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1. Serviciul (compartimentul) in care este prevazut postul:

SERVICIUL ADMINISTRATIV, ACHIZITII PUBLICE,
CONTRACTARE, APROVIZIONARE , TRANSPORT
- Spitalul General CF Galatj

2. Cerintele postului:

2.1. Studii necesare:

- pregatire de baza:

Studii superioare

- specializ&ri, perfectionari:

2.2. Domenii profesionale:

Administrativ

2.3. Experienta (stagiu) necesara (necesar) executérii
operatiunilor specifice postului:

6 ani si 6 luni vechime in specialitate

- in domeniul (specialitatea postului):

- perioada necesara initierii in vederea executrii
operatiunilor specifice postului:

2.4. Cunostinte speciale solicitate de post:

- abilitatea de comunicare

- diversitatea operatiunilor complexe de efectuat

- necesitatea unor aptitudini deosebite

- cunoasterea legislatiei specifice postului si aplicarea acesteia

2.5. Calitéti personale, aptitudini speciale solicitate de
post:

2.6. Limbi straine:

3. Descrierea atributiilor:

Conform anexei

4. Relatji:

4.1. ierarhice;

- de subordonare:

- are in subordine:

4.2. functionale:

4.3. de colaborare;

X

4.4. de reprezentare:

5. Limite de competenta:

Conform anexei

6. Responsabilitatea implicata de post:

- pastrarea confidentialitatji

6.1. Responsabilitate privind conducerea, coordonarea
unor structuri, echipe, proiecte etc.

Conform anexei

6.2. Responsabilitatea fundamentarii pregatirii luarii unor
decizii, pastrarea confidentjalitatji

Conform anexei

Intocmit de:
Numele si prenumele: Insp.Sp.Violeta Irimia
Functia : Sef Serviciu Admjnisjrativ A.P.C.A.T.
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SPITALUL GENERAL CF GALATI
SERVICIUL ADMINISTRATIV,
ACHIZITII PUBLICE , CONTRACTARE ,
APROVIZIONARE, TRANSPORT

DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI VACANT :
Economist IA - ACHIZITII PUBLICE

ATRIBUTII:

® seinformeazi si aplica legislatia in vigoare, in momentul executiei oricarei sarcini de serviciu;

e intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea /reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul

» claboreazi si, dupd caz, actualizeazi, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritdtii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, dacd este cazul, strategia anuald de
achizitii

* elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a strategiei de
contractare, pe baza necesititilor transmise de compartimentele de specialitate;

e indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previdzute in legislatia aplicabila
din domeniul de activitate;

* aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica

® completeaza formularul de intergritate pe site ANI, pentru procedurile de atribuire pentru care legislatia
prevede acest lucru
constituie si pastreaza dosarul achizitiei
realizeaza achizitiile directe, repartizate de seful de serviciu

e informeaza compartimentele interne, in vederea monitorizarii de catre acestea, a contractele atribuite prin
proceduri de atribuire sau cumparari directe, dupa caz.

e publica in SICAP anunturile, invitatiile, anunturile de atribuire a contractelor, documentele constatatoare,
notificarile, etc., in termenele prevazute de legislatia privind achizitiile publice

® raporteaza, dupa caz, contractele atribuite, conform legislatiei aplicabile unitatii (raportari la Ministerul
Transporturilor si Infrastructurii (in fiecare zi de vineri, lunar, trimestrial), Ministerul Sanatatii( in termen
de 7 zile de la finalizarea contractelor mai mari de 20000 lei, pe site-ul spitalului trimestrial contracte mai
mari de 5000 euro, alte institutii , etc.)

® pune la dispozitia compartimentelor interne, cataloagele SICAP si baza de date existenta la nivelul
serviciului AAPCAT, in vederea intocmirii referatelor de necesitate si stabilirii specificatiilor tehnice
pentru documentatia de atribuire.

e stabileste procedura de achizitie in functie de valoarea estimata a achizitiei, avand in vederea obiectul
achizitiei publice care se pune in corespondenta cu codul/ codurile CPV si intocmeste programul
achizitiilor, cu respectarea legislatiei.

e codifica, atribuind CPV-uri bunurilor solicitate a se achizitiona, relevant in acest context fiind activitatea
ce caracterizeaza scopul principal al contractului

e verifica daca achizitiile solicitate in referatele de necesitate, sunt in programul anual al achizitiilor, inainte
de a initia achizitia propriu zisa si, daca este cazul, actualizeaza programul achizitiilor;

e informeaza seful de serviciu cazul in care bunurile solicitate in referatele distribuite spre rezolvare necesita
declansarea unei proceduri de achizitie, asa cum a fost definita in legislatia privind achizitiile publice si
intocmeste documentatia necesara in acest sens;
publica in SICAP programul anual al achizitiilor, in conformitate cu prevederile legale.
solicita in ultimul trimestru referatele de necesitate pentru anul urmator tuturor sefilor de compartimente si
le centralizeaza in prima forma programul anual al achizitiei, cu anexa si il inaniteaza spre aprobare
conducatorului unitatii.
intocmeste calendarul estimat al achizitie si il comunica celor interesati in derularea achizitiei ;
asigurd activitatea de informare §i de publicare privind pregitirea si organizarea procedurilor, obiectul
acestora, termenele, precum si alte informatii care si edifice respectarea principiilor care stau la baza
atribuirii contractelor

® urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale privind pastrarea confidentialititii documentelor de
atribuire gi a securititii acestora;

e participa la evaluarea ofertelor, daci este nominalizat prin decizie ca ficind parte in comisia de evaluare;



e asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform procedurilor interne si a actelor
normative in vigoare;

e intocmeste documentele/situatiile privind contractele atribuite, conform reglementirilor in vigoare precum
si a solicitérilor primite din partea unor organisme abilitate;

e  participd la elaborarea i actualizarea ulterioard a programul anual al achizitiilor, cind situatia o impune, cu
aprobarea sefului de compartiment, a conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar
contabil;

e tine evidenta contractelor, actualizeazi baza de date privind toate contractele incheiate pentru buna
desfdgurare a activitafii unititii (ex. utilititi, service aparatura medicald, prestiri servicii medicale,
furnizare servicii,lucrari, etc.) si instiinteazi, in timp util, conducerea unititii privind necesitatea
declansarii actiunii de incheierii unor noi contracte sau prelungirii prin acte aditionale ale celor existente;

® intocmeste si actualizeaza baza de date cu privire la furnizorii care ar putea rezolva achizitionarea bunurilor
pentru cazul situatiilor de urgenta intervenite in aprovizionare unitatii,

* elaboreaza documentatia pentru ofertarea de servicii medicale , in situatia in care unitatea participa ca
ofertant si se preocupa ca aceasta sa fie depusa in timp util, conform datelor din invitatiile de participare;

e respecta hotararile comitetului director in vederea intocmirii ofertelor de pret privind prestarile de servicii
medicale si propune, dupa caz, masuri de imbunatatire a ofertei .

® participa la aprovizionarea efectiva si se asigura ca produsele/lucrarile/ serviciile achizitionate sa fie
insotite de documentele care atesta calitatea si garantia acestora.

® urmareste derularea contractelor, intocmeste comenzile de produse pentru care a fost nominalizat ca
responsabil .

® participa la instruiri privind modul de aplicare a procedurilor de lucru si propune masuri de imbunatatire a
acestora si a calitatii serviciilor prestate .

® sesizeazd seful de serviciu cu privire la nerespectarea regulamentului de ordine interioara si a
regulamentului de organizare si functionare, privind orice nereguli pe linie administrativa din unitate pentru
a lua masuri urgente de corectie a acestora.

e efectueaza operatiuni inprograme specifice desfasurarii activitatii in unitate( SICAP, ONAC, ANI,
CAPESARO, ALOPetc.) ;

e inlocuieste pe perioada concediului de odihna sau boala personalul din cadrul serviciului, conform
competentelor si deciziilor sefului de serviciu

® va consulta site-urile ANAP, ONAC, lege5, etc. pentru informarea si punerea in aplicare a legislatiei si
noutatilor in materie de achizitii publice

* verifica zilnic email-ul: licitatii@spitalgeneralcfgalatiro si redirectioneaza pe adresa spitalului
spitalefgl@yahoo.com , documentele reprezentand informari de sistem, comunicate de la SEAP referitoare
la procedurile in derulare, facturi de la furnizori, ~ONAC, etc, pentru a primi nr de inregistrare la
secretariatul unitatii .

Atributii privind Sistemul de Management al Calitatii ( SMC) al Spitalului General CF Galati
° respecta procedurile de sistem, operationale, caracteristice ale SMC:
¢  furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii iin conditiile optime ale
auditurilor interne si/sau externe pe linie de asigurarea calitatii:

®  propune masuri de imbunatatire a procedurilor de lucru din pentru activitatile desfasurate in cadrul
serviciului AAPCAT si de sistem ;

Obligatii specifice:
sa nu efectueze manevre si modificari nepermise la masini, instalatii, echipamente, aparate, precum si alte echipamente
de munca;
sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si sa nu faca interventii la
tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrica sau la alte echipamentele tehnice, daca nu
este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;
sa nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii;
sa nu conduca autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele normale
si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseala;
sa nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile in conditii contrare prevederilor
in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in acest scop;
sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si sa mentina permanent locul de munca si
echipamentele cu care lucreaza in perfecta ordine si curatenie;
Sa nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie de securitate a
muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de servici u;
sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de aprindere a materialelor si a
substantelor combustibile si inflamabile;



e sa foloseasca corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuala sau colectiva, fiind interzisa utilizarea
acestora in alt scop decat acela pentru care le-au primit sau pentru executarea unor lucrari in interes personal;

® sa nu execute lucrari (la inaltime, sudura, de manipulare si transport ale recipientelor cu azot, oxigen, freon, etc.) si sa
nu exploateze echipamente de munca (masini, instalatii, utilaje, etc.) pentru care nu sunt pregatiti profesional, nu
poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale necesare si nu sunt instruiti pe
linie de securitate a muncii;

e sa de deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si echipamentele numai in spatiile
recomandate de catre seful locului de munca;

e sanu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice, etc.);

® sa verifice zonele de depozitare si echipamentele munca atat la inceperea, cat si la terminarea activitatii, in vederea
depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole de accidentare, de incendii, explozii, alte accidente generatoare de astfel
de evenimente;

® sa coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice cu atributii in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, in vederea realizarii masurilor de securitate si sanatate in munca.

Salariatul are urmitoarele obligafii principale generale in domeniul PSI, conform Legii nr.307/2006 :

® 53 cunoasci si s respecte misurile de apirare impotriva incendiilor, stabilite de conducitorul institutiei;

® sd intrefina si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru apérarea impotriva incendiilor, puse
la dispozitie de conducitorul institutie;

® sd respecte normele de apérare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le organizeaza sau le desfigoari;

® sa nu efectueze modificari neautorizate si fird acordul scris al proprietarului, al proiectantului initial al constructiei,
instalaiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit
legislatiei in vigoare;

e sd aducd la cunostinta conducitorului institutiei orice defectiune tehnici ori alta situatie care constituie pericol de
incendiu.

e Totodatd, fiecare salariat are, la locul de munci, urmitoarele obligatii principale:

® sd respecte regulile i masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de conducitorul
institutiei;

® sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice, precum si celor date de conducitorul institutiei;

® sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de ap#rare impotriva
incendiilor;

e sa comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a normelor de apérare
impotriva incendiilor sau a oricérei 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 conducitorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii misurilor de apdrare Tmpotriva incendiilor;

® sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricirui pericol iminent de
incendiu;

e si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostingi, referitoare la producerea
incendiilor.

RESPONSABILITATI:

* se informeaza, pune in aplicare si respecta legislatia din domeniul de activitate (administrativ, achizitii publice,
contractare, aprovizionare, transport )

e urmareste indeplinirea standardelor de acreditare a spitalelor in domeniul in managementului achizitiilor publice,
propune masuri si duce la indeplinirea acestora in concordanta cu obiectivele stabilite la nivel de serviciu,respectiv
unitate

* intocmeste si gestioneaza registrul riscurilor achizitiilor publice la nivel de serviciu, propune masuri de imbunatatire a
activitatii

e consulta zilnic site-urile de specialitate (ex.LEGENET, ANAP, MS, MFE, SICAP, ANMCS, etc.) care asigurd
publicarea actelor normative care privesc aspecte legate de activitatea desfasurata in SAAPCAT

e in procesul de aprovizionare solicita serviciului financiar contabilitate-magazionerilor, stocurile actualizate la data
efectuarii achizitiei, respectiv consumurile medii si verifica daca solicitarile din referatele de necesitate depasesc
consumurile medii , respectiv daca sumele estimate ar duce la depasiri ale sumelor disponibile si informeaza seful de
serviciu cu privire la aceste solicitari.

e Verifica disponibilul de angajat impreuna cu seful serviciului financiar contabilitate, la momentul efectuarii achizitiilor
si informeaza seful de serviciu sau, in absenta acestuia, pe inlocuitor, seful serviciului tehnic si directorul financiar
contabilitate, inainte de luare unor decizii in angajarea cheltuielilor .



raspunde de executarea la timp a tuturor lucrarilor primite, conform termenelor legale sau stabilite la nivel de serviciu
utilizeaza instrumentele de Iucru din dotarea unitatii, conform manualelor de utilizare si intretinere si mentinerea
acestora in stare de functionare
Informeaza seful de serviciu privind problemele care apar in efectuarea sarcinilor de serviciu
respectarea,, Regulametul de Ordine interioari”, Regulamentului de Organizare si Functionare”- Spitalului General
CF Galati, normelor de protectie a muncii, pevenirea si protectia mediului si PSL
Respecta legislatia privind achizitiile publice: Legea 98/2016, Legea 101/2016, Legea 184/2016 , cu completarile ,
modificarile si normele de aplicare actualizate la data initierii achizitiei si procedurile de lucru in cadrul serviciului
AAPCAT si procedura privind aprovizionarea
Respectd Ordinul nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curitarea, dezinfectia si sterilizarea in
unitatile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii
de curitenie si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc,
metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeaza s fie tratat si a metodelor de
evaluare a deruldrii si eficientei procesului de sterilizare , cu modificarile si completarile ulterioare;
respecta Legea nr. 319/ 2006 a securitatii si sanitatii in munci, cu modificarile si completarile ulterioare;
respectd Ordinul Ministerului Sanititii nr. 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea
deseurilor rezultate din activitdfi medicale i a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date
privind deseurile rezultate din activititi medicale, cu modificarile si completarile ulterioare;
respecta Legea 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;
respectd Ordin 146/1427/2013 pentru aprobarea Dispozitiilor generale de aparare impotriva incendiilor l1a unitatile
sanitare, cu modificarile si completarile ulterioare
respecta HG. 355/2007, privind supravegherea sanatitii lucritorilor si efectueazi controlul medical periodic in luna
in care este nascut/ conform planificarii stabilite de unitate
respectarea Ordinul Ministerului Sandtitii nr. 1226 din 03/12/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind
gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationali de
date privind deseurile rezultate din activitati medicale
e participa la informarile,instruirile, exercitiile practice si testarile organizate la nivel de serviciu AAPCAT si in unitate
® comunicd cu presa, politia, alte institutii publice, se va face exclusiv prin intermediul purtatorului de cuvant al
spitalului (persoana autorizata) ;
Réspunde de respectarea desfasurarii actiunii de trasmitere in bune conditii a corespondentei (inclusiv respectarea
cerintelor privind inregistrarea documentelor);
solicita consultanta consilierului juridic, ori de cate ori situatia o impune, in indeplinirea in conditii legale a atributiilor
de serviciu si informeaza tot personalul din cadrul serviciului in legatura cu instructiunile primite de la acesta ;
Prioritizeazi sarcinile de serviciu astfel incat lucrarile primite sa fie executate la timp
Informeaza seful de serviciu cu privire la situatiile in care ii sunt solicitate/ solicita de la/ la alte compartimente si/sau
institutii si trasmite datele solicitate cu viza acestuia;
® va avea atitudine pozitiva si concilianta in relatiile de serviciu ;
® respecta programul de lucru si informeazi imediat seful de serviciu in cazul in care starea de sanatate nu permite
venirea la lucru .
executd orice alte sarcini primite din partea sefului de serviciu, in limita competentelor.
efecuarea aprovizionarii unitatii cu produse de calitate , in concordanta cu specificatiile prevazute in referatele de
necesitate pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii
Primeste sun semnatura documentele si deciziile emise de manager

COMPETENTE :

e nivel avansat in utilizarea calculatorului ( minim Word, Xce I);

e cunoaste si organizeaza proceduri de achizitie publica, inchiriere spatii, proceduri de casare, de inventariere, daca este
nominalizat in comisii, etc. , cu respectarea legislatiei si procedurilor aplicabile Spitalului General CF Galati

e utilizarea SICAP in atribuirea contractelor de achizitie publica si a altor programe pe care institutia le are
implementate care privesc activitatea de aprovizionare

® gradul de libertate decizitionala este limitat de atributiile specifice postului §i de dispozitiile legale in vigoare la momentul luarii
deciziei

Prezentele sarcini de serviciu nu sunt limitative,,urmand a fi completate, dupa necesititile institutiei ori de cite ori

este nevoie.

SEF SERVICIU ADMINISTRATIV,
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