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Spitalul Clinic Judetean de Urgenta ,,Pius
Brinzeu” Timisoara Aprobat,
Manager
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE
CONTRACTARE

FISA POSTULUI
NF.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie.

2. Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: gradul 111

4. Scopul principal al postului:

-Titularul ~ postului are rolul de a demara si  derula proceduri de
proceduri de atribuire si achizitiile directe necesare SCJUPBT.

- Sustinerea activitatii structurii si stabilirea unor bune relatii de colaborare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare tehnice, economice sau juridice, cu vechime 6 luni
n specialitate.

2. Perfectionari (specializari): cursuri atestate/recunoscute la nivel national Tn domeniul
achizitiilor publice.

3. Cunostinte de operare si/sau programare pe calculator (necesitate si nivel): cunoasterea de
programe de editare text — MS Office, vizualizare imagini, Internet Explorer, etc.

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Prezinta urmatoarele calitati, deprinderi, aptitudini si abilitati: seriozitate, responsabilitate,
loialitate, determinare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, spirit de observatie,
rabdare, viteza de reactie, capacitate de comunicare, capacitate de adaptare la situatii de
urgenta, adaptare pentru munca In echipd, atentie, concentrare distributivd, discretie,
corectitudine, compasiune, pentru:

a) instituirea actului decizional propriu;
b) comunicare eficienta prin participare, abilitate de a accepta si respecta;



SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA ,,PIUS BRINZEU” TIMISOARA

-- = Bulevardul Liviu Rebreanu. Nr. 156Timisoara, jud. Timis. Cod Postal 300723 ANMCS

= Cod fiscal 4663448 - Telefon +4 0356 433111 -« Fax +4 0256 486956 unitate aflata in
" PROCES DE ACREDITARE
= e-mail: judetean@hosptm.ro = www.hosptm.ro
CICLUL al li-lea

C) valorizarea si mentinerea competentelor;

d) informarea, participarea, evaluarea performantei;

e) capacitate de management al stresului;

f) solidaritate profesionala;

g) reafirmarea obiectivelor pentru proiecte, planuri strategice, servicii noi;

6. Cerinte specifice***: Nu este cazul.

» Mentine gradul instruirilor, calificérilor si autorizarilor conform criteriilor de competenta si
calificare profesionala pentru realizarea obiectivelor structurii/institutiei.

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
7. Nivelul de competenta:

o Intocmeste si rispunde de dosarele de achizitie in vederea demardrii si derularii procedurilor
achizitie de atribuire si achizitiile directe;
e Urmareste si raspunde de Tncadrarea stricta in sumele acordate prin fila de buget;

C. Atributiile postului:

1. Atributii generale:

a. Centralizarea referatelor de necesitate pe categorii si articol bugetar, in vederea demararii
si derularii procedurilor de achizitie publica si a achizitiilor directe

b. Ca responsabil de procedurd, raspunde de derularea procedurilor de atribuire si a
achizitiilor directe, Tn concordanta cu legislatia in vigoare

c. Participa si urmareste intocmirea Programului anual al achizitiilor publice la timp

d. Face parte din comisia de evaluare a ofertelor pentru procedurile efectuate in calitate de
presedinte sau membru;
Intocmeste situatii Si rapoarte privind achizitiile efectuate in cadrul biroului

f. Respectd legislatia Tn vigoare, precum si normele, ordinele si reglementarile privind
achizitiile publice

g. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara al Spitalului Clinic Judetean de
Urgenta Pius Brinzeu Timisoara.

h. Se achita de atributiile prevazute in fisa postului si de sarcinile concrete de munca si alte
sarcini date de catre sefi ierarhici conform standardelor de performanta ale postului

i. Poate fi numit in vederea inlocuirii sefului Birou Achizitii Publice pe perioada in care

acesta nu este prezentul la locul de munca.

Respecta programul de lucru.

k. Completeaza si actualizeaza formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire
derulate.

I.  Urmareste constituirea in termen a garantiei de buna executie a contractului incheiat.

N s



SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA ,,PIUS BRINZEU” TIMISOARA

= Bulevardul Liviu Rebreanu. Nr. 156Timisoara, jud. Timis. Cod Postal 300723 ANMCS

= Cod fiscal 4663448 « Telefon +4 0356 433111 = Fax +4 0256 486956 unitate aflata in
PROCES DE ACREDITARE

= e-mail: judetean/@hosptm.ro = www.hosptm.ro
CICLUL al li-lea

m. Efectuecaza demersurile necesare pentru deblocarea in termenul legal a garantiei de
participare constituite de ofertanti, respectiv a garantiei de buna executie, in cadrul
procedurilor derulate.

n. Transmite contractele de furnizare/servicii/lucrari intocmite Tn cadrul procedurilor
derulate catre persoana desemnata cu urmarirea derularii acestora, respectiv, semnatarul
caietului de sarcini ( mentionand numele si prenumele).

0. Indeplineste alte sarcini si atributii in domeniul de competenta.

2. Responsabilitati specifice legate de activitatea specifica postului/functiei:

1. Respectarea dispozitiilor date de seful Biroului Achizitii Publice si de seful Serviciului

Achizitii Publice, Contractare

2. Indeplinirea obiectivelor privind demararea si derularea procedurilor de atribuire si a

achizitiilor directe.

3. Tntocmirea corecta si la timp a situatiilor si rapoartelor privind achizitia de produse, servicii

si lucrari

4. Urmarirea Tntocmirii la timp a contractelor de achizitie publica.

3. Atributii si responsabilititi in legatura cu reglementarile interne:

1. Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, Codul de Etica
si Conduita profesionald, precum si procedurile de sistem / operationale.

2. Pastrarea confidentialitatii informatiilor.

3. Respectarea procedurilor specifice postului.

4. Atributii si responsabilititi in legatura cu

5. Mentiuni/prevederi speciale:

Clauza de confidentialitate: Ma angajez sad pastrez cu strictete confidentialitatea, asupra
tuturor informatiilor legate de activitatea din structura si a prevederilor REGULAMENTULUI
nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si informatiilor ce mi-
au fost incredintate, sa respect intocmai normele legale cu privire la evidente, manipularea,
pastrarea si furnizarea informatiilor, datelor si documentelor.

| D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: persoana de conducere de la nivelul structurii

e sef Serviciu Achizitii Publice, Contractare;
e sef birou Achizitii Publice;

— superior pentru: Nu este cazul,

b) Relatii functionale:
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Are relatii cu personalul din cadrul Biroului Achizitii Publice, cu personalul din cadrul
Serviciului Achizitii Publice, Contractare, Serviciului Contabilitate Financiar, cu personalul
din cadrul Sectiilor Medicale, Serviciului Tehnic.

c) Relatii de control: Nu are.

d) Relatii de reprezentare: Reprezinta spitalul in relatia cu furnizorii si alti terti cu care intra in
contact in interes de serviciu..

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Nu are.
b) cu organizatii internationale: Nu are.

C) cu persoane juridice private: Nu are.

3. Delegarea de atributii si competenta*****: Este inlocuita de personalul de pe aceeasi linie
ierarhica din cadrul structurii.

**x** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia Tn care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de
odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare,
detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz,
care le va/le vor prelua prin delegare.

E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Sef Birou Achizitii
3. Semnatura .......occevveiiiiiniennn,

4. Data IntoCmMirii vo.oeevevevevevenenn..

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. SemnNatura .......cceveeeeeeneneenns

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
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2. Functia: Sef Serviciu Achizitii publice, Contractare

3. Semnatura ........cccevvvvnnnnn.



