:
,f"‘:':)‘:;" 5"[";:;.;\ 5 FERATE CO NSTANA
5 ) SPITALUL CLINIC CAI FERATE CONSTANTA CGRT"I?;
e Constanta, B-dul I.C.Bratianu nr.35-37, CUI 4210790, LV“
WerEDere A.S.F.nr. 36 din 25.04.201 8, CAEN 8610 Sistem de I:I;Tna;_:jemenr
Telefon:0241.485.350, Fax:0241.583.713 Seres
e-mail:spunivcf cta@yahoo.com www.spitalcfconstanta.ro ISO 9001
APROB,
MANAGER,
DR. BOTEZATU IULIANA
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ECONOMIST | A — ADMINISTRATIV,APROVIZIONARE,TRANSPORT,ACHIZITII PUBLICE,CONTRACTARE

1. Denumirea postului -Economist [A

2. Compartimentul- Serviciul administrative,aprovizionare,transport,achiziti
publice,contractare

3. Nivelul postului - de executie

4. Cod COR - 263102

5. Scopul principal al postului - prestarea unor servicii si competente ce intra in atributiile
economistului, din cadrul serviciului de achizitii publice pentru asigurarea suportului actului
medical din cadrul spitalului

6. Cerintele postului- Studii necesare : studii superioare in profil economic(diploma de licenta),
7. Experienta (stagiu)necesara (necesar) executarii operatiunilor specifice postului:

-in domeniu(specialitatea postului ): vechime minim 6 ani si 6 luni

8. Cunostinte speciale solicitate de post :

- sa posede cunostinte temeinice in ceea ce priveste sistemul organizatoric si
financiar-contabil;

-sa posede cunostinte solide in ceea ce priveste legislatia in vigoare privind

domeniul financiar-contabil si achizitii publice

-sa probeze o buna cunoastere a conducerii contabilitatii computerizate;

-cunostinte operare PC: WINDOWS, MS OFFICE, INTERNET EXPLORER,

9. Calitati personale, aptitidini speciale solicitate de post: aptitudini de organizare si
coordonare, capacitate de sinteza si analiza, lucru in conditii de stress, comunicare, disciplina,
onestitate, corectitudine, atentie distributive, professionalism, implicare, spirit de observatie,
spirit de echipa

10. Limbi straine: engleza-nivel mediu

11. Descrierea atributiilor:

ATRIBUTI SPECIFICE:

1. Cunoaste legislatia in domeniul achizitiilor publice si isi insuseste permanent modificarile
legislative cu scopul respectarii si aplicarii prevederilor legale Tn domeniu

2. Participa la elaborarea si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de

celelalte compartimente ale spitalului a programului anual al achizitiilor publice, ca instrument
managerial pe baza céruia se planifica procesul de achizitie;

3. In baza referatelor de necesitate repartizate de catre seful ierarhic superior, elaboreaza
documentatiile de atribuire si documentele constitutive ale dosarului achizitiei,
initiaza procedurile de atribuire, asigura desfasurarea si finalizarea acestora;

4. Intocmirea documentatiei pentru achizitionarea aparaturii, medicamentelor, materialelor



sanitare si de curatenie, alimentelor, etc. cu respectarea legislatiei privind achizitiile publice;
5.Intra in relatie cu sectiile si serviciile institutului si cu furnizorii de
produse/servicii/lucrari;

6. La cererea Managerului, propune componenta comisiilor de evaluare a ofertelor depuse

in cadrul procedurilor de atribuire;

7. Intocmeste Deciziile de constituire a comisiilor de evaluare / numire a expertilor cooptati

pe langa comisiile de evaluare cu scopul evaluarii ofertelor depuse in cadrul procedurilor de
atribuire;

8. Asigura indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de legislatia in vigoare;

9. Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire ce 1i sunt repartizate de catre

seful ierarhic superior;

10. Constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica al caror responsabil este;

11. Intocmeste, pentru orice achizitie, dosar de achizitie cu propuneri de cheltuieli
si angajament legal;

12. Certifica sub semnatura compartimentelor de specialitate realitatea, legalitatea,
regularizarea bunurilor achizitionate;

13. Intocmeste documentatii, asigurd secretariatul si evidenta pentru licitatii de achizitii
publice;

14. Coordoneaza si controleaza licitatiile angajate pentru bunuri/servicii/lucrari, etc.;

15. Solicita in numele spitalului oferte de pret cu scopul efectudrii studiilor de piata;

16. Intocmeste notele justificative privind determinarea valorii estimate a achizitiei, privind
alegerea criteriilor de calificare sau alegerea procedurilor de achizitie pentru referatele ce ii sunt
repartizate;

17. Intocmeste Declaratiile privind studiile de piata realizate in cazul cumpariarilor directe;

18. Asigura utilizarea mijloacelor electronice in cazul procedurilor de atribuire;

19. Asigura respectarea termenelor legale prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor
publice;

20. Participa la intocmirea rapoartelor de activitate/ situatii centralizate, solicitate de catre
institutiile de control ale statului sau impuse de legislatia in domeniul achizitiilor publice si
asigurd transmiterea acestora catre solicitanti;

21. Intocmeste contracte / acorduri cadru / contracte subsecvente;

22. Urmadreste si participa la initierea aplicarii procedurii de atribuire, in contextual in care
produsele/serviciile/lucrarile sunt cuprinse in programul anual al achizitiilor publice, cu exceptia
cazului in care necesitatea atribuirii contractului este determinata de aparitia unei situatii de forta
majora sau a unui caz fortuit, sunt identificate sursele de finantare, respective este intocmita
documentatia de atribuire;

23. Asigura restituirea garantiilor de participare sau buna executie la contractele aflate in
responsabilitatea sa;

24. Solicita specificatii tehnice pentru fiecare produs ce urmeazd a fi introdus Iintr-o
procedura de atribuire;

25. Contribuie la intocmirea documentatiei cu privire la organizarea de licitatii si pune la
dispozitia solicitantului datele referitoare la licitatiile organizate;

26. Asigura secretariatul activitdtii de licitatie, propune licitatii conform legislatiei in vigoare

pe care le supune aprobadrii conducerii;

27. Intocmeste documente privind clasificarea finala a ofertantilor pe baza ofertelor
Financiare si a calitatilor tehnice prin documentatie sau prin apreciere directa, conform actelor
normative in vigoare;

28. Pune la dispozitia comisiilor de specialitate cererile repartizate serviciului si urmareste



indeplinirea atributiilor rezultate in urma sedintelor de comisii;

29. Informeaza personalul medical sau tehnico — administrativ cu privire la Incheierea
contractelor / acordurilor cadru precum si cu privire la expirarea perioadei de valabilitate a
acestora cu scopul Intocmirii unui nou referat de necesitate;

30. Notifica operatorii economici ce detin calitatea de parti implicate in derularea
contractelor de achizitie publicd, cu privire la neindeplinirea obligatiilor contractuale
sau rezilierea contractelor /incetarea acordurilor cadru inainte de termen;

31. Redacteaza documente constatatoare privind modul de indeplinire a obligatiilor
contractuale si se asigurd de transmiterea acestora partilor interesate;

32. Incheierea contractelor economice cu furnizorii, intocmirea si urmdrirea graficului de livrari
pentru materialele necesare unitatii;

33. Aprovizionarea ritmica si la timp cu toate bunurile, medicamentele si materialele necesare
bunului mers al activitatilor medicale, administrative si tehnice conform necesitatilor din cadrul
institutiei;

34. Colaboreaza cu Serviciul Juridic In vederea aplicarii reglementarilor, documentarii
incheierii contractelor/acordurilor cadru de achizitii publice in derularea tuturor
etapelor procedurale privind contractele de achizitii si concesiune;

35. In baza Deciziei Managerului, preia sarcinile si obligatiile sefului ierarhic superior sau a
colegilor din cadrul Serviciului Achizitii In lipsa acestora.

36. Imbunitatirea continui a activitatii

37. Preocuparea continua de perfectionare prin participarea la cursuri, seminarii de
specialitate

38. Executa orice alte dispozitii date de superiorii ierarhici, efecuand orice lucrare solicitata de
acestia

RESPONSABILITATI:

1. Privind relatiile interpersonale/comunicare
-asigura o buna comunicare si colaborare cu personalul din cadrul Serviciului
contabilitate precum si cu restul personalui din cadrul spitalului;
-asigura respectul reciproc, colaborarea si transparenta in relatia cu persoane din afara
spitalului;
-asigura dezvoltarea personala si imbogatirea permanenta a competentelor profesionale
cat si a celor de comunicare prin participarea la instruiri interne si la cursuri;

2. In raport cu obiectivele postului
-raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu precum si de respectarea
prevederilor legale in domeniu;
-raspunde de calitatea si operativitatea activitatilor desfasurate cu scopul indeplinirii
sarcinilor de serviciu;
-raspunde de furnizarea corecta, completa si in termenul legal sau in cel impus, a datelor
si informatiilor legal solicitate;

3. Privind securitatea si sanatatea in munca
-respecta Normele privind Securitatea si Sanatatea in munca conform Legii 319/2006;
-participa la instruirile periodice privind SSM ;
-respecta legislatia si intructiunile interne de SSM, PSI si SU;
-se prezinta la cabinetul de medicina muncii pentru efectuarea examinariloe medicale
prevazute de legislatia in vigoare;

4. Privind regulamentele/procedurile de lucru
-raspunde de cunoasterea si respectarea procedurilor de lucru;



-respecta si asigura cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si Regulamentului de
Organizare si Functionare ;
-respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul colectiv/individual de munca;
-raspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise sefului ierarhic
superior;
5. Relatii:
5.1. ierarhice:
- de subordonare: Manager,Director financiar contabil,sef serviciu
administrativ,aprovizionare,transport,achiziti publice,contractare

-are in subordine:-
5.2. functionale: cu toate structurile din unitate
5.3. de colaborare: serviciul achizitii, serviciul RUNOS, etc
5.4. de reprezentare-
6. Limite de competenta: conform pregatirii profesioanle
7. Respectd secretul professional - Nu transmite documente, date sau orice informatii
confidentiale fard avizul managerului institutiei;
8. Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul
managerului institutiei.

Intocmit de :

Nume si prenume: Obretin Carmen Florentina
Functia: Director financiar-contabil
Semnatura:

Data:

Luat la cunostinta si primit un exemplar,
Nume si prenume:

Functia: ECONOMIST 1A

Semnatura:

Data:



