[image: image1.png]


[image: image2.jpg]!

€{‘ v
4 A\
]



                                              MINISTERUL SĂNĂTĂŢII

                 SERVICIUL DE AMBULANŢĂ AL JUDEŢULUI CĂLĂRAŞI 

                                       Str. Lalelelor nr. 2A CĂLĂRAŞI

                                    Tel. 0242 / 312818 – Fax 0242 / 332622

                                                 Tel. si fax 0242 / 331135

                                          e-mail: ambcalarasi@yahoo.com
                                                 FISA POSTULUI
                                                (ANEXA LA CIM)



Numele şi prenumele titularului:


Denumirea postului:

Gradul/treapta profesionala:                        

Departament / Locaţia / Compania:



Nivel postului :
Numele şi prenumele superiorului direct:

Funcţia superiorului direct
Scopul principal al postului
	· Asigura buna desfasurare a departamentului achizitii. 


Conditii specifice pentru ocuparea postului:
-Studii superioare de specialitate.

-Vechime in munca: conform cerintelor functiei.
Responsabilităţile titularului postului
Responsabilităţi principale şi procente de timp dedicate acestora

	Responsabilităţi
	Procentul de timp dedicat acestei responsabilităţi

	1. Primeste si centralizeaza referatele de necesitate ale compartimentelor, dupa aprobarea acestora de conducere, in functie de urgente si alocatiile bugetare;

2. Intocmeste in colaborare cu celelalte servicii si cu consultarea compartimentelor a planului de aprovizionare in functie de consumul din anul precedent, de solicitarile acestora si de sumele bugetare alocate urmatoarelor: medicamente, materiale sanitare, dezinfectanti, materiale pentru curatenie, furnituri de birou, piese si accesorii auto, carburanti, combustibil, lubrefianti, imprimate si inainteaza Planul de achizitii spre aprobare sefilor ierarhici;

3. Intocmeste nota justificativa de procedura dupa analizarea referatului de necesitate a achizitiei si incadreaza pe cod CPV produsele, lucrarile si serviciile solicitate;

4. Intocmeste comenzile pentru produsele, lucrarile si serviciile solicitate, dupa aprobarea notei justificative sau a referatului de catre Managerul General al unitatii;

5. Prezinta operatorilor economici conditiille de livrare si conditiile de plata si parcurge toti pasii din SEAP la initierea achizitiei directe electronice  (Ofertare, Deliberare si Acceptare oferta).

6. Inainteaza facturile de produse, lucrari si servicii compartimentului Financiar Contabilitate cu numarul si data contractului din care fac parte si viza pentru certificarea realitatii, regularitatii si legalitatii;

7. Participa la receptia lucrarilor de reparatii curente; 

8.Verifica preturile din facturile de achizitie cu centralizatoarele din ofertele financiare din proceduri;

9. Verifica preturile unitare si cantitatile din comenzi cu facturile primite;

10. Respecta si aplica in totalitate legislatia achizitiilor publice cu toate modificarile si completarile in vigoare, si anume: Legea nr. 98/2016, Legea nr. 99/2016, Legea nr. 100/2016, Legea nr. 101/2016 si HG 395/2016;

11. Planifica achizitiile publice – aceasta etapa presupune identificarea necesitatilor, estimarea valorii, ierarhizarea necesitatilor, alegerea procedurii, elaborarea calendarului;

12. Elaboreaza documentatia de atribuire – stabileste specificatiile tehnice in colaborare cu compartimentul care solicita achizitia, stabileste clauzele contractuale, cerintele minime de calificare, criteriul de atribuire, garantia de participare si de buna executie(daca este cazul), completeaza Fisa de date a achizitiei, stabileste fomularele si pune in corespondenta cu un cod CPV;

13. Cheama la competitie prin publicarea anunturilor de participare/invitatii de participare;

14. Raspunde la solicitarile de clarificare transmise de operatorii economici;

15. Raspunde de  Derularea procedurii de atribuire – etapa ce se refera la primirea ofertelor si impreuna cu comisia de evaluare face deschiderea, examinarea si evaluarea ofertelor, solicita clarificari, stabileste oferta castigatoare sau daca este cazul anuleaza procedura. Inainteaza spre aprobare raportul procedurii Managerului General;

16. Atribuie contractul de achizitie publica sau incheie acordul cadru – notifica rezultatul procedurii, semneaza contractul sau acordul cadru, verifica constituirea garantiei de buna executie, transmite spre publicare anuntul de atribuire sau daca este cazul a unui anunt de erata pentru anularea procedurii;

17. Verifica derularea contractului sau acordului cadru, daca operatorii economici si-au indeplinit obligatiile contractuale;

18. La Finalizarea contractului elibereaza garantia de buna executie si intocmeste documente constatatoare privind indeplinirea contractului;

19. Urmareste si raspunde de  modul de derulare a contractelor si perioada de valabilitate a acestora; 

20. Urmareste contractarea intregii game de produse, intocmeste contracte si acte aditionale si restituie contractele semnate de cei in drept si analizeaza periodic felul in care se deruleaza livrarea marfii contractate;

21. Elaboreaza, codifica si actualizeaza procedurile operationale pentru compartiment;

22. Identifica riscurile asociate activitatilor la nivel de compartiment;

23. Aduce la cunostinta conducerii, modificarile aparute in raportarea obiectivelor specifice si a activitatilor necesare pentru realizarea acestora, din cadrul compartimentului;

24. Raspunde si intocmeste toate situatii privind achizitiile;

25. Raspunde disciplinar, penal, civil, conform dispozitiilor legale pentru neindeplinirea obligatiilor si nerespectarea sarcinilor ce-i revin prin lege ordine si instructiuni in vigoare;

26. Respecta cu strictete legislatia in vigoare;

27. Respecta normele de protectie a muncii si PSI la locul sau de munca, dupa cum urmeaza:

(1) Fiecare lucrator 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;

(2) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la alin. (1), lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, 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;

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

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;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

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

28. Respectarea procedurilor sistemului de management al calitatii;

29. Sarcinile de serviciu prevazute in fisa postului se pot modifica sau completa conform actelor normative ce vor aparea. Aducerea la cunostinta a eventualelor modificari ulterioare se va face prin note interne;

30. Nerespectarea sarcinilor de serviciu din prezenta fisa a postului va fi sanctionata disciplinar, inclusiv pana la desfacerea contractului de munca.

Responsalilitati: 
Raspunde 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 actuala fisa a postului.

Fisa postului este anexa la Contractul Individual de Munca.


	


	Contextul particular al postului

TrĂsĂturi personale specifice postului:

         Abilităţi, calităţi si aptitudini speciale:

1. Calităţi de organizare a activităţii

2. Capacitatea de realizare a sarcinilor specifice postului

3. Dorinţa de autoperfecţionare

4. Abilităţi de comunicare si colaborare

5. Receptivitate la informaţii

6. Abilitate in apreciere

7. Persoană onestă şi respectuoasă 

8. Rezistenţă la stres şi muncă susţinută

9. Abilitatea de a lucra cu date şi informaţii confidenţiale ;




Relaţii
Relaţii funcţionale:

	· colaborare : cu toate serviciile si compartimentele.                             
· ierarhice: este subordonat directorului economic si managerului general.



Relatii interne: cu alti angajati din cadrul compartimentului.
Relaţii externe:

	Ministerul Sanatatii, Directia de Sanatate Publica Judeteana Calarasi, Agentia Nationala pentru  Achizitii Publice etc.


Delegare
	Economistul poate fi înlocuit de către alt economist din acelaşi compartiment.


Specificaţiile postului
Nivel de studii

Cunoştinţe specifice / Calificări
Experienţa profesională

Limbi străine

	Limba străină
	Nivel

	
	


Abilităţi PC

Evoluţii posibile
	Post
	Orizont de timp

	
	


Angajatul cunoaşte şi respectă sistemul managementului calităţii.
Semnătura titularului postului:
Semnătura superiorului ierarhic:
                                                                                        Data : ……………………
Aprobat





Manager General,


Jurist Ilie Daniela














REFERENT DE SPECIALITATE II 














SAJ Calarasi - ACHIZITII








Execuţie





DUMITRU CATALIN DANIEL





                          DIRECTOR ECONOMIC 








Studii : superioare





diploma de studii superioare














