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SERVICIUL ACHIZITII APROBAT
Z-MANRGER
FISA POSTULUI N

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: ECONOMIST IA

3. Gradul/ Treapta profesional/ profesionala: ECONOMIST IA

4. Scopul principal al postului: executarea activitatilor ce intra in atributiile economistului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: superioare

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: sociabild, responsabild, comunicativa, spirit de initiativa si orientare
catre rezultate, atitudine pro-activa;

6. Cerinte specifice: nu este cazul

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul

C. Atributiile postului:
Salariatul are in principal urmatoarele sarcini si atributiuni:

- centralizeaza referatele de necesitate primite de la sectii/compartimente, in vederea intocmirii comenzilor;
- centralizeaza referatele anuale primate de la sectii/compartimente si editeaza PAAP ul conform formularelor in
vigoare, in vederea aprobarii acestuia de catre managerul unitatii;
- intocmeste comenzile de materiale de intretinere, sanitare, prestari servicii, alimente, sanitare, medicamente,
obiecte de inventar, etc si le transmite furnizorilor pe email sau pe fax si verifica daca acestea au fost onorate;
- grupeaza produsele, serviciile si lucrarile din planul de achizitii, pe coduri CPV (Vocabularul comun al
achizitiilor publice);
- se asigura ca toate facturile trimise la contabilitate sunt insotite de copii dupa referatele de necesitate si copii
dupa comenzi, ducand la indeplinire sarcina respectiva;
- intocmeste note justificative de estimare a valorii si de alegere a procedurii, precum si justificarea fiecarei
achizitii offline, conform legislatiei in vigoare;
- redacteaza strategia de contractare, in vederea initierii procedurii de atribuire;
- intocmeste si transmite raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti, in urma initierii unei proceduri de
achizitie;
- intocmeste si redacteaza docummentatia de atribuire din cadrul unei proceduri de achizitie (fisa de date,
declaratia cu functii de decizie, DUAE, strategie de contractare, model formulare)
- intocmeste si redacteaza declaratiile de participare, procesele-verbale de deschidere, procesele verbale de
evaluare, rapoarte si hotararile comisiei de evaluare;
-intocmeste si transmite comunicarile si rezultatul aplicarii procedurilor de achizitie catre toti ofertantii
participanti, in cel mult doua zile de la data la care comisia de evaluare a stabilit oferta castigatoare;
- intocmeste acorduri cadrul si contracte de achizitii;
- intocmeste si transmite anuntul de atribuire in seap;
- intocmeste si transmite notificarile in seap;
- pe baza referatelor de necesitate asigura necesarul de materiale de intretinere si sanitare prin respectarea
contractelor incheiate si a comenzilor emise;
- raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
- pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor intreprinse;
- arhiveaza documentele specifice serviciului la sfarsitul anului;
- respectarea prevederilor RI, ROF, programul de lucru;



- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea unitatii, in limita pregatirii si
competentelor profesionale;

- salariatul trebuie sa respecte nu numai obligatiile generale prevazute in actele normative, in contractul colectiv
de munca si in contractul individual de munca, in regulamentul intern, dar si masurile date de angajator, prin
decizii, ordine scrise sau verbale, in exercitarea atributiilor sale de coordonare, indrumare si control.

- raspunde de realizarea corespunzatoare si la termen a tuturor sarcinilor din domeniul activitatii stabilite.

Obligatii ce revin salariatilor care au acces la date cu caracter personal, conform GDPR:
* sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le
prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

* este interzis in mod efectiv accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe
computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

* sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai mare precautie,
atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

* sa nu divulge nimanui si sa nu permita nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

* sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual, in
mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale
de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

* sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale
unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

* sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile in afara unitatii, inclusiv stick-uri USB,
HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Are urmitoarele obligatii in domeniul securititii si sanatatii in munca:

. Sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, cu aptitudinea medicali
inregistrata in fisa de aptitudine, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionali atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

. Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase si alte mijloace specifice postului;
] Sa utilizeze corect echipamentul de protectie acordat i, dupd utilizare, s il inapoieze sau s il puna la
locul destinat pentru pastrare;

o Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si si
utilizeze corect aceste dispozitive;

o Sa comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate si o
considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucrtorilor, precum si orice deficienti a sistemelor de
protectie si munca;

. Sé aducd la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria persoana;

o Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror misuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securititii lucritorilor;

. Sé coopereze, atit timp cAt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului s se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sandtate, in domeniul sdu de activitate;

o Sa isi insugeasca si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in munca si
masurile stabilite de angajator pentru aplicarea acestora in societate si la locul de munca in care isi desfasoara
activitatea;

. Sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

o Sa comunice orice eveniment (accidentul care a antrenat decesul sau vatamari ale organismului, produs in
timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, situatia de persoana data disparuta sau
accidentul de traseu ori de circulatie, in conditiile in care au fost implicate persoane angajate, incidentul periculos,
precum si cazul susceptibil de boala profesionala sau legata de profesiune) de care are cunostint3;

. Sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident, in afari de cazurile in care
mentinerea acestei stdri ar genera alte accidente ori ar periclita viafa accidentatilor si a altor persoane;
o Sa respecte semnalizarea de securitate atét la locul de munci in care isi desfésoara activitatea cat si pe

teritoriul societtii si la locurile de munca unde are acces;



. Sa respecte masurile suplimentare, specifice locului de munca, daca isi desfasoara activitate in locuri de
munca cu risc ridicat si specific de accidentare si imbolnavire profesionala;

. Sa participe la toate instruirile in domeniul securitétii si sanatatii in munca organizate de citre institutie, la
care este convocat;

. Sa 1si insugeasca informatiile si cunostintele primite cu ocazia instruirilor in domeniul securitatii i
sdndtatii in munca,

. Sa confirme participarea la instruire prin semnarea figei individuale de instruire in domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca;

. Sa se prezinte la medicul de medicina muncii in vederea efectuarii controlului medical periodic, conform
programarii comunicate de catre institutie;

. Sa respecte recomandarile medicale ale medicului de medicina muncii;

. Sa respecte masurile stabilite de catre medicul de medicina muncii privind starea proprie de sinitate si
executarea sarcinii de munci;

. Sa nu consume bauturi alcoolice sau substante halucilogene si disociative in timpul programului de
munca;

. Sa nu intre in altercatii cu apartinatorii bolnavilor;

Are urmatoarele obligatii privind apararea impotriva incendiilor:

. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma de
conducatorul locului de munca sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

o Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura gi echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul locului de munca sau de conducitorul institutiei,
dupa caz;

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

. Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incélcare a normelor de
aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

. Sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apérare
impotriva incendiilor;

. Sé actioneze, n conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricirui pericol
iminent de incendiu;

. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

. La inceperea programului de lucru si la terminarea acestuia verifica obligatoriu locurile de munca in
vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole si cauze de incendiu, mentinerii permanente a curateniei si
ordinii la locurile de munca.

Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale

Pentru functiile de executie

a) cunostinte si experienta profesionala;

b) promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu;

c) calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

d) asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta, obiectivitate,
disciplina, asigurarea calitatii;

e) intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a meterialelor cu incadrarea in normative de consum;

f) adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

g) conditii de munca.

Timp alocat pentru participarea la activitati de imbunatatire a calitatii

-conform prevederilor legale in vigoare, cel putin o data la 2 ani, unitatea sanitara are obligatia de a asigura
participarea la programe de formare profesionala, care poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa
angajatului.

Semnalarea neregularitatilor

Cu privire la semnalarea neregularitatilor, in afara comunicarilor pe care le are in legatura cu obiectivele
fata de care este responsabil, fiecare salariat are posibilitatea si obligatia de a semnala unele neregularitati despre
care a aflat, fara ca aceste semnalari sa atraga un tratament inechitabil si discriminatoriu.Semnalarea



neregularitatilor se face catre seful ierarhic superior, care are sarcina de a lua masurile care se impun pentru
rezolvarea problemelor semnalate si a informa conducerea spitalului.

Salariatul are sarcina ca, in cazul in care identifica dovezi despre posibile fraude, coruptie sau orice
activitate care aduce prejudiciu de imagine spitalului, minora sau majora si care evident depasesc nivelul de
management propriu sau chiar la propriul nivel descoperite, sa le aduca la cunostinta organelor abilitate ale
statului.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: seful Serviciului Achizitii

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu intreg personalul din cadrul spitalului, cu furnizorii
c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: da

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: da

3. Delegarea de atributii si competenta.: nu este cazul

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Ing. Mihalache Amalia

2. Functia de conducere: Sef/Serviciu Achizitii

3. Semnatura ........cc..e......

4. Data intocmirii: y

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

2., SeMNAMULD. sisuvermssssvsssssesmisssmsas

3. Data:

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....

4. Data



