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I. IDENTIFICAREA POSTULUI
          1. Numele si prenumele – ……………..………….
          2. Denumire post            – Economist gr. ……..
          3. Loc de munca             – Serviciul Achizitii Publice Contractare
          4. Nivelul postului          – de executie                       

          5. Relatii:
          Ierarhice: este subordonat Sefului Serviciului si dupa caz Sefului de Birou conform statului de functii
          Functionale:
          Interne: cu toate sectiile medicale, compartimentele, laboratoarele si serviciile tehnico - economico - administrative din spital

         Externe : - de colaborare in limita competentelor cu Agentia Nationala Pentru Achizitii Publice (ANAP), Unitatea de Coordonare si Verificare a Achizitiilor Publice (UCVAP), Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC), Ministerul Sanatatii (MS) si cu orice alta institutie din Administratia Publica 
                    – de colaborare cu operatorii economici participanti la procedurile de atribuire, operatorii economici care au dobandit calitatea de parte implicata in derularea contractelor incheiate cu spitalul si operatorii economici interesati de procedurile de atribuire initiate de catre spital.
II. DESCRIEREA POSTULUI

1. SCOPUL GENERAL AL POSTULUI

             Scopul postului il constituie desfasurarea activitatilor necesare pentru asigurarea bunurilor, serviciilor si lucrarilor necesare bunei functionari a spitalului prin initierea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire in vederea incheierii contractelor de achizitie publica / acordurilor cadru.

2. OBIECTIVELE POSTULUI

· respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice in ceea ce priveste alegerea, initierea si finalizarea procedurilor de atribuire cu scopul incheierii contractelor de achizitie publica / incheierii acordurilor cadru ;
· asigurarea cadrului legal de aprovizionare cu produse sau prestare de servicii necesare spitalului.

3.  DESCRIEREA SARCINILOR (ATRIBUTIILOR) ACTIVITATILOR POSTULUI
3.1 – Atributii generale
· îndeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu ce îi revin;

· respinge orice fapta care ar putea aduce prejudicii de orice natura spitalului ;

· pastreaza secretul de serviciu, secretul datelor si informatiilor care au caracter confidential detinute sau la care are acces in urma exercitarii atributiilor de serviciu;

· participa la instructajele privind securitatea si sanatate in munca, PSI si situatii de urgenta, raspunde de insusirea si aplicarea lor;

· sesizeaza seful ierarhic superior asupra oricaror probleme aparute sau identificate in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

· respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere a incendiilor, si de actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie a mediului inconjurator;

· respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

· respecta Regulamentul de Organizare Interioara (ROI) al unitatii sanitare;

· participa ca membru in comisiile si comitetele constituite in baza deciziilor Managerului spitalului;

· duce la indeplinire orice alte dispozitii trasate de catre seful ierarhic superior cu scopul indeplinirii obiectivelor postului, in limitele respectarii prevederilor legale.

3.2 – Atributii specifice

· cunoaste legislatia in domeniul achizitiilor publice si isi insuseste permanent modificarile legislative cu scopul respectarii si aplicarii prevederilor legale in domeniu;
· participa la elaborarea şi, după caz, actualizeaza, pe baza necesităţilor transmise de celelalte compartimente ale spitalului, programul anual al achiziţiilor publice, ca instrument managerial pe baza căruia se planifică procesul de achiziţie;

· in baza referatelor de necesitate repartizate de catre seful ierarhic superior, elaboreaza documentatiile de atribuire si documentele constitutive ale dosarului achizitiei, initiaza procedurile de atribuire, asigura desfasurarea si finalizarea acestora;

· la cererea Managerului, propune componenta comisiilor de evaluare a ofertelor depuse in cadrul procedurilor de atribuire;

· intocmeste Deciziile de constituire a comisiilor de evaluare / numire a expertilor cooptati pe langa comisiile de evaluare cu scopul evaluarii ofertelor depuse in cadrul procedurilor de atribuire;
· asigura îndeplinirea obligaţiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute de legislatia in vigoare;
· asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire ce ii sunt repartizate de catre seful ierarhic superior;

· constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica al caror responsabil este; 
· solicita in numele spitalului oferte de pret cu scopul efectuarii studiilor de piata;

· intocmeste notele justificative privind determinarea valorii estimate a achizitiei, privind alegerea criteriilor de calificare sau alegerea procedurilor de achizitie pentru referatele ce ii sunt repartizate;
· intocmeste Declaratiile privind studiile de piata realizate in cazul cumpararilor directe;

· asigura utilizarea mijloacelor electronice in cazul procedurilor de atribuire;
· asigura respectarea termenelor legale prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

· participa la intocmirea rapoartelor de activitate  / situatii centralizate, solicitate de catre institutiile de control ale statului sau impuse de legislatia in domeniul achizitiilor publice si asigura transmiterea acestora catre solicitanti; 

· intocmeste contracte / acorduri cadru / contracte subsecvente;
· asigura restituirea garantiilor de participare sau buna executie la contractele aflate in responsabilitatea sa;

· solicita specificatii tehnice pentru fiecare produs ce urmeaza a fi introdus intr-o procedura de atribuire;

· informeaza personalul medical sau tehnico – administrativ cu privire la incheierea contractelor / acordurilor cadru precum si cu privire la expirarea perioadei de valabilitate a acestora cu scopul intocmirii unui nou referat de necesitate;

· notifica operatorii economici ce detin calitatea de parti implicate in derularea contractelor de achizitie publica, cu privire la neindeplinirea obligatiilor contractuale sau rezilierea contractelor / incetarea acordurilor cadru inainte de termen;
· redacteaza documente constatatoare privind modul de indeplinire a obligatiilor contractuale si se asigura de transmiterea acestora partilor interesate;

· in baza Deciziei Managerului, preia sarcinile si obligatiile sefului ierarhic superior sau a colegilor din cadrul Serviciului Achizitii in lipsa acestora.
Fisa Postului va fi completata cu atributii specifice in functie de reorganizarea activitatii si de modificari legislative in domeniu.
3. RESPONSABILITATI:
a) privind relatiile interpersonale/comunicare

·  asigura o buna comunicare si colaborare cu personalul din cadrul Serviciului Achizitii precum si cu restul personalului din cadrul spitalului;

· asigura respectul reciproc, colaborarea si transparenta in relatia cu persoane din afara spitalului;
· asigura dezvoltarea personala si imbogatirea permanenta a competentelor profesionale cat si a celor de comunicare prin participarea la instruiri interne si la cursuri.
b) fata de echipamentele din dotare

· raspunde de respectarea procedurilor interne privind utilizarea aparaturii din dotare PC-uri, FAX-uri, copiatoare, telefoane, aer conditionat, etc. (instalarea de noi softuri, utilizarea internetului etc.);
· raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune  in functionarea echipamentului cu care isi desfasoara activitatea inclusiv a persoanelor abilitate sa solutioneze;
· raspunde de integritatea echipamentelor utilizate si de eventuale defectiuni aparute ca urmare a utilizarii necorespunzatoare;

c) in raport cu obiectivele postului

· raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu precum si de respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice;

· raspunde de calitatea si operativitatea activitatilor desfasurate cu scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu;
· raspunde de furnizarea corecta, completa si in termenul legal sau in cel impus, a datelor si informatiilor legal solicitate;
· raspunde pentru nesesizarea sefului ierharhic superior asupra oricaror probleme identificate ca fiind de natura sa aduca prejudicii indiferent de natura lor spitalului.
d) privind securitatea si sanatatea in munca
· participa la instruirile periodice privind SSM si SU;
· respecta legislatia si instructiunile interne de SSM, PSI SI SU ;

· se obliga sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca ;
· se prezinta la cabinetul de medicina muncii (conform programarii) pentru efectuarea examinarilor medicale prevazute de legislatia in vigoare ;

· respecta Normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca conform Legii 319/2006, a legislatiei subsecvente si a instructiunilor proprii :

· sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie ;
· sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare ;

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

· sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie ;
· sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana ;

· sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispune de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor ;

· sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate ;
· sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora ;

· sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
e) privind situatiile de urgenta
· participa la instruirea si respecta instructiunile in domeniul situatilor de urgenta conform « Tematicii de instruire » transmisa anual de catre Biroul de protectie civila, in scopul insusirii cunostintelor si formarea  deprinderilor necesare in vederea prevenirii si reducerii efectelor negative ale situatiilor de urgenta sau ale dezastrelor la locul de munca ;

f) privind regulamentele/procedurile de lucru

· raspunde de cunoasterea si respectarea procedurilor de lucru;

· respecta si asigura cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si Regulamentului de            Organizare si Functionare de catre personalul din subordine ;

· respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul colectiv / individual de munca aplicabil ; 
· raspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise sefului ierarhic superior;

· aplica prevederile rezultate din documentele sistemului de management calitate referitoare la procesele si activitatile desfasurate, aferente postului ocupat. 
III. SPECIFICATIILE POSTULUI  
1. Nivel de studii
· Studii universitare (economice)
2. Abilitati, competente si specializari
· abilitati de a lucra independent si in echipa

· rezistenta la efort, stres si constanta in atitudine, obiectivitate

· abilitati de gestionare a unor situatii, diplomatic, tolerant in relatiile profesionale
· utilizare word, excel, internet explorer sau echivalent, platforma SEAP

3. Vechimea in specialitate

· Conform gradului profesional
DATA: ............                                                                               SALARIAT

                                                                                                         Ec. ……………………
