
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE,CONTRACTARE

APROBAT
MANAGER

FI$A POSTULUI

I.Informa{ii generale privind postul:
I . Numele gi prenumele.......................
2. Denumirea postului :ECONOMIST II

3. Pozitia COR
4. Nivelul postului executie
5. Locul desfrquririi muncii-compartiment achizitiipublice, contractare
-activitatea se desftgoari cf. programului din ROI

Il.Condifii specifi ce pentru ocuparea postului:
l.Studii de specialitate:
2.Perfecfiondri(specializ6ri) cursuri achizitii publice
3.cunoqtin{e de operare/programare pe calculator nivel avansat.

III.Sfera relafionald a titularului postului:
L Sfera relafional[ internd:
a)Rela{ii ierarhice:
-subordonat fafa de -Manager
-sef birou Achizitii Publice:
-superior pentru : nu are subordonafi
b) Relafii func{ionale: cu toate structurile organizatorice din cadrul unitatii organizatorice
c) Relafii de control: nu este cazul
d) Relafii de reprezentare: nu este cazul
b) Relafii funcfionale:
-compartimentele si serviciile functionale

IV.Standard de performanfd asociat postului:
l.Cantitate:
-indeplineqte toate activitd{ile ce decurg din Figa postului
2.Calitate:

1\m6ru1 de observa{iilreclama{ii primite ca urmare a neindeplinirii corecte a sarcinilor ahibuite
3.Costuri:
-Utilizareaeficientd a aparaturii din dotare
-Utilizarca rafional[ a materialelor
4.Timp
-Ocuparea timpului eficient, organizareaactivitdfii ?n funcfie de
prioritdli
5. Utilizarea resurselor:
-Seapreciazd capacitatea de fiilizare a resurselor puse la dispozilie (aparatura, materiale, etc)
6.Mod de realizare:
-Aprecierea gradului in care se integreazd in munca in echipfl

i
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-Modul in care pune la dispozilia colectivului cunoqtinlele qi experienfa pe care le define
-Inifiativa pentru formularea de solu{ii noi in vederea imbundtafirii activitagi
-Sprij inirea colegilor nou incadra{i

V.Criterii de evaluare a activitdtii
Evaluarea activitifii:
l.obiectivele de performantd individuala:
-modul de indeplinire cantitativl qi calitativi a sarcinilor din prezenta Figa a postului;
-modul de rdspuns la alte solicitdri decat cele curente.
2.criterii de eval uare a rcalizdrii acestora(se noteazd cu
nesatisftcitor, satisfrcitor, bine sau foarte bine)
-Cunogtinfe gi experienfdprofesionali
-Promptitudine si operativitate inrealizareaatribu{iilor de serviciu prevdzute in figa postului
-Calitatea lucrdrilor executate si a activitIlilor desftgurate
-Asumarea responsabilitn{ilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, persevorenld,
obiectivitate, disciplina
-Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor qi a materialelor cu incadrarea in normative de
consum
-Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativ[ si creativitate
-Condifii de munc6
3. Persoana carc tealizeazd evaluarea performanfelor profesionale individuale:qeful ierarhic sau
persoana desemnata de angajator in acest sens
4. Modalitatea de evaluare:prin observare directd de cdtre evaluator, inbazarezultatelor ob{inute ca
urTnare a desftqurdrii activit6{ii, prin chestionar sau prin intermediul altor instrumente de evaluare
elaborate de angajator
5. Periodicitatea de evaluare a performantelor-Anual
Vl.Atribufiile postului:
l.Atribu{ii generale
-respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare , ale regulamentului intem si ale
contractului individual de munca
-raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin
-obligatia de a informa seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri etc.
'comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu , promovarea raporturilor de colaborare intre
membri i colectivului si combaterea oricaror man ife stari necorespun zatoarc
-executa orice alta sarcina de Serviciu din partea sefului ierarhic si a managerului in vederea
asigurarii unei bune functionari a activitatii spitalului.
-obligatia de a respecta secretul de serviciu ; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divlgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului
-respecta confi dentialitatea informatiilor de serviciu
-respectarea circuitului actelor stabilite prin sistemul de management integrat spitalului
-formarea continui, studiul permanent al legislafiei aferente atribu{iilor de serviciu
-imbunitd{irea pennanentd a activit[fii prin autoevaluare ;
-propuneri pentru imbundtdfirea activitdlii, inaintarea lor gefului ierarhic gi/sau conduceriiinstitutiei
-desfbgurarea activitatii se va caract eriza prin bun[voin{d gi respectare a integralda programului delucru ' 
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2.Atribufii specifice:
Aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice.
-Participa la intocmirea programului anual al de achizitiilor publice.
-Intocmire documentatie de atribuire, privind procedurile de achizitii publice organizate ,pebaza
documentatiei primite de la sectiile,laboratoarele si compartimentele din cadrul lpiblului care



:?lt?j: 
demararea acestora ( materiale sanitare; alimente; medicamente; service aparatura; lucrari;

-Intocmire Note Justificative,
-Intocmire Declaratie in temeiul art. 33 indice I din o. u. G. nr. 34n006privind persoanele ce de{infunc{ii de decizie in cadrul autoriti[ii contractate , Intocmire model de contract alteformulare )
-raspunde de procedurile de achizitie publica rcpartizate .
-Incarcarea documentelor privind proiedurile di atribuire in sEAp.
-Publicarea Documentatiilor de atribuire in SEAp.
-Publicarea invitatiilor / anunturilor de participare in SEAp.
-Intocmirea raspunsurilor la solicitarile de claiifi cari.
-Incarcarea qi postarea in SEAP a raspunsurilor la solicitarile de clarificari privind documentatiile
de atribuire.
-Participarea in calitate de presedinte sau membru la deschiderea
si evaluarea ofertelor.
-Intocmirea proceselor verbale ale gedin{elor de deschidere a ofertelor.
-Administrare dosar: intocmirea solicitarilor privind completarea documentelor lipsa; verificareadocumentelor trimise in completare de ofertanti; .o.rrpondenta scrisa cu acestia(ix.Solicitarejustificiri oferte pret; solicitare oferte finale de pret in vederea departajarii). 
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-Intocmirea Rapoartelor de adjudecare.
-Intocmirea comunicdrilor privind rezultatul procedurii si acceptarea ofertelor castigatoare sitransmiterea lor catre ofertanti.
-Inregistare contracte de achizitie publica in sistemul electronic si urmarire derulare contracte .-Notificarea contractelor la A.N.R.M.A.p.
-Intocmire documente constatatoare ra procedurile pentru care raspunde.
-lnt99mfe-$exe ( partial -materiale sanitare; medicamente; alimente; reactivi diverse)
-Achizi{ii directe in SEAP precum gi notificarea acestora in'Sgap atunci cand este cazul.-Intocmire invitatii semnare contracte subsecvente
-anexe
-reactivi, medicamente,diverse.
-Indosariere documente achizilii.
-Intocmirea si publicarea anunturilor de atribuire
-3.Atribufii privind securitatea in muncf,qi situalii de urgen{d cf, legislatiei in vigoare.
VII. Responsabilitdfi
-raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu :
-raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu ;
-raspunde de calitatea si operafivitatea lucrarilor executate
-raspune pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme sesizate pe parcursul derularii
activitatii;

Luatla cunoqtinfd de cdtre ocupantul postului:
Numele gi prenumele
Semndtura


