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Aprobat manager,

FISA POSTULUI

(A) Informatii generale privind postul

Numele si prenumele ocupantului postului: ......................
Nivelul postului: functie de executie;

Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE (S);
Gradul/Treapta profesional/profesionala: DEBUTANT;,
Scopul principal al postului: .....................

1.

2
3.
4.
5

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate — superioare, diploma de licenta;
2. Perfectionari (specializari): tehnic;
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da/ nivel mediu;
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
« intelectuale si de inteligenta: competenta de decizie si gandire logica, memorie, capacitate de
concentrare, putere de discernamant, forta de previziune si spirit de observatie;
e de actiune: energie, curaj, tenacitate, voinia,
6. Cerinte specifice: certificat de absolvent al cursurilor de “responsabil de mediu”, autorizat de

Ministerul Muncii si Ministerul Mediului. .
(*Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupd caz)

(C) Atributiile postului:
1. Atributii generale:
- privind asigurarea calitatii:
- referitor la sistemul de management al calitatii:

v

v

v

v
v

participarea la proiectarea, realizarea si dezvoltarea unui sistem de management al
calitatii la nivelul unitatii si compartimentului;

indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitafii in
scopul asigurdrii si imbunatatirii serviciilor medicale din cadrul institutului ;

sa cunoasca si sd asigure implementarea procedurilor operationale aprobate, aferente
activitatii desfasurate in compartimentul unde-si desfasoara activitatea;

identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme
participa la activitati de imbunatatire a calitatii ;

- referitor la calitatea activitatii prestate:

v

AN

sa dea dovada de responsabilitate personald fata de calitatea serviciilor prestate de catre
sine, urmarind ca satisfactia pacientilor s devina o prioritate.

sa manifeste amabilitate, bunavointa si atentie.

sa acorde cele mai bune servicii (eficiente, eficace si de calitate) ;

sa ia toate masurile privind reducerea riscului si asigurarea sigurantei personalului,



sa respecte demnitatea vietii umane.

sd manifeste compasiune;

sd sustind perfectiunea si profesionalismul prin educatie, cercetare si evaluare atat
pentru sine cat si pentru personal;

v’ sd promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea ;

v’ sa contibuie la imbunatatirea calitatii in unitate si la locul de munca prin propuneri si
actiuni concrete.

AN

- In respectarea reglementirilor GDPR, cu urmitoarele obligatii:

cunoasterea si respectarea Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor);

cunoasterea si respectarea procedurilor in vigoare existente la nivelul institutului privitoare la
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date (cod 112);

asigurarea si respectarea confidentialitatii si sigurantei informatiilor si documentelor privitoare la
datele medicale si personale ale pacientilor si angajatilor, din activitatea proprie.

- privind aplicarea normelor de securitate si sinatate in munca (NSSM)

a. Fiecare lucrator trebuie sa 151 desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau Tmbolndvire profesionald atat propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

b. In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute la art. 22, lucritorii au
urmatoarele obligatii:
= sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele

de transport si alte mijloace de productie;

= sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il punad la locul destinat pentru pastrare;

= sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

= sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

= sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

* 53 coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibilad realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatagii si securitatii lucratorilor;

= 53 coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sdu de activitate;

= 53 i1 insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii
in munca i masurile de aplicare a acestora;

= sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- privind apararea impotriva incendiilor:
Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

a)
b)

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul
institutiei, dupa caz,

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare Tmpotriva incendiilor;



d)

9)

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

Sa coopereze cu salariatii desemnati de conducator sau administrator, dupa caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare Iimpotriva incendiilor;

Sa actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

2. Atributii 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;

intocmeste registrul de evidenta a deseurilor colectate selectiv;

informeaza 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.

cunoaste si respecta legislatia in vigoare privind achizitiile publice prin colaborare cu
compartimentul Juridic din unitate, respectiv; Legea 98/2016-privind achizitiile publice, Legea
99/2016-privid achizitiile sectoriale, HG 395/2016 privind Normele metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acord cadru, Legea nr.
101/2016 privind remediile si cdile de atac in materic de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de
servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor si privind remediile de atac precum si orice alte modificari legislative care apar
ulterior, aduse la cunostinta de compartimentul Juridic;

initiaza si lanseaza proceduri de achizitii, deruleaza; finalizeaza procedurile de achizitie publica,
administreaza contractele;

tine evidenta contractelor incheiate, stadiul si derularea acestora,

rezolva in timp real referatele de necesitate ce ii sunt distribuite de seful ierarhic, conform
atributiilor specifice postului.

stabileste prioritatile privind achizitia: referatele de necesitate privihd achizitiile sunt primite de la
departamentele de specialitate, centralizate de reprezentantii departamentelor respective, in
vederea fundamentarii achizitiilor

participa la intocmirea strategiei anuale de achizitie, respectiv a programului anual de achizitie
publica, pe articolele bugetare care ii revin prin fisa postului si/sau care ii sunt repartizate;

propune sefului ierarhic procedura de atribuire a contractului de achizitie publica

obtine aprobarile de initiere a procedurilor de achizitii, respectand prevederile legale in domeniul
achizitiilor publice si a finantelor publice.



e transmite in sistemul electronic de achizitii publice anunturile de intentie, participare sau invitatie
de participare, dupa caz, notificarile pe achizitii directe, anuiiturile de atribuire, dupa caz.

e Intocmeste documentatia de atribuire cu corectitudine, cu precizarea tuturor obligatiilor
operatorilor economici, precum si a tuturor cerinfelor, criteriilor sau regulilor care trebuie
indeplinite de operatorii economici participanti. Caietele de sarcini, paite a documentatiei de
atribuire, vor fi intocmite de compartimentele de specialitate, inregistrate la Registratura
Institutului, semnate si aprobate de manager.

e participa la derularea procedurilor de atribuire.

e participa, la lucrarile comisiei de evaluare a ofertelor facand parte din comisia de evaluare conform
deciziilor aprobate de manager.

e propune si fundamenteaza propunerea catre seful serviciului pentru atribuirea contractului/
acordului cadru sau anularea procedurii, dupa caz.

o Verifica preturile si cantitatile inscrise 1n facturi in concordantd cu contractul de achizitie atribuit;

o redacteaza procesele verbale si rapoartele aferente procedurilor de achizitii publice;

e iIntocmeste, constituie si pastreaza dosarele de achizitii publice pentru toate achizitiile realizate,
continand toate documentele aferente, inclusiv ofertele

e Urmadreste incheierea contractul/acordul cadru de achizitie publica conform procedurilor legale. In
cazul incheierii contractului de achizitie publica, intocmeste (elaboreaza) propunerea de angajare ,
a unei cheltuieli, in conformitate cu OMFP 1792/2002, si o inainteaza compartimentului financiar
contabil si controlului financiar preventiv.

e Intocmirea notei de comanda pentru aprovizionarea curentd in baza derularii contractelor, functie
de necesitati;

e Urmareste derularea contractelor pe toata perioada de valabilitate a acestora;

e Intocmeste acte aditionale, dupa caz, la contractele de achizitii incheiate

o intocmeste notele de fundamentare/justificative, strategii de contractare, alte documente specifice
achizitiilor publice;

« tine evidenta procedurilor in curs de derulare si a celor derulate,

e Intocmeste rapoarte si/sau analize la zi privind activitatea pe care o desfasoara, solicitate de seful
ierarhic si le prezinta ori de cate ori este nevoie,

e intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigatori

o informeaza seful ierarhic stadiul derularii contractelor privind respectarea clauzelor contractuale

e urmdreste ca derularea tuturor activitdtilor sa se faca cu respectarea normelor legale de sanatate si
securitatea in munca, de prevenirea si stingerea incendiilor, normelor de protectie a mediului
inconjurator;

o foloseste cu eficienta resursele alocate departamentului (aparatura din dotarea biroului)

o face parte din diverse comisii stabilite prin act administrativ de catre manager.

(D) Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Sef Serviciu administrativ — tehnic, achizitii si contractare;
- superior pentru: nu ste cazul;

b) Relatii functionale: cu personalul din toate sectiile $i compartimentele unitatii;

¢) Relatii de control: nu este cazul,

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;

2. Sfera relationald externa: daca este cazul, cu delegarea din partea sefului ierarhic superior.
a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
C) cu persoane juridice private: -



3. Delegarea de atributii si competenta™*:

(** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care salariatul se afla
in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.)

(E) Tntocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: sef Serviciu administrativ — tehnic, achizitii si contractare

3. Semnatura

4. Data intocmirii

(F) Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

(G) Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura

Documentul este redactat in 2 exemplare: un exemplar la angajat si un exemplar la dosarul personal.

Am primit un exemplar din fisa postului si Tmi asum resposabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi revin

si consecintele din nerespectarea acestora,




