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FISA POSTULUI

Anexa la Contractul individual de munca nr. .......ccceceeeervecevrssseenns

NUMELE $§| PRENUMELE TITULARULUL:

I.  UNITATEA: SERVICIUL DE AMBULANTA JUDETEAN NEAMT

.  DENUMIREA POSTULUL: ECONOMIST IA

GRADUL PROFESIONAL AL OCUPANTULUI POSTULUI: ECONOMIST
POZITIA iN COR: 263102

LOCUL DE MUNCA: COMPARTIMENT MISCARE S| EXPLOATARE AUTO, ATELIER INTRETINERE Sl
REPARATII AUTO, REVIZIE TEHNICA STATIA CENTRALA PIATRA NEAMT - Statia Centrald P. Neamt.

NIVEL IERARHIC : EXECUTIE

FUNCTIA SUPERIORULUI DIRECT: DIRECTOR TEHNIC



mailto:info_sajnt@yahoo.com

lll.  CERINTE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

- Diploma de licenta in stiinte economice

- 6 anisi6luni vechime in specialitate;

- Certificat atestare cunostinte calculator;
- Certificat atestare expert achizitii publice;

- concurs pentru ocuparea postului.

Iv. RELATII
1. ierarhice:
a) este subordonat Directorului Tehnic;
2. functionale:
interne: cu alti angajati din cadrul compartimentului;
externe: Ministerul Sanatatii, alte institutii;
de colaborare: cu toate compartimentele din unitate.
V. DESCRIEREA POSTULUI:

Scopul general al postului: Realizarea calitativa si in termen a lucrarilor incredintate, indeplinirea la
termen si in conformitate cu dipozitiile legale a obligatiilor legale privind atributiile de serviciu, calitatea raportarilor si
a informarilor, intocmirea corectd si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anuale in functie de cerinta
respectivd, organizarea si asigurarea desfasurarii activitatii necesare pentru indeplinirea atributiilor de serviciu din
cadrul SAJ NEAMT

Obiectivele postului: organizarea, coordonarea si controlul activitatii privind exploatarea rationala si la
parametrii optimi a mijloacelor de transport din dotarea SAJ Neamt, in scopul realizarii sarcinilor de transport si

asistenta medicala de urgenta;

VI. DESCRIEREA ATRIBUTIILOR SPECIFICE POSTULUI:

1. Urmareste circuitul foilor de parcurs si instruieste conducatorii auto cu completarea acestora.

2. Intocmeste pontajele lunare ale conducatorilor auto din cadrul SAJ NEAMT - statia centrala si
contrasemneaza pontajele lunare ale conducatorilor auto din substatile SAJ NEAMT intocmite de
catre persoanele desemnate cu intocmirea acestora si vizate de medicii coordonatori pe statii.

3. Stabileste determinarea consumului mediu de combustibil conform normelor legale impreuna cu
comisia desemnata prin decizie.

4. Centralizeaza referatele de necesitate in vederea intocmirii Cererii de finantare pentru bunuri si

servicii- Anexa 1C- la nivel de compartiment
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Tine evidenta sumelor alocate pe articole bugetare, la nivel de compartiment, comparativ cu
necesarele de consum si actualizeaza datele la fiecare modificare

Intocmeste comenzile pentru produsele, lucrarile si serviciile solicitate, dupa aprobarea referatului
de catre Managerul General al unitatii;

Intocmeste planul de aprovizionare cu carburanti, lubrefianti, acumulatori, anvelope, pe care-|
supune spre aprobare conducerii unitatii.

Este membru in comisia tehnica de constatare a defectiunilor autosanitarelor din dotarea SAJ
NEAMT.

Verifica corectitudinea datelor inscrise in foile de parcurs si actelor insotitoare ale acestora, modul de
confirmare, daca s-au inscris in foile de parcurs aspecte negative de catre organele de control
autorizate.

Planifica intocmeste si urmareste intocmirea corecta a documentatiei necesara achizitiilor publice,
indiferent de procedura utilzata, in ceea ce priveste compartimentul .

Urmareste utilizarea eficienta a fondurilor in procesul de achizitie in ceea ce priveste specificul
compartimentului, in deplin acord cu promovarea concurentei intre competitori;

Este obligat sa anunte directorul tehnic si managerul general al unitatii de orice eveniment produs
in activitatea parcului auto in termenul cel mai scurt.

Centralizeaza si elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pana la sfarsitul ultimului trimestru
al anului in curs, program ce cuprinde totalitatea contractelor /acordurilor — cadru pe care Serviciul
de Ambulanta Neamt intentioneaza sa le incheie in decursul anului urmator pe baza necesitatilor si
prioritatilor compartimentului;

Stabileste obiective de produse, lucrari si servicii, gradul de prioritate al necesitatilor identificate la
nivelul compartimentului

Participa in calitate de membru in comisiile in care a fost nominalizat de conducerea unitatii si pentru
care a luat la cunostinta.

Asigura securitatea informatiilor si a documentelor cu care lucreaza;

Raspunde de respectarea documentatiei S.S.M. aplicabila in sectorul sau de activitate, de
implementare a masurilor tehnice de protectia mediului si a actiunilor manageriale care vizeaza
imbunatatirea performantelor de mediu;

Respecta legislatia si instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca si S.U.;

Respecta si aplica legislatia in vigoare aferenta postului, precum si prevederilor Contractului colectiv
de munca aplicabil;

Duce la indeplinire dispozitiile date de catre conducerea entitatii.

Rezolva orice alte sarcini, referitoare la activitatea desfasurata, date de seful ierarhic superior;
Raspunde de eventualele daune sau penalitati produse in legatura cu activitatea sa.

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca.



24. Respecta Regulamentul Inten si Regulamentul de Organizare si Functionare.

25. Ori de cate ori este nevoie rezolva si alte probleme cu caracter specific postului i pregatirii care i se
repartizeaza de catre conducerea unitatii.

26. Prezentele sarcini nu sunt limitative, ele putand fi completate in functie de necesitatile unitatii sau
actelor normativelor in vigoare.

27. Desfasoara activitati privind acordarea vizei de CFP

28. Gestioneaza activitati din sfera administrativa precum SSM si PSI

29. Participa la inventarierea anuala a patrimoniului sau ori de céte ori este necesar

30. Participa la organizarea sistemului informational al unitatii, urmarind folosirea cat mai eficienta a
informatiilor prelucrate.

31. Are obligatia ca cel putin din doua in doua ore sa verifice corespondenta electronic folosita.

Iv. DESCRIEREA RESPONSABILITATILOR POSTULUI
A. Responsabilitati cu privire la activitatea desfasurata :
— Raspunde de intocmirea corecta si in termen a raportarilor, de acuratetea si realitatea informatiilor furnizate.
— Raspunde de corectitudinea si calitatea intocmirii lucrarilor rezultate;
— Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor din Serviciu
— Raspunde de imbunatatirea permanenta a cunostintelor, competentelor si/sau abilitatilor personale (insusirea
obligatorie a dispozitiilor legale si a normelor de lucru in domeniu financiar-contabil)
— Raspunde de operarea la timp a documentelor de evidenta
— Raspunde disciplinar, material sau penal dupa caz pentru prejudicile aduse SAJ Neamt, datorita
nerespectarii legislatiei in vigoare din sfera sa de activitate.
B. Responsabilitati de imbunatatire :
- [dentifica si propune masuri de optimizare a activitatii de achizitii de bunuri, lucrari si servicii publice;
- duce la indeplinire masurile de imbunatatire stabilite de catre SAJ Neamt
C. Responsabilitati cu privire la relatiile interpersonale
- Serveste cu responsabilitate interesele Serviciului  de Ambulanta Judetean Neamt, ale
conducatorilor si salariatilor acestuia.
- Asigura un climat de colaborare atat in compartiment cat si cu celelalte compartimente
— Promoveaza respectul reciproc , transparenta si corectitudinea, folosirea unui limbaj civilizat atat cu
colegii cat si cu persoanele din afara institutiei
— Respecta competenta profesionala a colegilor, acorda consideratie drepturilor si intereselor celorlalti
ca si celor proprii, va munci impreuna cu acestia pentru a sustine si promova obiectivele compartimentului si
institutiei.
- Va aduce la cunostinta si va discuta cu seful ierarhic , orice initiativa menita sa aduca la cresterea

eficientei muncii, a imbunatatirii conditiilor de munca sau a evolutiei institutiei pe toate planurile.



D. RESPONSABILITATI PRIVIND GESTIONAREA BUNURILOR AFLATE SUB INVENTAR:

a) utilizeaza si raspunde de gestionarea bunurilor aflate pe fisa personala de inventar;

b) pastreaza in cele mai bune conditii echipamentele, materialele si obiectele de inventar din dotare
aflate in gestiune pe fisa sa personala.

C) Informeaza imediat pe cei responsabili cu privire la orice defectiune in functionarea aparaturii si
echipamentelor cu care lucreaza.

E. RESPONSABILITATI PRIVIND ATRIBUTIILE ADMINISTRATIVE ALE POSTULUI:
a) mentine ordinea si curatenia la locul de munca;
b

C

)
) respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;

) raspunde de buna utilizare si intrefinere a intregului inventar al sau;

d) informeaza seful ierarhic despre activitatea proprie .

F. RESPONSABILITATI PRIVIND MANAGEMENTUL CALITATII:

a) raporteaza managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarea sistemului de management al
calitatii si despre orice necesitate de imbunatatire;

b) respecta procedurile si protocoalele implementate in Serviciul de Ambulanta Judetean Neamt;

C) asigura comunicarea interna si externa asa cum este stabilit acest lucru de catre conducerea unitaji
privind promovarea in afara unitatii a sistemului de management al calitatii care functioneaza in unitate.

G. RESPONSABILITATI IN DOMENIUL SCIM - CONTROL INTERN MANAGERIAL:

a) asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;

b) elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii dezvoltarii
controlul intern/managerial la nivelul structurii din care fac parte;

c) identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice
structurii din care fac parte;

d) evalueaza gradul de risc pentru activitaile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice;

e) propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare;

H. RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA S| SANATATEA IN MUNCA SI SITUATII DE
URGENTA: FIECARE LUCRATOR TREBUIE SA:

a) isi desfasoara 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 muncg;

b) este obligat sa respecte si sa aplice prevederile pe linie de securitate si sanatate in munca si situatji de
urgenta, conform Legii nr. 319/2006, H.G. nr. 1425/2006, H.G. nr. 955/2010, H.G. nr. 1048/2006, Legii nr. 307/2006,
Legii nr. 481/2004 si Ordinul M.A.1. nr. 163/2007;

c) raspunde si are obligatia sa respecte Normele de tehnica securitatii muncii, situatiilor de urgenta si
capacitatii de raspuns si sa participe la toate instructajele impuse in acest sens;



d) utilizeaza corect masinile, echipamentele, aparatura, substantele periculoase (rareori), etc.;

e) utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare are obligatia sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

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

g) comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

h) aduce la cunostinta conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

i) coopereaza, atét timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitatea si
sanatatea in domeniul sdu de activitate;

j) isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitaji si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;

k) da relatjile solicitate de catre inspectorii de munca.

l. N SCOPUL PREVENIRII INCENDIILOR, ANGAJATUL ARE OBLIGATIILE:

a) sa cunoasca si sa respecte normele generale de prevenire si stingere a incendiilor si a celor specific
locului de munca, a regulilor de autoaparare impotriva incendiilor, a modului de functionare si utilizare a instalatjilor,
aparatelor, dispozitivelor si altor mijloace de protectie impotriva incendiilor prin dotarea locului de muncg;

b) sa participe la instructajul si actiunile pentru prevenirea incendiilor, precum si la exercitiile si aplicatiile
practice;

c) sa anunte imediat sefii ierarhici despre existenta unor imprejurari de natura sa provoace incendii;

d) sa respecte in unitate si la locul de munca regulile privind fumatul precum si a celor privitoare la
executarea unor lucrari sau operatiuni sau folosirea unor mijloace care pot provoca incendii (sudura, foc deschis,
modificari la instalatiile, utilajele si aparatele tehnologice si de incalzire, scule necorespunzatoare);

e) sa verifice obligatoriu locul de munca la inceperea programului de lucru si la terminarea acestuia, in
vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole si cauze de incendiu;

f) sa intrefina in buna stare de utilizare mijloacele de prevenire a incendiilor de la locul de munca.

J. RESPONSABILITATI PRIVIND PROTECTIA INFORMATIILOR CONFIDENTIALE SI A DATELOR
CU CARACTER PERSONAL.:

a) ia cunostinta de dispozitjile legale cu privire la protectia informatiilor confidentiale, inclusiv a datelor cu
caracter personal, apartinand Servicului Judetean de Ambulantd Neamt, si se angajeaza s& pastreze cu strictete

confidentialitatea acestor date, sa respecte intocmai normele legale cu privire la evidenta, manipularea, transferul si



protectia datelor cu caracter personal ce i-au fost incredintate, inclusiv dupa incetarea activitatilor care presupun
accesul la aceste informatji;

b) este interzisa scoaterea din unitate, divulgarea sau transmiterea documentelor sau datelor si informatiilor,
indiferent de suporul pe care sunt stocate acestea, fara aprobarea Managerului General al Servicului Judetean de
Ambulanta Neamt In cazul in care va incilca prevederile normative privind protectia datelor cu caracter personal, a
datelor confidentiale sau a celor sensibile salariatul/a raspunde, potrivit legii, administrativ, disciplinar, material, civil
ori penal, in raport cu gravitatea faptei.

c) raspunde de organizarea si realizarea arhivarii documentelor pe care le creaza/genereaza si asigura
securitatea documentelor prevazute de lege, in format scris si electronic;

d) divulgarea fara drept a unor date care i-au fost incredintate sau de care a luat la cunostinta in virtutea
profesiei ori functiei daca fapta este de naturd a a duce prejudicii (materiale sau morale) unei persoane se
pedepseste in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e) informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care persoana isi da consimtaméantul
explicit sau daca legea o cere in mod expres.

V. CONDITIILE POSTULUI

a. Timpul de munca - 8 ore pe zi.

La solicitarea angajatorului salariatji pot efectua munca suplimentara, in afara duratei normale a timpului de
munca saptamanal.

Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa

efectuarea acesteia

b. Programul de lucru: 08,00-16,00
c. Conditiile materiale

o Ambientale: nu lucreaza in conditii deosebite

o Deplasari: se deplaseaza in afara institutiei in relatiile cu subunitatile si cu institutiile publice, in
localitate sau judet.

o Spatiu: birou

d. Conditii de formare profesionala

¢ Participa la cursuri de specialitate, seminari.
V.  GRAD DE AUTONOMIE

a. Autoritate asupra altor posturi: salariatii din cadrul COMPARTIMENTULUI MISCARE S| EXPLOATARE
AUTO, ATELIER INTRETINERE SI REPARATII AUTO, REVIZIE TEHNICA
b. Delegare:
e Inlocuieste pe : alt specialist din cadrul COMPARTIMENTULUI MISCARE $I EXPLOATARE AUTO,
ATELIER INTRETINERE S| REPARATII AUTO, REVIZIE TEHNICA.
e Este inlocuit de : alt specialist din cadrul COMPARTIMENTULUI MISCARE S| EXPLOATARE AUTO,
ATELIER INTRETINERE SI REPARATII AUTO, REVIZIE TEHNICA

VI. COMPETENTE:
e Cunoasterea la nivel profesionist a legislatiei de specialitate
o Abilitati de comunicare



Memorie vizuala

Echilibru emotional, constanta in atitudine

Capacitate de autoorganizare si punctualitate

Discernamant si capacitate de rezolvare a problemelor, asumare a responsabilitatii
Rezistenta la volumul de munca si stres

Disciplina si comportament decent

Vill.  CRITERII DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE:

Calificativul (1 - 5)

Criterii de evaluare a performantei — -
Minim Maxim

1. Cunostinte si experienta profesionala 1 5

2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributjilor de serviciu prevazute in fisa 1
postului

5
3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate 1 5
5

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd, obiectivitate, disciplina

5. Inteqsitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in 1 5
normative de consum
6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate 1 5
7. Conditjii de munca 1 5
Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare 1 5
Calificativul evaluarii:
a) nesatisfacator: 1,00 — 2,00;
b) satisfacator: 2,01 — 3,50;
c) bine: 3,51 - 4,50;
d) foarte bine: 4,51 - 5,00.
Perioada de evaluare a performantelor (1 an): anual.
Sef ierarhic superior,
Director tehnic
Avizat
Sef Birou RUNOS
EC. CLAUDIA BAICU
Titular post,

Am semnat 2 (douad) exemplare i am primit (1) un exemplar

Am luat la cunostinta



Data:




