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FISA POSTULUI

Anexa la Contractul individual de munca

NUMELE SI PRENUMELE TITULARULUI:

I UNITATEA: SERVICIUL DE AMBULANTA JUDETEAN NEAMT

II. DENUMIREA POSTULUI: ECONOMIST IA

LOCUL DE MUNCA: Serviciul: Serviciul Aproviz., achizitii publice, operatiuni economico-
financiare/ contabile, transport, administrativ, paza, protectia muncii, PSI, evidenta militara, ap.

civild, intretinere si reparatii instalatii si cladiri — Statia Centrali Piatra Neamt.

NUMELE SI PRENUMELE SUPERIORULUI DIRECT:

FUNCTIA SUPERIORULUI DIRECT: SEF SERVICIU



mailto:info_sajnt@yahoo.com

V.

CERINTE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

a) Diploma de licenta in specialitatea stiinte economice

b) vechime Tn specialitate: 6 ani si sase luni;

C) concurs pentru ocuparea postului

AN

RELATII
1. ierarhice:

a) este subordonat Sefului Serviciului Aproviz., achizitii publice, operatiuni economico-
financiare/ contabile, transport, administrativ, paza, protectia muncii, PSI, evidentd militara, ap.
civila, intretinere si reparatii instalatii si cladiri , Directorului Economic, Managerului General;

2. functionale:
interne: cu alti angajati din cadrul compartimentului;,
externe: Ministerul Sanatatii, alte institutii;

de colaborare: cu toate compartimentele din unitate.

DESCRIEREA POSTULUI:

Scopul general al postului:

Efectueaza activitatile specifice de achizitii publice ale SAJ Neamt, conform legislatiei in vigoare.
Obiectivele postului:

- Planificarea strategica a achizitiilor in cadrul SAJ Neamt;

- Gestionarea procesului de achizitie la SAJ Neamt;

- Optimizarea cheltuielilor publice;

......

- Asigurarea transparentei, competitivitatii si dezvoltarii continue a activitatii de achizitii publice.
IV. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului:

Solicita si proceseaza lunar transmiterea referatelor de necesitate privind achizitiile de catre
compartimentele SAJ Neamt, efectueazd consolidarea acestei informatii si pregdteste un raport
consolidat lunar.

Realizeaza punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV - Common Procurement Vocabulary CPV), a produselor si
serviciilor ce fac obiectul contractelor de achizitie publica pe care le gestioneaza.

Pregateste datele si informatiile necesare si Intocmeste raportarea trimestriala,

Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate
de celelalte compartimente/ birouri / servicii din cadrul Serviciului de Ambulanta Neamt;



Publica in Sistemul Electronic de Achizitii Publice SICAP/SEAP, extrase din Programul Anual al
Achizitiilor Publice (PAAP) al SAJ Neamt, precum si orice modificare asupra acestuia.
Monitorizeaza calendarul procedurilor de atribuire stabilit prin Programul Anual al Achizitiilor
Publice (PAAP) al SAJ Neamt si intocmeste trimestrial o informare scrisd privind modul de
respectare al calendarului procedurilor de atribuire stabilit prin PAAP.

In efectuarea activitatilor specifice de achizitii publice ale SAJ Neamt, pentru care este
responsabil(d) sau in care este implicat(d) indeplineste urmatoarele atributii specifice:

Intocmeste strategia de contractare aferenti achizitiilor SAJ Neamt pe care le deruleaza, dupa caz.
o Selecteaza modalitatea optima de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa
sau, dupa caz, prin utilizarea uneia din procedurile de atribuire: licitatie deschisa, restransa,
procedura simplificata, concursul de solutii .

Elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii
publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor, respectiv monitorizarea internd a procesului de
achizitii, tinand seama de termenele legale prevadzute pentru publicare anunturilor, depunerea
candidaturilor/ ofertelor, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor/
ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta procedura.

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice.

Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire prevazute in legislatia privind achizitiile publice,
dupa caz.

Intocmeste proiectul contractului de achizitie de bunuri/servicii pe care il supune analizei,
verificarii, avizarii si aprobari,

Face parte din comisiile de evaluare a achizitiilor publice organizate de SAJ NEAMT, atét ca
membru/membra, cat si ca presedinte al comisiei de evaluare, dupa caz

Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza elaborarea documentatiei de atribuire (cu exceptia caietelor
de sarcini) in colaborare cu compartimentele SAJ NEAMT interesate in achizitionarea de produse
sau servicii pentru achizitiile in care este nominalizat ca responsabil(a) cu achizitia, dupa caz,
Publica in SEAP documentatia de atribuire in vederea validarii de catre Autoritatea Nationala a
Achizitiilor Publice (ANAP), pentru procedurile de atribuire pe care le deruleaza, dupa caz
Redacteaza si transmite spre publicare in SICAP/SEAP, pe site-ul web al SAJ] NEAMT, in
Jurnalului Oficial al Uniunii Europene, Monitorul Oficial sau prin alte mijloace de publicare (dupa
caz) anunturile de intentie, anunturi de participare simplificate, anunturi de atribuire in
conformitate cu prevederile legale pentru procedurile de atribuire pe care le deruleaza

Intocmeste si publici in SICAP/SEAP, pe site -ul web al SAJ NEAMT, in Jurnalului Oficial al
Uniunii Europene, Monitorul Oficial sau prin alte mijloace de publicare (dupa caz) raspunsurile la
solicitarile de clarificare - nsotite de intrebarile aferente - primite de la operatorii economici,
ludnd masuri pentru a nu dezvalui identitatea celui care a solicitat clarificarea respectiva

In cazul in care procedura de achizitie este supusa verificirii observatorilor desemnati din cadrul
ANAP pune la dispozitia acestora prin platforma SICAP/SEAP intreaga documentatie de atribuire
in format electronic precum si toate documentele intocmite in timpul evaluarii ofertelor, pentru
obtinerea Avizului conform neconditionat pentru fiecare etapd de evaluare (evaluare etapa
Document Unic de Achizitie European - DUAE, evaluare etapa tehnica, evaluare etapa financiara,
etapa evaluare documente justificative indeplinire DUAE si Raport procedurd) . In cazul emiterii
de catre observatorii ANAP a wunui aviz conform conditionat pune in aplicare
observatiile/remedierile propuse de catre acestia sau dacd nu este de acord declanseaza procedura
concilierii conform prevederilor legale,

Intocmeste procesele -verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor privind analiza DUAE si a
documentelor depuse pentru indeplinire DUAE, procesele -verbale ale sedintelor de evaluare a
ofertelor privind analiza propunerilor tehnice, procesele -verbale ale sedintelor de evaluare a
ofertelor privind analiza propunerilor financiare pentru procedurile de atribuire pe care le
deruleaza,

Intocmeste si transmite ofertantilor, dupi caz, solicitrile de clarificiri stabilite in cadrul sedintelor
de evaluare cu privire la ofertele depuse .
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Publicd in SICAP/SEAP raportul procedurii in sectiunile specifice disponibile in sistemul
informatic, semnat cu semnatura electronica extinsd, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un
furnizor de servicii de certificare acreditat,

Verifica si colaboreaza la intocmirea comunicarilor privind rezultatul procedurii de achizitie in

conformitate cu prevederile legale

Transmite in SICAP/SEAP operatorilor economici comunicdrile privind rezultatul procedurii de

achizitie in conformitate cu prevederile legale

Publica in SICAP/SEAP contestatiile ce au fost primite / depus e in termen de maxim o (1) zi

lucratoare de la primirea contestatiei

Dupa comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, la cererea ofertantilor participanti la

procedura, asigura accesul neingradit la Raportul procedurii de atribuire, precum si la informatiile

din cadrul documentelor de calificare, propunerilor tehnice si/sau financiare care nu au fost
declarate de cdtre ofertanti ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de
proprietate intelectuald, intr -un termen ce nu poate depdsi o (1) zi lucratoare de la data primirii

cererii .

In cazul in care a fost depusa contestatie, transmite in termenele stabilite la Consiliul National de

Solutionare a Contestatiilor (CNSC), copii dupa documentele solicitate si:

- Contribuie activ, in functie de expertiza personald, la indeplinirea masurilor dispuse de
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC);

- Publica in SICAP/SEAP decizia CNSC 1in termen de cinci ( 5 ) zile de la data primirii, fara
referire la informatiile pe care operatorii economici le precizeazd in ofertd ca fiind
confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuala .

Intocmeste si pastreazi in mod organizat dosarul de achizitie publici, care cuprinde toate

activitatile desfasurate in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele

intocmite/primite de SAJ Neamt in cadrul procedurii de atribuire;

Publica prin  mijloace electronice  denumirea si  datele de identificare ale

ofertantului/candidatului/subcontractantului, in termen de maximum cinci ( 5) zile de la expirarea

termenului -limita de depunere a solicitarilor de participare/ofertelor, cu exceptia persoanelor

fizice, in cazul carora se publicd doar numele conform prevederilor legale .

Completeaza si publica prin mijloace electronice formularul de integritate privind instituirea unui

mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a contractelor de

achizitie publica pentru fiecare procedura de achizitie initiatd, Tn maxim cinci ( 5 ) zile de la
expirarea termenului limita de depunere a ofertelor si pe tot parcursul deruldrii procedurii conform
prevederilor legale;

Asigurd accesul la dosarul achizitiei publice, acces care se realizeaza cu respectarea termenelor si

procedurilor prevazute de reglementdrile legale privind liberul acces la informatii de interes

public, in masura in care aceste informatii nu sunt confidentiale, clasificate sau protejate de un
drept de proprietate intelectuald, potrivit legii;

Intocmeste documentatia pentru returnarea garantiilor de participare sau a garantiilor de buni

executie la finalizarea contractelor;

Intocmeste si transmite dosarul achizitiei spre verificare de catre autorititile de management

implicate si raspunde la solicitarile de clarificari cu privire la procedura de achizitie,

Aplicd si finalizeaza achizitiile directe cu respectarea procedurilor de lucru privind achizitiile

directe prin:

- publicarea unui anunt publicitar in SICAP/SEAP, pe site -ul web al SAJ NEAMT, in
Jurnalului Oficial al Uniunii Europene, Monitorul Oficial sau prin alte mijloace de publicare,
dupa caz;

- consultarea catalogului electronic publicat in SICAP/SEAP

- transmiterea de invitatii pentru depunere de oferte, la solicitarea compartimentelor din SAJ

NEAMT;

- realizarea cumpararilor directe din catalogul electronic;

- notificare/finalizare achizitii in SICAP/SEAP, pe site-ul web al SAJ NEAMT, in Jurnalului

Oficial al Uniunii Europene, Monitorul Oficial sau prin alte mijloace de publicare, dupa caz;

- realizarea achizitiilor directe;
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- tinerea evidentei achizitiilor directe si completarea notelor de comanda

Raspunde de confidentialitatea datelor privind achizitiile publice ale SAJ NEAMT, in
conformitate cu prevederile legale, regulamentele interne ale SAJ NEAMT si cu instructiunile
primite;

Raspunde de confidentialitatea datelor privind achizitiile publice ale SAJ NEAMT, in
conformitate cu prevederile legale, regulamentele interne ale SAJ NEAMT si cu instructiunile
primite.

Participa, dupa caz, la implementarea proiectelor cu finantare externd nerambursabild, precum si a
celor finantate prin Planul National de Redresare si Rezilienta (PNRR) al Romaniei, in echipele de
proiect numite prin decizie,

Propune, alege, adapteazd, evalueaza si foloseste in activitatea curentd proceduri, metode,
standarde, tehnici si instrumente privind procedurile de achizitii publice

Furnizeaza expertiza tehnica, asistenta si recomandari privind procedurile de achizitii publice catre
functiile de conducere sau de executie din compartimentele din SA] NEAMT

Participa la sesiunile de pregatire profesionald organizate la nivelul serviciului, pentru a asigura
mentinerea si imbunatatirea cunostintelor profesionale proprii

Asigurd o comunicare adecvata, prin metode de comunicare scrisd, discutii si feedback la nivelul
serviciului precum si intre acest serviciu si alte compartimente din cadrul SAJ NEAMT si/sau
partenerii institutionali.

Réspunde de corectitudinea de fond si de form a a lucrarilor pe care le Intocmeste

Faciliteaza cooperarea si lucrul in echipa la nivelul Serviciului prin comunicare si informare
permanenta a personalului serviciului .

Identificd si propune concret factorii de risc si imbunatateste metodele de lucru la nivelul
conducerii serviciului, pentru a maximiza utilizarea eficientd a timpului de lucru si a resurselor in
atingerii obiectivelor institutionale

Asigurd identificarea si rezolvarea problemelor aparute in derularea activitatilor curente in care
este implicat(d) si informeaza la timp superiorii ierarhici despre problemele aparute pe care nu le
poate rezolva la nivelul sau,

Participd, in calitate de presedinte / membru desemnat, la comisiile de inventariere organizate la
nivelul Serviciului de Ambulanta Judetean Neamt.

Identificd permanent si transmite atat la nivelul Serviciului cat si catre superiorii ierarhici date si
informatii privind bunele practici, standarde, si legislatia aplicabila activitatii de achizitii publice a
SAJ NEAMT.

Respecta dispozitiile Regulamentului European nr. 679/2016 si a Legii nr. 190/2018 privind
masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice n ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Respecta regulile de disciplina a muncii in unitate, secretul de serviciu, loialitate fata de unitate;
Are obligatia ca cel putin din 2 in 2 ore sa verifice corespondenta de pe e-mailurile pe care le
foloseste,

Indeplinirea atributiilor nu este limitativa, iar titularul postului va executa si alte sarcini, ori de
cate ori este necesar, la solicitarea conducerii unitatii

Preia toate atributiile, sarcinile, lucrarile si responsabilitatile din fisa postului cand persoana

responsabila din cadrul serviciului cu atributii de achizitii se afla in concediu si in situatia in care
titularul postului se afla in imposibilitatea de a -si indeplini atributiile de serviciu (spre exemplu:
concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare etc.), toate atributiile sale mentionate in sectiunea anterioara vor fi preluate
de catre persoana mai sus amintita,

Intocmeste, arhiveaza si pastreaza dosarul de achizitii si alte documente specifice serviciului din

care face parte, respectand prevederile legislative in vigoare in ceea ce priveste arhivarea.



VIl. DESCRIEREA RESPONSABILITATILOR POSTULUI
A. Responsabilitati cu privire la activitatea desfasurata :
v 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

NI NERNEEN

Réspunde disciplinar material sau penal dupa caz pentru prejudiciile aduse SAJ Neamt datorita
nerespectarii legislatiei in vigoare din sfera sa de activitate,
v Respectd normele de SSM si PSI conform legislatiei in vigoare si rispunde de buna intretinere si

utilizare a echipamentelor de calcul cu care lucreaza.

B. Responsabilitati de imbunatatire :
- ldentifica si propune masuri de optimizare a activitatii privind achizitiile publice la nivelul SAJ
Neamt,

- duce la indeplinire masurile de imbunatatire stabilite de catre SAJ Neamt

C. Responsabilitati cu privire la relatiile interpersonale

v' Serveste cu responsabilitate interesele Serviciului de Ambulanta Judetean Neamt, ale
conducatorilor si salariatilor acestuia;

v Asigura un climat de colaborare atat in compartiment cat si cu celelalte compartimente;

v" Promoveaza respectul reciproc , transparenta si corectitudinea, folosirea unui limbaj civilizat atat
cu colegii cat si cu persoanele din afara institutiei;

v" 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 / serviciului si institutiei.

v Va aduce la cunostinta si va discuta cu seful ierarhic , orice initiativa menita sa duca 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 personald 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 curdtenia la locul de munca;

b) respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;

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

d) informeaza seful ierarhic despre activitatea proprie .

F. RESPONSABILITATI PRIVIND MANAGEMENTUL CALITATII:

a) raporteazd managementului de la cel mai Tnalt 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) asigurd comunicarea interna si externa asa cum este stabilit acest lucru de catre conducerea
unitatii privind promovarea 1n afara unitatii a sistemului de management al calitatii care functioneaza in
unitate.

d) respecta codul etic aprobat la nivelul unitatii.

G.  RESPONSABILITATI IN DOMENIUL SCIM - CONTROL INTERN
MANAGERIAL:

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

b) elaboreaza impreuna cu specialistii de compartiment proceduri pentru activitatile ce sunt
necesar a fi procedurate in vederea asigurarii dezvoltarii controlul intern/managerial la nivelul structurii
din care face parte;

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

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

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

f) monitorizeaza si coordoneaza activitatea privind SCIM in cadrul serviciului;

g) face propuneri in vederea eleborarii programului privind dezvoltarea SCIM din cadrul SAJ
Neamt.



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

a) isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

b) este obligat sa respecte si sa aplice prevederile pe linie de securitate si sanatate in munca si
situatii de urgenta, conform legislatiei in vigoare.

c¢) raspunde si are obligatia s respecte Normele de tehnica securitatii muncii, situatiilor de urgenta
si capacitatii de raspuns §i 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, instalatiilor tehnice si
cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

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

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

1) coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri
pentru securitatea si sdndtatea in domeniul sau de activitate;
masurile de aplicare a acestora;

k) da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca.

l. iN SCOPUL PREVENIRII INCENDIILOR, ANGAJATUL ARE OBLIGATIILE:
a) s cunoasca §i 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 instalatiilor, aparatelor, dispozitivelor si altor mijloace de protectie Impotriva incendiilor prin
dotarea locului de munca;

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 Tmprejurari de naturd sa provoace
incendii;

d) sé 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) s intretind 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 cunostintd de dispozitiile legale cu privire la protectia informatiilor confidentiale, inclusiv a
datelor cu caracter personal, apartinind Servicului de Ambulantd Judetean Neamt, si se angajeaza sa
pastreze cu strictete confidentialitatea acestor date, sd 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 informatii;

b) este interzisa scoaterea din unitate, divulgarea sau transmiterea documentelor sau datelor si
informatiilor, indiferent de suportul pe care sunt stocate acestea, fard aprobarea Managerului General al
Servicului Judetean de Ambulantd 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 creeazd/genereaza si
asigurd securitatea documentelor prevazute de lege, in format scris si electronic;

d) divulgarea fard 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 natura a aduce 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

consimtdmantul explicit sau daca legea o cere in mod expres.

VIIl. CONDITIILE POSTULUI

a. Timpul de munca - 8 ore pe zi.



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

Munca suplimentard se compenseazd prin ore libere platite in urmatoarele 90 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

e Participa la cursuri de formare profesionala sau dupa caz efectueaza studiu individual in

vederea imbunatatirii cunostintelor profesionale.

IX. GRAD DE AUTONOMIE
a. Autoritate asupra altor posturi: salariatii din cadrul Serviciului Aproviz., achizitii publice,
operatiuni economico-financiare/ contabile, transport, administrativ, paza, protectia muncii,

PSI, evidenta militara, ap. civild, Intretinere si reparatii instalatii si cladiri;

b. Delegare:
e Inlocuieste pe :

— alt persoana din cadrul Serviciului Aproviz., achizitii publice, operatiuni economico-
financiare/ contabile, transport, administrativ, paza, protectia muncii, PSI, evidenta
militard, ap. civild, Intretinere si reparatii instalatii si cladiri;

e Este inlocuit de : alta persoana din cadrul Serviciului Aproviz., achizitii publice, operatiuni
economico-financiare/ contabile, transport, administrativ, paza, protectia muncii, PSI, evidentd

militara, ap. civila, intretinere si reparatii instalatii si cladiri.

X. COMPETENTE:
e Cunoasterea la nivel profesionist a legislatiei de specialitate
e Abilitati de comunicare
e Memorie vizuala
o Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
e Capacitate de a lucra in echipa, autoorganizare si punctualitate
e Discernamant si capacitate de rezolvare a problemelor, asumare a responsabilitatii

e Rezistenta la volumul de munca, stres si adaptabilitate
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o Integritate si etica profesionala

e Disciplina si comportament decent

XIl. CRITERII DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE

INDIVIDUALE:

Potrivit OMS 974/2020

Criterii de evaluare a performantei

Calificativul (1 -5)

Minim  |Maxim

1. Cunostinte si experienta profesionala 1 5
2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu

prevazute in fisa postului ! >
3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate 1 5
4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort

suplimentar, perseverenta, obiectivitate, disciplina ! °
5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu

incadrarea in normative de consum ' >
6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate 1 5
7. Conditii de munca 1 5
Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare 1 )

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.
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XI1. Perioada in care se realizeaza evaluarea performantelor

Evaluare anuala.

Semnatura superiorului ierarhic

Vizat
Compartiment RUNOS

Semnatura titularului postului

AM PRIMIT UN EXEMPLAR DATA

SEMNATURA
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