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FUNCTIA NUMELE SI PRENUMELE SEMN\«'\TURA DATA
lﬂi‘f‘ﬁﬁ:‘; Ec. Mihai Corneliu ~o. 2oz
FISA POSTULUI Nr. ........coueunene..
anexa la contractul nr. ....... lerreror

A. Informatii generale privind postul

TITULAR:
MARCA:
Serviciul /Biroul: Serviciul Achizitii Publice Contractare

1. Nivelul postului*: * Functie de executie

2. Denumirea postului: Referent de Specialitate

Pozitia in COR: 263102

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: I

4. Scopul principal al postului: Intocmeste documente necesare organizdrii procedurilor de
achizitie publicd (anunt de participare, estimarea contractului de achizitie public3, nota justificativa,
strategia de contractare, etc.), intocmeste contractele de achizitie publica si comenzile aferente.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**:
e Studii superoare de lunga durata — cu diploma: stiinte juridice / economice/ tehnice
e Vechimea in munca/in specialitatea studiilor: minim 6 ani si 6 luni
2. Perfectionari (specializari): - periodice
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): competente si aptitudini de

utilizare a calculatorului, Cunoasterea sistemului de operare Microsoft Office (word, excel), Internet,
programul Buget Manager, SEAP;

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitai, calitati si aptitudini necesare: - disponibilitate lucru in echipa: punctualitate reala; rezistenta
la stress; rezistenta la efort intelectual; adaptabilitate; capacitate la analiza profunda; capacitate de
coordonare; responsalilitate; lucru in echipa; atentie la detalii; abilitate de a lucra bine cu ceilalti
salariati; automotivatia;

6. Cerinte specifice***-

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.



C. Atributiile postului

C.1. Atributii si responsabilititi principale:

Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritétilor identificate
pentru urmitoarele bunuri: materiale sanitare, reactivi, dezinfectanti, mijloace fixe medicale si
nemedicale.

Rispunde de procedura de achizitie publicd pentru urmatoarele bunuri: materiale sanitare, reactivi,
dezinfectanti, mijloace fixe medicale si nemedicale, si de derularea contractelor incheiate in urma
finalizarii procedurilor de achizitie. Contractele care au ca obiect materiale sanitare care intra in
gestiunea farmacie, derularea acestora este in raspunderea farmaciilor.

La emiterea de contracte, comenzi pentru medicamente/materiale sanitare care fac obiectul
Programelor Nationale de Sanatate, verifica in mod obligatoriu lista C2 sau normele in vigoare la
momentul achizitiei cu privire la preful de decontare. Dupa verificare va consemna in comanda
sub semnatura faptul ca preturile de achizitie se incadreaza in prefurile de decontare.

Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

Identifica necesititile in urma referatelor de necesitate primite de la sectiile spitalului;

Elaboreazi si, dupd caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale autorititii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;
Rispunde de centralizarea tuturor referatelor de necesitate in vederea intocmirii Programului anual
de achizitii publice cat si de actualizarea acestuia ori de céte ori este nevoie;

Identifica fondurile necesare pentru aplicarea procedurii (din bugetul aprobat);

Transmite spre publicare anuntul de intentie, daca este cazul;

Alege tiplu de procedura in functie de valoarea estimata a contractului;

Elaboreaza strategia de achizitii publice;

Elaboreazi sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

Transmite spre publicare anuntul de participare sau anuntul de participare simplificat, daca este
cazul;

Aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini in colaborare
cu birourile si compartimentele de specialitate si/sau solicitante, pentru contractele de furnizare;
Elaboreaza clauze contractuale, daca este cazul.

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea
achizitiilor publice;

Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica; Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire
cu respectarea legislatiei in vigoare in materie de achizitii publice;

Gestioneazi contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;

Realizeaza achizitiile directe;

Face parte din comisia de evaluare a ofertelor;

Examineazi si evalueaza ofertele, prin verificarea conditiilor de eligibilitate, calificare si
corespondenta tehnica si financiara;

Elaboreaza raportul de atribuire a procedurii, pe care il inainteaza spre aprobare managerului
unitatii;




e Transmite comunicarile privind rezultatul procedurii, atat ofertantilor a caror oferta a fost
declarata necastigatoare, cat si ofertantului a carui oferta a fost declarata castigatoare;

e Intocmeste contractul de achizitie publica, pe care il inainteazi pentru a fi semnat de catre
conducerea unitétii;

e Transmite spre publicare anunful de atribuire, daca este cazul;

e Intocmeste si pastreazi dosarul achizitiei publice pentru contractele de care este responsabil;

e Sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

e Si raspunda la toate solicitarile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor sarcini
conform fisei postului;

e Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corectd fata de toate persoanele cu care vine in contact;

e Configureaza si introduce contracte, acte aditionale si comenzi, in programul Buget Manager,
pentru produsele: materiale sanitare, reactivi, dezinfectanti, mijloace fixe medicale si nemedicale;

e Intocmeste si transmite la termen adrese, situatii si rapoarte specifice biroului achizitii publice;

e Executa si alte sarcini trasate de seful de serviciu si conducerea unitatii;

e Respecta regulamentul intern si programul de lucru;

e Raispunde de efectuarea in termen a sarcinilor de serviciu si de respectarea actelor normative in
vigoare;

e Se preocupa pentru perfectionarea pregitirii profesionale, inclusiv pentru insusirea la zi a
legislatiei specifice;

e Isiinsuseste si aplicd intocmai procedurile operationale de achizitii;

e Raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor:

1 Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

2 H.G. nr. 395/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice;

3 Legea nr. 101/2016 privind remediile si cédile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de
lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor;

4 OUG nr.98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a
contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publicd, a contractelor/acordurilor-cadru
sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii §i normele
metodologice de aplicare;

5 Celelalte reglementdri si acte normative comunitare si nationale aplicabile|
WWW.anap.gov.ro

C.2. Alte atributii si responsabilititi (activititi secundare):

= 1in cazul unei imbolnaviri care impiedica prezentarea la locul de munca, anuntd in aceeasi zi seful
direct si transmite certificatul medical maxim pana pe data de 5 (cinci) a lunii urmatoare lunii in care
s-a eliberat certificatul medical;

= 1in caz de accident de munci, informeaza seful direct despre eveniment;

= realizeaza sarcinile de serviciu respectand termenele stabilite de cétre seful ierarhic.

= raspunde in calitate de executant de calitatea lucrarilor efectuate;

= cunoaste si respectd Contractul Colectivde Munci;




cunoaste si respectd Codul Muncii;

sa respecte normele de disciplina impuse de conducerea spitalului;

sd dovedeascd competenta profesionalad prin executarea sarcinilor si atributiilor in limita cunostintelor,
competentei i pregétirii;

sd se specializeze continuu in cazul introducerii unor noi tehnici care fac obiectul formarii
profesionale in ceea ce priveste cerintele postului;

sa respecte programul de lucru si sa utilizeze eficient si rational timpul de lucru;

s pastreze confidentialitatea datelor;

participa nemijlocit la toate actiunile prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare al
Spitalului Judetean de Urgenta ,,Sf. Spiridon” lasi, cu aplicarea legislatiei in viguoare, cu
modificarile si completarile ulterioare.

C.3. Atributii, obligatii si raspunderi cu privire la securitate si siniitate in munca si situatii de

urgenga:
C.3.1. In domeniul securititii si sinititii In munca:

a.

sa 1si desfasoare activitatea astfel incat sa nu isi puna in pericol propria securitate i sanatate cat i cea
a colegilor sai prin actiuni sau omisiuni in timpul activitatilor desfasurate in timpul programului de
lucru cét si in situatii speciale;

sé participe la controale medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina muncii,
sa faca investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, sa respecte recomandarile
acestuia specificate in fisa de aptitudini;

sa utilizeaza corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii, logistica pusa
la dispozitie de catre SPITAL numai pentru activitatile prevate in fisa postului;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor si sé utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

sa solicite si poarte echipament individual de protectie atunci cand activitatile desfasurate impun acest
lucru;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupa utilizare, sa respecte
instructiunile privind curatarea, depozitarea si pastrarea acestuia;

sa comunice imediat conducétorului ierarhic superior si/sau angajatilor desemnati cu atributii
specifice in domeniul securitafii §i s@natafii orice situatie pe care o considera un pericol pentru
securitate si sdndtate si orice defectiune observati la sistemele de protectie ale echipamentelor tehnice
si cladirilor;

sé aduca la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munca suferite de propria persoani si de alte
persoane participante la procesul de muncé;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii,
in conditiile legii, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror masuri sau
cerinte impuse de autoritatea competenta in domeniu;

sa respecte si sd-si insugeascd prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile si
obligatiile personalului, Contractului Colectiv de Munca, Codul de etica si deontologie profesionala;
sd isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale Spitalului;

sa participe la instruirile privind sanatatea si securitatea in munca, prevenirea si stingerea incendiilor
(periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

m. sd dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii i sanatatii in




qg.

munca.

sd-si desfasoare activitatea la locul de munci respectind normele de sinitate si securitate in munca,
normele de apdrare impotriva incendiilor, regulile de sanatate si igiena individual la locul de munci;
sa acorde primul ajutor daca pregatirea sa ii permite sau si anunte prin serviciul 112 o echipa
specializatd atunci cand este martor sau implicat intr-un incident periculos sau accident.

sd nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; s nu introducd sau sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;

evitarea prezentei, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau intr-o stare fizica care
poate pune in pericol sanatatea sa sau a altor persoane

C.3.2. in domeniul situatiilor de urgenta

a.

o a0 o

sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupiatoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii;

sd nu suprasolicite refeaua electrica prin folosirea simultani a mai multor receptori;

sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

sa nu intervina in instalatiile electrice

sa nu foloseasca chibrituri, lumanari, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de
incendiu, respectiv in incéperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile

sd nu fumeze in interiorul clidirilor ;

s retind urmétoarele numere de telefon si si le apeleze atunci cand este cazul:

e 112 — Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgenta

C.4. Atributii cu privire la sistemul de control intern managerial:

* cunoasterea si participarea la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului
stabilite de conducerea/managementul unitatii sanitare

® cunoaste si participd la indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii in care isi desfasoara
activitatea

e cunoaste si respecta documentele interne din domeniul calitatii stabilite prin ROF, RI, Manuale,
Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale, instructiuni de lucru
si alte documente interne ale unititii

e participarea la elaborarea documentelor Sistemului de Management al Calitatii, in vederea
procedurarii activitatii proprii, la solicitarea sefului ierarhic;

* cunoasterea documentelor Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in activitatea depusi
si respecta prevederile acestora;

e participarea la implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistem de management al calitatii
in conformitate cu:

 standardele si cerintele stabilite de Autoritatea Nationala de Management al Calitatii in Sanatate,

e standardul SR EN ISO 9001, editia in vigoare,

e standardul SR EN ISO 27001, editia in vigoare,

e orice alte standarde pentru care unitatea a obtinut o certificare/ acreditare, ulterior semnarii acestui
document,

In ceea ce priveste domeniul propriu de activitate si aria sa de competenta:

e identificarea riscurilor asociate activitatilor pe care le desfasoara, propune masuri pentru
diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza sefului direct spre avizare;

e aplicarea masurile stabilite la nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor;

e asigurarea dezvoltarii sistemului de control managerial intern conform Ord SGG 600/2018, la




nivelul Serviciului Achizitii Publice Contractare;

e respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii

e completarea inregistrarilor pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor

e participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul spitalului,
respectiv la nivelului Serviciului Achizitii Publice Contractare;

CS. Atributii specifice legislatiei din domeniul securititii informatiei .

Angajatul respecta Regulamentului de protectie a datelor personale, procedurile de lucru prevazute
ca urmare a certificarii conform standardul ISO 27001 — Securitatea informatiei, disponibile pe
intranetul spitalului

parole: utilizatorilor le este permis sa utilizeze pentru conectare la retea doar parametrii specificati
de catre Biroul informatica; pastrarea confidentialitétii parolelor si schimbarea regulaté a parolelor
utilizate

echipamente nesupravegheate: utilizatorii trebuie sa se asigure cd echipamentele nu sunt ldsate
nesupravegheate fara a fi protejate corespunzator (de ex: screensaver cu parold, blocarea sau
inchiderea automata a sesiunilor de lucru, etc.)

restrictiile cu privire la navigarea pe internet: in conformitate cu prevederile Regulamentului de
protectie a datelor personale si a standardelor de securitate a informatiilor reteaua de
date/comunicatii este permanent monitorizata; obligativitatea utilizarii resurselor informatice si de
comunicatii/internet strict in interes de serviciu; este interzis accesul pe alte site-uri decét cele in
interes de serviciu (tv-online, filme, jocuri, site-uri destinate adultilor, social-media: Facebook,
Instagram, Tiktok ...) etc.

este interzisa transmiterea sub orice forma a datelor cu caracter personal catre terti si alte entitati
neautorizate, fara acordul explicit al angajatorului si in conformitate cu prevederile
Regulamentului de protectie al datelor

controlul software: utilizarea in cadrul sistemului informatic numai a produselor software ce
respecta legislatia drepturilor de autor si care au acordul prealabil al Biroului informatica.
Interdictia de a descérca, copia, instala orice fel de date/software in format electronic cu incalcarea
legislatiei drepturilor de autor; este interzisa instalarea/copierea/utilizarea de software malitios, de
scanare a retelei, resetare a parolelor, captura a pachetelor de retea etc.

este interzisa conectarea de echipamente IT, sisteme de calcul fara aprobarea Biroului
informatica/; utilizatorii nu au dreptul sd modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze
echipamente de retea, cabluri, prize de conexiuni etc., este interzisd modificarea setarilor de
conectare la retelele de date/comunicatii

birou curat: documentele ce conti informatii sensibile nu trebuie sé@ fie la vederea/accesibile
persoanelor neautorizate

obligativitatea utilizarii exclusive a mail-ului de serviciu in comunicatiile purtate prin intermediul
sistemului informatic din cadrul spitalului si utilizarea lui doar in scop de serviciu

mediile de stocare externe (stick-uri usb, hard disc-uri etc.) vor fi folosite dupa verificare lor
prealabila (scanare antivirus, etc.)

C6. Responsabilititi privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform principiilor si
legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal, in particular prevederile Regulamentului
(UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date:

v’ respectarea dispozitiile legale privitoare la protectia datelor cu caracter personal si punerea in
aplicare a masurilor tehnice si organizatorice de protejare a tuturor operatiunilor privitoare in
mod direct sau indirect la datele cu caracter personal, care previn prelucrarile neautorizate sau
ilegale, precum si pierderile sau distrugerile accidentale sau ilegale.

v/ respectarea si asigurarea in mod strict a secretului profesional

C7. Responsabilititi Politica Anti-Mita:

respectarea Politici Anti-Mita din cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Sf. Spiridon Iasi si




recunoasterea importantei conformdrii cu cerintele acesteia

C8. Limite de competenta
Isi desfasoara activitatea in cadrul serviciului, conform reglementarilor legale in vigoare.

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisi atrage sanctiuni disciplinare in limitele previzute de
codul muncii, contractul colectiv de munci la nivel de Spital, regulamentul intern, rispunderea
patrimoniali sau penali dupi caz.

1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice:
1. subordonat fata de: sef serviciu achizitii publice, contractari; manager; comitet director;
2. superior pentru: -

b) Relatii functionale:
1. cu toata structura organizatorica a Spitalului Judetean de Urgenta ,,Sf. Spiridon” Iasi;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: in limitele dispozitiilor primite de conducerea spitalului
2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritafi si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii §i competengd™****:

PROGRAM DE LUCRU :

Activitate curentd in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare: 8 ore/zi, 40ore/séptimand, de Luni pana Vineri 8.00 -16.00.

Evaluarea activitatii:

: 0, 1 1 o
Nr. crt. 1. Obiectivele de performanti individuali in anul A’ din lindicaton d?
timp | performanta
1 Gradul de realizare a sarcinilor si atributiilor din fisa postului 20%
Cunoasterea si aplicarea consecventi a reglementirilor specifice =
2 Sy 20%
activititii defisurate
Gradul de indeplinire a termenelor stabilite a sarcinilor si lucrarilor
3 : 20%
repartizate
4 Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare la activititile curente 20%
Respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea
5 e ' 20%
atributiilor




2. Criteriile generale

Subcriteriile de
evaluare (punctaj

Delimitdri in evaluare*

0 puncte - nivel slab

oportunitati si isi elaboreaza propriile planuri

Nr. de evaluare a realizarii <
obiectivelor maxim 5 2,5 puncte - nivel mediu
puncte/criteriu)
5 puncte - nivel inalt
= 0 puncte — nu fintreprinde madsuri pentru
o s L Bl indeplinirea  obiectivelor si  sarcinilor
£ worn Y i a4 prevazute in fisa postului
o =2 < < optima d sarcinilor de
1 3 E s & o serviciu prevdzute in 2,5 puncte — indeplineste obiectivele si
S é* x ; Q fisa postului sarcinile prevazute in fisa postului
- o
0 S xXx O A . S o
- Ouwe 5 puncte — indeplineste obiective si sarcini
Q. o A S 8
i s peste cele prevdazute in fisa postului,
S manifestand o atitudine pro-activa
o 0 puncte — nu cautd informatii suplimentare,
g chiar daca se impune acest fapt, omite
,'E‘ aspecte importante si nu tine cont de context
£ 2.1. Capacitatea de a o ) _
E identifica problemele, 2,5 punct? - o;)tlnev |nforfmatulf sfrlct
- de d dnaliza couzele nece.sare, ev ?na izeazda si formuleazd o
= . . . | solutie corectd in contextul dat
= acestora si de a gdsi
Q os i s . v . os
= 5 w solutii 5 puncte — aduna si analizeaza informatiile
S TR necesare, inclusiv cu caracter colateral in
2 b} » % vederea elabordrii unei solutii complexe
) < A - e
o° = < luand in considerare diferite aspecte
& < O S
< '§ =) 0 puncte — nu participd
- E 2,5 ct rticipa fn urma solicitarii
: = ,5 puncte — participa rar, in u solicitarii
e 2.2. Implicarea in pLTe b B
a i sefului direct
o activitati care nu sunt e
< mentionate in fisa 5 puncte — se manifestd pro-activ participand
= postului frecvent la astfel de actiuni, inclusiv din
'5 proprie initiativa si/sau in afara programului
S de lucru
= 0 puncte — nu intreprinde masuri pentru
= autodezvoltare, inclusiv in situatia in care
9 'é w 3.1. Participarea la acest demers este necesar
3 e 2 instruiri sau cursuri de e i .
] . R -
= = g perfectionare in vederea 2,5 _p}mvcte identifica pr9prn e_ carente si
3 T o= A Ty participd la programele de instruire propuse
g < B imbunadtdtirii L . i
= > u de catre seful ierarhic direct
£ = 8 competentelor
S E- a profesionale 5 puncte - actioneazda preventiv, cauta
[T
e
o
w
(-

de dezvoltare a competentelor




Functii de executie

CAPACITATEA DE A LUCRA

IN ECHIPA

S

4.1. Interesul manifestat
pentru persoanele cu
care intrd in contact

0 puncte — nu manifesta nici un interes
pentru persoanele cu care lucreaza

2,5 puncte — manifestda interes pentru
persoanele cu care lucreaza si le ofera sprijin,
daca este nevoie sau daca i se solicita

5 puncte — initiaza propriile demersuri pentru
a intelege mai bine oamenii cu care lucreaza
si pentru a optimiza activitatea desfasurata

Functii de executie

COMUNICARE

5.1. Capacitatea de a
comunica eficient

0 puncte — nu furnizeaza oportun informatiile
necesare, comunicarea este incompletda si
lipsita de claritate

2,5 puncte - comunicd informatiile Ila
momentul potrivit , persoanelor interesate,
in mod clar si inteligibil

5 puncte — comunica eficient adaptand stilul
de comunicare in functie de situatie si verifica
dacd acesta s-a inteles in mod corect
informatiile transmise

5.2. Capacitatea de a
sustine propriile opinii
vis-a-vis de problemele

apdrute

0 puncte — ezitd in exprimarea propriilor
opinii

2,5 puncte — Tisi exprima propriile opinii
deschis si direct, iar daca este nevoie le
argumenteaza

5 puncte —capacitatea de a-si exprima propria
pozitie, folosind un tip de comunicare
asertiva

Functii de executie

DISCIPLINA

6.1. Capacitatea de
respecta regulile de
disciplind in muncd si
programul de lucru

0 puncte — nu respecta regulile de disciplina
fn munca

2,5 puncte — respecta regulile de disciplina in
muncd, insa are deficiente in ceea ce priveste
timpul de lucru

5 puncte — respecta regulile de disciplind in
munca si timpul de lucru

Functii de executie

REZISTENTA LA STRES S|

ADAPTABILITATE

7.1. Capacitatea de
lucra in conditii de stres
si de a se adapta la
diverse situatii
deosebite

0 puncte — nu poate lucra in conditii de stres
si nici nu se poate adapta la situatii care nu
fac parte din rutina zilnica

2,5 puncte — poate lucra in conditii de stres
pentru o perioadad limitatda de timp si se
adapteaza la situatii deosebite doar la
solicitarea sefului ierarhic direct

5 puncte — poate lucra in conditii de stres
prelungit, se adapteaza repede la situatiile
deosebite aparute si face propuneri pentru
optimizarea activitatii in astfel de situatii




Functii de executie
CAPACITATEA DE ASUMARE
A RESPONSABILITATII

8.1. Capacitatea de a-si
asuma responsabilitatea
asupra propriei activitdti

0 puncte — nu isi asuma responsabilitatea
pentru activitatea desfasurata

2,5 puncte — isi asuma o parte din
responsabilitate doar dupa consultarea
sefului ierarhic direct

5 puncte - capacitatea de a-si asuma
responsabilitatea pentru activitatea
desfasuratd si de a-si exprima propria
pozitie/opinie referitor la sarcinile sale

PROFESIONALA

Functii de executie
INTEGRITATE Sl ETICA

9.1. Capacitatea de a-si
asuma un
comportament integru
si etic, atét cu colegii cat
si cu persoanele cu care
intra in contact

0 puncte — nu respecta principiile generale de
etica si integritate profesionala

2,5 puncte — are un comportament integru si
etic cu persoanele cu care intra in contact
pentru realizarea sarcinilor

5 puncte — are un comportament integru si
etic atat cu persoanele cu care intrd fin
contact pentru realizarea sarcinilor cat si cu
colegii de serviciu

*evaluatorul poate acorda orice punctaj intre 0 si 5, delimitarile fiind orientative

*#*) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performantd generale si/sau specifice in functie de nivelul

postului.

Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in functie de

complexitatea postului

3. Persoana care realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic

sau persoana desemnata de angajator in acest sens.

4. Modalitatea de evaluare: prin observare directd de catre evaluator, in baza rezultatelor
obtinute ca urmare a desfasurarii activititii, prin chestionar sau prin intermediul altor

instrumente de evaluare elaborate de angajator.
5. Periodicitatea de evaluare a performantelor: anual

F. intocmit de:

Numele si prenumele

Functia de conducere

Semnatura Data intocmirii

EC. Monica Vicol

SEF SERVICIU

G. Luat la cunostinti si am primit un exemplar- ocupantul postului:

Numele si prenumele Semnétura Data
H. Contrasemneaza:
Numele si prenumele Functia Semniétura Data




