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                                                                                                               Aprobat:

                                                                                                                 Manager,

                                                                                                              Dr. Konrád Judith                      

FIŞA POSTULUI

I. DENUMIREA  POSTULUI:  REFERENT DE SPECIALITATE
Cod C.O.R: 242204
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 licenţă;

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.DESCRIEREA SARCINILOR, RESPONSABILITĂŢI, ATRIBUŢII, OBLIGAŢII: 
Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentând 100% din norma de bază, corespunzătoare unei părți de 100% din salariu de bază.

- este direct răspunzător de îndeplinirea întocmai a atribuțiilor și prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite în prezenta fișă.

- este direct răspunzător de păstrarea bunurilor materiale sau de alta natură pe care le are în gestiune.
-cunoaşterea şi respectarea legislaţiei în vigoare privind achizitţiile publice prin studierea permanentă a legislaţiei.

- participă la întocmirea Strategiei Anuale de Achiziţii Publice și la programului Anual al Achizițiilor Publice care va cuprinde totalitatea contractelor de furnizare de produse, prestări servicii şi executări de lucrări, pe care urmează să le atribuie în cursul anului bugetar următor;

- asigruă verificarea codificării produselor, serviciilor  şi lucrărilor în sistemul de grupare şi codificare CPV, privind atribuirea contractelor de achiziţie publică conform legilor în vigoare;

- stabileşte circumstanţele de încadrare , prevăzute de lege pentru aplicarea fiecărei proceduri;

- elaborează note justificative pentru toate procedurile de achiziţie;
- întocmește dosarul achiziției publice pentru fiecare contract de furnizare, servicii și lucrări;
- aplică şi finalizează proceduri de atribuire;

- participă în comisiile de atribuire a contractelor de achiziţie publică;

- elaborează şi redactează contractele şi actele adiţionale pentru procedurile de achiziţie publică;
- publică documentațiile privind procedurile de atribuire;

- aplică și finalizează procedure de atribuire;

-participă în comisiile de atribuire a contractelor de achiziție publică;

- întocmește răspunsuri la clarificări legate de documentațiile de atribuire și postează acestea în SEAP;

- întocmește rapoarte și comunicări legate de procedurile de atribuire pe care le derulează;

- întocmește și publică anunțuri de atribuire;
- îndeplineşte alte atribuţii în domeniu, stabilite de lege, hotărâri ale Comitetului Director al Spitalului sau dispoziţii ale managerului acestuia;

- respectă timpul de lucru;

- respectă regulamentul de organizare şi ordine interioară;

- va participa activ la pregătirile PSI;

- va respecta planificările CO;

- 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
Participă la instruiri, îşi însuşeşte şi respectă procedurile, normele, instrucţiunile specifice, sistemului de management al calităţii, specifice postului;

Responsabilităţi privind sistemul de management al calităţii: 

1. Să cunoască şi să respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile în activitatea depusă; 

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

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 compartimentului de achiziții publice-aprovizionare serviciilor medicale 

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) timp:

-ocuparea timpului efficient, organizarea activității în funcție de priorități.
d) mod de realizare:

- integrare în echipă;

- iniţiative şi implicare în dezvoltarea spitalului, pregătire continuă de specialitate.
-sprijinirea colegilor nou încadrați

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 siguranța și integritatea aparaturii cu care lucrează;

-răspunde pentru încălcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul Intern;

-răspunde pentru încălcarea normelor de Securitate și sănătate în muncă și a normelor de prevenire și stingere a incediilor și de acțiune în caz de urgență;

-răspunde pentru nesesizarea șefului ierarhic asupra oricăror problem sesizate pe parcursul derulării activităților;
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,

                                                                                            Şef serviciu Achiziţii Publice-Contractare
Data:______________                     Am luat la cunoştinţă                           Semnătură______________

