SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA TARGU-MURES
Téargu - 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

Aprobat manager,
Ec. Cernat Mariana

FISA POSTULUI

Nume si prenume: MODEL

Denumirea postului: REFERENT
Pozitia COR: 263101
Locul desfasurarii activitatii: Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Tg. Mures — Serviciul

Achizitii Publice, Contractare si Aprovizionare

Nivelul postului: De executie
Gradul profesional al ocupantului postului: studii superioare

I. Descrierea postului: desfasurarea activitatilor specifice in domeniul achizitiilor publice,

contractarii si aprovizionarii detaliate la punctul 11I1B

N =—

Criterii de evaluare:

. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului: Studii Superioare

Functia corespunzatoare : referent studii superioare
Dificultatea operatiunilor specifice postului:

Complexitatea postului Tn sensul cunoasterii activitatilor specifice si a modului de intocmire a
documentatiei specifice in domeniul achizitiilor publice, contractarii si aprovizionarii detaliate la
punctul IlIB, 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.

Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde)
a) lerarhice:
Se subordoneaza:
¢ Managerului;
e Sefului Serciciului achizitii publice, contractare si apovizionare

e nu are subordonati

b) Colaborare:

e colaboreaza cu alte departamente, compartimente, sectii din cadrul Spitalului Clinic
Judetean de Urgenta Tg. Mures, medici, asistenti medicali.

e de alta natura (clienti)

Standardul de performanta
a. Cantitatea:



Il. Desc
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o Indeplineste toate activititile ce decurg din Fisa Postului
b. Timp:
e Timp efectivde munca 8 ore
e Ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritati
c. Calitatea:
e Respecta prevederile Regulamentului Intern.
e respecta legislatia in vigoare cu privire la sistemul sanitar.

rierea sarcinilor/atributiilor postului:

. Atributii generale:

a) are obligatia s& indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine siin mod constiincios

indatoririle de serviciu ce Ti revin;

b) se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;
c) va raspunde 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 executarii
atributiilor de serviciu;

d) raspunde potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completa a datelor de contact si

a informatiilor furnizate solicitantilor;

e) participa la instructajele privind securitatea si sanatatea in munca, situatii de urgenta, si

raspunde de Tnsusirea si aplicarea acestora;
sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul derularii activitatii;

g) respecta normele de sdnatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere

a incendiilor, gi de actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie a mediului
inconjurator;

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

respecta prevederile Regulamentului Intern al unitatii sanitare;

participa la instruiri, Tsi Tnsuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice
sistemului de management al calitatii si sistemului de management al sanatatii si securitatii
ocupationale aplicabile postului;

utilizeaza corect dotarile postului fara sa Tsi puna in pericol propria existentd sau a celorlalfi
angajati, aduce la cunostinfa sefului locului de munca orice defectiune si isi intrerupe
activitatea pana la remedierea acestora.

B Atributii specifice postului:

a) incheie contracte si intocmeste comenzi in vederea achizitionarii de ......... diverse
produse/servicii;

b) urmareste derularea si monitorizarea contractele in vederea incadrarii in valoarea
contractului si a bugetului alocat pentru achizitia ......... diverse produse/servicii;

c) contribuie si colaboreaza cu celelalte compartimente ale spitalului, in vederea intocmirii
strategiei anuale si a programului anual de achiziti publice, centralizand
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propunerile/necesarul pentru ..diverse produse/servicii la solicitarea sefului ierarhic

superior sau la solicitarea organelor de conducere;

urmareste completarea caracteristicilor tehnice pentru fiecare produs care urmeaza s fie
achizitionat, folosind propria baza de date si in colaborare cu personalul specializat din
sectiile spitalului;

contribuie si colaboreaza cu celelalte compartimente ale spitalului in vederea intocmirii
documentatiei de atribuire, inclusiv a caietului de sarcini sau dupa caz, a documentatiei
descriptive;

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

intocmeste dosarul achizitiei publice pentru produsele mentionate la lit. a in conformitate cu
Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

verificd daca in programul anual de achizitii este prevazuta achizitionarea produselor
mentionate la lit.a

stabileste impreuna cu medicul de specialitate sau personalul TESA cantitatile care
urmeaza sa fie achizitionate;

propune spre aprobare sefului Serviciului Achizitii Publice, Contractare si Aprovizionare si
managerului documentatia de achizitie;

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

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

asigura cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice pentru achizitionarea
produselor mentionate la lit.a ;

asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de
achizitie publica si intocmirea raportului de procedura;

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

asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre comisia de analiza si
solutionarea a contestatiilor, a ofertantilor implicati in procedura;

asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

efectueaza cumparari directe on line din catalogul SEAP conform prevederilor legale in
vigoare cu obtinerea in prealabil a avizelor/acordurilor necesare exprimate de sefii de
serviciu ori de membri comitetului director, dupa caz;

colaboreaza cu sectiile/compartimentele implicate in vederea intocmirii rapoartelor privind
necesarul de produse, a intrarilor/iesirilor si stocurilor de produse mentionate la lit. a,
rapoarte pe care le intocmeste ori de cate ori i se solicita de seful ierarhic superior sau de
conducerea spitalului;

participa n comisiile de inventariere constituite la nivelul Spitalului Clinic Judetean de
Urgenta Tg-Mures:

poate fi inclusa in comisiile de licitatie constituite la nivelul Spitalului Clinic Judetean de
Urgenta Tg-Mures, in conformitate cu prevederile legale precum si in orice alte comisii, in
baza deciziei de nominalizare;
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v) mtocmeste rapoarte de activitate in domeniul de competenta, ori de cate ori i se solicita de
seful ierarhic superior sau de conducerea spitalului;

w) raspunde de procedurile de achizitie publica repartizate;

X) 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;

c) raspunde de calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

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

e) raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completa a datelor de
contact si a informatiilor furnizate solicitantilor;

f) raspunde pentru incalcarea 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 oricaror probleme sesizate pe parcursul
derularii activitaji.

V. Limite de competenta:

a) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fard avizul managerului
Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Tg. Mures;

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

VIl.Precizari

« in functie de perfectionarea sistemului de organizare si a sistemului informational si informatic,
de schimbari legislative, prezenta fisa a postului poate fi completati cu atributii, lucrdri sau sarcini
specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului.

Sef Serviciu achizitii publice, contractare si aprovizionare

Vizat Compartiment juridic
Certificat Serviciul Resurse Umane

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

Data / /




