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APROBAT,
MANAGER GENERAL
DR. DORICE ALBU
FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA
NR.
A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
NIVELUL POSTULUI [ EXECUTIE ]

DENUMIREA POSTULUI [ ECONOMIST

GRADUL/TREAPTA PROFESIONAL/PROFESIONALA| DEBUTANT

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI [ Asigurd desfasurarea activitatii specifice de ]

achizitii publice

NUMELE SI PRENUMELE TITULARULUI [ ]

Serviciului Aprov. Achizitii Pub, Op Ec — Finan / Contab. Transp. Adm.
UNITATE /LOCATIE / COMPARTIMENT Paza, Protectia Muncii, PSI Evidenta Militara, Aparare Civila, Intret si

Reparatie Instalatii si Cladirii - Statia Centrald Piatra Neamt.

NUMELE SI PRENUMELE SUPERIORULUI
DIRECT

FUNCTIA SUPERIORULUI DIRECT [ SEF SERVICIU ]
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B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. STUDII DE SPECIALITATE: UNIVERSITARE

2. PERFECTIONARI (SPECIALIZARI): -

3. CUNOSTINTE DE OPERARE/PROGRAMARE PE CALCULATOR (NECESITATE SI
NIVEL):WINDOWS, OFFICE, SEAP

4. ABILITATI, CALITATISI APTITUDININECESARE: abilitati de comunicare, de calcul,
de interactiune cu ceilalti, operativitate, rigurozitate si eficienta in indeplinirea sarcinilor
de serviciu precum §i respectarea termenelor stabilite specifice achizitiilor, abilitati de
utilizare a echipamentelor informatice si a programelor specifice activitatii economice,
gandire analitica, abordarea etica, disponibilitatea de a invata continuu, abilitati
organizatorice §i operativitate in desfdasurarea activitatii, etc...

5. CERINTE SPECIFICE - diploma de licentd; concurs pentru ocuparea postului.

1. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI OCUPAT IN STATUL DE

FUNCTII:

Salariatul cu atributii de achizitii,  participd la planificarea, organizarea si derularea
proceselor de achizitie, intocmirea si gestionarea documentatiilor aferente, precum si la urmarirea
aproviziondrii cu materiale consumabile, obiecte deinventar si mijloace fixe, in functie deatributiile
stabilite, asigurd, dupa caz, evidenta scripticd a bunurilor achizitionate si urmareste concordanta
documentelor de achizitie cu documentele de receptie si evidenta contabild, in limitele
responsabilitatilor stabilite prin fisa postului.Intocmirea notelor de intrare-receptie si constatare de
diferente a produselor;

o Participd la planificarea, organizarea si desfdsurarea activitatilor de achizitii publice, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice si ale normelor metodologice
de aplicare, cu modificarile si completarile ulterioare.

o Primeste, analizeazd si centralizeaza referatele de necesitate si solicitarile de achizitii
transmise de compartimentele institutiei, verificand existenta informatillor necesare initierii
achizitiilor, inclusiv specificatiile tehnice, cantitatile, termenele de livrare si justificarea necesitatii.

o Participd la elaborarea, actualizarea si monitorizarea Programului anual al achizitiilor publice
si, dupd caz, a strategiei anuale de achizitie publicd, pe baza necesitatilor transmise de
compartimentele de specialitate.

o Participa la identificarea modalitdtilor de achizitie si la stabilirea calendarului estimativ al
achizitiilor, in conformitate cu prevederile legale si procedurile interne.

 Efectueaza cercetdri de piatd, solicita, colecteaza si analizeaza oferte de pret si alte informatii
relevante privind operatorii economici, produsele si serviciile, precum si conditiile de livrare si
prestare, in vederea fundamentarii valorii estimate a achizitiilor.

o Realizeaza incadrarea obiectului achizitillor in codurile CPV corespunzatoare, potrivit
reglementarilor aplicabile.

« Intocmestesi gestioneazi documentele aferente achizitiilor directesi procedurilor de atribuire,
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cu respectarea cerintelor legale si a procedurilor interne.

e Participd la elaborarea documentatiilor de atribuire, in colaborare cu compartimentele de
specialitate si cu persoanele desemnate.

« Intocmeste referatele de necesitate privind serviciul din care face parte si verifica referatele
primite din cadrul institutiei;

o Gestioneaza activitdtile aferente procedurilor de achizitie publica prin intermediul platformei
electronice SEAP si redacteazd sau transmite documentele privind publicitatea achizitiilor, in
conformitate cu prevederile legale si cu atributiile repartizate;

« Participd la desfasurarea achizitiilor directe si a procedurilor de atribuire, inclusiv in cadrul
echipelor sau comisiilor desemnate prin actele administrative ale conducerii institutiei, dupa caz.

o Intocmeste si gestioneazi corespondenta cu operatorii economici, inclusiv solicitarile de
clarificari si raspunsurile aferente, precum si comunicarile privind rezultatul procedurilor de
atribuire, cu respectarea termenelor si cerintelor legale.

o Centralizeaza ofertele primite si sprijind analiza comparativd a acestora, cu respectarea
specificatiilor, cerintelor si criteriilor stabilite.

o Participd la intocmirea documentelor privind rezultatul achizitiilor si la pregétirea contractelor
sau comenzilor, in colaborare cu compartimentele si persoanele responsabile.

o Urmareste, din punct de vedere administrativ si documentar, derularea contractelor de
achizitie publicd pentru care 1i sunt repartizate atributii si semnaleaza conducerii eventualele
intarzieri, neconformitati sau probleme constatate.

o Colaboreazd cu compartimentele solicitante si celelalte structuri ale institutiei pentru
clarificarea necesitatilor, urmarirea stadiului achizitillor si asigurarea corectitudinii i
completitudinii documentelor aferente, fard a prelua atributiile specifice contabilitatii sau receptiei
bunurilor si serviciilor.

o Intocmeste si actualizeaza evidente, situatii centralizatoare si raportiri privind activitatea de
achizitii publice, la solicitarea conducerii institutiei sau potrivit obligatiilor legale.

o Asigurd organizarea, evidenta, pregatirea pentru arhivare, arhivarea si pastrarea documentelor
aferente achizitiilor publice, in format fizic si electronic, cu respectarea prevederilor legale si a
procedurilor interne.

o Urmareste respectarea prevederilor legale, a procedurilor interne si a termenelor aplicabile
activitatilor de achizitii publice aflate in responsabilitatea sa si semnaleazd conducerii
neconformitatile identificate.

e Raspunde de corectitudinea, completitudinea si calitatea lucrarilor si documentelor Intocmite,

« Respecta obligatiile de confidentialitate si normele privind evitarea conflictelor de interese,
precum si prevederile Regulamentului intern si ale celorlalte reglementari aplicabile institutiei.

e Respecta normele privind securitatea si sandtatea in munca, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 319/2006 si cu reglementarile interne aplicabile.

o Isi insuseste si actualizeazi cunostintele profesionale necesare indeplinirii sarcinilor de
serviciu.
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 Colaboreaza cu sefii serviciilor sicompartimentelor institutiei pentru solutionarea problemelor
legate de activitatea de achizitii publice si pentru indeplinirea sarcinilor repartizate.
« Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere.

C!. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILIT. A TILE PRIVIND SCIM - CONTROL INTERN
MANAGERIAL / CONSILIER DE ETICA /PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL/PERSOANA RESPONSABILA CU TRANSMITEREA DECLARA TIILOR
DE AVERE SI INTERESE / STRUCTURA DE SECURITATE / COMISIA PENTRU
PROBLEME DE APARARE / ORGANIZAREA CONTROLULUI FINANCIAR
PREVENTIV /ETC.

a) respectd procedurile si protocoalele implementate in cadrul Serviciul de Ambulantd
Judetean Neamt;

b) asigurd comunicarea interna si externa aga cum este stabilit acest lucru de catre conducerea
unitdtii privind promovarea in afara unitdtii a sistemului de management al calitdtii care
functioneaza in unitate.

c¢) respecta codul etic aprobat la nivelul unitatii.

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

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

f) propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre

avizare;

g) participa la identificarea si evaluarea vulnerabilitatilor care pot afecta desfasurarea in
conditii de legalitate, transparenta si eficientd a proceselor de achizitie publicd;
h) face propuneri in vederea eleborarii programului privind dezvoltarea SCIM din cadrul SAJ

Neamt.
1) respecta decizia unitatii, circuitul documentelor si normele privind acordarea vizei de

Control Financiar Preventiv Propriu.

C2.  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, apartindnd 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 informati;
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b) este interzisd 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 Ambulanti Neamt In cazul in care va incilca prevederile
normative privind protectia datelor cu caracter personal, a datelor confidentiale sau a celor sensibile
salariata raspunde, potrivit legii, administrativ, disciplinar, material, civil ori penal, in raport cu
gravitatea faptei.

¢) raspunde de organizarea si realizarea arhivarii documentelor pe care le creeazd/genereaza
si asigura 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
consimtamantul explicit sau daca legea o cere in mod expres.

f) raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le pastreaza si
manipuleaza ;

g) raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sau
indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu ;

C3. ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATEA MUNCII SI PREVENIRE SI
STINGERE INCENDII ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATEA MUNCII SI
PREVENIRE SI STINGERE INCENDII
1. Obligatiile lucratorilor pe linie de securitate si sanatate in munca - Conform L egii
nr. 319/ 2006 SSM — cap. 1V, art. 22, art.23
Art. 22 Fiecare lucrator trebuie sd isi desfdsoare 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.
Art. 23(1) In mod deosebit in scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22, lucratorii au
urmatoarele obligatii:
a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii,in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;
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d) sa comunice 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;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,atat timp cat este
necesar,pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;

g) sa coopereze, atat 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 securitate si sanatate,in domeniul sau de
activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

1) sadea relatile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari

(2) Obligatiile prevazute la alin.(1) se aplica,dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de
munca,potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

2.

OBLIGATIILE _ LUCRATORILOR __IN DOMENIUL APARARII IMPOTRIVA

INCENDIILOR CONFORM LEGII __NR. 307 DIN 12/07/2006 PRIVIND APARAREA

IMPOTRIVA INCENDIILOR ART.22

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau
de conducatorul institutiei, dupa caz;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de
aparare impotriva incendiilor;

sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii iIn domeniul apararii Tmpotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sa actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
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- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

C* SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. SFERA RELATIONALA INTERNA:
a) RELATII IERARHICE:
— SUBORDONAT FATA DE: Manager, Director Economic, Sef
Serviciu
b) RELATII FUNCTIONALE: cu toate compartimentele din unitate
2. SFERA RELATIONALA EXTERNA:
a) CU AUTORITATISI INSTITUTII PUBLICE: Ministerul Sinitatii, si
Institutile Publice din localitate si judet
b) CU PERSOANE JURIDICE PRIVATE: Partenerii unitatii.

3. DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA:

In situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
este inlocuit delegandu-se totodata toate atributiile persoanelor nominalizate din cadrul Serviciului
Aprov. Achizitii Pub, Op Ec — Finan / Contab. Transp. Adm. Paza, Protectia Muncii, Psi Evidenta
Militara, Aparare Civila, Intret si Reparatie Instalatii si Cladiri —de cdatre un specialist din cadrul
serviciului

4. PROGRAMUL DE LUCRU SI1 CONDITIILE ACESTUIA :

1. 8 ore pe zi si suplimentar cand este necesar pentru efectuare de lucrdri urgente. La
solicitarea angajatorului salariata poate efectua munca suplimentara. Munca suplimentara
nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta majora sau
pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident.

2. respecta programul de lucru si folosirea integrala a timpului de lucru,

se interzice parasirea postului de lucru in timpul programului.

4. In situatia in care intervin evenimente deosebite (ex : CM, etc.) care il impiedica sa se

(98]

prezinte la program este obligatoriu sa anunte in timp util (imediat cand s-a creat situatia
care il impiedica sa ajunga la serviciu), seful ierarhic, nu se accepta concedii fara plata
sau concedii de odihna retroactive cu exceptia cazurilor cand a anuntat telefonic
imposibilitatea de a veni la lucru;
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Conditiile materiale
1. Ambientale : nu lucreaza in conditii deosebite
2. Deplasari : se deplaseaza in afara institutiei in relagiile cu subunitagile si cu institutiile
publice in localitate sau judet.
3. Spatiu : Serviciu Aprov. Achizitii Pub, Op Ec — Finan / Contab. Transp. Adm. Paza,
Protectia Muncii, PSI Evidenta Militara, Aparare Civila, Intret si Reparatie Instalatii si
Cladirii, magazii.

Conditii de formare profesionald

1. Participa la cursuri de specialitate, programe de perfectionare profesionala si dezvoltare
personald, conferinte, seminarii, workshop-uri si alte forme de instruire, in vederea
actualizarii cunostintelor, dezvoltarii competentelor si cresterii calitdtii activitdtii
desfasurate;

2. Este obligat sa participe la cursurile de perfectionare profesionald, programele de
dezvoltare personala organizate sau aprobate de institutie, precum si la alte forme de
instruire, testele si evaludrile profesionale organizate de institutie. De asemenea, are
obligatia de a participa la toate sedintele la care este convocat, cu exceptia situatiilor in
care se afld In concediu de odihna, concediu medical sau alte absente legal aprobate.

3. Isi actualizeazi permanent cunostintele profesionale si legislatia specifici domeniului
achizitiilor publice.

2. CRITERII DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE
INDIVIDUALE CONFORM OMS NR. 974/2020:

Calificativul (1 —5)

Criterii de evaluare a performantei — -
Minim |Maxim

1. Cunostinte si experienta profesionala 1 5
2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu ) 5
prevazute in fisa postului

3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate 1 5

4. Asumarea responsabilitdtilor prin receptivitate, disponibilitate la efort
suplimentar, perseverentd, obiectivitate, disciplind
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 5

Calificativul evaluarii:
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MINISTERUL SANATATII
SERVICIUL DE AMBULANTA JUDETEAN NEAMT
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a) nesatisfacator: 1,00 — 2,00;
b) satisfacator: 2,01 — 3,50;
¢) bine: 3,51 — 4,50;

d) foarte bine: 4,51 — 5,00.

Perioada de evaluare a performantelor (1 an): anual.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca,
putand fi reinnoita ori de cate ori este necesar. Modificirile ulterioare vor fi anuntate prin
anexe la prezenta fisa de post;

indeplineste si alte sarcini transmise verbal sau in scris de citre conducerea unitatii, in
conformitate cu activitatea pe care o desfasoara si cu actele normative in vigoare;

Réspunde de executarea sarcinilor pe care le are in limitele prevederilor legale si cu
respectarea tuturor actelor normative in vigoare in acest domeniu de activitate;

Raspunde de rezolvarea prompta si eficienta a tuturor problemelor care sunt inscrise in
fisa postului;

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunziatoare a sarcinilor de serviciu
raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Prezentul document se constituie anexa la contractul individual de munca si a fost intocmit
in 2 (doua) exemplare originale, unul pentru salariat, unul pentru dosarul sidu de personal.

INTOCMIT

SEMNATURA
DATA INTOCMIRII

LUAT LA CUNOSTINTJDE CATRE OCUPANTUL POSTULUI :

NUMELE SI PRENUMELE
SEMNATURA
DATA
COORDONATOR
COMPARTIMENT RUNOS,
SEMNATURA
DATA INTOCMIRII
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