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                                                                                                               Aprobat:

                                                                                                                 Manager,
                                                                                                              Dr. Konrád Judith                      

FIŞA POSTULUI

I. DENUMIREA  POSTULUI:  REFERENT DE SPECIALITATE/ ECONOMIST
Cod C.O.R: _____________

ANEXĂ LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCĂ NR.________
NIVELUL POSTULUI: de executie

SECŢIA/COMPARTIMENTUL/ SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE-CONTRACTARE
II.DATE PERSONALE:

Nume:   _________________

Prenume:  ________________

CNP: ____________________

III.RELAŢII:

Ierarhice: de subordonare sefului de serviciu achizitii publice, aprovizionare

Funcţionale: cu celelalte secţii/compartimente/servicii/birouri din unitate

De colaborare: cu tot personalul din cadrul secţiei/compartimentului/servicii/birouri;

IV. Criterii de evaluare

1. Pregătirea profesională:

 - de bază: diploma de bacalaureat;

2. Experienţa necesară executării operaţiunilor specifice postului: -

3. Dificultatea operaţiunilor specifice postului:

-complexitatea postului în sensul cunoaşterii activităţilor specifice şi a modului de întocmirea documentaţiei privind procedurile de achizitii publice, în conformitate cu legislaţia în vigoare;

- efort intelectual în vederea îndeplinirii cerinţelor specifice postului;

- principialitate şi comportament etic în relaţiile cu superiorii şi cu personalul;

V.RESPONSABILITĂŢI, ATRIBUŢII, OBLIGAŢII: 

1.
Cunoaşterea şi respectarea legislaţiei în vigoare privind achiziţiile publice, prin colaborarea cu compartimentul legislaţie contencios din unitate;

2.
Asigurarea instruirii personalului din subordine;

3.
Verificarea documentaţiei aferente procedurilor de achiziţie, pentru a respecta prevederile legale;

4.
Verificarea formalităţilor de publicitate (publicarea anunţurilor pe SEAP) şi verificarea termenelor legale;

5.
Verificarea întocmirii formalităţilor de comunicare pentru procedurile organizate şi transmiterea documentaţiei de elaborare şi prezentare a ofertei;

6.
Verificarea modului de organizare şi finalizare a procedurilor de achiziţii publice;

7.
Verifică modul de păstrare a dosarelor de achiziţii;

8.
Asigură rezolvarea corespondenţei repartizate;

9.
Participă la întocmirea programului anual al achiziţiilor publice;

10.
Verifică stabilirea cerinţelor minime de calificare, dacă este cazul, criterii de selectare;

11.
Verifică stabilirea criteriilor de atribuire

12.
Verifică solicitarea de garanţie de participare;

13.
Verifică definitivarea documentaţiei de atribuire;

14.
Verifică legalitatea procedurilor de achiziţie;

15.
Face parte din comisiile de atribuire a contractelor de achiziţie publică;

16.
Verifică publicarea anunţurilor de atribuire în Sistemul Electronic al Achiziţiilor Publice;

17.
Organizează procedurile derulate în afara Sistemului Electronic al Achizițiilor Publice;

18.
Asigură transmiterea informațiilor solicitate de către Ministerul Sănătății prin proigramul de monitorizare cheltuieli sau trensmiterea altor informații solicitate ocazional de diverse instituții;

19.
Răspunde de legalitatea și exactitatea informațiilor declarate, centralizate în cadrul serviciului de achiziții publice și aprovizionare;

20.
Răspunde de buna funcționare a depozitului de materiale din subordine;

21.
Elaborează sau verifică procedurile interne pentru activitățile serviciului;

22.
Coordonează și implementează procesul de îmbunătățire continua a activității serviciului;

23.
Organizează şi coordonează întreaga activitate din cadrul compartimentului;

24.
Avizează şi răspunde de modul de completare şi de întocmirea documentelor eliberate în cadrul serviciului;

25.
Verifică solicitările transmise pentru achiziție;
26.  respectă timpul de lucru;
27.  respectă regulamentul de organizare şi ordine interioară;

28.  va participa activ la pregătirile PSI;

29.  va respecta planificările CO;

30.  îşi vor da concursul la realizarea programului de pregătire profesională continuă;

Fişa postului cuprinde în mod deataliat şi concret atribuţiile şi responabilităţile postului, reieşite şi din ROF şi ROI.

Personalul serviciului este obligat să cunoască sarcinile şi responsabilităţile ce revin compartimentului în care este încadrat şi să le îndeplinească întocmai

1. Integrare în structura organizatorică:

Poziţia postului în cadrul structurii spitalului:

  - postul imediat superior: şef serviciu

  - postul imediat inferior:  nu este cazul

  - este subordonat: şefului de serviciu

  - are în subordine:  nu este cazul

  - este înlocuit: de persoana desemnată de şef serviciu

  - înlocuieşte: pe oricare dintre salariaţii din cadrul serviciului de achiziţii publice, aprovizionare

2.Condiţiile postului:

- program zilnic de 8 ore

- respectă confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă, indiferent de natura acestora.

3. Obiective de performanţă:

a) cantitatea:

- îndeplineşte toate activităţile ce decurg din Fişa Postului.

b) calitatea:

- respectă prevederile Regulamentul Intern.

c) mod de realizare:

- integrare în echipă;

- iniţiative şi implicare în dezvoltarea spitalului, pregătire continuă de specialitate.

4.Responsabilităţi : 

- răspunde de corecta îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

- răspunde pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu;

-răspunde de calitatea şi operativitatea lucrărilor executate;

- răspunde pentru siguranţa 

Responsabilităţi privind sistemul de management al calităţii: 

-să cunoască şi să respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile în activitatea depusă; 

-să participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate și a obiectivelor specifice locului de muncă.

Responsabilități privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform principiilor și legislației privind protecția datelor cu caracter personal, în particular prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date:

-
Nu se introduc în rețea echipamente străine – router, modem stick.

-
Fișierele care conțin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletă, memorie USB) se criptează pentru ca în caz de pierdere, furt să nu poata fi accesate.

-
Nu este permis instalarea de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina compartimentului de informatică.

-
Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Dacă este necesar, în interes de serviciu, se folosește doar stick USB dedicat, folosit doar în spital, pentru salvare de date în formă criptată.

-
Utilizatorii care au acces la internet, o folosesc doar în scop de serviciu.  Nu se deschid site-uri nesigure, nu se descarcă fișiere de pe internet – doar în interes de serviciu; nu se deschid mailuri necunoscute, suspecte.Se cere vigilență sporită la descărcarea și deschiderea atașamentelor de e-mail, nu se descarcă dacă sunt din surse  necunoscute care nu sunt de încredere. Dacă mailul pare să fie trimis de persoană cunoscută dar nesolicitată, se cere confirmarea persoanei respective că a trimis mesajul.

-
Utilizatorii sunt obligați să țină confidențial datele cu care lucrează atât în afara timpului de lucru cât și după încetarea contractului individual de muncă cu Spitalul.

-
Personalul care colectează date personale, trebuie să o facă cu consimțământul expres dat de persoana vizată și cu informarea prealabilă a persoanei despre scopul, destinația prelucrării și a drepturilor lor.

-
Încăperile unde se află computerele se încuie după terminarea programului.

-
În locurile unde publicul poate vedea monitorul în timp de lucru acesta trebuie protejat prin repoziționarea monitorului cu folie pe geam, etc, conform posibilităților.

-
Utilizatorii țin confidențial numele de utilizator, parola de acces la stații și parolele personale pentru program,  nu dezvăluie nimănui în nici o împrejurare. În caz că există posibilitatea de a fi aflat de o altă persoană, se va modifica parola.

-
Utilizatorii ies din aplicație dacă părăsesc stația, iar dacă temporar nimeni nu lucrează la stație, se blochează stația cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer.

-
Utilizatorii nu opresc update – urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare, programele în vederea completării securității.

-
Documentele medicale pot fi copiate exclusive în baza unei cereri înregistrate de spital și aprobată de     conducere. Copia documentelor se trimite juristului instituției, cu respectarea circuitului intern al documentelor.

-
Documentele care conțin date personale și trebuiesc anulate, vor fi distruse cu distrugătorul de documente.
VI. LIMITE DE COMPETENŢĂ 

1.Respectă secretul profesional;

2.Nu transmite documente, date sau orice informaţii confidenţiale fără avizul managerului instituţiei; 

3.Nu foloseşte numele instituţiei în acţiuni sau discuţii pentru care nu are acordul managerului instituţiei. 

VII. DISPOZIŢII FINALE 

Fişa postului cuprinde în mod detaliat şi concret atribuţiile şi responsabilităţile postului, reieşite din legislaţie şi din fişa postului.

Personalul serviciului este obligat să cunoască sarcinile şi responsabilităţile ce revin compartimentului în care este încadrat şi să le îndeplinească întocmai.

În funcţie de pefecţionarea sistemului de organizare, a sistemului informaţional şi informatic şi de schimbările legislative, prezenta Fişă a postului poate fi completată şi modificată cu atribuţii, lucrări sau sarcini specifice noilor cerinţe prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificări care vor fi comunicate salariatului. 

                                                                                                                                   Întocmit,

                                                                                                                                 Șef serviciu
Data:______________                     Am luat la cunoştinţă                              Semnătură______________

