitatea in conformitate cu legislatia in domeniul achizitiilor;
- Raspunde de corectitudinea si legalitatea actelor intocmite;
- Rispunde de intocmirea corectd si In termen a tuturor atribufiilor cuprinse in prezenta fisa si indeplineste orice alte
sarcini stabilite in scris de conducere.
- Participi la sedintele de lucru organizate de catre seful de serviciu, prezentdnd date si informafii de interes,
necesare fundamentarii deciziilor;
- Urmireste pe domeniul de competents, indeplinirea tuturor obiectivelor si activitatilor planificate, la nivelul
Serviciului de Achizitii si Relatii Publice.
RESPONSABILITATI COMUNE :
1. Respectd programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire §i plecare.
2. Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind 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 unitétii sanitare.
3. Este interzisa parisirea locului de muncii firi acordul sefului ierarhic.
4. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura acestora, orice
declaratie publica cu referire la locul de munci fiind interzisa, fara acordul conducerii. Se va abtine de la orice faptd
care ar putea aduce prejudicii institutiei.
5. Efectueazi controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.
6. Respectarea circuitelor functionale in ceea ce priveste echipamentul de protectie. Acesta va fi purtat,
depozitat si spilat doar in incinta unitatii,
7. Cunoagte si respectd normele de sanitate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire $i stingere a
incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului Inconjurétor.
8. Cunoaste si respecti 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 eticd i
conduitd profesionald.
9. Cunoaste si aplici normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu.
10. Respecta codul de procedura privind colectarea, selectarea, depozitarea si transportul deseurilor conform
normelor legale in vigoare;
11. Cunoaste si respecta prevederile ce reies din legislatia In vigoare, privind:
1. apararea impotriva incendiilor:
i. sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva situatiilor de urgenta aduse la cunostinta sub orice
forma de administrator sau conducatorul institutiei;
ii. sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura, echipamentele de lucru, substantele periculoast
potrivit instructiunilor de folosire;
iii. sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotrive
incendiilor;
iv. sa comunice imediat dupa constatare conducatorului locului de munca, orice situatie pe care csh
indreptatita sa o considere o situatie de urgenta, precum si orice defectiune sesizata la sistemele s
instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
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v. sa coopereze cu salariatii desemnati de catre conducatorul unitatii respectiv cadrul tehnic P.S.., in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si protectie civila;

vi. sa acorde ajutor atit cét este rational posibil oricarui salariat aflat intr-o situatie de urgenta, sa intretina in
buna stare de functionare a mijloacelor de stingere a incendiilor din dotarea locului de munca si sa
cunoasca modul de functionare si folosire al acestora;

vii. sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite stabilite la locul de munca in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

viii. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostiinta, referitoare la
producerea incendiilor;

ix. si beneficieze, in mod gratuit, de echipament de protectie individuali, de tratament medical i antidoturi,
dac’ sunt incadrati la agenti economici sau institufii cu surse de risc nuclear, chimic sau biologic;

x. si beneficieze de masurile de protectie sociald previzute prin lege pentru perioadele de intrerupere a
activititii, impuse de situatiile de protectie civila,

xi. s respecte normele, regulile si masurile de protectie civild stabilite;

xii. sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii §i la alte forme de pregatire specifica.

2. protectia si securitatea muncii:

12.

13.

i. fiecare lucritor trebuie s Isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel inct sd nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

ii. s utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport §i
alte mijloace de productie;

iii. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il
pund la locul destinat pentru pastrare;

iv. sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inl#turarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

v. si comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de muncé despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sandtatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

vi. s aducd la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand,

vii. sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atét timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror misuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munca i inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitétii lucratorilor;

viii. sd coopereze, att timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscurl pentr
securitate gi sdnitate, in domeniul siu de activitate;

ix. s 1si Insugeascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitéfii si san#tdtii in muncd §.
masurile de aplicare a acestora;

x. si dea relatiile solicitate de ciitre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari.

xi. sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca, sa-s
insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare.

xii. efectueaza controlul medical periodic conform programarilor si legislatiei in vigoare.
Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare §i poarti ecusonul la vedere.
Va raspunde de péstrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor i al informatiilor ¢t

caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu.

14.

Sesizeazd seful ierarhic asupra oriciror probleme aparute pe parcursul deruldrii activitatii.



15.  Utilizeaza corect dotdrile postului fard s fsi punid in pericol propria existentd sau a celorlal{i angajati, aduce
la cunostinti sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pand la remedierea acesteia.

16.  Cunoaste si participa la indeplinirea politicii §i a obiectivelor calitftii unitdtii.

17.  Isi desfisoard intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitafii $i a
procedurilor si instructiunilor aplicabile.

18.  indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia in vigoare in

limita competentelor profesionale.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii :

1. Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitaii unitatii.

2. Isi desfiisoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii si a procedurilor si
instructiunilor aplicabile.

3. Cunoaste gi respectd documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea depusa.

4. Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a obiectivelor
specifice locului de munca.

Modificarea prezentei fise de post va fi ficuti in baza unei Note de fundamentare cu aprobarea Comitetului
Director, dupi consultarea partenerilor sociali.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Manager, Sef Serviciu Achizitii
- superior pentru: -
b) Relatii functionale — cu personalul din compartimentele si sectiile din cadrul unitatii, servicii
functionale
¢) Relatii de control : -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi i institugii publice: da
b) cu organizatii internationale: daca e cazul
¢) cu persoane juridice private: da
3. Delegarea de atributii si competenti: Pe perioada absentei motivate din institutie va fi inlocuit de:

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef Serviciu Achizitii si Relatii Publice
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:



