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Manager
FISA POSTULUI
OCUPATIA:
COD COR:
TITULAR POST:
FUNCTIA/POSTUL/SPECIALITATEA:
LOC MUNCA:
GRAD PROFESIONAL:
NIVELUL POSTULUI: DE CONDUCERE/DE EXECUTIE
Data Elaborat Verificat Aprobat

Sef Strucurd Organizatorici

Functie/nume

Semnidturd

Functie nume Semnzturd

Functia/nume Semnétura
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L. Conditii specifice pentru ocuparea postuiui

1. STUDII DE SPECIALITATE: Studii Superioare

2. PERFECTIONARI (SPECIALIZARI): sste/au este cazu:

3. COMPETENTA MANAGERIALA: este/nu este cazul;

4, CERINTE SPECIFICE / EXPERIENTA NECESARA: formare profesionala in domeniul
acaizitiilor publice dovedite prin acte justificative

5. LIMBI STRAINE: nu sunt previzute competente Imgvistice;

H. Integrarea in structura orgznizatorica:
1) Relatii ierarhice

a) De subordonare: Manager

b) Arz in subordine:este/n. este cazul;

2) Relatii functionale

a) Cu personalul angajat i STUCAP;

b) Cu reprezentantii tuturcr cepartamentelor cin institutie.

¢) Cu membrii structurilor “unctionale, comitezelor si comisiilor care activeazi la nivelul Spitalului
Judetean de Urgentii Dr. Constantin Andreoiu Ploiesti;

3) Relatii de colaborare

a) Cu celelalte categorii ¢e personal din secjie/serviciu/zompartimeni/laborator si din celelalte
compartimente structurale ale vnitatii;

b) Cu reprezentantii sindicztelor §i ai crganizatiilor profesionale la care au aderat angajafii
spiralului;

¢) Cu alte institutii, conform legii ¢i atributiilor delegate d= conducerea sp-talului;

4) Re_atii de reprezentare
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IIL, Program de lucru

- activitate curentd in cadrul COMPARTIMENTULUI ACHIZITII PURLICE, CONTRACTARE
S1 DERULARE conform progremului de lucru stabilit in conformitate cu prevederile legale in
vigoare: program_8 ore / zi

IV. Competente si standarde de performanti asociate postului

V. Atributii si obligatii

Atributii si obligatii generale:

- raspunde disciplinar, contraventional si penal pentru nerespectarea normelor legale 1n vigoare;

- cunoaste si respectd prevederilz cuprinse In Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare
si Functionare al Spitalulii Judetean de Urgentd Dr. Censtaatin Andreoiu Ploiegti, Contractul
Colectiv de Munci aplicabil, precum si Contractul Individual de Munci;

- cunoaste si respectd: Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanstitii, cu modificérile i
completarile ulterioare; Codul Muncii - Legea nr.53/2003, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare;

- respectd programul de Ivcru, iar _a intrarea si iesirea din serviciu semnezzd condica de prezentd;
- foloseste integral §i eficient tirpul de lucru pentru Inceplinirea atrisugiilor de serviciu si se
prezint3 la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate
impusi de serviciu/functie

- respectd ordinea si disciplina la locul d= muncé;

- este interzisd venirea ‘e serviciu sub influenta biuturilor alcoolice, & drogurilor de orice fel,
introducerea $i consumu. acestora in institutie;

- este interzis si piriseascd locu. de munci fara Instiingarea si aprobarea sefului direct;

- respects graficul de lucru, programul dz lucu §i programarea concediului de odihng;

- prezinti sefului direct programarea concediului de odihnd;

- indeplineste integral atributiile ce le revin conform figei postului §i anexelor acesteia;

- sesizeaza sefului ierarhic asupra oriciror probleme pe parcursul deruliirii activit#iii;

- are obligatia de a pdstrz, pe toatd durata contractului individual de muncé si dupé incetarea
acestuia, confidentialitatza tuturor informatiiior legate de activitatea desfaguratd in cadrul unitatii
si de care a luat la cunostingd in timpul deruldrii acestuia;
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- se va supune masurilor admin’szrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevézute in fisa postului;

- are obligatia ca in termen de 10 zile lucratoare de la data primirii oricérei note, adrese, proceduri,
protocoa.e instructiuni de lucru, si si le insuseascd si s si le asume cu semnéturd de luare la
cunogtingd. Exceptie de la incadrarea in termenul mentionat fac angajatii care beneficiazad de
cencediu (de orice tip) sau au centractul de munc suspendat, cu amendamentul c¢a imediat dupd
reluarea activitifii vor trebui si subscrie prezente! atributii respecténd aceleagi termene;

- efectueazi obligatoriu centrolul medical periodic, conform legislatiei in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentalui UE nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea daelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date;

- utilizeaza permanent legitimata de serviciu in timpul programului de munca;

- poarti ECUSONUL obligatoriu a vedere;

- se asigurd de propria dezvcltare profesionald prin identificarea nzcesitdfilor de formare
profesionali corespunzitoare furctiei, participi la cursuri de formare continud, practici schimburi
de experientd i activitdfi ae actcperfectionare;

- respectdi comportamentu. etic fat# de cclegi si fatd de tot personalul uritdtii sanitare;

- isi desfigoara activitatea *n mod responsabil, corform reglementirilor profesionale si a cerintelor
postului;

- rispunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asnpra problemslor sesizate pe parcursul deruldrii
activitatii;

- participd activ la realizarea obiectivelor generale de calitzte stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice :oculu: de munci;

- cunoasterea politicii n domen‘ul calitdtii si o-ientarea intregii activitdfi in sensul atingerii
obiectivelor stabilite la nivelul sav.,

Atributii si obligatii specifice:

-aplica corect legislatia in vigoare privind achizit:i’e publice;

- elaboreaza strategia de achizitii publice;

- aplica principii in elaborarea czrintelor de selectie si eladorare a cajetalui de sarcini;
- intocmeste dosarul de licitatie publica;

- deruleeza procedurile specifice de achizitie publica;
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- gestioneaza contestatiile ferraulate in procedura de atribuire a contracrului;

- evalueaza ofertele depuse;

- atribu’e contractul de achizitie publica;

- sa manifeste disponibilizate carrs dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu,

- sa raspunda la toate soliciterile venite din partea concucerii pentru indeplinirea unor sarcini
conform fisei postului;

- sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta Zata de toate perscanels cu care vine in cortact;

- abilitatea de a folosi cuv:ntele Jluent;

- -apidizate in reactii si judecata,

- abilitate de a improviza;

- creativitate; - capacitate de adaptare rapida - punctualitate.

Atributii privind securitatea si sanidtatea in munci, SU, colectiri deseuri:

- respectd normele de securitats si sinitate in murcd prevazute de Legea nr.319/2006 Republicata,
normele de aplicare a acesteia H.G. nr.1425 20C¢ si deciziile interne ale Spitalului Judetean de
Urgentdl Dr. Constantin A-adreoin Ploiesti;

- raspectd prevederile Legii nr.481/2004 (*republicatd*) privind protectia civild;

- raspectd prevederile Leg:i nr.307/2006 (*republicatd*) privind apérarsa impotriva incendiilor;

- asiguri aplicarea si respectarea normelor de mediu, a Normelor de Protectie a Muncii si a
Normelor de Prevenire si Stingere a Incendiilor, precum si a normelor etice si deontologice;

- cunoaste si respectd O.G. nr.13/2003, cu modificdrile si completédrile ulterioare, in care se
interzice fumatul in unitét le santare;

- participd la instruirile periodice pentru respectzrsa normelor de protectie, securitatea muncii $i
P.S.L;

- respectil procedurile de urgenta si de evacuare;

- munca gste executatd cu atenfie, desfagurata in sigurantd si in acord cu specificul activitéitii si cu
prevederile PSI in vigoare. ast’el incdt si se evite eventualele accidente;

- fzecare operatie cu potential Ce accidentare se realizeazd cu multa atentie, solicitdndu-se sprijinul
tuturor persoanelor necesare;

- aparatele si echipamentzle sunt exploatate si depozitate in conditii de sigurantd, respectind
intocmai regulamentele si NSSM specifice locului de murcé;
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- starea zchipamentului dz lacru, a celui de securitate §i s#indtate a muncii i PSI, este verificatd
zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare, fiind raportatd persoanelor abilitate prin
procedu-a specificd loculw de muncé;

- sesizeazi, elimind si/sau -aportezzi pericolele care apar la locul de munca, pericolele identificate
fiind raportate persoanei competente si ia masuri, conform instructiunilor;

- in cazul semnalizirii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si
serviciile de urgents,

- procedurile de urgent3 s1 evacuare sunt infelese §i aplicate corespunzitor, inclusiv prevederile
referitoare la responsabilitif:le Tn caz de dezastru ratural si/sau catastrofa;

- planul de evacuare a locului de munci este »espectat intocmai In caz de urgenti;

- legislatia si normele de securitare si sinatate in munca surt insusite si aplicate cu strictete conform
cerintelor de la locul de mur.ca.

V1. Responsabilititi

- pentru neindeplinirea sav indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu rdspunde
disciplinar, contraventionz! sau penal, dupé caz;

- rispunde pentru calitatea i integritatea aparaturi. cu cars lucreazi;

- respectd secretul de serviciu gi pistreaza confidentialitatea informatiilor salariatilor pe care le
obtine ca efect al execumir:i contractului individual de muncd: date personale ale angajatilor,
situatia financiard a salariatifor, documente cu caracter GDPR, etc.

Salariatii sunt obligati si respecte secretul ce serviciu sub sanctivnea raspunderii pentru
infractitnea de divulgare a secretului ce serviciu previzutd de art.304 Cod penal; Secretul
profesional de care salariztu’ ia cunogting? In derularea cortractului individual de munci gi implicit
in indeplinirea sarcinilor de serviciu, poate £ divulgat in interiorul seu n afara spitalului doar cu
acordul expres si prealabil al angajatorului sau unde situaia este prevazutd expres de lege;

VIL Limite de competenta

- respectd deciziile luate “n cadrul serviciului de eatre seful ierarhic sau conducerea spitalului si
asigurd indeplinirea acestora;

- raspunde de respectarea confidentialitd;ii si a anonimatului datelor si informatiilor, a
documentelor elaborate/emise de care ia la cunosting in timpu. desfasurdrii activitéii. Informatiile
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confidentiale pot fi divulgate doar dacd salariatul 1gi d& consimtamantul explicit sau dacd legea
sustine acest lucru In mcé expres;

- gradul de libertate deciz onali este limizat de atributiile specifice postului si de dispozitiile legale
in vigoare;

- rispunde la orice solicitare a sefilor ierarhici, in limitele comoetentei conform reglementdrilor in
vigoare;

- nu face uz de calitatea de angajat al unititii, In actiuni sau discutii personale.

VIII Salarizare

- salarizarea este In conformitate cu legislatie in vigoare;

- salariul de bazi este ramunerat:a primiti in raport cu munca depusi, cu cantitatea i calitatea
acesteia, cu importanta scciala a runcii.

Indeplireste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si/sau Seful Structurii
Organizatorice conforr competeniei prefesionals, In temeiul legii in vigoare.

Pentru neindeplinirea san indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupd caz.

Prezentt] document a fost intocmit in 2 (doud) =xemplare or:ginale, tnul pentru salariat §i unul
pentru cosarul siu personal.

Nerespestarea atributiibor/cbligasiilor orevazute In prezenta fisd de post constituie abatere
disciplinari si va fi sar.cgionaté conform Codului Muncii.

Fisa postului este valabilz pe Intreaga perioadd ce desfigurare a contractului de muncd, putdnd fi
reinoitd in cazul aparit-ei anor no: reglemnentari legale sau ori de céte ori este necesar.

La data _udirii la cunog=infd de citre sala-iat 2 prezentei figei de post, fisa/figele de post §i anexele
aferente emise anterior isi inceteazi efectele.

intocmit de Luat la canostinta de citre Contrasemneazi
ocupantul postidui

Numele si Prenurele Nurrele si Prenumele g Numele si Prenumele
Functia de condicere Functia: Sef RUNOS
Semndturd Semnatura Semnétura

Data intocmirii Data semndrii Data semniirii



