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FISA POSTULUI

Numele §i prenumele: ..... R — T
1. Post: INGINER SPECIALIST 1A
2. Studii : — Absolvent cu diploma in invétadmantul superior de lungi durati, in specialitatea inginerie

3. Cerintele postului:

a. Experientd minima :

- au cel putin 6 ani §i 6 luni vechime in specialitatea studiilor;

b. Calificare / instruiri speciale: - Experienta de cel putin 5 ani in negocierea si derularea de
contracte de achizitii de echipamente si lucrari ;

Alte cerinte specifice : Cunoasterea legislatiei in domeniul achizitiilor publice; Familiarizat cu
utilizarea §i administrarea SICAP; experientd in managementul de imbunatétire procese, experientd in
planificarea achizitiilor;

Scopul postului:

Asigurarea aproviziondrii eficiente si optime a spitalului cu materiale, echipamente, consumabile si
alte bunuri necesare desfasurarii activititilor medicale si administrative, in conformitate cu legislatia in
vigoare i nevoile unitatii.

Competente:

e Cunostinte solide privind legislatia achizitiilor publice in sistemul sanitar.

o Abilitdti de planificare si organizare.

o Capacitate de analizi si luare a deciziilor rapide si eficiente.

e Utilizare PC (MS Office, platforme specifice de gestiune a achizitiilor publice si a stocurilor).

Aptitudini si calitifi personale:

Responsabilitate §i integritate profesionala.
Atentie la detalii si spirit analitic.

Abilitéti excelente de comunicare si negociere.
Capacitate de lucru in echipi si rezistenti la stres.
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" Conditii de munca:

o Activitate desfasuratd in birou si pe teren (depozite, sectii medicale, intalniri cu furnizorii).
e Program conform reglementrilor aplicabile n institutiile publice.

4. Compartiment: SERVICIUL ADMINISTRATIV

5. Relatii:
a. ierarhice:
—de subordonare fata de: — Manager;
— Director Medical;
— Director financiar-contabil;
b. functionale: - interne:  — cu toate serviciile, birourile si compartimentele din cadrul aparatului
functional precum si cu sectiile, laboratoarele din Spital

6. Atributi, sarcini:

A. Planificarea si organizarea aprovizionirii

e identificd necesarul de materiale sanitare, medicamente, echipamente si alte bunuri necesare, in
colaborare cu sectiile medicale si administrative.
participd la elaborarea programului anual de achizitii publice al IOB.
monitorizeazd stocurile si propune masuri pentru asigurarea continuititii aprovizionrii.
coordoneazd gestionarea eficientd a resurselor pentru evitarea pierderilor si expirdrii materialelor
medicale.
analizeazd noile oferte de materiale/produse, altele decat cele din comandi
verificd gi aprobd cererile de ofertd
analizeazii §i evalueaza furnizorii propusi spre acceptare
verificd §i participd la elaborarea §i actualizarea permanenti a « Listei furnizorilor acceptati »,
impreund cu Sefii de compartimente si CSP, pe baza ofertelor de pret, a performantelor
materialului/produsului, etc.
® initiazd actiuni corrective, dacd apar modificiri pe parcursul deruldrii contractului, datorate
furnizorului
aprobd Necesarul intern de aprovizionare
participd (dupd caz) la receptia calitativi a produselor
o verificd comanda de aprovizionare

B. Achizitii si relatia cu furnizorii

efectueaza studii de piafd pentru identificarea celor mai bune oferte de furnizare.

colaboreaza cu departamentele implicate in intocmirea documentatiei pentru achizitii publice.
participd la negocieri cu furnizorii, respectand legislatia privind achizitiile publice.

verificd respectarea contractelor de furnizare i propune solutii pentru eventualele neconformititi.

e introduce in baza de date datele de identificare a tuturor furnizorilor, precum si facturile primite de
la furnizori

® gestioneazd “Chestionarele de autoevaluare a furnizorilor”

® gestioneazd Biblioraftul Tehnic al Furnizorului, precum si “Dosarul furnizor
e difuzeaza “Chestionarele de autoevaluare a furnizorilor”

e verificd si inainteazi spre aprobare DC, Necesarul intern de aprovizionare

e transmite cdtre furnizor specificatiile de aprovizionare care si cuprindd explicit conditiile de
calitate
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e analizeazi ofertele

intocmeste “ Lista furnizorilor acceptati “

C. Monitorizare si raportare

® © © o o

supravegheazi receptia cantitativi si calitativd a bunurilor livrate.

tine evidenta consumurilor gi propune masuri pentru optimizarea utilizirii resurselor.

intocmeste rapoarte periodice privind aprovizionarea, stocurile §i utilizarea materialelor medicale,
face parte din comisia de receptie calitativa si cantitativa a materialelor/produselor

procurd de la furnizori normele, specificatiile, cartile tehnice, etc. privind materialele/produsele
aprovizionate, conditii privind calitatea, criterii de acceptare, mod de receptie, referiri asupra
securitdtii i mediului

arhiveazd in “Dosarul furnizor “ ofertele, comenzile de aprovizionare, declaratiile de conformitate,
certificatele de garantie, etc. primite de la furnizor

D. Respectarea normelor legale si interne

e aplicd reglementdrile privind achizitiile publice in institutiile sanitare.
o respectd normele de depozitare i manipulare a materialelor si echipamentelor medicale.
e asigurd respectarea normelor de protectia muncii si a mediului in activitatea de aprovizionare.
e respectd prevederile regulamentului de organizare §i functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduitd a personalului contractual si ale contractului individual de munci;
e raspunde in fafa sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care i
revin;
o utilizeazd in mod judicios baza materiali;
e informeazi seful ierarhic §i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,etc.;
° are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de colaborare
intre membrii colectivului si combate orice manifestari necurespunzitoare;
° executd orice sarcind de serviciu primitd din partea sefului ierarhic si/sau a managerului in vederea
asigurdrii unei bune functionari a activitatii spitalului, in limitele competentelor legale;
WResponsabilitﬁti:
e raspunde de indeplinirea sarcinilor rezultate din prezenta, atat pentru sine cat si pentru persoanele
din subordine.
® se integreaza in munca de echipa;
e pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care le detine;
® are inifiativé privind formularea de solutii noi in vederea imbunétatirii activitatii;
® sprijind colegii nou incadrati;
e raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;
e raspunde pentru calitatea si operativitatea lucririlor executate;
e raspunde pentru siguranta §i integritatea aparaturii cu care lucreazi;
e raspunde pentru incilcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul Intern;
e raspunde pentru incélcarea normelor de securitate si sinitate in munci;
[ ]

raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oriciror probleme sesizate pe parcursul deruldrii
activitatii;



