FISA DE POST – SEF SERVICIU ACHIZITII

I. IDENTIFICAREA POSTULUI
          1. Numele si prenumele – 
          2. Denumire post            – Sef Serviciu 
          3. Loc de munca             – Serviciul Achizitii
          4. Nivelul postului          – de conducere – in relatie cu personalul din subordine                       
          5. Relatii:
            Ierarhice – este subordonat Managerului Spitalului
            
   – are in subordine personalul din cadrul Serviciului Achizitii
Functionale: Interne – cu toate sectiile medicale, compartimente, laboratoarele si serviciile tehnico - economico - administrative din spital
Externe : – de  reprezentare si colaborare in limita competentelor cu Autoritatea Nationala pentru   Achizitii Publice (ANAP), Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC), Ministerul Sanatatii (MS) si cu orice alta institutie din Administratia Publica prin delegare de catre Manager. 
– de reprezentare si / sau colaborare cu operatorii economici participanti la procedurile de atribuire, operatorii economici care au dobandit calitatea de parte implicata in derularea contractelor incheiate cu spitalul si operatorii economici interesati de procedurile de atribuire initiate de catre spital.
II. DESCRIEREA POSTULUI
1. SCOPUL GENERAL AL POSTULUI
             Scopul postului il constituie organizarea activitatii necesare pentru asigurarea bunurilor, serviciilor si lucrarilor necesare bunei functionari a spitalului prin initierea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire in vederea incheierii contractelor de achizitie publica.
2. OBIECTIVELE POSTULUI
· respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice in ceea ce priveste alegerea, initierea si finalizarea procedurilor de atribuire cu scopul incheierii contractelor de achizitie publica / incheierii acordurilor cadru prin: 
· promovarea concurenţei între operatorii economici;
· garantarea tratamentului egal şi nediscriminarea operatorilor economici;
· asigurarea transparenţei şi integrităţii procesului de achiziţie publică;
· organizarea si verificarea activitatilor prestate de catre conducatorii birourilor / compartimentelor  aflate in subordine
3.  DESCRIEREA SARCINILOR (ATRIBUTIILOR) ACTIVITATILOR POSTULUI
3.1 – Atributii generale
- sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
- sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
 
-  sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
- sa nu divulge nimanui si sa nu permita nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;
 
- sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod   nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
  - sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in  sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
 
· sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic
· îndeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu ce îi revin;
· respinge orice fapta care ar putea aduce prejudicii de orice natura spitalului ;
· pastreaza secretul de serviciu, secretul datelor si informatiilor care au caracter confidential detinute sau la care are acces in urma exercitarii atributiilor de serviciu;
· participa la instructajele privind securitatea si sanatate in munca, PSI si situatii de urgenta, raspunde de insusirea si aplicarea lor;
· sesizeaza Managerul spitalului asupra oricaror probleme aparute sau identificate in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
· respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere a incendiilor, si de actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie a mediului inconjurator;
· respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;
· respecta Regulamentul de Organizare Interioara (ROI) al unitatii sanitare;
· participa ca membru in comisiile si comitetele constituite in baza deciziilor Managerului spitalului;
· duce la indeplinire orice alte dispozitii trasate de catre seful ierarhic superior cu scopul indeplinirii obiectivelor postului, in limitele respectarii prevederilor legale.
3.2 – Atributii specifice
· cunoaste legislatia in domeniul achizitiilor publice si isi insuseste permanent modificarile legislative cu scopul respectarii si aplicarii prevederilor legale in domeniu;
· identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine asigura instruirea acestuia;
· asigura elaborarea şi, după caz, actualizeaza, pe baza necesităţilor transmise de celelalte compartimente ale spitalului, programul anual al achiziţiilor publice, ca instrument managerial pe baza căruia se planifică procesul de achiziţie;
· coordoneaza si verifica activitatea de elaborare a documentatiilor de atribuire;
· la cererea Managerului, propune componenta comisiilor de evaluare a ofertelor depuse in cadrul procedurilor de atribuire;
· intocmeste Deciziile de constituire a comisiilor de evaluare / numire a expertilor cooptati pe langa comisiile de evaluare cu scopul evaluarii ofertelor depuse in cadrul procedurilor de atribuire;
· verifica modul de lucru al comisiilor de evaluare a ofertelor si emite recomandari privind respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice;
· intocmeste si transmite spre aprobarea Managerului, Note privind inlocuirea membrilor comisiei de evaluare cu membrii de rezerva; 
· coordoneaza si verifica modul de îndeplinire a obligaţiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute de legislatia in vigoare;
· coordoneaza si verifica modul in care sunt aplicate si finalizate procedurile de atribuire;
· asigura constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica; 
· repartizeaza corespondenta adresata Serviciului Achizitii si asigura solutionarea acesteia;
· solicita in numele spitalului oferte de pret cu scopul efectuarii studiilor de piata;
· verifica si avizeaza prin semnatura notele justificative privind determinarea valorii estimate a achizitiei, privind alegerea criteriilor de calificare sau alegerea procedurii de achizitie;
· verifica si avizeaza Declaratiile privind studiile de piata realizate in cazul cumpararilor directe;
· verifica si isi asuma continutul fisei de date a achizitiei, parte componenta a documentatiei de atribuire;
· coordoneaza si verifica activitatea specifica privind utilizarea mijloacelor electronice in cazul procedurilor de atribuire;
· coordoneaza si verifica activitatile desfasurate pe parcursul procedurilor de atribuire si asigura respectarea termenelor legale prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice;
· emite puncte de vedere la contestatiile depuse in cadrul procedurilor de atribuire;
· propune anularea procedurilor de atribuire sau a actelor emise in cadrul acestora in cazul in care sunt constatate abateri grave de la prevederile legislative ce nu pot fi remediate fara incalcarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica;
· emite comenzi in baza propunerilor de angajare si angajamentelor bugetare aprobate la cumpararile directe si la contractele unde se impune aceasta operatiune;
· coordoneaza si verifica intocmirea rapoartelor de activitate  / situatii centralizate, solicitate de catre institutiile de control ale statului sau impuse de legislatia in domeniul achizitiilor publice si avizeaza transmiterea acestora catre solicitanti; 
· verifica modul de intocmire a contractelor / acordurilor cadru / contractelor subsecvente din punct de vedere al conformitatii cantitative si valorice;
· coordoneaza activitatea de restituire a garantiilor de participare sau buna executie;
· solicita note de fundamentare la referatele de necesitate ce au ca obiect produse care nu au mai fost achizitionate pana la data intocmirii referatului de necesitate;
· solicita specificatii tehnice pentru fiecare produs ce urmeaza a fi introdus intr-o procedura de atribuire;
· asigura informarea personalul medical sau tehnico – administrativ cu privire la incheierea contractelor / acordurilor cadru precum si cu privire la expirarea perioadei de valabilitate a acestora cu scopul intocmirii unui nou referat de necesitate;
· asigura implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul Serviciului Achizitii precum si informarea personalului cu privire la acestea;
· verifica respectarea clauzelor documentatiei de atribuire la solicitarile de actualizare a preturilor contractelor;
· notifica operatorii economici ce detin calitatea de parti implicate in derularea contractelor de achizitie publica, cu privire la neindeplinirea obligatiilor contractuale sau rezilierea contractelor / incetarea acordurilor cadru inainte de termen;
· emite documente constatatoare privind modul de indeplinire a obligatiilor contractuale si se asigura de transmiterea acestora partilor interesate;
· confirma prin semnatura pe ordonantarea de plata, din partea compartimentului de specialitate, faptul ca plata se efectueaza pentru produse / servicii / lucrari ce au fost achizitionate in urma unei proceduri legale de atribuire sau a unei cumparari directe cu respectarea legislatiei in vigoare;
· identifica nevoia de personal de specialitate si solicita asigurarea acestuia cu scopul indeplinirii atributiilor specifice.
Fisa Postului va fi completata cu atributii specifice in functie de reorganizarea activitatii si de modificari legislative in domeniu.
3. RESPONSABILITATI:
a) privind relatiile interpersonale/comunicare
·  reprezinta Serviciul Achizitii in relatia cu Managerul spitalului;
·  asigura o buna comunicare si colaborare intre personalul serviciului si restul personalului din cadrul spitalului;
· promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul serviciului, in raport cu alte compartimente / servicii / sectii / laboratoare, precum si in relatia cu persoane din afara spitalului;
· asigura dezvoltarea si imbogatirea permanenta a competentelor profesionale cat si a celor de comunicare, atat personale cat si a personalului din subordine, prin instruiri interne si participare la cursuri;
b) fata de echipamentele din dotare
· raspunde de respectarea procedurilor interne privind utilizarea aparaturii din dotare PC-uri, FAX-uri, copiatoare, telefoane, aer conditionat, etc. (instalarea de noi softuri, utilizarea internetului etc.);
· raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune  in functionarea echipamentului cu care isi desfasoara activitatea inclusiv a persoanelor abilitate sa solutioneze;
· raspunde de integritatea echipamentelor utilizate si de eventuale defectiuni aparute ca urmare a utilizarii necorespunzatoare;
c) in raport cu obiectivele postului
· raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu precum si de respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice;
· raspunde de calitatea si operativitatea activitatilor desfasurate cu scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu;
· raspunde de furnizarea corecta, completa si in termenul legal sau in cel impus, a datelor si informatiilor legal solicitate;
· raspunde de fundamentarea masurilor de sanctionare a personalului din subordine, dupa caz, conform procedurilor interne si prevederilor legislative in vigoare;
· raspunde pentru nesesizarea sefului ierharhic superior asupra oricaror probleme identificate ca fiind de natura sa aduca prejudicii indiferent de natura lor spitalului.
d) privind securitatea si sanatatea in munca
· raspunde de sarcinile si atributiile, trasate personalului din subordine, neindeplinite ca urmare a neluarii in considerare a capacitatii lucratorului in ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca;
· sa ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie permis numai lucratorilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate ;
· sa ia masuri si sa furnizeze  instructiuni pentru a da lucratorilor posibilitatea sa opreasca lucrul si/sau sa paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura, in caz de pericol grav si iminent ;
· sa nu impuna lucratorilor reluarea lucrului in situatia in care inca exista un pericol grav si iminent, in afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate ;
· efectueaza si consemneaza in fisa de instruire SSM instruirea la locul de munca si instruirile periodice ;
· primeste la locul de munca (la angajare) numai persoanele care au fost declarate apt/apt conditionat la examenul medical la angajare si care au efectuat instructajul SSM introductiv-general ;
· trimite personalul din subordine la cabinetul de medicina muncii, in vederea efectuarii examinarilor medicale periodice (conform programarii) si tine cont de avizul medicului de medicina muncii ;
· informeaza deindata conducerea spitalului despre accidentarile suferite de personalul din subordine, aparitia unei stari de pericol grav si iminent sau a incidentelor tehnice periculoase ;
· supravegheaza si controleaza modul in care personalul din subordine poarta echipamentul de protectie corect acordat si respectarea normelor si instructiunilor proprii privind SSM,SU si prevenirea infectiilor nosocomiale ;
· colaboreaza cu medicul de medicina muncii si cu lucratorii desemnati SSM pentru realizarea evaluarii riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala si a instructiunilor proprii SSM ;
· participa la instruirile periodice privind SSM si SU ;
· respecta legislatia si instructiunile interne de SSM, PSI SI SU ;
· 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 ;
· se prezinta la cabinetul de medicina muncii (conform programarii) pentru efectuarea examinarilor medicale prevazute de legislatia in vigoare ;
· respecta Normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca conform Legii 319/2006, a legislatiei subsecvente si a instructiunilor proprii :
· sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie ;
· 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 arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive ;
· 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 ;
· sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana ;
· sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispune de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor ;
· 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 ;
· sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora ;
· sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
e) privind situatiile de urgenta
· asigura instruirea salariatilor in domeniul situatilor de urgenta conform « Tematicii de instruire » transmisa anual de catre Biroul de protectie civila, in scopul insusirii cunostintelor si formarea  deprinderilor necesare in vederea prevenirii si reducerii efectelor negative ale situatiilor de urgenta sau ale dezastrelor la locul de munca ;
· efectueaza si consemneaza in fisa de instruire SU instructajul specific locului de munca si instruirile periodice ;
· la efectuarea instructajului specific locului de munca se urmareste sa se asigure salariatilor cunostinte referitoare la :
                 «  caracteristicile fizico-chimice ale substantelor, materialelor si produselor utilizate la 
                     locul de munca ;
                 «  conditiile care determina ori favorizeaza producerea accidentelor si avariilor 
                     tehnologice si clauzele potentiale de incediu si/sau de explozie specific locului de
                     munca, masurile de prevenire a acestora ; 
                 «  descrierea, functionarea, intretinerea si modul de utilizare a instalatiilor si sistemelor de 
                     protectie destinate prevenirii avariilor tehnologice si incendiilor ; 
                 «  cunoasterea de catre salariati a normelor de prevenire si stingere a incendiilor (aduse la 
                     cunostinta de seful locului de munca) si regulile de protectie civila, sa nu 
                     primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata lor si a bolnavilor, bunurile si mediul. 
· sa ia masuri corespunzatoare pentru prevenirea, limitarea si inlaturarea efectelor in  cazul producerii unor dezastre.
f) privind regulamentele/procedurile de lucru
· raspunde de cunoasterea si respectarea procedurilor privind angajarea personalului de catre salariatii din subordine ;
· elaboreaza si propune spre aprobare regulamente si proceduri specifice activitatii serviciului, si raspunde de aplicarea lor ;
· respecta si asigura cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si Regulamentului de            Organizare si Functionare de catre personalul din subordine ;
· respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul colectiv de munca aplicabil ; 
· raspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise conducerii spitalului;
· aplica prevederile rezultate din documentele sistemului de management calitate referitoare la procesele si activitatile desfasurate, aferente postului ocupat. 
III. SPECIFICATIILE POSTULUI  
1. Nivel de studii
· Studii universitare (economice / tehnico-economice)
2. Abilitati, competente si specializari
· buna cunoastere a specificului domeniului sanitar
· abilitati de comunicare
· capacitate de analiza si sinteza
· corectitudine, receptivitate, flexibilitate
· atitudine pozitiva si abilitati de a mobiliza salariatii din subordine
· abilitati de a lucra independent si in echipa
· discernamant si capacitate de a rezolva probleme cu grad ridicat de dificultate
· rezistenta la efort, stres si constanta in atitudine, obiectivitate
· abilitati de gestionare a unor situatii, diplomatic, tolerant in relatiile profesionale
· utilizare word, excel, internet explorer sau echivalent, platforma SICAP
· absolvent curs acreditat MEC expert achizitii publice 
3. Vechimea in specialitate
· minim 3 ani vechime 
4. Gradul de autonomie
· autoritate asupra altor posturi  
· delegare: este inlocuit de un salariat din cadrul Serviciului Achizitii prin decizia Managerului. 
