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I. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului Economist Cod COR 263102

2. Gradul/treapta profesionala 1A

3. Nivelul postului de executie

4. Obiectivele postului

- 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

- 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

II. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate studii universitare economice

2. Perfectioniri (specializiri) formare profesionald continua

3. Vechimea in munci/specialitatea necesara 6 ani si 6 luni vechime in specialitate

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) utilizarea calculatorului

5. Limbi straine (necesitate si nivel cunoastere) nu necesita

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

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

7. Cerinte specifice cunoasterea normelor de specialitate si legislatia in vigoare ce reglementeaza obiectul de
activitate; folosirea tehnicilor moderne de lucru

8. Competenta manageriali (cunostinte de management, calitti si aptitudini manageriale) nu e cazul

II1. Atributiile postului:

1. Specifice:

e intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistririi autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

e claboreazd si, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritdtii contractante, programul anual al achizitiilor publice;

e claboreaza sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a strategiei
de contractare, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a strategiei de
contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

e indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Lege;
@ aplica si finalizeaza procedurile de atribuire:
e realizeaza achizitiile directe;
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e constituie si pastreazad dosarul achizitiei publice.

e cunoaste legislatia in domeniul achizitiilor publice si isi insuseste permanent modificarile legislative cu
scopul respectarii si aplicarii prevederilor legale in domeniu;

e participa la elaborarea si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale spitalului, strategia de achizitii publice si programul anual al achizitiilor publice, ca instrument
managerial pe baza caruia se planificd procesul de achizitie;

e Deruleaza, organizeaza operatiuni de achizitii in SEAP, raspunde de utilizarea in conditii de siguranta a
programului SEAP, respecta notificarile primite de la ANAP si punerea lor in practica in functie de legislatia
in vigoare;

e Valorifica, intocmeste si introduce in programul ,,Premier‘’comenzi in vederea achizitionarii de bunuri si
servicii si active fixe, intocmeste si semneaza propunerile si angajamentele bugetare (ALOP) la
compartimentele de specialitate din punct de vedere al certificarii in privinta realitatii, regularitatii si
legalitatii acestora.

e Raspunde de aprovizionarea cu alimente si medicamente in baza contractelor incheiate;

e Raspunde de efectuarea achizitiilor la bunuri si servicii si active fixe;

e Transmite catre furnizori comenzile si urmareste intrarea in unitate a bunurilor, a activelor fixe sau a
serviciilor efectuate, raspunde de concordanta cantitatilor si preturilor facturate de catre furnizori;

e Face parte din comisia de receptie la alimente, materiale (furnituri de birou, materiale de curatenie,
carburanti, piese de schimb, bunuri materiale, materiale sanitare, reactivi, dezinfectanti), obiecte de inventar
si active fixe;

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

e asigura indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de legislatia in
vigoare;

e asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire ce ii sunt repartizate de catre seful ierarhic superior;

e constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica al caror responsabil este;

e solicita in numele spitalului oferte de pret cu scopul efectuarii studiilor de piata;

e 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;

e intocmeste Declaratiile privind studiile de piata realizate in cazul cumpararilor directe;

e asigura utilizarea mijloacelor electronice in cazul procedurilor de atribuire;

® asigura respectarea termenelor legale prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

e 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;

e intocmeste impreuna cu comp. Juridic contracte/acorduri cadru/contracte subsecvente;

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

e notifica impreuna cu comp. Juridic 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;

e face parte din comisiile de evaluare a ofertelor ;

e redacteaza documente constatatoare impreuna cu comp. Juridic 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.
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e asigura o buna comunicare si colaborare cu personalul din cadrul Serviciului Achizitii precum si cu restul
personalului din cadrul spitalului;

e raspunde de furnizarea corecta, completa si in termenul legal sau in cel impus, a datelor si informatiilor
legal solicitate;

e respecta, aplica, propune si participa la intocmirea, revizuirea si actualizarea procedurilor aplicabile
compartimentului achizitii;

e Arhiveaza documentele proprii activitatii si le preda la arhiva.

e Indeplineste cu succes atributiile ce ii revin din calitatea de membru in comisiile/comitetele din care face

parte si in care este numit ca urmare a emiterii unui act administrativ.

eIndeplineste si alte atributii si sarcini trasate de seful ierarhic superior care au legatura cu specificul
activitatii sale si conform cu prevederile legislatiei in vigoare.

eFace parte din echipa de incarcare a pacientilor pe brancarde, scaune cu roti, targi sau alte improvizatii,
conform Planului de organizare a personalului pentru executarea actiunilor de evacuare in caz de dezastru
natural si/sau catastrofe.

el ace parte din comisia de biocide.

2. Generale:

e Respectd programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare;

e Disponibilitate, corectitudine, devotament si respect fata de pacient.

e Comportament si tinutd in conformitate cu normele codului de etica si deontologie medicala.
e Manifestd permanent o atitudine plina de solicitudine fata de pacienti.

¢ Primeste si rdspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor ce le are in grija.

e Respecta circuitele functionale in cadrul spitalului (personal sanitar/bolnavi/apartinatori).

e Respectd ierarhia din organigrama spitalului.

® Are obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu.

e Respectd «Drepturile pacientului».

e Se prezintd la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate
impusi.

¢ Nu este abilitat sd dea relatii despre starea sinatitii bolnavului.

e Este interzisa venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in
unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare.

* Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora, orice
declaratie publicd cu referire la locul de munca fiind interzisa, fard acordul conducerii. Se va abtine de la
orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

e Va respecta comportamentul etic fatd de bolnavi, apartinatorii acestuia si faa de personalul medico-sanitar.
* Adoptd o atitudine civilizatd si de buna credintd fatad de tot personalul unititii pentru bunul mers al
activitatii si prestigiul acestuia.

® Respectd permanent regulile de igiena personala si anuntd imbolnavirile pe care le prezinti personal sau
imbolnavirile survenite la membrii de familie.

e Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.;

e Cunoagste si respectd normele de s@natate, securitate i igiend in munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor si de actiune in caz de urgenta, precum si normele de protectie a mediului inconjuritor.
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e Cunoaste si respectd R.O.F., R.O.L., procedurlle interne ale spitalului, fisa postulu1 codurile de conduita si
eticad profesionala, protocoalele, notele, deciziile si a alte documente interne si legislatia in vigoare.

e Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere.

e Utilizeazd corect dotdrile postului fara sa isi pund in pericol propria existentd sau a celorlalti angajati,
aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia.

e Participi la instruirile periodice privind normele de igiena si protectie a muncii, precum si la instruirile
profesionale periodice, organizate 1n unitate;

e Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul i combaterea infectiilor asociate asistentei
medicale.

e Raspunde de calitatea serviciilor efectuate.

e Participa la discutii pe teme profesionale.

e Comunicarea se realizeaza intr-o maniera politicoasa, directa, cu evitarea conflictelor.

e Participa la sedintele de lucru ale personalului angajat.

o Isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale

e Se dezvolta continuu profesional in corelatie cu exigentele postului prin autoevaluare si cursuri de
pregatire/perfectionare.

e Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de munca.
e Se va supune misurilor administrative si diciplinare in ceea ce priveste indeplinirea sau neindeplinirea la
timp si intocmai a sarcinilor prevazute in fisa postului.

3. In domeniul securitatii si sinatatii in munca:

e Fiecare lucritor trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit s nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atdt propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

e In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prevazute anterior, lucratorii au urmatoarele obligatii:

* a)sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

® b)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il
pund la locul destinat pentru pastrare;

® ¢)sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice s
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e d)sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucritorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

® ¢)sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

e f)sa coopereze cu angajatorul sl/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatagii si securitatii lucratorilor;

® g)sd 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 sdnatate, in domeniul sau de activitate;
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e h)sd isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii §i sdnatdtii Tn munca si
masurile de aplicare a acestora;
e i)sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

4. in domeniul apararii impotriva incendiilor:

e Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

e a)si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de
administrator sau de conducdtorul institutiei, dupa caz;

e b)sid utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

e ¢)sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

e d)sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de muncé orice incélcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum
si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e ¢)sa coopereze cu salariafii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii masurilor de apirare
impotriva incendiilor;

» f)sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricirui pericol
iminent de incendiu;

e 2)sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

S. Privind prevenirea si controlul IAAM:
e Cunoaste si aplicd prevederile precautiunilor standard

* In caz de expunere la agenti contaminati aplicdi metodologia de supraveghere a expunerii accidentale a
personalului care lucreaza in domeniul sanitar la produse biologice;

* Respecta si aplica practicile de prevenire a aparitiei si rispandirii IAAM;

e activitatea de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale face parte din
obligatiile profesionale ale personalului spitalului;

® Orice daund adusa pacientilor prin nerespectarea prevederilor prezentului ordin sau a normativelor
profesionale privind asigurarea calitatii asistentei medicale acordate pacientilor in scopul prevenirii
infectiilor asociate asistentei medicale atrage responsabilitatea individuala sau, dupi caz, institutionala, in
conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

6. Privind gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale:

* Cunoaste, aplicd, raspunde si participa la procedurile stipulate in codul de procedura privind colectarea la
sursd pe categorii de deseuri, depozitarea temporard si transportul la rampa.

7. Atributii privind Sistemul de Management al Calititii (SMC):

° isi insuseste si respecta cerintele procedurilor SMC;

e Isi insuseste si respectd cerintele Manualului Calitatii;

e Elaboreazé/participa la elaborarea de proceduri de lucru atunci cind este cazul;
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8.Atributii de coordonare a implementirii managementului calititii serviciilor si sigurantei pacientilor
e analizeazi continutul standardelor, criteriilor, cerintelor si indicatorilor prevazuti in listele ce la revin si
stabilesc ce trebuie ficut la nivel de compartiment/sectie pentru a atinge cel mai inalt grad de conformitate cu
acestea/acestia, stabilind in acest sens obiectivele, activititile, resursele si termenele de realizare cu
responsabilititi de implementare a propunerilor formulate.

ecvalueaza lunar la nivelul compartimentului/sectiei nivelul conformarii cu indicatorii inscrisi in listele de
verificare si existenta documentelor care fac dovada conformarii.

ecomunicd lunar comisiei de coordonare nivelul de conformitate cu listele de verificare, problemele
identificate si solutiile propuse.

e colaboreazi in permanentd cu BMCSM in realizarea activitatii de analiza si evaluare a indicatorilor de
monitorizare inscrisi in listele ce le revin.

ercalizeaza la nivelul compartimentului/sectiei evidenta documentelor care fac dovada implementirii
indicatorilor prevazuti in listele de verificare ce le revin, pe care le vor prezenta comisiei de evaluare in
cadrul vizitei.
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9. Privind protectia datelor cu caracter personal

e Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal, precum si
procedurile privind securitatea informatica;

e Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe
care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

¢ Nu va divulga niménui si nu va permite niménui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces
in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

e Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale
societdtii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

e Si interzica In mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

e Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cét si in ce priveste depunerea lor
in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

* Nu va divulga niménui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul siu ierarhic;

¢ Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre sisteme
informatice care nu se afld sub controlul societitii sau care sunt accesibile in afara unitatii, inclusiv stick-uri
USB, HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

e Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal

prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte
importanta pentru unitate.

IV. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de manager

F-PS-02.04-01



e CONSILIUL JUDETEAN NEAMT [
ANMCS SPITALUL DE PSINIATRIE | %
LN VL “SF. NICOLAE” RoMAN | | 9001 | | { 14001
; | &
i»

unitate aflatd in Str. ton Nanu, nr.4, oras Roman, jud. Neamt ; SYSTEMA
SUPRAVEGHEREA Telefon/fax 0732-143157 |
- E-mailt spital@spsnroman.ro §

i

Website: www.spsnroman.ro
- superior pentru nu e cazul

b) Relatii functionale cu toate compartimentele din spital, birou management, farmacie si sectia cu paturi

c¢) Relatii de control in baza autoritatii specificate in fisa de post

d) Relatii de reprezentare in baza autoritatii specificate in fisa de post

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice colaborareaza 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

b) cu organizatii internationale nu e cazul

¢) cu persoane juridice private colaborareaza 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.

3. Limite de competenta
4. Delegarea de atributii si competenta: Preia sarcinile colegilor de compartiment, precum si pe cele ale
magazinerului pe perioada concediului medical sau a concediului de odihna.

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisa atrage sanctiuni disciplinare in limitele previzute de
Codul Muncii, Regulamentul Intern si contractul colectiv de muncd aplicabil, rispunderea
patrimoniala sau penali, dupa caz.

Prezenta fisa face parte integranti din C.I.M. semnat intre salariat si conducere.

intocmit de:

1. Numele si prenumele: Dr. Anca Mihaela Hincu
2. Functia manager

3. Semnatura

4. Data intocmirii

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura

3. Data

Am primit un exemplar din fisa postului astizi si Tmi asum responsabilitatea
indeplinirii sarcinilor ce fmi revin precum si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora
conform Regulamentului de Ordine Interioari si a legislatiei in vigoare. Nume prenume angajat

Avizat:

1. Numele si prenumele: Dr. Anca Mihaela Hincu
2. Functia manager

3. Semnatura

4. Data
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