
 
  

              Nr.  _________/_______________                

                                                                                                                   Aprobat manager, 

            
 

 

 

 

F I Ş A    P O S T U L U I 

 
  

(A) Informatii generale privind postul 

1. Numele si prenumele ocupantului postului: …………………. 

2. Nivelul postului: funcţie de execuţie; 

3. Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE (S); 

4. Gradul/Treapta profesional/profesională: DEBUTANT; 

5. Scopul principal al postului: ………………… 

 

      (B) Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate – superioare, diplomă de licenţă; 

2. Perfecţionări (specializări):  tehnic ; 

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): da/ nivel mediu; 

4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: nu; 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: 

 intelectuale si de inteligenţă: competenţă de decizie şi gândire logică, memorie, capacitate de 

concentrare, putere de discernământ, forţă de previziune şi spirit de observaţie; 

 de acţiune: energie, curaj, tenacitate, voinţă; 

6. Cerinţe specifice: certificat de absolvent al cursurilor de “responsabil de mediu”, autorizat de 

Ministerul Muncii si Ministerul Mediului. . 
(*Se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după caz) 

 

       (C) Atribuţiile postului: 

 1. Atributii generale: 

- privind asigurarea calităţii:  

- referitor la sistemul de management al calitătii: 

 participarea la proiectarea, realizarea şi dezvoltarea unui sistem de management al 

calităţii la nivelul unităţii şi compartimentului; 

 îndeplineşte prevederile din documentele sistemului de management al calităţii în 

scopul asigurării şi îmbunatăţirii serviciilor medicale din cadrul institutului ; 

 să cunoască si să asigure implementarea procedurilor operationale aprobate, aferente 

activitătii desfăsurate în compartimentul unde-si desfasoara activitatea; 

 identifica, raportează şi tratează conform procedurilor aprobate, produsele neconforme 

 participa la activităti de îmbunătătire a calitătii ; 

- referitor la calitatea activităţii prestate: 

 să dea dovadă de responsabilitate personală fata de calitatea serviciilor prestate de către 

sine, urmărind ca satisfacţia pacienţilor să devină o prioritate.  

 să manifeste amabilitate, bunăvoinţa si  atenţie. 

 să acorde cele mai bune servicii (eficiente, eficace şi de calitate) ; 

 să ia toate măsurile privind reducerea riscului şi asigurarea siguranţei personalului; 



 

 să respecte demnitatea vieţii umane.  

 să manifeste compasiune; 

 să susţină perfecţiunea şi profesionalismul prin educaţie, cercetare şi evaluare atât 

pentru sine cât şi pentru personal; 

 să promoveze calitatea, echitatea şi responsabilitatea ; 

 să contibuie la îmbunătăţirea calităţii în unitate şi la locul de munca prin propuneri şi 

acţiuni concrete. 

-  în respectarea reglementărilor GDPR, cu următoarele obligații: 

 cunoașterea și respectarea Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protecția 

persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera 

circulație a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind 

protecția datelor); 

 cunoașterea și respectarea procedurilor în vigoare existente la nivelul institutului privitoare la 

protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind 

libera circulație a acestor date (cod 112); 

 asigurarea și respectarea confidențialității și siguranței informațiilor și documentelor privitoare la 

datele medicale și personale ale pacienților și angajaților, din activitatea proprie. 

- privind aplicarea normelor de securitate şi sănătate în muncă (NSSM) 

a. Fiecare lucrător 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. 

b. În mod deosebit, în scopul realizării obiectivelor prevăzute la art. 22, lucrătorii au  

 următoarele obligaţii: 

 să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele 

de transport şi alte mijloace de producţie; 

 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. 

 

- privind apararea împotriva incendiilor:  

 Fiecare salariat are, la locul de muncă, următoarele obligații principale: 

a) Să respecte regulile și măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoștință, sub orice 

formă, de administrator sau de conducătorul instituției, după caz; 

b) Să utilizeze substanțele  periculoase, instalațiile, utilajele, mașinile, aparatura și echipamentele, 

potrivit instrucțiunilor tehnice, precum și celor date de administrator sau de conducătorul 

instituției, după caz; 

c) Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor și instalațiilor 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 situații stabilite de acesta ca fiind un pericol de 

incendiu, precum și orice defecțiune sesizată la sistemele și instalațiile de apărare împotriva 

incendiilor; 

e) Să coopereze  cu salariații desemnați de conducător sau administrator, după caz, respectiv cu 

cadrul tehnic specializat, care are atribuții în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea 

realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor; 

f)  Să acționeze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariției oricărui 

pericol iminent de incendiu; 

g)  Să furnizeze persoanelor abilitate  toate datele  și informațiile  de care are cunoștință, referitoare la 

producerea incendiilor. 

 

2. Atribuţii specifice: 

 organizeaza colectarea selectiva a deseurilor, aceasta insemnand intocmirea planului de masuri 

privind colectarea selectiva a deseurilor, urmarirea derularii contractelor de ridicare a deseurilor 

colectate selectiv de catre operatorii care si-au asumat aceste obligatii; 

 asigura tiparirea tuturor materialelor informative cu privire la colectarea selectiva a deseurilor, 

precum si etichetarea corespunzatoare a recipientilor in care se colecteaza selectiv deseurile; 

 întocmeste registrul de evidenta a deseurilor colectate selectiv; 

 înformeaza conducatorului unitatii despre orice nereguli aparute in procesul de colectare selectiva 

a deseurilor; 

 asigura postarea pe pagina de internet a institutului, a materialelor informative cu privire la 

colectarea selectiva a deseurilor; 

 asigura preluarea deseurilor medicale periculoase la depozitul temporar din unitate, cantarirea si 

inregistrarea in registrul deseurilor, si predarea acestora catre firma specializata in transportul si 

eliminarea deseurilor medicale, cu respectarea clauzelor contractuale si a termenelor de predare, in 

conformitate cu legislatia in vigoare. 

 

 cunoaşte si respecta legislaţia in vigoare privind achiziţiile publice prin colaborare cu 

compartimentul Juridic din unitate, respectiv; Legea 98/2016-privind achiziţiile publice, Legea 

99/2016-privid achiziţiile sectoriale, HG 395/2016 privind Normele metodologice de aplicare a 

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziţie publica/acord cadru, Legea nr. 

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 şi privind remediile de atac precum si orice alte modificări legislative care apar 

ulterior, aduse la cunoştinţa de compartimentul Juridic; 

 initiaza si lanseaza proceduri de achiziţii, derulează; finalizează procedurile de achiziţie publica, 

administrează contractele; 

 tine evidenta contractelor incheiate, stadiul si derularea acestora, 

 rezolva in timp real referatele de necesitate ce ii sunt distribuite de şeful ierarhic, conform 

atribuţiilor specifice postului. 

 stabileşte priorităţile privind achiziţia: referatele de necesitate privihd achiziţiile sunt primite de la 

departamentele de specialitate, centralizate de reprezentanţii departamentelor respective, in 

vederea fundamentării achiziţiilor 

 participa la intocmirea strategiei anuale de achiziţie, respectiv a programului anual de achiziţie 

publica, pe articolele bugetare care ii revin prin fisa postului si/sau care ii sunt repartizate; 

 propune şefului ierarhic procedura de atribuire a contractului de achiziţie publica 

 obţine aprobările de iniţiere a procedurilor de achiziţii, respectând prevederile legale in domeniul 

achiziţiilor publice si a finanţelor publice. 



 

 transmite în sistemul electronic de achiziţii publice anunţurile de intenţie, participare sau invitaţie 

de participare, după caz, notificările pe achiziţii directe, anuiiţurile de atribuire, după caz. 

 întocmeşte documentaţia de atribuire cu corectitudine, cu precizarea tuturor obligaţiilor 

operatorilor economici, precum si a tuturor cerinţelor, criteriilor sau regulilor care trebuie 

îndeplinite de operatorii economici participanţi. Caietele de sarcini, paîte a documentaţiei de 

atribuire, vor fi intocmite de compartimentele de specialitate, înregistrate la Registratura 

Institutului, semnate si aprobate de manager. 

 participa la derularea procedurilor de atribuire. 

 participa, la lucrările comisiei de evaluare a ofertelor facand parte din comisia de evaluare conform 

deciziilor aprobate de manager. 

 propune si fundamentează propunerea către şeful serviciului pentru atribuirea contractului/ 

acordului cadru sau anularea procedurii, după caz. 

 verifică preţurile şi cantităţile înscrise în facturi în concordanţă cu contractul de achiziţie atribuit; 

 redactează procesele verbale şi rapoartele aferente procedurilor de achiziţii publice; 

 întocmeşte, constituie si pastreaza dosarele de achiziţii publice pentru toate achiziţiile realizate, 

conţinând toate documentele aferente, inclusiv ofertele 

 urmăreşte incheierea contractul/acordul cadru de achiziţie publica conform procedurilor legale. In 

cazul incheierii contractului de achiziţie publica, întocmeşte (elaborează) propunerea de angajare , 

a unei cheltuieli, in conformitate cu OMFP 1792/2002, si o inainteaza compartimentului financiar 

contabil si controlului financiar preventiv. 

 întocmirea notei de comandă pentru aprovizionarea curentă în baza derulării contractelor, funcţie 

de necesităţi; 

 urmăreşte derularea contractelor pe toată perioada de valabilitate a acestora; 

 întocmeşte acte adiţionale, după caz, la contractele de achiziţii încheiate 

 întocmeşte notele de fundamentare/justificative, strategii de contractare, alte documente specifice 

achiziţiilor publice; 

 ţine evidenta procedurilor in curs de derulare si a celor derulate, 

 întocmeşte rapoarte si/sau analize la zi privind activitatea pe care o desfasoara, solicitate de şeful 

ierarhic si le prezintă ori de cate ori este nevoie, 

 întocmeşte notele interne pentru restituirea garanţiilor de participare către ofertanţii câştigători si 

necastigatori 

 informează şeful ierarhic stadiul derulării contractelor privind respectarea clauzelor contractuale 

 urmăreşte ca derularea tuturor activităţilor sa se faca cu respectarea normelor legale de sanatate si 

securitatea in munca, de prevenirea si stingerea incendiilor, normelor de protecţie a mediului 

inconjurator; 

 foloseşte cu eficienta resursele alocate departamentului (aparatura din dotarea biroului) 

 face parte din diverse comisii stabilite prin act administrativ de către manager. 

       (D) Sfera relaţională a titularului postului  
1. Sfera relaţională internă: 

a) Relaţii ierarhice: 

- subordonat faţă de: Şef Serviciu administrativ – tehnic, achiziţii şi contractare; 

- superior pentru:  nu ste cazul; 

b) Relaţii funcţionale: cu personalul din toate secţiile şi compartimentele unităţii; 

c) Relaţii de control: nu este cazul; 

d) Relaţii de reprezentare: nu este cazul; 

2. Sfera relaţională externă: daca este cazul, cu delegarea din partea şefului ierarhic superior. 

a) cu autorităţi şi instituţii publice: - 

b) cu organizaţii internaţionale: - 

c) cu persoane juridice private: - 



 

 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă**: 

 (** Se vor trece atribuţiile care vor fi delegate către o altă persoană în situaţia în care salariatul se află 

in imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru 

incapacitate de muncă, delegaţii, concediu fără plată, suspendare, detaşare etc.). Se vor specifica 
atribuţiile, precum şi numele persoanei/persoanelor, după caz, care le va/le vor prelua prin delegare.) 

 

 

            (E) Întocmit de: 
1. Numele şi prenumele:  

2. Funcţia de conducere: şef Serviciu administrativ – tehnic, achiziţii şi contractare 

3. Semnătura ................................. 

4. Data întocmirii ........................... 

 

            (F) Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 
1. Numele şi prenumele: 

2. Semnătura ........................... 

3. Data ................................. 

 

           (G) Contrasemnează: 
1. Numele şi prenumele: 

2. Funcţia: 

3. Semnătura .............................. 

4. Data ……………………… 

 

 

 

Documentul este redactat în 2 exemplare: un exemplar la angajat și un exemplar la dosarul personal. 

 

 

Am primit un exemplar din fişa postului şi îmi asum resposabilitatea îndeplinirii sarcinilor ce îmi revin 

şi consecinţele din nerespectarea acestora, ____________________. 

  

 

 


