SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENIK TI"\RGU-MUREs
Targu Mures, str. Gh. Marinescu nr. 50, cod: 540136

Aprobat manager,
Dr. Puiac lon Claudiu

/

| A
FISA POSTULUI e,

Anexa la Contractul individual de munca nr. din data de

Nume si prenume:

Unitatea Sanitara : Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Tg. Mures
Denumirea postului: referent de specialitate

Biroul: Achizitii publice si contractare
Gradul profesional al ocupantului postului: referent de specialitate |

. Descrierea postului: intocmirea documentatiei privind procedurile de achizitii publice
Criterii de evaluare:
1. Pregatirea profesionald impus& ocupantului postului: Studii Superioare
2. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
o Complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice si a modului de intocmire a
documentatiei privind procedurile de achizitii publice, in conformitate cu legislatia in vigoare;
» Efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;

* Principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii si cu personalul.

3. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a réspunde)
a) lerarhice:
Se subordoneaza:
e Managerului;
e sefului biroului achizitii publice si contractare
e nu are subordonati
b) Colaborare:
* colaboreaza cu alte departamente, compartimente, sectii din cadrul Spitalului Clinic
Judetean de Urgenta Tg. Mures .
» de alta natura (clienti)

Il. Standardul de performanta
a. Cantitatea:
o Indeplineste toate activitatile ce decurg din Figa Postului
b. Timp:
¢ Timp efectivde munca 8 ore
» Ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritati
c. Calitatea:
* Respecta prevederile Regulamentului Intern.
» respecta legisiatia in vigoare cu privire la sistemul sanitar.



lll. Atributiile personalului din Biroul de Achizitii Publice:

A. Atributii generale:
a)are obligatia sa indeplineascad cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios

indatoririle de serviciu ce 1i revin;

b) se va abtine de la orice fapté care ar putea aduce prejudicii institutiei;

¢) va réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executsrii
atributiilor de serviciu;

d) raspunde potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si complets a datelor de contact si a
informatiilor furnizate solicitantiior;

e) participa la instructajele privind securitatea si sanatatea in munca, situatii de urgentd, si rdspunde
de insusirea si aplicarea acestora;

f) sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul derul3rii activitatii;

g) respecta normele de sanétate, securitate si igiend tn muncé, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, i de actiune in caz de urgentd precum si normele de protectie a mediului
fnconjurator;

h) respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare le postul sau;

i) respecta prevederile Regulamentului Intern al unit&tii sanitare;

J) participa la instruiri, Tsi insuseste si respectd procedurile, normele, instructiunile specifice
sistemului de management al calitdtii si sistemului de management al san&tatii si securitatii
ocupationale aplicabile postului;

k) utilizeaza corect dotérile postului f&rd sa isi puna in pericol propria existentd sau a celorlalfi
angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munca orice defectiune si isi intrerupe activitatea
pana la remedierea acestora.

B) Atributii specifice postului:

a) raspunde de procedurile de achizitie publica repartizate;

b)intocmeste documentatia privind procedurile de achiziti publice organizate, pe baza
documentatiei primite de la sectiile si laboratoarele din cadrul Spitalului Clinic Judetean de
Urgenta Tg. Mures care solicitd demararea acestora;

c) verifica daca in planul de achizitii este prevazut achizitionarea produsului solicitat;

d) stabileste impreund cu medicul de specialitate sau personalul TESA cantitatile care urmeaza sa
fie achizitionate;

e) propune spre aprobare sefului Biroului Achiziti Publice si Contractare si managerului
documentatia de achizitie;

) propune componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;

g) comunica Serviciului Resurse Umane componenta comisiei pentru emiterea deciziei;

h) intocmeste formalitatile de pubilicitate (publicarea anunturilor pe SEAP), in termenele legale;

i) asigura intocmirea formalitatilor de comunicare pentru procedurile organizate si transmiterea
documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei;

J) asigura primirea, dupa inregistrarea la registratura Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Tg.
Mures, si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

k) asigura cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice;

l) asigurad intocmirea proceselor verbale de deschidere, analizi si atribuire a contractelor de
achizitie publica si intocmirea raportului de procedurs;

m) asigura comunicarea catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie publica;



n) asiguré inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora citre comisia de analiza si
solutionarea a contestatiilor, a ofertantilor implicati in procedura;

o) asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

p) asigura rezolvarea corespondentei repartizate;

g) introduce contractele de achizitie publica in sistemul electronic si urméreste derularea
contractelor,

r) urmareste cantitétile epuizate din contracte si raporteaza sefului ierarhic in vederea initierii unei
noi proceduri de achizitie;

s) centralizeaza referatele de necesitate elaborate de sectii in vederea intocmirii propunerilor pentru
Planul Anual al Achizitiilor Publice;

t) centralizeaza si evalueazé referatele de necesitate ale sectiilor cu finantare — Programe Nationale
de Sanatate, privind modul de gestionare a resurselor financiare;

u) pregateste documentatia necesara pentru returnare de scrisori de garantie bancara.

IV. Responsabilitati
a) raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu:

b) raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu:

¢) raspunde de calitatea si operativitatea lucrarilor executate:

d) raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

e) raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectd si complets a datelor de contact sia
informatiilor furnizate solicitantilor;

f) raspunde pentru incdlcarea normelor de securitate si sanatate in muncé si a normelor PSI;

g) raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul Intern;

h) raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricéror probleme sesizate pe parcursul
derularii activitatii.

V. Limite de competenta
a) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale f&ra avizul managerului Spitalului

Clinic Judetean de Urgentd Tg. Mures;
b) nu foloseste numele Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Tg. Mures in actiuni sau discutii pentru
care nu are acordul manageruiui.

VL. Precizari
* in functie de perfectionarea sistemului de organizare si a sistemului informational si informatic, de
schimbari legislative, prezenta figd a postului poate fi completata cu atributii, lucrari sau sarcini
specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului.

Sef Birou achizitii publice si contractare
Vizat Compartiment juridic
Certificat Serviciul Resurse Umane

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar
Numele si Prenumele
Semnatura:

Data / /




