FIŞA POSTULUI
Denumirea institutiei publice: - 
Sectia: SERVICIU APROVIZIONARE
Numele si prenumele: 
Denumirea postului: - ECONOMIST 
Obiectivul specific al postului: Asigurarea aprovizionarii cu materiale necesare unitatii
Nivelul postului: De conducere
Relatii ierarhice: de subordonare - MANAGER 
De colaborare : 
· cu comitetul director al spitalului;
- cu personalul din cadrul:  Achizitii Publice, Serviciului Financiar-Contabil, Tehnic-Administrativ, Resurse Umane, Juridic, sectiile/ compartimentele/laboratoarele/serviciile din structura spitalului.
De reprezentare:
- a serviciului in relatia cu personalul unitatii si furnizorii.
Pregatire profesionala impusa ocupantului postului:
Pregatire de baza: studii superioare de specialitate
Experienta:  de cel putin 3 ani in specialitatea postului     
Atributiile postului: 
· opereaza in programul Buget Manager;
· planifica si coordoneaza activitatea de aprovizionare cu materiale;
· urmareste  aprovizionarea ritmica si la timp cu toate bunurile, materialele necesare bunului mers al activitatilor medicale 
· urmareste respectarea prevederilor contractuale privind calitatea, cantitatea, termenele si
   valoarea produselor livrate;
Dificultatea operatiunilor specifice postului: 
Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat:
· tehnici specifice de aprovizionare in functie de nevoi;
· organizeaza activitatile de aprovizionare si distribuire materiale;
Sarcini si responsabilitati:
   Intocmeste documentele de serviciu specifice postului la termenele stabilite;
   Sa respecte prevederile legale cu privire la pastrarea secretului de serviciu, a evidentei, circulatiei     si pastrarii documentelor personale de serviciu si cu regim special;
• este responsabil de emiterea comenzilor catre furnizori si urmarirea lor pana la livrare;
• face parte din comisia de receptie a materialelor impreuna cu gestionarul si semneaza 
   documentele de receptie;
  notifica furnizorii in cazul in care constata disfunctionalitati/diferente in derularea  contractelor de    achizitie publica;
• supravegheaza  bunul mers al serviciului prin verificarea corectitudinii lucrarilor subordonatilor si 
   a  executiei acestora la termenele stabilite;
• raspunde pentru intocmirea si predarea la termen a pontajului si a planificarii CO;
· semneaza toate documentele justificative (comenzi, facturi, nir-uri, angajament bugetar);
· participa la comisii conform deciziilor conducerii unitatii in baza legislatiei in vigoare;
• atributiile, raspunderile si obligatiile in domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora. 
Descrierea activitatilor corespunzatoare postului: 
• verifica, certifica necesarul solicitat prin referatele semnate de catre sefii de sectii ale unitatii ;
• inainteaza la serviciul achizitii-publice necesarul aprobat;
• comanda lunar pe baza contractelor incheiate cu furnizorii/a actelor aditionale ale acestora, 
   alimentele, marfurile si materialele necesare institutiei;
• centralizeaza comenzile de aprovizionare;
• verifica transmiterea comenzilor la furnizori;
• tine legatura cu furnizorii, privind derularea comenzilor prin impulsionarea livrarilor;
• participa la receptia materialelor sanitare, alimentelor  prin verificarea facturilor conform
   comenzilor, sa corespunda cantitativ si valoric;
• certifica cantitatea, pret unitar, contract/nr., data, semnatura, articol si termen de plata la 
   facturi;
• asigura arhivarea documentelor referitoare la aprovizionare si pastreaza documentele ce atesta 
  calitatea produselor;
• intocmeste NIR-ul pentru marfurile intrate in vederea scaderii  lor din comenzile transmise catre
   furnizor;
• verifica stocurile din magaziile de materiale si alimente;
• tine evidenta donatiilor si sponsorizarilor;
• indeplineste orice alte sarcini de serviciu date de seful ierarhic;
