ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN BRASOV

SPITALUL CLINIC DE URGENTA PENTRU COPII BRASOV

Str, Nicopole Nr.45 Cod fiscal: 4317738 Tel.0268-415130 Tel./Fax: 0268-418988
E-mail: spitalcopiibrasov@gmail.com / spitalcopiiby.ruons@gmail.com
Operator de dale cu caracter personal nr.15898

FISA POSTULUI

anexd la contractul individual de munc3 nr. /

l. Identificarea postului:

o

@ o

Nume si prenume salariat:
Denumirea postului: Sef Serviciu
Pozitia in COR/Cod: 121901
Locul de munca: Serviciu Administrativ — Aprovizionare ( Compartiment Achizitii
Publice )
Nivelul postului : de conducere
Relatiile:
a) lerarhice (control, indrumare):
* Se subordoneaza: Managerului
* Are in subordine: personalul Serviciului Administrativ, Aprovizionare,
Compartimentul Achizitii Publice si personalul din Bloc Alimentar;
b) De colaborare: Intern, cu toate serviciile si birourile functionale din unitate, medici
sefi de sectie, asistente sefe; extern cu furnizorii
¢) Reprezentare: Serviciu Administrativ, Aprovizionare , Achizitii Publice

Il. Descrierea postului:

1. Scopul general al postului:

Coordonarea si administrarea procesului de achizitii publice a tuturor produselor necesare
pentru buna desfasurare a activitatii institutiei, in conformitate cu bugetul alocat.
Coordonarea, administrarea si avizarea activitatii specifice din Serviciul Administrativ,
Aprovizionare si Compartiment Achizitii Publice.

Demararea desfasurarii procedurilor de achizitie pentru materiale sanitare, dispozitive
medicale necesare pentru buna desfasurare a activitatii institutiei;

Obiectivele postului:
Asigurarea permanenta a medicamentelor, materialelor sanitare, reactivi, servicii,
dezinfectanti, materiale de curatenie etc. necesare desfasurarii activitatii; monitorizarea

consumului si achizitiilor in vederea incadrarii in bugetul prevazut; dezvoltarea strategiei in
relatia cu furnizorii.

Organizarea activitatii de curatenie, transport si aprovizionare;

Descrierea sarcinilor/atributiilor postului:

x  Conduce si coordoneaza activitatea personalului din subordine:

* organizeazd, indruma, controleaza si raspunde de buna desfasurare a activitatilor
personalului din subordine ( Serviciul Administrativ, Aprovizionare, Comp. Achizitii
Publice si Bloc Alimentar )

« stabileste conform structurii organizatorice $i ROF sarcinile si responsabilitatile
personalului din subordine in baza figelor de post si face propuneri pentru actualizarea
permanenta a continutului acestora, in functie de reglementarile nou aparute;

* intocmeste fisele de apreciere anuala pentru personalul din subordine ;

 face parte din comisiile de organizare a concursurilor pentru posturile din subordine ;



= verifica inaintarea in termen a planificarii concediilor de odihna, a cererilor de concediu
de odihna si a pontajelor lunare, pe care le avizeaza :

* raspunde si urmareste semnarea condicii de prezenta, la intrarea si iesirea din unitate,
de catre personalul din subordine :

* raspunde de buna gospodarire a patrimoniului prin efectuarea inventarierii anuale si ori
de cate ori este nevoie;

* Initiaza, realizeaza si raspunde de contracte de administrare pentru buna functionare a

unitatii:

verifica planul de aprovizionare, cu respectarea baremurilor in vigoare;

analizeaza necesarul de diferite materiale sanitare, consumabile;

asigura buna functionare a sistemului de paza si a retelei de comunicatii :

participa la inventarierea bunurilor materiale:

* i@ masurile necesare pentru buna functionare a activitatilor gospodaresti si
Tmbunatatirea continua a conditiilor hoteliere oferite pacientilor;

* asigura si raspunde de curatenie, salubrizare si masurile DDD;

* i@ masuri pentru aprovizionarea ritmica a unitatii, pentru reducerea consumurilor si
optimizarea stocurilor de materiale;

» verifica proiectele planurilor de aprovizionare;

* organizeaza eficient sistemul de transporturi;

 verifica receptionarea calitativa si cantitativa a materialelor, a alimentelor primite de la
furnizori si asigurarea acestora in conditii igienico-sanitare;

» raspunde de intocmirea si realizarea strategiei anuale si a planului anual de achizitii
publice;

* verifica organizarea si finalizarea licitatiilor electronice:

* demareaza si supravegheaza desfasurarea procedurii de achizitie pentru materiale
sanitare, medicamente, alimente, dezinfectanti, materiale de intretinere, reparatii,
servicii, reactivi si consumabile laborator si materiale incluse in programul anual de
achizitii;;

* actualizeaza registrul privind managementul riscurilor din cadrul Serviciului
Administrativ, Aprovizionare, Achizitii Publice

* efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare;

* intocmeste planul anual de instruire al personalului si realizeaza instruirile interne, in
vederea insusirii si aprofundarii cunostintelor in domeniul achizitiilor publice pentru toti
salariatii compartimentului Achizitii publice;

e executa alte dispozitii solicitate de superiorul ierarhic direct sau de supracrdonatii
acestuia in realizarea strategiilor pe termen scurt ale unitatii in limitele respectarii
temeiului legal.

x  Atributii in cadrul Comp. Achizitii:

Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

Realizeaza achizitiile directe;

Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice care trebuie sa cuprinda urmatoarele
documente:

a) strategia de contractare;

b) anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul;

c) anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

d) erata, daca este cazul;

e) documentatia de atribuire;

f) documentatia de concurs, daca este cazul:

g) decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare $i, dupa caz, a expertilor
cooptati;

h) declaratiile de confidentialitate si impartialitate:

i) procesul-verbal al sedinfei de deschidere a ofertelor, daca este cazul;

J) formularele de ofertd depuse n cadrul procedurii de atribuire;

k) DUAE si documentele de calificare, atunci cand acestea au fost solicitate;

) solicitarile de clarificdri, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea
contractanta;



m) raportul intermediar privind selectia candidatilor, daca este cazul;

n) procesele-verbale de evaluare, negociere, dialog, dupa caz;

o) raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;

p) dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii:

q) contractul de achizitie publici/acordul-cadru, semnate, si, dup4 caz, actele aditionale;

r) daca este cazul, contractele atribuite in temeiul unui acord-cadru;

s) anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

$) daca este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de

deciziile motivate pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

t) hotarari ale instantelor de judecaté referitoare la procedura de atribuire:

) documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor

contractuale de catre contractant;

u) daca este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire.

I. Parcurge, pentru fiecare proces de achizitie publica, urmatoarele etape:

- etapa de planificare/pregatire, inclusiv consultarea pietei, dupa caz;

- etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru.

2. Este responsabil pentru acordurile-cadru/contractele de achizitie de materiale sanitare,
dispozitive medicale incheiate si in acest sens:

- se asigura de transmiterea acordului-cadru/contractului catre furnizor

- Intocmeste anunturile de atribuire aferente fiecarei proceduri;

- completeaza, pentru fiecare procedura in parte, formularul de integritate disponibil la

adresa: https://integritate.e-licitatie.ro

¢) Face parte din comisia de evaluare a ofertelor, avand urmatoarele atributii:
a) deschiderea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care insotesc oferta;
b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati;
c) realizarea selectiei candidatilor, daca este cazul;
d) desfagurarea dialogului cu operatorii economici. in cazul aplicarii procedurii de dialog competitiv;
e) desfasurarea negocierilor cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurilor de negociere;
f) verificarea conformitatii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile caietului de sarcini:
g) evaluarea propunerilor tehnice ale ofertantilor in conformitate cu criteriile de atribuire, dacé este
cazul;
h) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea conformitatii cu
propunerile tehnice, verificarea aritmetica, verificarea incadrarii in fondurile care pot fi
disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv, precum si, dacd este
cazul, verificarea incadrarii acestora in situatia prevézuta la art. 210 din Legea nr.98/2016;
i) elaborarea solicitarilor de clarificari si/sau completari necesare in vederea evaluarii solicitérilor de
participare si/sau ofertelor;
j) stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme si a motivelor care stau la baza incadrarii
acestora in fiecare din aceste categorii;
k) stabilirea ofertelor admisibile:
) aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare, astfel cum a fost prevazut in fisa de
date a achizitiei;
m) stabilirea ofertei/ofertelor castigatoare sau, dupa caz, formularea propunerii de anulare a
procedurii;
n) elaborarea proceselor-verbale aferente fiecarei sedinte, a rapoartelor intermediare aferente
fiecarei etape in cazul procedurilor cu mai multe etape sia raportului procedurii de atribuire.

Alte atributii:

* |Intreprinde  demersurile  necesare  pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii spitalului in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

* pe baza referatelor de necesitate intocmeste comenzi (reactivi,dezinfectantimateriale
curatentie si alte materiale ) pe care le inregistreaza in registrul de comenzi iar
facturile le inregistreaza intr-un registru de control financiar preventiv ;

* le supune aprobaril, directorului finaciar contabil si managerului ;

4. Descrierea responsabilitatilor postului:



A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
¢ Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior.
e Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate cétre toate departamentele din
cadrul spitalului.
* Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele din exterior
cu care vine in contact in cadrul spitalului.
B. Fata de echipamentul din dotare
* Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din
dotarea serviciului.
* Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice
. defectiune in functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.
C. Inraport cu obiectivele postului
* Asigura confidentialitatea privind orice informatie de ordin intern a unitatii, sau
provenite de la clienti,furnizori sau despre acestia:
* Raspunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor din cadrul
Serviciului.
e Respectd prevederile legale in ceea ce priveste activitatea desfasurata.
* Raspunde de calitatea serviciilor prestate.
D. Responsabilitati privind regulamentele/procedurile de lucru
e Are responsabilitati privind respectarea procedurilor, protocoalelor, notelor, deciziilor
si a altor documente interne;
» Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
* Respecta legislatia in vigoare referitoare la realizarea achizitiilor publice de produse,
servicii sau lucrari.
* Respecta si aplica legislatia cu privire la normele tehnice de gestionarea deseurilor
rezultate din activitati medicale;
* Raspunde de depozitarea selectiva a deseurilor.
* Respecta legislatia de mediu aplicabila Spitalului.
* Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca
aplicabil.
E. Resgonsabilité;i privind Sistemul Integrat de Mangement al calitatii, Mediului si
OHSAS
* Respecta si aplica prevederile standardului de managementul calitatii ISO 9001,
managementul de mediu ISO 14001, managementului sanatati si securitatii
ocupationale ISO 18001.
Respecta si aplica prevederile din cerintele de acreditare CoNAS.
Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de
managementul de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.
¢ lIdentifica, raporteaza, trateaza conform procedurilor, neconformitatile depistate.
= Actioneaza pentru depozitarea selectiva a deseurilor si pentru protejarea mediului.
F. Responsabilitati privind securitatea si sanatatea muncii
* Respectd normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca si PSI pentru a evita
producerea de accidente si/ sau imbolnavirile profesionale, ale sale si acelor din jur.
* Participa la toate instruirile legate de securitatea $i sanatatea in munca , PSlsi SU
la care este convocat .
* Organizeaza instruirile periodice ale personalului din subordine, pentru respectarea
normelor privind Securitatea si Sanatatea in Munca si PSI.

5. Conditiile de lucru ale postului:
o conditii fizice ale muncii - munca de birou ;
© program de lucru: conform normelor interne - 8 ore/zi, 5 zile/saptamana: cu
posibilitate de prelungire in cazuri exceptionale ( urgente in realizarea unor situatii:
pregatirea unor comenzi stabilite de conducerea unitatii, etc.)
o natura muncii; atat munca individuala cat si munca de echipa;
o deplaséri: -




6. Limite de competenta/autoritate:

® nuare putere de decizie sau competente ce depasesc atributiile de serviciu;

7. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):

* Este inlocuit de: referent din cadrul Serviciului Adm. Aprov.
* [nlocuieste: referent / functionar din cadrul Serviciului

8. Perioada de evaluare a performantelor:

¢ Anual (inlunaianuarie)

lll. Specificatiile postului :

3 B
2,

3.

Studii: Diploma de licents in specialitatea stiinte economice
Alte cerinte : Competente de operare calculator
Curs achizitii publice
Experienta de lucru necesari (vechimea in specialitatea ceruti de post)
®  Minimum 2 ani vechime in specialitate
Competentele postului:
Tehnici moderne de conducere, comunicare.
Capacitate de analiza si sinteza
Discernamant si capacitate de a rezolva problemele
Aptitudini de comunicare orala si scrisa:

Abilitatea de a utiliza limbajul scris, cat si oral pentru a comunica informatii sau idei altor

persoane;
Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor:

Capacitate de a redacta rapoarte, de a sintetiza si clarifica informatiile; atentie

concentrata si distributiva;
Rezistenta la efort intelectual prelungit;
Perseverenta, corectitudine, punctualitate:

Prezenta figéd a postului constituie anexd la contractul individual de muncs al titularului.

Elaborat, Am luat cunostina / Am primit 1 exemplar
Manager, Nume si prenume salariat...............coovvviennn..
Semnatura, Semnatura,
Data, Data,
01.09.2019

APROBAT,

Manager Spitalul Clinic de Urgenta pentru Copii Brasov




