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1. COMPARTIMENTUL: Biroul achiziţii publice si contractare
2. CERINŢELE POSTULUI:

2.1 Studii necesare: studii superioare
2.2 Specializări: cururi de specialitate, cunoştinţe de operare P.C: Word, Excel,
2.3 Aptitudini : - aptitudini generale de invatatere, aptitudini de comunicare, planificare si 

organizare a activitatilor, atentie selectiva, concentrate si distributiva, spirit de observaţie, 
capacitate de analiza, comunicare eficienta prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si 
respecta colaborarea, capacitate de coordonare, planificare, organizare;

2.4 Cerinţe comportamentale: capacitatea de management al stresului, efortul fizic prelungit, 
capacitate de adaptare la situaţii de urgenta, necesitatea de adaptare pentru munca in echipa, 
atentie si concentrare distributiva, instruirea actului decizional propriu, discreţie, corectitudine, 
valorizarea si menţinerea competentelor, informarea, participarea, evaluarea performantei, 
responsabilitate si eficienta profesionala, comportament etic/integritate.

3. Relaţii:
Ierahice -  de subordonare:- Managerului

- Directorului financiar-contabilitate
- in subordine —

Colaborare / funcţionale: -director medical, toate secţiile / compartimentele / serviciile din cadrul
Spitalului;
De reprezentare: Reprezintă unitatea in procedurile de achiziţii cu operatorii economici;

4. Obiective generale ale postului 
Are obligaţia:
-studierii politicilor/procedurilor operaţionale din domeniul propriu de activitate, înţelegerea si aplicarea 
acestora in activitatea pe care o desfasoara;
-îmbogăţirea continua a cunoştinţelor si competentelor profesionale, atat prin valorificarea 
oportunităţilor de care beneficiază prin grija Spitalului, cat si prin studiul individual;
-cunoaşterea si aplicarea corecta a prevederilor/reglementarilor legale si a procedurilor interne ale 
spitalului;
-sa asigure neutralitatea spitalului, conform statutului, fata de interesele posibil divergente;
-sa conştientizeze si sa protejeze imaginea si prestigiul spitalului, inclusiv al calitatii sale de angajat al 
spitalului;
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-sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul mers 
al activitatii;
-îndeplineşte si alte sarcini date de către şefii ierarhici, in limita legii si a competentei profesionale;
-se va supune masurilor administrative in ceea ce priveşte neindeplinirea la timp si întocmai a sarcinilor 
prevăzute in fisa postului.
- sa cunoască structura si organizarea activitatii in birou/ compartiment / serviciu;
- sa cunoască si sa respecte circuitele funcţionale din birou/ compartiment / serviciu
- sa contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alaiuri de colegi;
- sa cunoască complexitatea activitatii din biroul/ compartimentul / serviciul in care lucrează;
- sa cunoască si sa respecte:

S  Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii cu modificările si completările 
survenite.

S  Legea 98/2016 privind achiziţiile publice si HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor 
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziţie 
publică/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice 

S  Legea 101/2016 privind remediile şi căile de atac în materie de atribuire a contractelor de achiziţie 
publică, a contractelor sectoriale şi a contractelor de concesiune de lucrări şi concesiune de servicii, 
precum şi pentru organizarea şi funcţionarea Consiliului Naţional de Soluţionare a Contestaţiilor 

v' -sa respecte regulamentul intern, regulamentul de organizare si funcţionare, precum si normele 
de etica si deontologie profesionala;

S  -sa respecte normele de securitate, protecţia muncii si P.S.I.;
S  -sa respecte secretul profesional si confidenţialitatea datelor cu care intra in contact;
■S -sa participe alaiuri de alte categorii de personal la protejarea mediului ambiant;
S  -sa respecte Legea .nr. 349/06.06.2002 prin care se interzice complet fumatul in unităţile 

sanitare;
Sarcini privind respectarea normelor de protecţie civilă

în conformitate cu legea 481/2004 republicata, privind protecţia civilă, fiecare salariat are la locul de muncă, 
următoarele obligaţii:
a) să respecte normele, regulile şi măsurile de protecţie civilă stabilite;
b) să participe la instruiri, exerciţii, aplicaţii şi la alte forme de pregătire specifică.
Sarcini privind respectarea normelor de apărare împotriva incendiilor
în conformitate cu legea 307/2006, privind apărarea împotriva incendiilor:
a) să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice formă, de 
administrator sau de conducătorul instituţiei, după caz;
b) să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit 
instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de administrator sau de conducătorul instituţiei, după caz;
c) să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare 
împotriva incendiilor;
d) să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de 
apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum 
şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor;
e) să coopereze cu salariaţii desemnaţi de administrator, după caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, 
care are atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare 
împotriva incendiilor;
f) să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui pericol 
iminent de incendiu;
g) să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la 
producerea incendiilor.
Sarcini privind respectarea normelor de sănătate şi securitate în muncă (Legea Securităţii şi Sănătăţii 
în Muncă nr.319/2006
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Fiecare angajat trebuie să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi 
cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau 
îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau 
omisiunile sale în timpul procesului de muncă.
In scopul realizării obiectivelor prevăzute in Legea 319/2006, angajaţii au următoarele obligaţii:
-să utilizeze corect aparatura, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi alte dispozitive;
-să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl 
pună la locul destinat pentru păstrare;
-să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 
dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi 
clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;
-să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au 
motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice 
deficienţă a sistemelor de protecţie;
-să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria 
persoană;
-să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă 
realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru 
protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;
-să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite 
angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru 
securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;
-să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 
măsurile de aplicare a acestora;
-să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.
Obligaţiile prevăzute mai sus se aplică, după caz, şi celorlalţi participanţi la procesul de muncă, potrivit 
activităţilor pe care aceştia le desfăşoară.
5. Obiective Specifice postului
- Primeşte referatele de necesitate aprobate de ordonatorul de credite de la Şeful Serviciului Achiziţii 
Publice si prospectează piaţa de profil si condiţiile de achiziţii/ livrare;
- Estimează valoarea achiziţiei, pune in corespondenta codul CPV si propune procedura de achiziţie, 
inaintand spre aprobare catre Şeful Serviciu Achiziţii Publice
- întocmeşte documentaţia de atribuire a contractelor de achiziţie publica la nivelul spitalului, conform 
legislaţiei in vigoare
- Publica anunţurile de intenţie si participare in SEAP si, dupa caz, in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene 
in forma si termenul prevăzut de dispoziţiile legale
- Oferă informaţiile necesare prin răspunsurile la solicitările de clarificări ale operatorilor economici 
interesaţi de participarea la procedura de achiziţie publica organizata, aprobate in prealabil de Şeful 
Serviciului Achiziţii Publice
- In cazul in care face parte din comisia de evaluare a ofertelor, întocmeşte Procesul-verbal al şedinţei de 
deschidere a ofertelor, evalueaza ofertele împreuna cu ceilalţi membrii ai comisiei de evaluare, întocmeşte 
procesele-verbale ale şedinţelor de evaluare a ofertelor, in cazul in care se impune, solicita clarificări 
ofertanţilor participanţi la procedura si întocmeşte raportul procedurii conform dispoziţiilor legale si 
ordinelor ANRMAP
- întocmeşte si transmite comunicările privind rezultatul procedurii
- Consulta juristul spitalului in ceea ce privesc răspunsurile la eventualele contestaţii si transmite punctele 
de vedere împreuna cu toate documentele solicitate catre CNSC conform prevederilor legale
- Atribuie contractul de achiziţie publica in termenul si condiţiile prevăzute de legislaţie
- Publica anunţul de atribuire a contractului in SICAP si, dupa caz, in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene 
in forma si termenul prevăzut de dispoziţiile legale
- Anulează procedura de achiziţie publica in condiţiile stipulate in legislaţie
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- In situaţia in care, la dispoziţia şefului direct este numit ca înlocuitor al unui alt salariat, sa se conformează 
atributiunilor din fisa postului a persoanei înlocuite;

�������=���=�������:�/�3���3�4���� 
Delegare:

- este înlocuit de :
- înlocuieşte pe:

�?���/�3�0�4���/�+
Numele si prenumele
Funcţia__
Semnătură

Titular Fisa Post
Am luat la cunoştinţa cerinţele Regulamentului Intern, 

Regulamentului de Organizare si Funcţionare 
şi ale acestei fise de post

Numele si prenumele________________
Funcţia__________________________
Semnătură________________________
Data _______
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