SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA TARGU-MURES
Targu - Mures, str. Ghe. Marinescu, nr. 50, judetul Mures
Tel:0265 - 212111, 211292, 217235 ; Fax. 0265 — 215768

Operator de date cu caracter personal inregistrat la ANSPDCP sub nr. 26287

/’/

FISA POSTULUI

Anexi la Contractul individual de munci nr.

Nume si prenume:

Unitatea Sanitari : Spitalul Clinic Judetean de Urgentd Tg. Mures
Denumirea postului: Referent de specialitate ‘
Biroul : Achizitii Publice si Contractare
Gradul profesional al ocupantului postului: Referent de specialitate
I. Descrierea postului:
Criterii de evaluare:
1. Pregitirea profesionali impusi ocupantului postului:
Studii superioare
2. Functia corespunziitoare : de executie
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
° complexitatea postului in sensul cunoasterii activititilor specifice , in conformitate
cu legislatia in vigoare;
o efort intelectual in vederea indeplinirii cerinelor specifice postului;
° principialitate $i comportament etic in relatiilor cu superiorii si cu personalul.
3. Sfera de relatii
a) Ierarhice:
Se subordoneazi:

o  subordonat Managerului
°  subordonat sefului Biroului Achizitii publice si Contractare
Are in subordine: (dupi caz)
e Nu are subordonati
b) Colaborare:
° colaboreazi cu alte departamente, compartimente, sectii din cadrul Spitalului
Clinic Judetean de Urgentii Tg. Mures .
IL. Standardul de performant;i
a. Cantitatea:
e indeplineste toate activititile ce decurg din Fisa Postului
b. Timp:
o timp efectiv de munci 8 ore
° ocuparea timpului eficient, organizarea activititii in functie de prioritiiti
c. Calitatea:



e respectd Regulamentul Intern;
e respectd legislatia in vigoare cu privire la sistemul sanitar.
II1. Atributiile sefului de serviciu din cadrul Serviciului/Departamentului

A) Atributii generale

a) are obligatia sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod
congtiincios indatoririle de serviciu ce ii revin;

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

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

d) rdspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecti si completd a datelor de
contact si a informatiilor furnizate solicitantilor;

e) participa la instructajele privind securitatea si séndtatea in munca, situatii de urgenta,
si rdspunde de Insugirea si aplicarea acestora;

f) sesizeaza seful ierarhic asupra oricdror probleme pe parcursul derulirii activitatii;

g) respectd normele de sénétate, securitate §i igiend in muncéd, normele de prevenire si
stingere a incendiilor, si de actiune in caz de urgentd precum §i normele de protectie a
mediului Inconjurator;

h) respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare le postul siu;

i) respectd prevederile Regulamentului Intern al unititii sanitare;

j) participd la instruiri, 151 insuseste si respecti procedurile, normele, instructiunile
specifice sistemului de management al calitétii si sistemului de management al sdnétitii
si securitdtii ocupationale aplicabile postului

k) utilizeaza corect dotirile postului fard si isi pund in pericol propria existenti sau a
celorlalti angajatfi, aduce la cunostinta sefului locului de muncé orice defectiune si isi
intrerupe activitatea pind la remedierea acestora;

1) executi orce alte dispozitii date de Manager.

B. Atributii specifice postului

a) Intocmeste planul anual si trimestrial de achizitii pentru materiale sanitare, medicamente,
alimente, servicii, etc. pe baza consumurilor din anii precedenti furnizate de Biroul
Aprovizionare, a necesarului intocmit de sectiile clinice ale SCJU si a preturilor maximale
recomandate de Ministerul Sinatitii, cu incadrare in bugetul de venituri si cheltuieli;

b) participd la desfisurarea procedurilor de achizitii publice din unitate (licitatii deschise,
negocieri, achizitii directe), conform prevederilor Legii 98/2016, Legii 99/2016, Legii
100/2016, Legii 101/2016.

¢) opereazi date in SEAP: introduce specificatiile tehnice, pretul de pornire, cantititile,
intocmeste rapoartele de adjudecare, publica rapoartele de atribuire;

d) intocmeste anexele la contracte si actele aditionale de achizitie publici;

e) asigura aprovizionarea cu materiale sanitare, medicamente, alimente, servicii, etc si prin
alte modalititi decit licitatiile, respectiv selectie de oferte, sursi unici;

f) solicitii oferte de pret de la furnizori, compari ofertele de pret;

g) pistreazii in bune conditii dosarele de achizitii publice, precum si toate documentele
intocmite 1n legitura cu acestea;

h) intocmeste listele cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor;



i) stabileste necesarul de materiale sanitare, medicamente, alimente, servicii, etc pentru
functionarea normald a spitalului §i prezenta propuneri privind partea corespunzitoare a
Planului anual de achizitii;
i) organizeaza si finalizeaza procedurile de achizitii publice;
k) arhiveazd dosarul achizitiei publice;
I) indeplineste, in limita legalitatii, orice alte sarcini stabilite de seful ierarhic superior si
conducerea spitalului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si in conformitate cu
specificul postului ocupat.
IV. Responsabilititi
a) rispunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;
b) rdspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;
¢) raspunde pentru calitatea si operativitatea lucririlor executate;
d) rispunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreazi;
e) raspunde pentru incillcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul
Intern;
f) raspunde pentru incilcarea normelor de securitate §i sinitate in munci si a normelor
PSI:
g) raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oriciror probleme sesizate pe
parcursul derulérii activititii;
h) nu furnizeazi informatii ce tin de natura muncii altor persoane decat sefului ierarhic ;

i) respectarea confidentialititii datelor cu care lucreazi si cu care intri in contact in
indeplinirea atributiilor ce 1i revin.
V. Limite de competent:i
a) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale firi avizul managerului
Spitalului Clinic Judetean de Urgenti Tg. Mures;
b) nu foloseste numele Spitalului Clinic Judetean de Urgenti Tg. Mures pentru actiuni
sau discutii pentru care nu are acordul managerului.
VI. Preciziiri
° In functie de perfectionarea sistemului de organizare si a sistemului informational si
informatic, de schimbirile legislative, prezenta fisa a postului poate fi completati cu
atributii, lucriiri sau sarcini specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului

Vizat Compartiment Juridic
Certificat Resurse Umane
Biroul Achizitii Publice si Contractare

Am luat la cunostin{a si am primit un exemplar
Nume si prenumele :
Semniitura:

Data




