ASSME:

SPITALUL CLINIC “NICOLAFE MATLAXA™

AN U N T G .-“.I"I‘r';:l' VAL
e //63.2,

SPITALUL CLINIC ”NICOLAE MALAXA”, organizeaz3 concurs, in conformitate cu prevederile Hotararii nr.
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru urmatorul post vacant:

NIVEL LOC DE MUNCA DURATA
NUMAR | POSTULSCOS | NIVEL POST CONFORM CONTRACTULUI/TIMPUL
POSTURI | LA CONCURS | STUDII STRUCTURA DE LUCRU
ORGANIZATORICA

Compartiment
Achizitii Publice,

Referent Aprovizionare, s .
- . . Nedeterminata/8 ore/zi
1post | specialitate Superioare | Executie | derulare _ 40 ore/saptamana
debutant contracte/pozitia 456 P
din statul de functii
aprobat

Compartiment
Achizitii Publice,
Aprovizionare,

1 post Economist | A | Superioare | Executie | derulare
contracte/pozitia 453
din statul de functii
aprobat

Nedeterminatd/8 ore/zi
— 40 ore/saptamana

CONDITIILE GENERALE de inscriere la concurs sunt cele prevazute de LEGEA nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificdrile i completérile ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin
(1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ultericare:

a) are cetdfenia romani sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;
b} cunoaste limba roman3, scris §i vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sidndtate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e} indeplineste conditiile de studii, de vechime n specialitate §i, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnat3 definitiv pentru savargirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
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in compatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru
saviarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. {2} din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea $i functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modific3rile ulterioare, pentru domeniile prev3zute la
art. 35 alin. {1) lit. h).

CONDITIILE SPECIFICE DE INSCRIERE LA CONCURS:

PENTRU POSTUl DE REFERENT DE SPECIALITATE DEBUTANT — COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE,
APROVIZIONARE, DERULARE CONTRACTE:

- diplom3 de licentd in domeniul economic, tehnic, juridic sau administratie publica;
- sunt absolventi ai unui curs expert achizitii publice autorizat ANC;

- faravechime;

- cocurs pentru ocuparea postului.

PENTRU POSTUl DE ECONOMIST | A — COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE, APROVIZIONARE,
DERULARE CONTRACTE:

- diplom3 de licenta in domeniul economic, tehnic, juridic sau administratie publica;
- sunt absolventi ai unui curs expert achizitii publice autorizat ANC;

- 6 anisi 6 luni vechime in specialitate;

- cocurs pentru ocuparea postului.

ACTELE SOLICITATE PENTRU DOSARUL DE INSCRIERE:
a) formular de Tnscriere la concurs;
b} copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aftate in
termen de valabilitate;
c} copia certificatului de c3s3torie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupéd
caz;
d) copiile documentelor care atestd nivelu! studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale posturilor
scoase la concurs
e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru pericada lucratd, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f} certificat de cazier judiciar;
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g) adeverintd medicald care s3 ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd de catre medicul de
fa milie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
cohcursului;

h} certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd ca nu s-au comis infractiuni previzute la
art. 1 alin._(2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care
au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare;

i} curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atestd starea de s3nitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatu! standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

Pentru candidatii cu dizabilitdti, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care
atestd starea de sdnatate irebuie Insotita de copia certificatului de incadrare ntr-un grad de handicap,
emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la alin. (1} lit. b) -e), precum si copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap prevazut la alin, (3) se prezintd insotite de documentele originale, care se certifica

cu mentiunea "conform cu originalul" de catre secretarul comisiei de concurs.
(5} Documentul previzut la alin. (1) lit. f) — CAZIERUL- poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria

raspundere privind antecedentele penale. Th acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la alin. (1) [it. f),
anterior datei de sustinere a probei scrise st/sau probei practice.

Dosarul de concurs se va depune la Serviciul RUNOS, informatii se obtin la Tel 021.2555405

ETAPELE CONCURSULUI
a} Selectia dosarelor de inscriere
b) Proba scrisa/grila, proba eliminatorie daca nu se intrunesc 50 puncte .
¢} Interviul,

Proba scrisa/grila consta in rezolvarea unor subiecte de sinteza, sau rezolvarea unor teste grifa,
cu subiecte stabilite pe baza bibliografiei si pe baza tematicii de concurs.
Durata probei scrise/grila se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul de dificultate
si complexitate al subiectelor, dar nu poate depagi 3 ore.

INTERVIUL consta in testarea abilitatilor, aptitudinilor si motivatiei candidatilor si va fi sustinutd
doar de citre acei candidati declarati admisi la proba scrisa.

Interviul se realizeaz3 conform planului de interviu intocmit de comisia de examinare in ziua
desfasurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea

interviului sunt:
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a} abilitati si cunostinte impuse de functie;
b} Capacitatea de analiza si sintez3;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;
e} abilitati de comunicare;

f) initiativa st creativitate.

Pentru a promova concursul candidatii trebuie sa obtina minim 50 puncte la fiecare proba.

Concursul se va desfasura la sediul Spitalului Clinic " NICOLAE Malaxa” astfel:

- proba scrisd in data de 21.11.2024, ora 10.00 iar proba interviu in data de 27.11.2024 ora 10.00 .

Dosarele de inscriere se depun la sediul Spitalului Clinic" NICOLAE MALAXA”, Serviciul Resurse
Umane in perioada 01.11.2024- 14.11.2024 intre orele 9.00 — 15.00. Tn ultima zi de inscriere dosarele se
depun pana la ora 13.00.

Inscrierea candidatilor se va face pe post, cu respectarea conditiilor generale si specifice de inscriere
la concurs publicate pe site-ul spitalului www.spitalmalaxa.ro si pe posturi.gov.ro.

BIBLIOGRAFIE

PENTRU OCUPAREA POSTULUI PRIN CONCURS REFERENT SPECIALITATE DEBUTANT

1. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. H.G. 395/2016 - Normele metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
de achizitie publicid/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice din 02.06.2016, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea nr, 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publics, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrdri si concesiune de servicii,
precum si pentru organizarea §i functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

TEMATICA PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE REFERENT SPECIALITATE DEBUTANT

Legea 98/2016

CAPITOLUL | -Dispozitii generale

SECTIUNEA 1 - Obiect, scop si principii

SECTIUNEA a 2-a - Definitii

SECTIUNEA a 3-a - Autoritati contractante

SECTIUNEA a 4-a - Domeniu de aplicare

SECTIUNEA a 5-a - Exceptari

SECTIUNEA a 6-a - Achizitii mixte

CAPITOLUL Il - Reguli generale de participare si desfasurare a procedurilor de atribuire
SECTIUNEA 1. - Operatori economici
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SECTIUNEA a 2-a - Contracte rezervate

SECTIUNEA a 3-a - Confidentialitate

SECTIUNEA a 4-a - Reguli de evitare a conflictului de interese

SECTIUNEA a 5-a - Reguli aplicabile comunicarilor

CAPITOLUL 11l - Modalitati de atribuire

SECTIUNEA 1 - Procedurile de atribuire

Paragraful 1 - Aplicarea procedurilor de atribuire

Paragraful 2 - Licitatia deschisa

Paragraful 4 - Negocierea competitiva

Paragraful 7 - Negocierea fara publicare prealabila

Paragraful 9 - Servicii sociale si alte servicii specific

Paragraful 10 - Procedura simplificata

SECTIUNEA a 2-a - Instrumente si tehnici specifice de atribuire a contractelor de achizitie publica
Paragraful 1 - Acordul-cadru

Paragraful 3 - Licitatia electronic

CAPITOLUL IV - Organizarea si desfigsurarea procedurii de atribuire
SECTIUNEA 1 - Consultarea pietei

SECTIUNEA a 2-a - Impértirea pe loturi

SECTIUNEA a 3-a - Reguli de publicitate si transparenta

SECTIUNEA a 4-a - Elaborarea documentatiei de atribuire

SECTIUNEA a 5-a - Oferte alternative

SECTIUNEA a 6-a - Criterii de calificare i selectie

Paragraful 1- Aplicarea criteriilor de calificare si selectie

paragraful 2 - Motive de excludere a candidatului/ofertantului

Paragraful 3 - Criterii privind capacitatea

SECTIUNEA a 7-a - Criterii de atribuire

SECTIUNEA a 8-a - Documentu! unic de achizitie european. E-Certis
SECTIUNEA a 10-a - Cataloage electronice

SECTIUNEA a 11-a - Atribuirea contractelor de achizitie public3 si incheierea acordurilor-cadru
SECTIUNEA a 12-a - Finalizarea procedurii de atribuire

SECTIUNEA a 13-a - Informarea candidatilor/ofertantilor

SECTIUNEA a 14-a - Dosarul achizitiei si raportul procedurii de atribuire
CAPITOLUL V - Executarea contractului de achizitie publica/acordului-cadru
SECTIUNEA 1 - Subcontractarea

SECTIUNEA a 2-a - Modificarea contractului de achizitie publicad/acordului-cadru
CAPITOLUL VI - Cazuri specifice de incetare a contractului de achizitie publica
CAPITOLUL VII - Contraventii i sanctiuni

CAPITOLUL VIl - Dispozitii tranzitorii si finale

H.G. 395/2016

CAPITOLUL 1 - Dispozitii generale si organizatorice

SECTIUNEA 1- Dispozitii generale

CAPITOLUL Il - Planificarea si pregatirea realizarii achizitiei publice

SECTIUNEA 1 - Etapele procesului de achizitie publica

SECTIUNEA a 2-a - Estimarea valorii achizitiei publice si alegerea modalitatii de atribuire
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SECTIUNEA a 3-a - Consultarea pietei

SECTIUNEA a 4-a - Documentatia de atribuire

Paragraful 1 - Consideratii generale

Paragraful 2 - Stabilirea criteriilor de calificare i a criteriilor de selectie
Paragraful 3 - Stabilirea criteriului de atribuire

CAPITOLUL Ill - Contestatia formulatd pe cale administrativ-jurisdictionala
Paragraful 4 - Garantia de participare

Paragraful 5 - Garantia de buna executie

CAPITOLUL IIl - Realizarea achizitiei publice

SECTIUNEA 1 - Cataloage electronice

SECTIUNEA a 2-a - Reguli generale de participare la procedura de atribuire
SECTIUNEA a 3-a - Reguli aplicabile comunicarilor

SECTIUNEA a 4-a - Reguli de publicitate si transparenta

SECTIUNEA a 5-a - Derularea procedurilor de atribuire

Paragraful 1 - Licitatia deschisa

Paragraful 3 - Negocierea competitiva

Paragraful 6 - Negocierea fara publicare prealabila

Paragraful 8 - Procedura simplificata

SECTIUNEA a 7-a - Instrumente si tehnici specifice de atribuire a contractelor de achizitie publica
Paragraful 1 - Acordul-cadru

Paragraful 3 - Licitatia electronic

SECTIUNEA a 8-a - Oferta si documentele insotitoare

SECTIUNEA a 9-a - Comisia de evaluare i modul de lucru al acesteia
SECTIUNEA a 10-a - Procesul de verificare si evaluare

SECTIUNEA a 11-3 - Finalizarea procedurii de atribuire

SECTIUNEA a 12-a - Dosarul achizitiei

CAPITOLUL IV - Executarea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
SECTIUNEA 1 — Subcontractarea

SECTIUNEA a 4-a - Modificarea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
SECTIUNEA a 5-a - Finalizarea contractului de achizitie publica

CAPITOLUL V - Dispozitii tranzitorii si finale

LEGEA 101

SECTIUNEA 1 - Termenul de contestare si efectele contestatiei
CAPITOLUL Wi - Contestatia formulati pe cale administrativ-jurisdictionala
SECTIUNEA 1 - Termenul de contestare si efectele contestatiei
SECTIUNEA a 3-a - Solutionarea contestatiei

SECTIUNEA a 4-a - Suspendarea procedurii de atribuire
SECTIUNEA a 5-a - Termenul de solutionare a contestatiei
CAPITOLUL IV - Calea de atac impotriva deciziilor Consiliului
CAPITOLUL VI - Sistemul de remedii judiciar

SECTIUNEA 1 - Contestatia formulata pe cale judiciara
SECTIUNEA a 3-a - Nulitatea contractelor
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BIBLIOGRAFIE
PENTRU OCUPAREA POSTULUI PRIN CONCURS ECONOMIST IA

1. legea nr, 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. H.G. 395/2016 - Normele metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice din 02.06.2016, cu
madificarile si completarile ulterioare;

3. legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publicd, a contractelor sectoriale i a contractelor de concesiune de lucrdri si concesiune de servicii,
precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

TEMATICA PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE ECONOMIST 1A

Legea 98/2016

CAPITOLUL | -Dispozitii generale

SECTIUNEA 1 - Obiect, scop si principii

SECTIUNEA a 2-a - Definitii ‘

SECTIUNEA a 3-a - Autorititi contractante

SECTIUNEA a 4-a - Domeniu de aplicare

SECTIUNEA a 5-a - Exceptari

SECTIUNEA a 6-a - Achizitii mixte

CAPITOLUL Il - Reguli generale de participare si desfagurare a procedurilor de atribuire
SECTIUNEA 1 - Operatori economici

SECTIUNEA a 2-a - Contracte rezervate

SECTIUNEA a 3-a - Confidentialitate

SECTIUNEA a 4-a - Reguli de evitare a conflictului de interese
SECTIUNEA a 5-a - Reguli aplicabile comunicaritor
CAPITOLUL It - Modalitati de atribuire

SECTIUNEA 1 - Procedurile de atribuire

Paragraful 1 - Aplicarea procedurilor de atribuire

Paragraful 2 - Licitatia deschisa

Paragraful 4 - Negocierea competitiva

Paragraful 7 - Negocierea féra publicare prealabila
Paragraful 9 - Servicii sociale si alte servicii specific
Paragraful 10 - Procedura simplificata

SECTIUNEA a 2-a - Instrumente $i tehnici specifice de atribuire a contractelor de achizitie public
Paragraful 1 - Acordul-cadru

Paragraful 3 - Licitatia electronic
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CAPITOLUL IV - Organizarea si desfisurarea procedurii de atribuire
SECTIUNEA 1 - Consultarea pietei

SECTIUNEA a 2-a - Impartirea pe loturi

SECTIUNEA a 3-a - Reguli de publicitate si transparent3

SECTIUNEA a 4-a - Elaborarea documentatiei de atribuire

SECTIUNEA a 5-a - Oferte alternative

SECTIUNEA a 6-a - Criterii de calificare si selectie

Paragraful 1- Aplicarea criteriilor de calificare si selectie

Paragraful 2 - Motive de excludere a candidatului/ofertantului

Paragraful 3 - Criterii privind capacitatea

SECTIUNEA a 7-a - Criterii de atribuire

SECTIUNEA a 8-a - Documentul unic de achizitie european. E-Certis
SECTIUNEA a 10-a - Cataloage electronice

SECTIUNEA a 11-a - Atribuirea contractelor de achizitie publicé si incheierea acordurilor-cadru
SECTIUNEA a 12-a - Finalizarea procedurii de atribuire

SECTIUNEA a 13-a - Informarea candidatilor/ofertantilor

SECTIUNEA a 14-a - Dosarul achizitiei si raportul procedurii de atribuire
CAPITOLUL V - Executarea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
SECTIUNEA 1 - Subcontractarea

SECTIUNEA a 2-a - Modificarea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
CAPITOLUL VI - Cazuri specifice de incetare a contractului de achizitie publica
CAPITOLUL VII - Contraventii si sanctiuni

CAPITOLUL VIII - Dispozitii tranzitorii si finale

H.G. 395/2016

CAPITOLUL | - Dispozitii generale si organizatorice

SECTIUNEA 1- Dispozitii generale

CAPITOLUL Il - Planificarea si pregatirea realizarii achizitiei publice
SECTIUNEA 1 - Etapele procesului de achizitie publica

SECTIUNEA a 2-a - Estimarea valorii achizitiei publice si alegerea modalitatii de atribuire
SECTIUNEA a 3-a - Consultarea pietei

SECTIUNEA a 4-a - Documentatia de atribuire

Paragraful 1 - Consideratii generale

Paragraful 2 - Stabilirea criteriilor de calificare si a criteriilor de selectie
Paragraful 3 - Stabilirea criteriului de atribuire

CAPITOLUL lll - Contestatia formulatd pe cale administrativ-jurisdictionala
Paragraful 4 - Garantia de participare

Paragraful 5 - Garantia de buna executie

CAPITOLUL 1l - Realizarea achizitiei publice

SECTIUNEA 1 - Cataloage electronice

SECTIUNEA a 2-a - Reguli generale de participare la procedura de atribuire
SECTIUNEA a 3-a - Reguli aplicabile comunicarilor

SECTIUNEA a 4-a - Reguli de publicitate si transparenta

SECTIUNEA a 5-a - Derularea procedurilor de atribuire
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P@ragraful 1 - Licitatia deschisa

Paragraful 3 - Negocierea competitiva

Paragraful 6 - Negocierea fara publicare prealabila

Paragraful 8 - Procedura simplificatad

SECTIUNEA a 7-a - Instrumente si tehnici specifice de atribuire a contractelor de achizitie publica
paragraful 1 - Acordul-cadru

paragraful 3 - Licitatia electronic

SECTIUNEA a 8-a - Oferta si documentele insotitoare

SECTIUNEA a 9-a - Comisia de evaluare si modul de lucru al acesteia

SECTIUNEA a 10-a - Procesul de verificare si evaluare

SECTIUNEA a 11-a - Finalizarea procedurii de atribuire

SECTIUNEA a 12-a - Dosarul achizitiei

CAPITOLUL IV - Executarea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
SECTIUNEA 1 — Subcontractarea

SECTIUNEA a 4-a - Modificarea contractului de achizitie publica/acordului-cadru
SECTIUNEA a 5-a - Finalizarea contractului de achizitie publica

CAPITOLUL V - Dispozitii tranzitorii si finale

LEGEA 101

SECTIUNEA 1 - Termenul de contestare si efectele contestatiei
CAPITOLUL lil - Contestatia formulata pe cale administrativ-jurisdictionald
SECTIUNEA 1 - Termenul de contestare si efectele contestatiei
SECTIUNEA a 3-a - Solutionarea contestatiei

SECTIUNEA a 4-a - Suspendarea procedurii de atribuire
SECTIUNEA a 5-a - Termenul de solutionare a contestatiei
CAPITOLUL IV - Calea de atac impotriva deciziilor Consiliului
CAPITOLUL VI - Sistemul de remedii judiciar

SECTIUNEA 1 - Contestatia formulata pe cale judiciara
SECTIUNEA a 3-a - Nulitatea contractelor
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CALENDAR DESFASURARE CONCURS

DATA

DESCRIEREA ACTIUNII

31.10.2024

Publicarea anuntului pentru concurs la avizier, pe site-ul spitalului si pe
portalul posturi.gov.ro

01.11.2024-14.11.2024

Perioada depunerii dosarelor de inscriere

15.11.2024 Selectarea dosarelor de concurs

18.11.2024 Afisarea Centralizatorului cu rezultatul selectiei dosarelor

19.11.2024 Depunere contestatii de catre candidatii al caror dosar a fost respins la
selectie

20.11.2024 Afisare Centralizator cu rezultatele la contestatiile depuse la selectarea

dosarelor

21.11.2024- ora 10.00

PROBA SCRISA

22.11.2024

Afisare Centralizator cu rezultatele probei scrise

125.11.2024

Depunere contestatii la proba scrisa

Afisare Centralizator cu rezultatele la contestatiile depuse la proba scrisa

26.11.2024
27.11.2024 - ora 10.00

INTERVIUL

28.11.2024

Afisare Centralizator cu rezultate la proba de interviu

29.11.2024 Depunere contestatii la proba de interviu

Afisare Centralizator cu rezultatele la contestatiile depuse |a proba de
02.12.2024 interviu
03.12.2024 Afisare Centralizator cu rezultatele finale la concurs

MANAGER INTERIMAR

Dr. Stefanescu Alexandru Mihai

SEF SERVICIU R.U.N.O.5, Juridic, SM - SU
Ec. Bobosila lliana
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Anexanr. 2

FORMULAR DE TINSCRIERE

Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (e utitizeazd pentru comunicarea cu privire la concurs. ).

Adresa:

E-mail;

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele Institutia Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez c& am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile si_ s al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 pnvmd protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter pertonal ;1 privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a : : ' privind protectia datelor), in ceea ce priveste
consumtamantul cu prwnre la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

Imi exprim consimtamantul [ ]
Nu imi exprim consimtamantul [ ]

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

imi exprim consimtamantul [ ]
Nu Tmi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate In conditiile legii certificatul de
integritate comportamentald pentru candidatii nscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
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invatamant, sindtate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publicd sau privati a carei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a
unei persoane, cunoscand cd pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul
formular,

fmi exprim consimt&mantul [ ]
Nu imi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe
cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat
prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/mi s-
a aplicat sanctiunea disciplinara ............cocevvvionenenn.

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile cu privire la falsul in
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data:

Semnatura:
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Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresa completd, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA
Prin  prezenta se atestd faptul cd difdna .,
posesor/posesoare al/a B.IL/C.L ........... seria ....... 1] RTOT , CNP ....... e ccveery @
fost/este angajatul/angajata ..........ccoceeiiiiviiiieiincecenns , 1n baza actului administrativ de nuraire nr.
................. /contractului individual de muncd, cu norma intreagd/cu timp partial de ...... ore/zi,
incheiat pe duratd nedeterminati/determinatd, respectiv ....., inregistrat in regisirui general de
evidenta a salariatilor cu nr. ....... S , in functia/meseria/ocupatia de™ ...

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de
munci/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel’} .......c.ccooeeee in
specialitatea ..........oeveeeiiiiiennrniniinnns

Pe durata executdrii contractului individual de muncd/raporturifor de serviciu, dl/dna

........................................................... a dobandit:
- vechime Ih munca: .oooveveviveeevennnn. ani ........ luni ...... zile; ..
- vechime in specialitatea studiilor: .......ccccceenee a_‘ni e WA zile.
Nr. | Mutagjia - Anul/luna/_?_iual ‘Meseria/'Funcltia/- lNr. si data actului |
ort. intervenita ) | Ocupatia | pe baza cdruia se

face inscrierea

1

Pe durata executdrii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit
urmitoarele mutatit {modificarea; . suspendarea,” fircetarea contractului individual de
munca/raporturilor de serviciu):
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- In perioadalucrats a avut ...... zile de absente nemotivate si .... zile de concediu fir3 plata.

in perioada lucratd, dlui/dnei ........cccccceveveivrereneee.. NU i S-@ aplicat nicio  sanctiune
disciplinara/i s-a aplicat sanctiunea disciplinara ..........ccoviiiiiniinnn. .

Cunoscind normele penale incidente in materia.falsului in declaratii, certificdm c3 datele
cuprinse in prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete. ‘

Data ............ Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului®

...................................
..............................................

...............................................

4 Prin raportare la Clasificarea acupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc functii.
% Se va indica nivelul de studii {mediu/superior de scurtd durati/superior). -

¥ Persoana care, potrivit legiifactelor juridice constitutive/alter tipuri de acte legale, reprezintd angajatorul in relatiile cu
tertii.



ASSM=

Ademirsstantia Spi ko 9 Beeazhior Medicote Bucunsd

SPITALUL CLINIC “NICOLAE MALAXAY

FISAPOSTULUI
Nr. 665
TITULAR
Strucura functionala - | Compartiment Achizitii, Aprovizionare, Derulare contracte
Sectia/Comp./Lab./
| Serviciu/Birou

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*:

de executie

2. Denumirea postului:

Referent specialitate debutant

3. Gradul/Treapta
profesional/profesionald:

debutant

4. Scopul principal al postului

desfasurarea activitati in cadrul Compartimentului Achizitii Publice,
Aprovizionare si Derulare Contracte

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

L Studii de specialitate™*:

Pregatire de specialitate
Studii superioare de lungé duratd (diplom3 de licentd);

2. Perfectiondri(specializiri):

Curs expert achizitii publice

3. Cunogtinfe de
operare/programare pe calculator
{necesitate §i nivel):

cunogtinie operare P.C.

4. Limbi strdine (necesitate si
nivel} cunoscute:

Nu necesita/......
cunoscute: ...

5. Abilititi, calitdli si aptitudini
necesare:

- stipanirea legislatiei specifice postului;

- spirit practic si organizatoric

- aptitudini de planificare $i organizare a activitatilor;

- adaptare 1a munca in echipi;

- capacitatea de adaptare la situatii de urgentd;

- atentie si concentrare distributivi;

- empatie, capacitatea de a lucra cu oamenii;

- echilbru emotional, putere de concentrare, rezistentd la sires;

- punctualitate, corectitudine, amabilitate

- aptitudini generale de invatare;

- comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si
respecta colaborarea

- spirit de echipa, solidaritate profesionald;

- comportament etic/integritate;
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- instituirea actului decizional propriu;
- responsabilitate si eficienta personala;

6. Cerinfe specifice™**;

- Curs expert achizitii publice

7. Competenta manageriald****

{cunostinge de management, Nu necesita

calitliti §i aptitudini manageriale):

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Activititi specifice

1. Primirea referatele de necesitate intocmite de sefii de sectii/birouri/servicii, etc.

2. Colaboreaza la intocmirea planul anual de achizitii publice in functie de referatele de necesitate in
ultimul trimestru a anului in curs pentru anul urmator.

3. Solicita actualizarea planul de achizitii dupa aprobarea bugetului si in cursul anului in functie de
referatele de necessitate primite si finantarea aprobata,

4, Verificarea referatelor de necesitate aprobate inainte de initializarea procedurii de achizitie

5. Intocmirea referatelor privind constituirea comisiilor de intocmire a documentatiilor, documentatie
care trebuie sa contina, studiul de piata privind valoarea estimata, cerintele minime de clarificare,
criteriul de atribuire, formularele ce vor fi utilizate si strategia de contractare.

6. Publicarea anunturilor pentru consultarea pietei in SEAP conform legislatiei in vigoare.

7. Intocmirea notelor justificative de estimare a valorii achizitiilor si alegerea procedurii corespunzatoare
de: achizitie directa/procedura simplificata/negocieri fara publicarea in prealabil a unui anunt de
participare/licitatii deschise in functie de pragul valoric in vederea demararii procedurilor legale de
achizitie: medicamente, materiale sanitare, aparatura si echipamente medicale etc.

8. Intocmeste declaratia privind persoanele cu functie de decizie specific fiecarei proceduri in parte.

9. Anexeaza justificarea estimarii valorii achizitiei prin documente specific intocmite de comisia de
intocmire a documentatiilor (rapoarte SEAP, oferte furnizori, process verbal comisie de intocmire a
documentatiilor, etc.)

10. Initiaza achizitiile directe pe catalogul SEAP — v gl

11. Intocmirea strategiel de contractare impreuna cu comisia de mtocmlre a documentatiei stabilita prin
decizie interna pentru fiecare tip de achizitie pentru procedurile de achizitie

12, Intocmire DUAE (Document Unic de Achizitie European)

13. Stabileste formularele necesare procedurilor de achizitie.

14, Stabileste clauzele contractuale necesare procedurilor de achizitie (contract de furnizare/contract de
servicii/acord cadru/contract subsecvent, etc).

15. Intocmirea documentatiilor de atribuire pe site-ul rvove. e liciiatie.rs in baza strategiei de
contractare si atasarea documentelor necesare achizitiei.

16. Publica in SEAP anunturile de participare respectiv invitatiile de participare, dupa caz.

17. Se implica in toate fazele de desfasurare a procedurii (initiere, desfasurare, finalizare, incheiere
contract, respectiv de acte aditionale si documente constatatoare), conform reglementarilor in vigoare.

18. Coopereaza cu participantii la procedurile de achichizitie in vederea solicitarilor de clarificari (si
raspunde la termenul stabilit in documentatie cu ajutorul comisiei de intocmire a documentatiei)

19. Certifica prin semnatura realitatea datelor inscrise in documentele intocmite in cadrul aplicarii
procedurilor de achizitie publica.

20. Face parte din comisiile de evaluare a ofertelor .

21. Intocmeste procesele verbale de deschiderea a ofertelor

22. Intocmeste impreuna cu comisia de evaluare a ofertelor clasamentele intermediare

23. Solicita documentele asumate prin DUAE ofertantilor clasati pe locul 1 sau dupa caz celor clasati pe

2



ASSM:=

S sy SIS £l Serachior Rod cole Bacunei

SPITALUL CLINIC “NICOLAE MALAXA”

24,
25,

26.
27.
28.
29

30

primele 3 locuri

Intocmeste impreuna cu comisia de evaluare raportul procedurii

Intocmeste si transmite comunicarile ofertantilor castigatori/necastigatori/respinsi in  cadrul
procedurilor de atribuire.

Intocmeste Acordurile cadru/contractele de achizitie la termenele stabilite

Ia masurile necesare pentru semnarea contractelor de ambele parti la data stabilita pentru semnare.
Tine confidentialitatea documentelor prezentate la procedurile de achizitie.

Asigurd completarea dosarului achizifiei publice pani la faza de incheiere contract il numeroteaza si
intocmeste opis cu documentele existente in dosar dupa care il inainteaza Sefului de birou pentru
verificarea existentei documentelor mentionate in opis.

Publica in SEAP anunturile de atribuire a contractelor prin proceduri de proceduri simplificate/
negocieri fara publicarea in prealabil a unui anunt de participare/licitatii deschise etc.

31. Publica in SEAP notificari pentru achizitiile directe care nu sunt efectuate in SEAP cu valoare mai
mare de 13000 lei fara TVA.

32. Monitorizeaza asigurarea conditiilor de lucru pentru lucratorii unitatii si de dotare a locurilor de
munca in scopul existentei de conditii corespunzatoare de munca; - Tine evidenta contractelor
incheiate in raport cu comenzile si a cantitatilor ramase necomandate.

33. Inregistrarca Acordurilor cadru/contractelor de achizitie / comenazi, in programul implementat la nivel
de unitate privind evidenta lor.

34. Elaboreaza propunere de angajare din programul implementat la nivel de unitate pentru achizitiile
efectuate.

35, Preia atributiile colegilor care se afla in concediu: de odihna, medical etc.

36. Raspunde la toate solicitarile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor sarcini conform
fisei postului

37. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reiinoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul

38. Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daca este cazul, strategia anuala de
achizitii

39, Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
startegiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a
sirategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate

40. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege

41. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire

42. Realizeaza achizitiile directe

43, Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice

44, Realizeaza asigurarea ritmica cu materiale, alimente, medicamente, materiale sanitare , reactivi,
aparatura, instrumentar, utilaje, inventar moale, potrivit planului de aprovizionare preintampinarea de
stocuri supranormative, respectarea disciplinei contractuale, corelarea necesarului si a stocurilor
normate cu necesitatile spitalului

45. Analizeaza, imbunatateste si coreleaza necesarul de aprovizionat in colaborare cu
compartimentul financiar si cu nevoile sectiilor, laboratoarelor, compartimentelor , etc

46. Propune norme de stoc pentru materialele de intretinere, curatenie, impreuna cu serviciul
administrativ al spitalului, pe care le supune spre aprobare directorului financiar si comitetului
director si raspunde de respectarea lor

47. Adapteaza planul de aprovizionare in functie de modificarile intervenite in indicatorii de plan in
functie de evolutia stocurilor si nevoile nou aparute

48. organizeaza si participa la receptia cantitativa si calitativa a materialelor si taturor valorilor materiale
aprovizionate impreuna cu comisia de receptie a unitatii

49, Ta masuri pentru preintampinarea stocurilor supranormative si disponibile

50. Efectueaza raportéri saptdmanale a problemelor de aprovizionare ale spitalului
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51. Asigurarea amenajirilor si conditiilor igienico-sanitare conform normativelor a depozitelor si
magaziilor, avand o preocupare speciala pentru pregitirea obiectelor de conservare (butoaie, bidoane,
saci, containere etc )

52. Asigura receptionarea , manipularea §i depozitarea corespunzitoare a bunurilor

53. Asigurarea instruirii si respectirii normelor de protecfie a muncii §i a celor de igiend de citre
personalul din cadrul serviciului

54. Alte sarcini care nu pot fi prevazute, dar devin imperios necesare pentru buna desfasurare a activitatii

Compartimentului Achizitii Publice, Aprovizionare si Derulare Contracte

2. Atributii si sarcini generale ale postului

1.
2,

3.

W

10.
11.

12,

13.

14,

15.

16.
17.

Respecta cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde desfasoara activitatea;
Utilizeaza, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase, instalatiilor, utilajele, masinile,
aparatura si echipamentele de lucru,

Acorda ajutor atat cat este rational posibil oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

Desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana proprie sau alte persoane, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul
protectiei muncii primita de la angajatorul sau;

Respecta normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

Aduce la cunostinta de indata conducerii accidentele de munca suferite de propria persoana sau de alte
personae din institutie;

Coopereaza cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp cat
este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate compeienta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

Refuza intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.

Informeaza de indata conducerea despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut.

Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare.

Are obligatia de a se prezenta la servciu in deplina capacitate de munca.Este interzis venirea la serviciu
sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca.
Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora,orice
declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa,fara acordul conducerii .Se va abtine de la
orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in viogoare.

Cunoaste si 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.
Cunoaste si respecta R.O.F si R.O 1 al spitalului.

Cunoste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

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

P Cunoaste §i respectdi legislatia specifici in vigoare, conform postului si functiei detinute

» Privind aplicarea prevederilor Ordinudui MS nr. 1226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor
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tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitiifi medicale si a Metodologiei de culegere a '

datelor pentru baza nagionald de date privind deseurile rezultate din activitifi medicale.

- aplicd procedurile stipulate de codul de proceduri;

- aplicd metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile rezultate din
activitati medicale

Privind aplicarea prevederilor Legii nr. 307 Republicati®) din 12 iulie 2006 privind apdrarea tmpotriva

incendiilor, cu modificirile 5i completirile ulterioare

a) si cunoascd §i si respecte misurile de apiirare impotriva incendiilor, stabilite de administrator,
conducitorul institutiei, proprietar, producdtor sau importator, dupi caz;

b) s3 intretind si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru apararea impotriva
incendiilor, puse la dispozifie de administrator, conducatorul institutiei, proprietar, producitor sau
importator;

C) sa respecte normele de apirare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le organizeazi sau le
desfisoara;

d) sa aducd la cunostinta administratorului, conducétorului institutiei sau proprietarului, dupa caz, orice
defectiune tehnica ori altd situatie care constituie pericol de incendiu.

€) si respecte regulile si misurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostint3, sub orice forma, de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupi caz;

f) si utilizeze substantele periculoase, instalaiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institufiei, dupd caz;

g) si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor §i instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

h) si comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munci orice incélcare a normelor de
apdrare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situafii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum $i orice defectiune sesizati la sistemele §i instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

1) si coopereze cu salaratii desemnafi de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atribufii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizirii mésurilor de aparare
impotriva incendiilor;

J) si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc, in cazul apariiei oricirui pericol
iminent de incendiu;

k) si furnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informagiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

Privind aplicarea prevederilor Legii securitifii §i sindtdfii in muncd*) Nr. 319 din 14 iulie 2006, cu

modificlrile si completirile ulterioare:

a) sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea i instruirea sa, precum §i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald atdt propria persoand, cit §i alte persoane care pot f1 afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca.

b) si utilizeze correct masinile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase, echipamentele de transport i
alte mijloace de productie;

c) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i, dupa utilizare, si il tnapoieze sau si il
puni la locul destinat pentru péstrare;

d) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalafiilor tehnice $i
cladirlor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e) si comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea i sinitatea lucratorilor, precum si orice
deficienti a sistemelor de protectie;




f)

g)

h)

)

k)
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sd aducd la cunostinid conducitorului locului de muncid si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoani;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atit timp cit este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca $i inspectorii sanitari,
pentru protectia sanitAfii si securitdfii lucritorilor;

sa coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului s3 se asigure cd mediul de munci §i conditiile de lucru sunt sigure gi fard riscuri pentru
securitate g1 sindtate, in domeniul sdu de activitate;

masurile de aplicare a acestora;

si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari.

participd, daca este solicitat prin decizie scrisa, la cercetarea evenimentelor

la masurile necesare pentru a nu se modifica starea de fapt rezultata din producerea evenimentului
conform regulamentului de organizare si functionare a activitatii de securitate si sanatate in munca,
respectd planurile de securitate si sanatate in munca in cazul prezentei santierelor temporare sau mobile
{si insuseasca si sa respecte toate reglementarile care fac referire la sectoral lor de activitate din
regulamentul de organizare si functionare a activitatii de prevenire si protectie.

colaboreazi cu conducatorii locurilor de munca si cu angajatorul in vederea desfasurani activitatii in
bune conditii si a implementarii masurilor de protectie in unitate.

P Privind respectarea normelor de protecfie civild LEGE Nr. 481 Republicatd®) din 8 noiembrie 2004
privind protecfia civild, cu modificdvile si completitrile ulterioare,

a)
b)

sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
sd participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica.

> Rispunderea civild a personalului medical 5i a furnizorului de produse si servicii medicale, sanitare si
Jarmaceutice conform ORDIN Nr. 482%) din 14 martie 2007

Raspunde pentru prejudiciile produse in exercitarea profesiei si atunci cand isi depaseste competeniele,
cu exceptia cazurilor de urgenti in care nu este disponibil personal medical ce are competenta necesara.

> Privind managementul calitatii

2)
b)
c)
d)
€)
f)

respecta legislatia in vigoare referitoare la managementul calitatii precum si prevederile standardelor
ANMCS aplicabile in cadrul Spitaiului

respecta prevederile documentatiei sistemului de management al calitatii aplicabil in cadrul Spitalului
Clinic ,,Nicolae Malaxa”.

identifica neconformitatile din zona sa de activitate si intocmeste rapoartele de neconformitate /rapoartele
de actiuni corective/preventive

respecta procedurile operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare existente la nivelul
spitalului ,precum si prevederile legale generale incidente activitatii desfasurate, afisate in intranet

are obligatia de a consulta permanent informatiile legislative si procedurile operationale si de sistem si
protocoalele specifice in vigoare ,aplicabile activitatii in programul intranet existent la nivelul spitalului
participa la actiuni de perfectionare profesionala,se preocupa de actualizarea cunostintelor prin studiu
individual sau alte forme de educatie medicala continua , in conformitate cu cerintele postului

»  Responsabilititi privind raspunderea patrimoniali

I.

2.

Salariatii rispund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rispunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse angajatorului din vina i in legéitura cu munca lor;

Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau alte cauze neprevizute $i care nu puteau
fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului;

Cind paguba a fost produsii de mai multi salariati, cuantumul rispunderii fiecaruia se stabileste in raport
cu mésura in care a contribuit la producerea ei, respectiv conform prevederilor legale in vigoare
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4,

La incetarea contractului de munci, restituie integral i in buna stare bunurile incredintate pe inventar

Responsabilitdfi in raport cu echipamentele din dotare (aparatura pe care o utilizeazd)

1.

2.
3

Mentine materiale, uneltele, ustensilele, aparatele si echipamentele cu care lucreazi la standardele unei
bune functionéri;

Utilizeazd cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;

Respectd procedurile interne legate de utilizarea echipamentului si a aparaturii din dotarea si rispunde de
buna utilizare si intrefinere a aparaturii, instrumentarului §i inventarului cabinetului in care acorda
serviciile medicale;

Rispunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care isi desfasoard activitatea. Anunta orice defectiune apdruti sefului ierarhic
superior;

Mentine in stare de curdtenie aparatele si echipamentele cu care lucreazi;

Actualizeaza permanent cunogtintele profesionale si de utilizare a echipamentelor, aparatelor etc., prin
cursuri de perfectionare si alte forme de educatie continua.

Responsabilitati privind combaterea actelor de coruptie

L.

2.

7.

8.

Previne si inlatura furtul si delapidarea care apar ca urmare a sustragerii de bunuri, cum ar fi instrumentar
si medicamente de citre persoane fizice pentru vanzare, uz personal sau pentru a fi folosite in alte clinici;
Ia misuri de prevenire a distrugerii / avarierii in mod intentionat a aparaturii medicale §i instrumentelor
sanitare din organizatie, astfel incat acestea si fie indisponibile pacientilor, inclusiv in situatiile in care
acest lucru se produce cu scopul final de a comanda serviciile respective altor clinici sau de a redirectiona
pacientii céitre acestea, in scopul unor stimulente financiare sau "comisioane™;

Anuntd managementul despre orice fel de practici cu privire la constringerea pacientilor, In mod
frecvent, la plata unor sume informale catre anumite cadre medicale pentru servicii de ingrijire mai bune;
Are obligatia de a sprijini managementul §i de a implementa misurile anti-coruptie si de a nu tolera
practicile lipsite de etica si de a asigura protejarea cadrelor medicale / persoanelor care expun fapte de
coruptie medicali;

Nu are dreptul de a pretinde sau de a primi bani sau alte foloase care nu i se cuvin ori si accepte
promisiunea unor astfel de foloase, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul, in legitura cu
Incheierea unor contracte pentru furnizarea de bunuri si servicii, precum §i pentru includerea in aceste
contracte a unor clauze favorizante;

Manipularea, falsificarea inregistrarilor si modificarea ”dovezilor” in scopul mentinerii aparentei ca sunt
in conformitate cu normele de reglementare;

Falsificarea dovezilor din procesele juridice pentru a se obtine reducerea sau evitarea pedepsei.

Atribufii privind disciplina muncii (regulamente / proceduri de lucru / circuite functionale)

1.
2.

3
4.
5
6

@~

Cunoaste circuitele functionale;

Pastreaza secretul profesional, pdstreaza confidentialitatii informatiilor i a documentelor legate de
institutie

Respectd normele de etici i deontologie profesionald

Respecti st apard drepturile pacientului;

Respecti programul integral de lucru conform normelor interne ale organizatiei;

Are obligatia de a anunta departamentul resurse umane / seful ierarhic daci absenteaza de la locul de
muncd, in cazul in care beneficiazi de concedin medical din prima zi de incapacitate de muncd,
prezentand CCM pana la data de 05 a lunii urmatoare careia i-a fost acordat;

Iese din turd numai dupa predarea schimbului catre tura urmétoare;

Asigur3 condifiile de respectare a normelor de sindtate, securitate §i igiend in muncd, a normelor de
prevenire si stingere a incendiilor/cutremur si de actiune in caz de urgenid, a normelor de protectie a
mediului inconjuritor;

Solutioneazi problemele ce 1i sunt repartizate, in cel mai scurt timp $i anuntd superiorii ierarhici privind
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rezolvarea problemei;

Réspunde la solicitéri in timpul cel mai scurt, in functie de situatie si de termenul de finalizare/executie;

I se interzice categoric preluarea serviciului sub influenta alcoolului, a substantelor care pot produce
dependente sau consumarea de alcool sau astfel de substante fn timpul serviciului;

Pariseste organizatia in inferes personal sau de serviciu numai cu acordul sefului ierarhic sau a
conducerii acesteia;

Utilizeazd cu responsabilitate toate echipamentele pe care le exploateazi si sunt in fisa proprie de
inventar;

Are obligatia sd poarte ecusonul/legitimatia de serviciv/cartela de acces la vedere.

Imbunétitirea permanenti a pregatirii sale profesionale i de specialitate

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii sanitare

Adopta permanent un comportament in misurd s promoveze imaginea si interesele unitatii sanitare

Se implica in vederea solutiondrii situatiilor de crizi care afecteazi institutia

Trebuie 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.

Raspunde pentru prejudiciile produse in exercitarea profesiei si atunci cind 1si depigeste competentele,
cu exceptia cazurilor de urgenta in care nu ¢ste disponibil personal medical ce are competenta necesari

> Privind Clauzi de confidentialitate;

a)
b)

conform codulw etic al organizatiei profestonale care a eliberat certificatul de liberd practica;
conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu respectarea reglementarile
Regulamentului(UE) 679/2016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR";

D.

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationald internd:

T . Subordonat fatd de: Manager spital, Coordonator al Compartimentului
a) Relatii ierarhice: A = =
Achizitii, aprovizionare, derulare contracte
b) Relatii functionale: Colaboreazi cu toti salariatii din structurile spitalului.
c) Relatii de control: nu necesitd
d) Relatii de reprezentare: nu necesita
2. Sfera relationali externd: nu necesiti
" T T W )
cu a1.1t01.1t:it1 §1 1nstitugn nu necesiti
publice:
bq i fodl i .
ou organizalil nu necesitd
internationale:
¢. cu persoane juridice U necesita
private:
3. Delegare de atribulii si un alt salariat care indeplineste conditiile specifice postului
competenti

Este inlocuit de personal similar in grad profesional/functie similara astfel :
atributiile specifice nr 1 — 30 Ec IA

atributiile specifice nr 31 — 54 Ref Spec

Inlocuieste personal similar in grad profesional/functie similara astfel :
atributiile specifice nr 1 — 30 Ec IA
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agributiile specifice nr 31 — 54 Ref Spec

E. INTOCMIT DE:

1.Numele i prenumele

2.Functia de conducere

3. Semnitura

4. Data intocmirii

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI

1. Numele i prenumele

2. Semndtura

3. Data

G. CONTRASEMNEAZA

1. Numele gi prenumele 1. Numele si prenumele
ZFunc;ia 2 Functia

3. Semnatura 3. Semnatura

4. Data

* Functie de executie sau de conducere.

** T cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de
bacalaureat).

#%* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizafii prevazut/previzute de lege, dupi caz.

*=%% Doar in cazul functiilor de conducere.

**kxk Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoani in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de
a-§i indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fara plati,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le vafle vor
prelua prin delegare
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FISAPOSTULUI
Nr. 119

TITULAR

Strucura functionala -
Sectia/Comp./Lab./
Serviciu/Birou

Compartiment Achizitii, Aprovizionare, Derulare contracte

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*: de executie
2. Denumirea postului: Economist
3. Gradul//Treapta

profesional/profesionaldi: 1A

4. Scopul principal al postului

desfasurarea activitati in cadrul Compartimentului Achizitii Publice,
Aprovizionare si Derulare Contracte

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate™*:

Pregitire de specialitate
Studii superioare de lungé durati (diplomai de licenti);

2. Perfectiondri(specializiri):

Curs expert achizitii publice

3. Cunostinte de
operare/programare pe calculator
{recesitate si nivel):

cunogtinte operare P.C.

4. Limbi strdine (necesitate si
nivel) cunoscute:

Nu necesita/......
CUnoscute: ...

3. Abilitifi, calitdti §i aptitudini
nrecesare:

- stdpénirea legislatiei specifice postului;

- spirit practic §i organizatoric

- aptitudini de planificare $i organizare a activitatilor;

- adaptare la munci in echipd;

- capacitatea de adaptare la situatii de urgenta;

- atentie §i concentrare distributiva;

- empatie, capacitatea de a lucra cu camenii;

- echilbru emotional, putere de concentrare, rezistentd la stres;

- punctualitate, corectitudine, amabilitate

- aptitudini generale de invifare;

- comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta $i
respecta colaborarea

- spirit de echipa, solidaritate profesionali;

- comportament etic/integritate;

- instituirea actului decizional propriu;

- responsabilitate si eficienta personala;
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6. Ceringe specifice®**;

- Curs expert achizitii publice

7. Competenfa manageriald****
{cunogtinte de management,
calitdfi si aptitudini manageriale):

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Activitati specifice

1.

Primirea referatele de necesitate intocmite de sefii de sectii/birouri/servicii, etc.

2. Colaboreaza la intocmirea planul anual de achizitii publice in functie de referatele de necesitate in
ultimul trimestru a anului in curs pentru anul urmator,

3. Solicita actualizarea planul de achizitii dupa aprobarea bugetului si in cursul anului in functie de
referatele de necessitate primite si finantarea aprobata,

4. Verificarea referatelor de necesitate aprobate inainte de initializarea procedurii de achizitie

5. Intocmirea referatelor privind constituirea comisiilor de intocmire a documentatiilor, documentatie
care trebuie sa contina, studiul de piata privind valoarea estimata, cerintele minime de clarificare,
criteriul de atribuire, formularele ce vor fi utilizate si strategia de contractare.

6. Publicarea anunturilor pentru consultarea pietei in SEAP conform legislatiei in vigoare.

7. Intocmirea notelor justificative de estimare a valorii achizitiilor si alegerea proceduril corespunzatoare
de: achizitie directa/procedura simplificata/negocieri fara publicarea in prealabil a unui anunt de
participare/licitatii deschise in functie de pragul valoric in vederea demararii procedurilor legale de
achizitie: medicamente, materiale sanitare, aparatura si echipamente medicale etc.

8. Intocmeste declaratia privind persoanele cu functie de decizie specific fiecarei proceduri in parte.

9. Anexeaza justificarea estimarii valorii achizitiei prin documente specific intocmite de comisia de
intocmire a documentatiilor (rapoarte SEAP, oferte furnizori, process verbal comisie de intocmire a
documentatiilor, etc.)

10. Initiaza achizitiile directe pe catalogul SEAP - EEHE Pt

11. Intocmirea strategiei de contractare impreuna cu comisia de intocmire a documentatiei stabilita prin
decizie interna pentru fiecare tip de achizitie pentru procedurile de achizitie

12. Intocmire DUAE (Document Unic de Achizitie European)

13. Stabileste formularele necesare procedurilor de achizitie.

14. Stabileste clauzele contractuale necesare procedurilor de achizitie (contract de furnizare/contract de
servicii/acord cadru/contract subsecvent, etc).

15. Intocmirea documentatiilor de atribuire pe site-ul - v -iciigiico,i in baza strategiei de
contractare si atasarea documentelor necesare achizitiel.

16. Publica in SEAP anunturile de participare respectiv invitatiile de participare, dupa caz,

17. Se implica in toate fazele de desfasurare a procedurii {initiere, desfasurare, finalizare, incheiere
contract, respectiv de acte aditionale si documente constatatoare), conform reglementarilor in vigoare.

18. Coopereaza cu participantii la procedurile de achichizitie in vederea solicitarilor de clarificari (si
raspunde la termenul stabilit in documentatie cu ajutorul comisiei de intocmire a documentatiei)

19, Certifica prin semnatura realitatea datelor inscrise in documentele intocmite in cadrul aplicarii
procedurilor de achizitie publica.

20. Face parte din comisiile de evaluare a ofertelor .

21. Intocmeste procesele verbale de deschiderea a ofertelor

22. Intocmeste impreuna cu comisia de evaluare a ofertelor clasamentele intermediare

23. Solicita documentele asumate prin DUAE ofertantilor clasati pe locul 1 sau dupa caz celor clasati pe
primele 3 locuri

24. Intocmeste impreuna cu comisia de evaluare raportul procedurii

25. Intocmeste si__transmite comunicarile ofertantilor castigatori/necastigatori/respinsi _in cadrul
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26.
27.
28.
29.

30.

31

32.

33
34,

35.
36.

37

38.

39.

40.
41.
42,
43,

45.

46.

47.

48

49,
50.
51,

procedurilor de atribuire.

Intocmeste Acordurile cadru/contractele de achizitie la termenele stabilite

Ia masurile necesare pentru semnarea coniractelor de ambele parti Ia data stabilita pentru semnare,
Tine confidentialitatea documentelor prezentate la procedurile de achizitie.

Asigurd completarea dosarului achizitiei publice pand la faza de incheiere contract il numeroteaza si
intocmeste opis cu documentele existente in dosar dupa care il inainteaza Sefului de birou pentru
verificarea existentei documentelor mentionate in opis.

Publica in SEAP anunturile de atribuire a contractelor prin proceduri de proceduri simplificate/
negocieri fara publicarea in prealabil a unui anunt de participare/licitatii deschise etc.

Publica in SEAP notificari pentru achizitiile directe care nu sunt efectuate in SEAP cu valoare mai
mare de 13000 lei fara TVA.

Monitorizeaza asigurarea conditiilor de lucru pentru lucratorii unitatii si de dotare a locurilor de
munca in scopul existentei de conditii corespunzatoare de munca; - Tine evidenta contractelor
incheiate in raport cu comenczile si a cantitatilor ramase necomandate.

Inregistrarea Acordurilor cadrw/contractelor de achizitie / comenzi, in programul implementat la nivel
de unitate privind evidenta lor.

Elaboreaza propunere de angajare din programul implementat la nivel de unitate pentru achizitiile
efectuate.

Preia atributiile colegilor care se afla in concediu: de odihna, medical etc.

Raspunde 1a toate solicitarile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor sarcini conforin
fisei postului

Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reiinoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
coniractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul

Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daca este cazul, strategia anuala de
achizitii

Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire st a
startegiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a
strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate
Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege

Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire

Realizeaza achizitiile directe

Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice

. Realizeaza asigurarea ritmica cu materiale, alimente, medicamente, materiale sanitare , reactivi,

aparatura, instrumentar, utilaje, inventar moale, potrivit planului de aprovizionare preintampinarea de
stocuri supranormative, respectarea disciplinei contractuale, corelarea necesarului si a stocurilor
normate cu necesitatile spitalului

Analizeaza, imbunatateste si coreleaza necesarul de aprovizionat in colaborare cu
compartimentul financiar si cu nevoile sectiilor, laboratoarelor, compartimentelor , ete

Propune norme de stoc pentru materialele de intretinere, curatenie, impreuna cu serviciul
administrativ al spitalului, pe care le supune spre aprobare directorului financiar si comitetului
director si raspunde de respectarea lor

Adapteaza planul de aprovizionare in functie de modificarile intervenite in indicatorii de plan in
functie de evolutia stocurilor si neveile nou aparute

Organizeaza si participa la receptia cantitativa si calitativa a materialelor si tuturor valorilor materiale
aprovizionate impreuna cu comisia de receptie a unitatii

Ia masuri pentru preintampinarea stocurilor supranormative si disponibile

Efectueaza raportéri saptamanale a problemelor de aprovizionare ale spitalului

Asigurarea amenajirilor si condifiilor igienico-sanitare conform normativelor a depozitelor $i
magaziilor, avind o preocupare speciald pentru pregatirea obiectelor de conservare (butoaie, bidoane,
saci, containere etc )
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52. Asiguri receptionarea , manipularea si depozitarea corespunzitoare a bunurilor

53. Asigurarea instruirii $i respectdrii normelor de protectie a muncii §i a celor de igiend de catre
personalul din cadrul serviciului

54, Alte sarcini care nu pot fi prevazute, dar devin imperios necesare pentru buna desfasurare a activitatii
Compartimentului Achizitii Publice, Aprovizionare si Derulare Contracte

55. Raspunde de planificarea, organizarea, coordonarea, controlarea activitatii Compartimentului Achizitii
Publice, Aprovizionare si Derulare Contracte

56. Coordoneaza activitatea de elaborare a documentelor achizitiilor in conformitate cu metodologia
aferenta fiecarei modalitati de achizitie

57. Contrasemneaza raspunsuri la adrese/petitii din domeniul achizitii, transmise de persoane
juridice/fizice

58. Monitorizeaza permanent achizitiile efectuate conform Prograul anual al achizitiilor publice in vigoare

si face propuneri de modificare/completare a acestuia ori de cate ori constata ca este necesar

Asigura planificarea si contractaea produselor, serviciilor si lucrarilor necesarebunei desfasurari a

activitatii spitalului in concordanta cu necesitatile obiective ale acestuia si prevederile bugetare

existente

Evalueaza si monitorizeaza sistematic, pe parcursul indeplinirii sarcinilor de serviciu, activitatea

personalului coordonat

Raspunde de incarcarea echilibrata a atributiilor, stabilitae prin fisa de post pentru personalul

coordonat

62. Intocmeste fisele de post pentru personalul din cadrul compartimentului

63. Avizeaza pontajul

64. Avizeaza graficul concediilor de odihna pentru personalul din compartiment si-1 supune spre
contrasemnare superiorilor ierarhici

65. Intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul din
cadrul compartimentului

39

60

61

2. Atributii si sarcini generale ale postului

1.
2.

3.

9,

10.
11.

12,

Respecta cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde desfasoara activitatea;
Utilizeaza, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase, instalatiilor, utilajele, masinile,
aparatura si echipamentele de lucru;

Acorda ajutor atat cat este rational posibil oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

Desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana proprie sau alte persoane, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul
protectiel muncii primita de la angajatorul sau;

Respecta normele si instructiunile de protectie a muncit si masurile de aplicare a acestora,

Aduce la cunostinta de indata conducerii accidentele de munca suferite de propria persoana sau de alte
personae din institutie;

Coopereaza cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp cat
este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta peniru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

Refuza intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.

Informeaza de indata conducerea despre orice deficienta constatata san eveniment petrecut.

Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare.

Are obligatia de a se prezenta la servciu in deplina capacitate de munca.Este interzis venirea la serviciu
sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca,

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

13. Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normeler in viogoare.

14. Cunoaste si 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,

15. Cunoaste si respecta R.O.F si R.O.I al spitalului.

16. Cunoste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

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

Yy

Cunoaste §i respectd legislatia specificd in vigoare, conform postului si functiei detinute

Privind aplicarea prevederilor Ordinului MS nr. 1226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor

tehnice privind gestionarea degseurilor rezultate din activitdfi medicale §i a Metodologiei de culegere a

datelor pentru baza nafionald de date privind desenrile vezultate din activitifi medicale.

- aplici procedurile stipulate de codul de procedurs;

- aplicd metodologia de culegere a datelor pentru baza nationalad de date privind deseurile rezultate din
activitdfi medicale

Privind aplicarea prevederilor Legii nr. 307 Republicatd*) din 12 iulie 2006 privind apdrarea impotriva

incendiilor, cu modificdrile si completirile ulterioare

a) sa cunoascd gi si respecte masurile de apirare impotriva incendiilor, stabilite de administrator,
conducitorul institugiei, proprietar, producator sau importator, dupa caz;

b) si intrefing i s foloseasci, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apirarea fmpotriva
incendiilor, puse la dispozifie de administrator, conducitorul institutiei, proprietar, producitor sau
importator;

C} si respecte normele de apérare impotriva incendiilor, specifice activitifilor pe care le organizeazi sau le
desfasoard;

d) si aducd la cunogtinta administratorului, conducitorului institufiei sau proprietarului, dupd caz, orice
defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu.

€) sa respecte regulile $i masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunogting3, sub orice formi, de
administrator sau de conducitorul institutiei, dupé caz;

f) sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupd caz;

g) si nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor §i instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor;

h) sd comunice, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de munca orice incdlcare a normelor de
apérare fmpotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum $i orice defectiune sesizati la sistemele $i instalatiile de apérare impotriva incendiilor;

1) sa coopereze cu salariafii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atribuiii In domeniul aparirii impotriva incendiilor, in vederea realizéirii mésurilor de aparare
impotriva incendiilor;

J) si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricirui pericol
iminent de incendiu;

k) si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinjd, referitoare la
producerea incendiilor,
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» Privind aplicarea prevederilor Legii securitifii §i sindtiii in munci*) Nr. 319 din 14 iulie 2006, cu
modificiivile 5si completirile ulterioare:

a)

g

h)

sd is1 desfdgoare activitatea, Tn conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum §i cu instrucgiunile
primite din partea angajatorului, astfel incit sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atét propria persoand, cat i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munci.

sd utilizeze correct maginile, aparatura, uneltele, substantcle periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, s il inapoieze sau &3 il
puni la locul destinat pentru pastrare;

s4 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, In special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si 52 utilizeze corect aceste dispozitive;

s comunice imediat angajatorului sifsau lucritorilor desemnati orice sitnatie de muncd despre care au
motive Intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucritorilor, precum si orice
deficient3 a sistemelor de protectie;

sd aducd la cunostinid conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand,

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atit timp cit este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca gi inspectorii sanitari,
pentru protectia sanététii si securitdfi lucritorilor;

sa coopereze, atit timp ct este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucriitonii desemnati, pentru a permite
angajatorului s se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate i sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

s34 i5i insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii §i sandtatii In munca si
mdsurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

participd, daca este solicitat prin decizie scrisa, la cercetarea evenimentelor

ia masurile necesare pentru a nu se modifica starea de fapt rezultata din producerea evenimentului
conform regulamentului de organizare si functionare a activitatii de securitate si sanatate in munca.
respectd planurile de securitate si sanatate in munca in cazul prezentei santierelor temporare sau mobile
isi insuseasca si sa respecte toate reglementarile care fac referire la sectoral lor de activitate din
regulamentul de organizare si functionare a activitatii de prevenire si protectie.

colaboreaza cu conducatorii locurilor de munca si cu angajatorul in vederea desfasurarii activitatii in
bune conditii si a implementarii masurilor de protectie in unitate,

P Privind respectarea normelor de protectie civili LEGE Nr. 481 Republicati*) din 8 noiembrie 2004
privind protecfia civild, cu modificidrile 5i completirile ulterivare,

a)
b)

sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
53 participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica.

P Privind managementul calitatii

a)
b)
c)
d)

€)

respecta legislatia in vigoare referitoare la managementul calitatii precum si prevederile standardelor
ANMCS aplicabile in cadrul Spitalului

respecta prevederile documentatiei sistemului de management al calitatii aplicabil in cadrul Spitalului
Clinic ,,Nicolae Malaxa”,

identifica neconformitatile din zona sa de activitate si intocmeste rapoartele de neconformitate /rapoartele
de actiuni corective/preventive

respecta procedurile operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare existente la nivelul
spitalului ,precum si prevederile legale generale incidente activitatii desfasurate, afisate in intranet

are obligatia de a consulta permanent informatiile legislative si procedurile operationale si de sistem si
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protocoalele specifice in vigoare ,aplicabile activitatii in programul intranet existent la nivelul spitalului
f) participa la actiuni de perfectionare profesionala,se preocupa de actualizarea cunostintelor prin studiu
individual sau alte forme de educatie medicala continua , in conformitate cu cerintele postului

- Responsabilitdti privind rdspunderea patrimoniald

1. Salariatii rispund patrimonial, In temeiul normelor §i principiilor raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legiturd cu munca lor;

2. Salariatii nu rispund de pagubele provocate de forfa majora sau alte cauze neprevazute §i care nu puteau
fi inlaturate $i nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al serviciului;

3. Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul rispunderii fiecaruia se stabileste in raport
cu médsura in care a contribuit la producerea ei, respectiv conform prevederilor legale in vigoare

4, Laincetarea contractului de muncd, restituie integral si in buni stare bunurile incredintate pe inventar

P Responsabilitdti in raport cu echipamentele din dotare (aparatura pe care o utilizeazd)

1. Mentine materiale, uneltele, ustensilele, aparatele si echipamentele cu care lucreazi la standardele unei
bune functionéri;

2. Utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fari abuzuri;

3. Respecta procedurile interne legate de utilizarea echipamentului si a aparaturii din dotarea si rdspunde de
buna utilizare si intretinere a aparaturii, instrumentarului §i inventarului cabinetului in care acordd
serviciile medicale;

4. Rispunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care isi desfisoard activitatea. Anuntd orice defectiune aparutd gefului ierarhic
superior;

5. Mentine in stare de curitenie aparatele si echipamentele cu care lucreazi;

6. Actualizeaza permanent cunostiniele profesionale si de utilizare a echipamentelor, aparatelor etc., prin
cursuri de perfectionare si alte forme de educatie continud.

P Responsabilitdpi privind combaterea actelor de corupfie

1. Previne §i inlaturd furtul i delapidarea care apar ca urmare a sustragerii de bunuri, cum ar fi instrumentar
si medicamente de céire persoane fizice pentru vinzare, uz personal sau pentru a fi folosite in alte clinici;

2. Ia misuri de prevenire a distrugerii / avarierii in mod intentionat a aparaturii medicale $i instrumentelor
sanitare din organizatie, astfel incét acestea si fie indisponibile pacientilor, inclusiv in situatiile n care
acest lucru se produce cu scopul final de a comanda serviciile respective altor clinici sau de a redirectiona
pacientii citre acestea, in scopul unor stimulente financiare sau "comisioane’;

3. Anun{i managementul despre orice fel de practici cu privire la constrdngerea pacientilor, in mod
frecvent, la plata unor sume informale cétre anumite cadre medicale pentru servicii de Ingrijire mai bune;

4. Are obligatia de a sprijini managementul si de a implementa misurile anti-coruptie §i de a nu tolera
practicile lipsite de eticd si de a asigura protejarea cadrelor medicale / persoanelor care expun fapte de
coruptie medicali,

5. Nu are dreptul de a pretinde sau de a primi bani sau alte foloase care nu i se cuvin ori si accepte
promisiunea unor astfel de foloase, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul, in legéaturd cu

6. Incheierea unor contracte pentru furnizarea de bunuri §i servicii, precum si pentru includerea in aceste
contracte a unor clauze favorizante;

7. Manipularea, falsificarea inregistrarilor si modificarea ”dovezilor” in scopul mentinerii aparentei ¢ sunt
in conformitate cu normele de reglementare;

8. Falsificarea dovezilor din procesele juridice pentru a se obtine reducerea sau evitarea pedepsei.

W _Arwributii privind disciplina muncii (regulamente / proceduri de lucru / circuite functionale)
1. Cunoaste circuitele functionale;
2. Pastreazi secretul profesional, pastreaza confidentialitifii informatiilor i a documentelor legate de
institutie
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Respectd normele de etici si deontologie profesionala

Respecti i apard drepturile pacientului;

Respectd programul integral de Incru conform normelor interne ale organizatiei;

Are obligatia de a anunta departamentul resurse umane / seful ierarhic daci absenteaza de la locul de
muncd, in cazul in care beneficiazi de concediu medical din prima zi de incapacitate de munca,
prezentand CCM pana la data de 05 a lunii urmatoare careia i-a fost acordat;

Iese din turd numai dupa predarea schimbului cétre tura urmétoare;

Asigurd conditiile de respectare a normelor de sinitate, securitate §i igiend In munci, a normelor de
prevenire §i stingere a incendiilor/cutremur §i de actiune in caz de urgentd, a normelor de protectie a
mediului inconjurator;

Solutioneaza problemele ce i sunt repartizate, in cel mai scurt timp si anuntd superiorii ierarhici privind
rezolvarea problemei;

Raspunde la solicitdni in timpul cel mai scurt, in functie de situatie si de termenul de finalizare/executie;

I se interzice categoric preluarea serviciului sub influenta alcoolului, a substantelor care pot produce
dependente sau consumarea de alcool sau astfel de substante in timpul serviciului;

Pirdseste organizatia in interes personal sau de serviciu numai cu acordul sefului ierarhic sau a
conducerli acesteia;

Utilizeazd cu responsabilitate toate echipamentele pe care le exploateazi si sunt in fisa proprie de
inventar,

Are obligatia s poarte ecusonul/legitimatia de serviciv/cartela de acces la vedere.

fmbunititirea permanenta a pregitirii sale profesionale si de specialitate

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii sanitare

Adoptd permanent un comportament in masura s3 promoveze imaginea §i interesele unitatii sanitare

Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteazi institutia

Trebuie 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.

Raspunde pentru prejudiciile produse in exercitarea profesiei si atunci cand isi depaseste competentele,
cu exceptia cazurilor de urgenta in care nu este disponibil personal medical ce are competenta necesara

P Privind Clauzii de confidentinlitate:

a)
b)

conform codului etic al organizatiei profesionale care a eliberat certificatul de libera practici;
conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu respectarea reglementarile
Regulamentului(UE) 679/2016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR";

D.

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relafionaldi internd:

- . Subordonat fatd de; Manager spital, Coordonator al Compartimentului
a) Relatii ierarhice: o o
Achizitii, aprovizionare, derulare contracte

b) Relatii functionale: Colaboreazi cu toti salariatii din structurile spitalului.

¢) Relatii de control: nu necesitd

d) Relatii de reprezentare: nu necesita
2. Sfera relafionald externd: nu necesitd

a. cu autorititi §i institutii .

. ; nu necesiti
publice:
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b. cu organizatii

. ; nu necesita
internationale:
¢. cu persoane juridice .
. nu necesiti
private:

3. Delegare de atributii si
| competents

un alt salariat care indeplineste conditiile specifice postului

E st¢ inlocuit de personal similar in grad profesional/functie similara astfel :
atributiile specifice nr 1 — 43 Ref Spec

atributiile specifice nr 44 — 65 Ref Spec

Inlocuieste personal similar in grad profesional/functie similara astfel :
atributiile specifice nr 1 — 30 Ref Spec

atributiile specifice nr 31 — 54 Ref Spec

E. INTOCMIT DE:

1.Numele $i prenumele

2.Functia de conducere

3. Semnatura

4. Data intocmirii

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI

1. Numele $i prenumele

2. Semnatura

3. Data

G. CONTRASEMNEAZA

1. Numele si prenumele

2. Functia

3. Semnatura

4, Data

* Functie de executie sau de conducere.

#% In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora {atestate cu diploma de absolvire sau

diplomi de bacalaureat).

*%% Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupa caz.
#¥*%* Doar In cazul functiilor de conducere.

*Hdekk Se yor trece atribufiile care vor fi delegate cétre o altd persoand in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca,

delegatii, concediu fird plati, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica atributiile, precum $i numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare




