SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA
BISTRITA
AVIZAT
MANAGER

FISA POSTULUI

Numele si prenumele:

Locul de munca: Serciviul Achizitii Publice si Aprovizionare
I. Denumirea postului: Referent de specialitate (S)
II. COD COR - 263106
[ll. Nivelul postului:
- Functie de conducere: nu
- Functie de executie: - da
- Gradul profesional: -

IV. Scopul principal al postului:
- desfasurarea activitatii in limita sarcinilor si atributiilor repartizate

prin fisa postului in vederea asigurérii atribuirii in conditii de legalitate a
contractelor de achizitii publice.
V. Cerinse privind ocuparea postului:
1.Pregatire de specialitate: Studii superioare de lunga durata
2.0cuparea prin concurs: Da
3. Perfectionari:
3. Cerinte speciale: cunostinte de operare pe calculator nivel avansat
4. Vechime in specialitate:
5. Limbi straine:
6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitate de realizare a sarcinilor specifice postului;

- dorinta de autoperfectionare;

- capacitate de a lucra atat independent cat si in echipa;

- calitati de organizare a activitatii ;

- abilitati de comunicare si colaborare;

- receptivitate la informatii;

- aptitudini foarte bune de comunicare;

- cunostinte aprofundate a activitatii si structurii de organizare a
Spitalului Judetean de Urgenta Bistrita pentru a avea posibilitatea
realizarii sarcinilor din fisa postului;

- abilitati de mediere si negociere ;

- conduita si tinuta adecvata in serviciu ;

VI. Limita de competente: in limita sarcinilor specifice postului
VII. Sfera relationala:
INTERN

1. Relatii ierarhice:
- subordonat - sefului biroului de achizitii publice




- directorului administrativ
2. Relatii functionale:
- colaboreaza cu sectiile, laboratoarele, serviciile, birourile,
compartimentele de munca, din structura organizatorica a unitatii.
3. Relatii de control: Da —in limita sferei sale de activitate
4. Relatii de reprezentare: Nu

EXTERN

a) Cu autoritati si institutii publice: Da — cand este delegat
b)Cu organizatii internationale: Da — cand este delegat
c) Cu persoane juridice private: Da —cand este delegat

VIIl. Atributiile postului:

T$i desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului;

1.

2.

3.

detine baza legislatiei in domeniul achizitiilor publice, concesionarii de lucrari
publice si servicii publice;
cunoaste si respecta legislatia in domeniul achizitiilor publice, concesionarii de
lucrari publice si servicii publice;
intocmeste programul anual al investitiilor/achizitiilor publice, in conformitate cu
Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;
raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza
propunerilor facute de catre sectiile, compartimentele, serviciile din cadrul
Spitalului Judetean de Urgenta Bistrita, in functie de gradul de prioritate.
raspunde de estimarea valorii contractelor de achizitii, in baza comunicarilor
facute de sectiile, compartimentele si serviciile interesate, cu privire la alocatiile
aferente fiecarei achizitii propuse;
asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitji
publice, conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

a. publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de
atribuire);

b. Tntocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea
ofertelor si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

c. intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica,

d. intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare, in
vederea atribuirii contractelor de achizitie publica,

e. Intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de
achizitie publica,

f. Intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de
achizitie publica;

g. intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru
atribuirea contractelor de achizitji publice;

h. asigura desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica de
atribuire a contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

i. intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

|- analizarea ofertelor depuse;

k. emiterea hotararilor de adjudecare;

I. primirea contestatiilor, intocmirea punctelor de vedere ale SJUB asupra
acestora si transmiterea documentelor spre solutionare la CNSC,;

m. participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;



n. urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii
platilor aferente contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si
solicitat achizitia publica respectiva.

7. conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitile publice de bunuri,
servicii sau activitati;

8. urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de
cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale;

9. urmareste, in colaborare cu celelalte compartimente functionale, inregistrarea
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar in evidentele contabile;

10.solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

11.saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la
cererile sau sesizarile primite pentru solutionare;

12.asigura confidentialitatea lucrarilor executate si a corespondentei;

13.compartimentul indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale
Managerului, dispozitii ale Managerului si la solicitarea sefilor ierarhici.

14.efectueaza estimari pentru proiectul de buget;

15.efectueaza cercetari de piata si estimari pentru achizitii publice de produse,
servicii sau lucrari;

16. participa in comisiile de evaluare/negociere a contractelor de achizitie publica;

17. constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

18. asigura secretariatul comisiei de evaluare a procedurilor de achizitie publica;

19. asigura reprezentarea serviciului in cadrul comisiei de evaluare a procedurilor
de achizitie publica;

20. intocmeste si transmite documente constatatoare catre operatorii economici i
Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

21. intocmeste lucrari de sinteza, studiu si analiza, in legatura cu problemele din
sfera de competent3;

22. transmite compartimentului investitii propuneri pentru modificarea si actualizarea
listei de investitii;

23. primeste si analizeaza ceietele de sarcini,

24.verifica existenta fondurilor alocate Tn buget pentru fiecare achizitie in parte,

25.alegerea procedurii de achizitie publica,

26.stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor,
precum si criteriile de atribuire,

27.elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare,

28.transmiterea spre publicare in SEAP,

29.redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii
publice,

30.preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de
receptive partiala si finala.

Atributii generale:

1. Respecta ROF si ROI;

2. Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectjilor
nozocomiale;

3. Participa la instruirile periodice privind normele de igiena si protectie a muncii;
4. Respecta normele de protectie si securitate a muncii si PSI



5. Respecta reglementarile privind depozitarea si gestionarea deseurilor, conform
prevederilor legale.

6. Respecta procedurile si protocoalele specifice domeniului de activitate, aprobate de
conducere

7. Respecta programul de munca si planificarea concediilor de odihna anuale

8. La inceputul si sfarsitul programului de lucru este obligat s& semneze condica de
prezenta

9. Poarta in permanenta ecusonul de identificare, in loc vizibil

10. Executa orice alte sarcini de serviciu la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentelor
si prevederilor legale.

Fisa postului este intocmita de :
Numele si prenumele:

Functia de conducere:
Semnatura:

Data intocmirii:




