FUNCTIA NUMELE $I PRENUMELE SEMNATURA DATA )

Manager Prof. univ. dr. Timofte Daniel Vasile

FISA POSTULUI NT. ccoceverrrrnrereenen.

A. Informatii generale privind postul

TITULAR:
MARCA:

Serviciul /Biroul: SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE APROVIZIONARE TRANSPORT

1. Nivelul postului*: Functie de executie
2. Denumirea postului: ECONOMIST IA
Pozitia in COR:
3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: ECONOMIST IA
4. Scopul principal al postului:
v Intocmeste, organizeaza si urméreste procedurile si contractele de achizitie publica
v Intocmeste celelalte documente necesare organizirii procedurilor de achizitie publici (anunt de

participare, estimarea contractului de achizitie publicd, nota justificativi, strategia de
contractare, intocmeste contracte de achizitie etc.);

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: studii superioare licentiat : Studii economice

e Vechimea in specialitatea studiilor:6 ani si 6 luni vechime economist.
2. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte operare calculator
nivel mediu. |
3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Aptitudinea de a desfasura activitati complexe, adaptabilitate,
capacitatea de analiza si sinteza, initiativa, creativitate, capacitate de a rezolva operativ probleme noi
aparute,capacitatea de a lucra in echipa, atitudine pozitiva, abilitati in utilizarea calculatorului si
echipamente informatice, pastrare confidentialitate, conduita in timpul serviciului

e 4. Cerinte specifice: -

C. Atributiile postului

C.1. Atributii si responsabilititi principale:

v Intocmeste, organizeazi si urmdreste procedurile si contractele de achizitie public;

v" Contribuie la intocmirea referatelor privind demararea procedurilor de achizitie publica
conform legii si propune comisia de evaluare in vederea organizirii procedurilor de achizitie
publica si le inainteaza conducerii spitalului in vedrea emiterii unei decizii in acest sens;

v’ Intocmeste celelalte documente necesare organizirii procedurilor de achizitie publici (anunt de
participare, estimarea contractului de achizitie publici, nota justificativa, strategia de

Pagel/5



munca.

n. s#-si desfdgoare activitatea la locul de muncd respectind normele de sinitate si securitate in
muncd, normele de aparare impotriva incendiilor, regulile de sénatate si igiena individuala la locul
de munci;

0. si acorde primul ajutor dac# pregitirea sa 1i permite sau sd anunte prin serviciul 112 o echipa
specializaté atunci c&nd este martor sau implicat intr-un incident periculos sau accident.

p. sd nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; s nu introduci sau sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munci;

q. 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 urgenti

a. si nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, Intrerupétoare, dispozitive de protectie cu

defectiuni sau cu improvizatii;

sd nu suprasolicite reteaua electricé prin folosirea simultané a mai multor receptori;

sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

sd nu intervina n instalatiile electrice

I

s& nu foloseascd chibrituri, luméndri, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de

incendiu, respectiv in incéiperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile

sd nu fumeze in interiorul cladirilor ;

sd retind urmitoarele numere de telefon si sé le apeleze atunci cénd este cazul:

e 112 — Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgentd

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

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

o cunoaste si participd la indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii in care isi desfdsoara
activitatea

o cunoaste §i respecta documentele interne din domeniul calititii stabilite prin ROF, RI,
Manuale, Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale,
instructiuni de lucru si alte documente interne ale unitétii

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

o cunoasterea documentelor Sistemului de Management al Calititii aplicabile in activitatea
depusa si respecta prevederile acestora;

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

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

o standardul SR EN ISO 9001, editia in vigoare,

o standardul SR EN ISO 27001, editia in vigoare,

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:
o identificarea riscurilor asociate activitatilor pe care le desfasoara, propune masuri pentru
diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza sefului direct spre avizare;
o aplicarea masurile stabilite la nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor;

—h
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o

asigurarea dezvoltarii sistemului de control managerial intern conform Ord SGG 600/2018, la
nivelul Serviciului de Evaluare si Statistici Medical;

respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii

completarea inregistrarilor pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor
participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite 1a nivelul spitalului,
respectiv la nivelului Serviciului de Evaluare si Statistici Medicals.

C3. Atributii specifice legislatiei din domeniul securititii informatiei .

Angajatul respectd Regulamentului de protectie a datelor personale, procedurile de lucru
prevazute ca urmare a certificiirii conform standardul ISQO 27001 — Securitatea informatiei,
disponibile pe intranetul spitalului

parole: utilizatorilor le este permis sa utilizeze pentru conectare la retea doar parametrii
specificati de citre Biroul informatics; pastrarea confidentialititii parolelor si schimbarea
regulatd a parolelor utilizate

echipamente nesupravegheate: utilizatorii trebuie s se asigure ca echipamentele nu sunt l3sate
nesupravegheate fard a fi protejate corespunzitor (de ex: screensaver cu parol, blocarea sau
inchiderea automats a sesiunilor de lucru, etc.)

restrictiile cu privire la navigarea pe internet: in conformitate cu prevederile Regulamentului
de protectic a datelor personale si a standardelor de securitate a informatiilor reteaua de
date/comunicatii este permanent monitorizat; obligativitatea utilizirii resurselor informatice si
de comunicaii/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 interzisd transmiterea sub orice forma a datelor cu caracter personal citre terti si alte
entititi neautorizate, fird acordul expiicit 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 $i care au acordul prealabil al Biroului informatici.
Interdictia de a descérca, copia, instala orice fel de date/software in format electronic cu
incalcarea legislatiei drepturilor de autor; este interzisi instalarea/copierea/utilizarea de
software malitios, de scanare a retelei, resetare a parolelor, capturd a pachetelor de retea etc.
este interzisa conectarea de echipamente IT, sisteme de calcul fird aprobarea Biroului
informaticd/; utilizatorii nu au dreptul si modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze
echipamente de retea, cabluri, prize de conexiuni etc., este interzisi modificarea setirilor de
conectare la retelele de date/comunicatii

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

obligativitatea utilizdrii 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 dupi verificare lor
prealabila (scanare antivirus, etc.)

C6. Limite de competenta

Isi desfasoara activitatea in cadrul serviciului, conform reglementarilor legale in vigoare.
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Nerespectarea atributiilor din prezenta figd 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.

D. Sfera relationali a titularului postuii_l_i_" o

1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de:, Sef SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE APROVIZIONARE
TRANSPORT

b) Relatii functionale:

- colaboreazd cu secretariatele celorlalte sectii clinice, secretariat conducere spital, toate
compartimentele si serviciile spitalului.

PROGRAM DE LUCRU :

Activitate curenta in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare: § ore/zi.
E. intocmit de:

. . Data
Numele si prenumele Functia de conducere Semnétura | « .
intocmirii
MONICA VICOL
SEr SERVICIU ACHIZITII
PUBLICE
APROVIZIONARE
TRANSPORT
F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
Numele si prenumele Semnétura Data
G. Contrasemneazi:
Numele si prenumele Functia Semniétura Data
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