italulde Recuperare "Sf Gheorghe" Botosan

BOTOSANI, Calea Nationala nr. 2, Telefon : 0231- 512822, Fax : 0231 — 513560
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Inscris in Registrul de Evidenta a Prelucrarilor de Date cu Caracter Personal sub numarul 36096

Anunt

Spitalul de Recuperare ,,Sf, Gheorghe’” Botosani, Calea Nationala nr. 2,

organizeaza concurs pentru ocuparea unei functii contractuale temporar vacante , dupa
cum urmeaza:

DENUMIREA POSTULUI: Economist IA

NUMARUL POSTURILOR: 1 post temporar vacant

NIVELUL POSTULUI: functie de executie

COMPARTIMENT/STRUCTURA: Serviciul Administrativ, Achizitii Publice
DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pe zi; 40 de ore pe siptimani

PERIOADA: determinatii-pana la revenirea titularului la post (16 luni)

> Perioada de depunere a dosarelor 17.01.2024 -31.01.2024, ora 14.00

Selectia dosarelor : 01.02.2024 ,ora 12:00
Proba scrisa (Test grila) in data de : 08.02.2024, ora 9:00
Proba interviu in data de 13.02.2024, ora 9.00

Conditii generale de participare :
Candidatii trebuie sa indeplineasca cumulativ conditiile generale si specifice, prevazute
de legislatia in vigoare ( H.G. 1336/2022), dupa cum urmeaza :
a) are cetdtenia roméana sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui

stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia
Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul

muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;
d) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare

abilitate;

-



¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autorititii, contra umanitaii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra Inféptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar
face o persoand candidati la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsi complementari prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de
care s-a folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de
sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale,
de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii
nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice

Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. Ji)

Conditii specifice de participare :

» Studii superioare absolvite cu diploma de licenta , stiinte economice;

> Cunostinte de operare pe calculator: utilizarea in bune conditii a tehnicii de calcul, a
sistemului de operare Windows, a pachetului Microsoft Office;

» Abilitati de comunicare si capacitatea de a se adapta lucrului in echipa, seriozitate si
corectitudine, profil moral corespunzitor functiei, conduiti profesionald
corespunzatoare;

» 6 ani si 6 luni vechime in specialitate

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine
urmatoarele documente :

a) Formular de inscriere la concurs- se va completa la sediul spitalului (previzut la
anexa nr. 2 din HG nr. 1336 / 2022);

b) Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

¢) Copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate;

d) Copia certificatului de ciisatorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupi caz;




¢)

2)
h)

i)

)

Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializiri, precum s$i copiile documentelor care atesti
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau insitutia
publica:

Copia carnetului de munci ,a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sd ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea postului insotita de extras REVISAL ( raportul salariat) in
functie de conditiile specifice postului;

Certificat cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
Adeverinta medicala care si ateste starea de sdnitate corespunzatoare, eliberata
de cétre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate ,
cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

Certificatul de integritate comportamentali din care si reiasd ci nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea
Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date
Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatimant, sinitate sau protectie sociala,
precum si orice entitate publicd sau privatd a cirei activitate presupune contactul
direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitafi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau evaluarea
psihologica a unei persoane;

Curriculum vitae, model comun european, intocmit la zi, datat si semnat;

Copiile de pe actele previzute la lit. ¢) - f), precum si copia certificatului de

incadrare intr-un grad de handicap ( daca este cazul) se prezinta insotite de documentele

originale, care se certifici cu mentiunea "conform cu originalul" de citre secretarul

comisiei de concurs.

Dosarele se concurs se depun personal , la locatia din Calea Nationala nr.2 -

Serviciul RUNOS, telefon 231512822 .

Calendarul de desfisurare a concursului, ce va fi organizat la sediul spitalului:

Nr. Activititi Data si ora
crt. o
1 Publicarea anuntului 17.01.2024
5 Depunerea dosarelor de participare la 17.01.2024-31.01.2024, ora 14.00
" | concurs
3. | Selectia dosarelor de cédtre membrii comisiei 01.02.2024, ora 12.00




4. | Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 01.02.2024, ora 14.00

5 Depunerea contestatiilor privind 02.02.2024, ora 14.00
| rezultatele selectiei dosarelor

6. | Afisarea rezultatuluj solutionarii 05.02.2024, ora 12.00

contestatiilor

7. | Sustinerea probei scrise 08.02.2024, ora 9.00

8. | Afisarea rezultatuluj probei scrise 08.02.2024, ora 14.00

9 Depunerea contestatiilor privind 09.02.2024, ora 14.00
" | rezultatele probej scrise

10. | Afisarea rezultatului solutionarii 12.02.2024, ora 13.00

contestatiilor

11. | Sustinerea interviuluj 13022024, ora 9.00

12. | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea 13022024, ora 14.00

interviului

13. | Depunerea contestatiilor privind rezultatul 14.02.2024, ora 14.00

interviului

14. | Afisarea rezultatului solutionarii 14.02.2024, ora 15.00

contestatiilor

15.02.2024, ora 12.00

15. | Afisarea rezultatului final a] concursului

Sunt declarati admisi la proba scrisd/ interviu candidatii care au obtinut minim 50 de
puncte la fiecare probi.

Punctajul final se calculeazi ca medje aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisi
s1 interviu.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul i pe pagina de internet a institutiei, in termen
de o zi lucritoare de la data afigarii rezultatelor solutiondrii contestatiilor pentru ultima
probd, prin specificarea mentiunii "admis" sau "respins”.

MANAGER TS0 SEF SERVICIU RUNOS,
¥. D

Ec. Gaw

Dr. Dumitru
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Ry Spitalul de Recuperare 'SfiGheorghe' Botosani
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BOTOSANI , Calea Nationala nr. 2, Telefon : 0231- 513560 , Fax : 0231 — 513560,
e-mail : postmaster@spitalht—sfgheorghe.ro
ROMANIA

BIBLIOGRAFIE si TEMATICA pentru ocuparea postului de ECONOMIST in
cadrul Serviciului Administrativ, achizitii publice, protectia muncii, PSI al Spitalului de
Recuperare Sf. Gheorghe Botosani

BIBLIOGRAFIE

1.Legea contabilitatii nr.82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. OMFP nr 2861/2009 pentru aprobarea, Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarieriii elementelor de natura activelor, datoriilor,si capitalurilor proprii;

3. Decretul nr. 209/ 1976 privind aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa;

4. Legea nr. 22/ 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii, raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentiolor economici, autoritatilor si institutiilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

5. Ordinul 809/ 2009 privind aprobarea Instructiunilor privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarca bunurilor;

6. OMFP nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale;

7. OMFP .nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

8. Ordinul nr. 1235/ 2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
OUG nr. 146/ 2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin Trezoreria Statului,
aprobata cu modificari prin Legea 201/2003;

9. OUG nr. 146/ 2002 privind fornarea si utiliazarea resurselor derulate prin Trezoreria Statului,
republicata in anul 2008;

10. Legea nr. 98/ 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. HG nr. 395/ 2016, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publice din Legea 98/ 2016, cu modificarile si
completariule ulterioare;

12. Legea nr. 101/ 2016, privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor
de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiuni de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor.



TEMATICA

1. Norme si principii privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor propria;

2. Regulamentul operatiunilor de casa;

3. Angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea
bunurilor;

4. Formarea si utilizarea resurselor derulate prin Trezoreria Statului;

Normele metodologice privind angajarea, lichidarea si ordonantarea la plata a cheltuielilor

institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si

legale;

Documente care atesta mijloacele banesti si decontarile;

Inregistrari contabile privind operatiunile derulate prin casierie;

Praguri valorice si estimarea valorii achizitiilor publice;

9. Activitati de achizitie centralizata si achizitii commune ocazionale;

10. Reguli de participare si desfasurare a procedurilor de atribuire;

11. Executarea contractului de achizitie publica;

12. Modalitati de atribuire;

13. Organizarea si desfasurarea procedurii de atribuire;

14. Notificarea prealabila;

15. Contestatii formulate pe cale administratiy — Jurisdictionala;

16. Cai de atac impotriva deciziilor Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

17. Realizarea achizitiilor publice;

18. Planificarea si pregatirea realizarii achizitiei publice;

19. Utilizarea DUAE (documentul Unic al Achizitiilor Publice);

20. Achizitiile directe.

wn

i S

PRESEDINTE'¢

(CIAR -

DIRECTOR FINAN¢

EC. GIN{{% \




SPITALUL DE RECUPERARE “SF. GHEORGHE” BOTOSANI

FO1-PO 103-09
SERVICIUL ADMINISTRATIV, ACHIZITII PUBLICE, PROTECTIA MUNCII, PSI

APROB, -
MANAGER, ﬁ

FISA POSTULUI o

Denumirea Institufiei publice: SPITALUL DE RECUPERARE “SF. GHEORGHE” BOTOSANI

Sectia/compartiment/serviciu /birow/compartiment :  SERVICIUL ADMINISTRATIV, ACHIZITII
PUBLICE, PROTECTIA MUNCIL, PSI -TESA

Denumirea postului: ECONOMIST I - Gradatia 3
Gradul profesional al ocupantului postului:

Nivelul postului: a) de executie DA F d
b) de conducere _1 ra

Scopul principal al Desfasurarea activitatilor necesare pentru asigurarea bunurilor, serviciilor si

postului lucrarilor necesare bunei functionari a spitalului prin initierea, derularea si

finalizarea procedurilor de atribuire in vederea incheierii contractelor de
achizitie publica / acordurilor cadru.

Prestarea unor servicii competente ce intra in atributiile postului de economist.

Punctajul postului: a) minim =

b) maxim = 5
Nume: &
Prenume: 3
COR:
CNP:

Anexa la contractul individual de munca nr.

Tipul contractului de munca : contract individual de munca pe durata determinati

Studii:  studii superioare de lunga durata(diploma de liceanta)

Postul: ECONOMIST I, Gradatia 3

Locul de munci: - SERVICIUL ADMINISTRATIV, ACHIZITII PUBLICE, PROTECTIA
MUNCII, PSI

RELATII :
1. relatii ierarhice: - subordonat : este subordonat Sefului Serviciului, conform statului de functii
2. Functionale: &
Interne: cu toate sectiile medicale, compartimentele, laboratoarele si serviciile tehnico -7
economico - administrative din spital
Externe : - de colaborare in limita competentelor cu Agentia Nationala Pentru Achizitii Publice
(ANAP), Unitatea de Coordonare si Verificare a Achizitiilor Publice (UCVAP), Consiliul National de’
Solutionare a Contestatiilor (CNSC), Ministerul Sanatatii (MS) si cu orice alta institutie din
Administratia Publica

3. De colaborare cu operatorii economici participanti la procedurile de atribuire, operatorii economici
care au dobandit calitatea de parte implicata in derularea contractelor incheiate cu spitalul si
operatorii economici interesati de procedurile de atribuire initiate de catre spital.




DESCRIEREA POSTULUI:
In exercitarea activitatii, salariatul in cauza, are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul activitatilor
ce decurg automat si care ii sunt delegate.
Pregatirea de bazi
- studlii superioare de lunga durata(diploma de licenta) i
Pregitirea de specialitate ﬁ
- calificarea = economsit :
- perfectionare(specializare) =
Nivel experienta
- Perioada initierii in vederea adaptarii si efectudrii operatiunilor si specifice postului = 6 luni.
- Vechime in munci:
Dificultatea operatiunilor specifice postului:
- complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice serviciului in care este
incadrat;
- planifica si organizeaza propria activitate pentru realizarea sarcinilor repartizate la termenele
s in conditiile de calitate prevazute;
- operativitate in culegerea datelor;
- controleaza calitatea datelor primite si a lucrarilor proprii dupa fiecare faza de executie: 4
Abilitati, competente si specializari &
-  abilitati de a lucra independent si in echipa
- rezistenta la efort, stres si constanta in atitudine, obiectivitate
abilitati de gestionare a unor situatii, diplomatic, tolerant in relatiile profesionale
utilizare word, excel, internet explorer sau echivalent, platforma SEAP
receptivitate fata de propunerile superiorilor, precum si initiativa pentru formularea de solutii noi in
vederea imbunatatirii activitatii;

DESCRIEREA SARCINILOR (ATRIBUTIILOR) ACTIVITATILOR POSTULUI

1 — Atributii generale

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu ce

ii revin; -2
respinge orice fapta care ar putea aduce prejudicii de orice natura spitalului ;
pastreaza secretul de serviciu, secretul datelor si informatiilor care au caracter confidential detinute sau
la care are acces in urma exercitarii atributiilor de serviciu;

participa la instructajele privind securitatea si sanatate in munca, PSI si situatii de urgenta, raspunde de,
insusirea si aplicarea lor;

sesizeaza seful ierarhic superior asupra oricaror probleme aparute sau identificate in timpul exercitarii
atributiilor de serviciu;

respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, si de actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie a mediului inconjurator;
Respecta graficul de lucru.

Utilizarea rationala a materialelor consumabile;

Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu de calitatea si operativitatea lucrarilor executate
Raspunde de neindeplinirea sarcinilor de serviciu; * |
respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau; -
participa ca membru in comisiile si comitetele constituite in baza deciziilor Managerului spitalului; ;
duce la indeplinire orice alte dispozitii trasate de catre seful ierarhic superior cu scopul mdeplmlrn
obiectivelor postului, in limitele respectarii prevederilor legale.

1

2 — Atributii specifice
cunoaste legislatia in domeniul achizitiilor publice si isi insuseste permanent modificarile legislative cu
scopul respectarii si aplicarii prevederilor legale in domeniu;



participa la elaborarea si, dupi caz, actualizeaza, pe baza necesititilor transmise de celelalteﬁ
compartimente ale spitalului, programul anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial pe baza
caruia se planifica procesul de achizitie; :
Urmareste ca achizitiile pe care intentioneaza sa le faca sa se incdreze in BVC, sa existe sume
disponibile inainte de a initia achizitia; '
Verifica facturile si receptiile din punctul de vedere al realitatii, regularitatii si legalitatii:

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;

propune constituirea comisiilor de evaluare / numire a expertilor cooptati pe langa comisiile de evaluare
cu scopul evaluarii ofertelor depuse in cadrul procedurilor de atribuire;

asigura indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia
in vigoare; g
asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire ce ii sunt repartizate de catre seful ierarhic’
superior;

constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica al caror responsabil este;

solicita in numele spitalului oferte de pret cu scopul efectuarii studiilor de piata;

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;
intocmeste Declaratiile privind studiile de piata realizate in cazul cumpararilor directe;

asigura utilizarea mijloacelor electronice in cazul procedurilor de atribuire;

asigura respectarea termenelor legale prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice:;

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 asigura transmiterea
acestora catre solicitanti;

intocmeste contracte / acorduri cadru / contracte subsecvente; ‘
asigura restituirea garantiilor de participare sau buna executic la contractele aflate in responsabilitatea
sa;

solicita specificatii tehnice pentru fiecare produs ce urmeaza a fi introdus intr-o procedura de atribuire;
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; :
notifica operatorii economici ce detin calitatea de parti implicate in derularea contractelor de achizitie
publica, cu privire la neindeplinirea obligatiilor contractuale sau rezilierea contractelor / Incetarea
acordurilor cadru inainte de termen;

redacteaza documente constatatoare privind modul de indeplinire a obligatiilor contractuale si se
asigura de transmiterea acestora partilor interesate;

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

Asigurarea pastrarii si utilizarii in conditii legale a formularelor cu regim special(Cecuri;

Chitantiere, etc.);

Raspunde disciplinar ,material si penal pentru neregulile constatate in activitatea economico financiara’
Executa orice incasare si plata in numerar, pe baza documentelor legale semnate de persoancle °
autorizate, iar inregistrarea lor in registrul de casa o va face cu exactitate si in mod cronologic(zilnic) ;
Ridica zilnic de la biroul financiar (daca este cazul) actele pentru banca, pe care le prezinta

pentru decontare ;

Ridica zilnic extrasul de cont si anexele de la trezorerie si dupa verificarea acestora la ghiseu din punct
de vedere al concordantei (extras-anexe), le va prezenta la biroul financiar ;

Ridica de la banca numerarul plati si efectueaza plata acestora ;

Intocmeste si preda zilnic spre verificare registrul de casa si anexele inscrise in acesta, cu toate vizele
necesare ;

Apara interesele financiare si patrimoniale ale institutiei

Depune numerarul existent in casierie, in termenul legal, in contul de disponibil al unitatii la

trezorerie ;

|
|

t




modificari legislative in domeniu .

Informeaza conducatorii ierarhici despre orice fenomen necontorm cu legislatia in vigoare ;

Intocmeste in termen toate situatiile solicitate ce urmeaza a fi prelucrate de seful de compartiment sau

directorul financiar contabil ;

Indosarierea, numerotarea si pastrarea corespunzatoare a documentelor ce stau la baza inregistrarilor in

contabilitate ca si predarea acestora catre arhiva pe baza de proces-verbal :

Respecta prevederile din regulamentul intern si de organizare si functionare al unitatii;

indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau stabilite de seful ierarhic; j
dé

Fisa Postului va fi completata cu atributii specifice in functie de reorganizarea activitatii si
o

3.-Alte sarcini: -

L

8.
8,
10.

L.
12,
13,
14.
15.

Atributii privind asigurarea calitatii

Raspunde de curatenie, in unitatile sanitare respectand ORD. Nr.1761/ 2021 pentru aprebarea
Normelor tehnice privind curitarea, dezinfectia si sterilizarea in unitiitile sanitare publice si
private, evaluarea eficacititii procedurilor de curafenie si dezinfectie efectuate in cadrul acestora,
procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor in functie de nivelul de risc, precum si metodele
de evaluare a derulirii procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia

Respecta prevederile ORD. nr. 1101 din 30 septembrie 2016 privind aprobarea Normelor de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unititile sanitare si cu
prevederile,, Gidului practic de management al expunerii accidentale la produse biologice”elaborat de
MS si DGSPISS/ 2004. &
Are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism |, loialitate, corectitudine si in mod constiintios
indatoririle de serviciu ce ii revin, avand o atitudine profesionala, atat fata de colectivul din care face
parte cat si de ceilalti angajati ai unitatii, cat si fata de pacienti si apartinatorii acestora;

Raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

Raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul intern, a normelor
de Securitate si sanatate in munca si a normelor P.S.I.

Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic superior cu privire la orice problema sesizate pe parcursul
derularii activitatii si care duce la neindeplinirea sarcinilor de serviciu; 1
Face parte din comisiile de receptie a produselor si serviciilor si din comisiile de inventariere a
patrimoniului unitatii;

Are obligatia ca la inceputul si sfarsitul programului de lucru sa semneze condica de prezenta.
Raspunde administartiv si material pentru eventualele prejudicii aduse spitalului.

Raspunde pentru buna indeplinire a sarcinilor ce-i revin prin fisa postului si a dispozitiilor primite de la
sefii ierarhice. :
Respecta normele de etica profesionala cerute de functie in relatiile cu salariatii si sefii ierarhici;
Réspunde pentru eventualele prejudicii aduse spitalului.

Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului unitatii;
Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului;

Indeplineste sarcini, competente si responsabilitati conform sistemului de management al calitatii
ISO 9001/2008.
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* Cunoaste Misiunea si Viziunea Spitalului
* Isi desfasoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii si _
a procedurilor si instructiunilor aplicabile. i

* Cunoaste si aplica principiile calitatii

* Cunoaste indicatori utilizati pentru evaluarea Ingrijirilor de sanatate in Spital

* Respecta procedurile, ghidurile si protocoalele implementate

* Foloseste judicios resursele

* Mentine gradul instruirilor, calificarilor si autorizarilor conform criteriilor de competenta si

calificare profesionala pentru realizarea obiectivelor calitatii.

* Informeaza pacientii despre formularul "Chestionarul de satisfactie al pacientului",

“ Chestionarul de feedback al pacientului” in vederea monitorizarii gradului de satisfactie al pacientilor

internati, respectand procedura.

Atributii specifice sistemului de management al calitatii (smc):




Face parte din Comisia de coordonare si monitorizare ca si responsabil MC si aplicare si monitorizare a
standardelor de acreditare, prin urmarirea indicatorilor specifici si implimentarea hotaririlor stabilite de

aceasta; *

* respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii:
* respecta procedurile operational ale SMC;

* respecta procedurile caracleristice ale SMC conform fiselor de proces documentate pentru
fiecare directie/ serviciu /birou /compartiment in parte;

* furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurari in conditii
optime ale auditurilor interne si /sau externe pe linie de asigurarea calitatii.

Legat de disciplina muncii, raspunde de:

- Respectarea prevederilor Regulamentului Intern, Regulamentului de organizare si functionare si a d

procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

- Imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale;

- Participarea la programele de pregatire organizate de unitate;

- Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legale:

- Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii;

- Adoptarea in permanenta a unui comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele spitalului.

- Executa orice alte sarcini si dispozitii date de personalul ierarhic superior conform legislatiei in
vigoare, in limita competentelor profesionale.

RESPONSABILITATI:
a) privind relatiile interpersonale/comunicare

- asigura o buna comunicare si colaborare cu personalul din cadrul celorlalte birouri, precum si cu restul |
L

personalului 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.

b) fata de echipamentele din dotare
- raspunde de respectarea procedurilor interne privind utilizarea aparaturii din dotare PC-uri, FAX-uri,
copiatoare, telefoane, aer conditionat, etc. (instalarea de noi softuri, utilizarea internetului gte):
- raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionarea
echipamentului cu care isi desfasoara activitatea inclusiv a persoanelor abilitate sa solutioneze;
- raspunde de integritatea echipamentelor utilizate si de eventuale defectiuni aparute ca urmare a utilizarii
necorespunzatoare;

¢) in raport cu obiectivele postului

domeniul achizitiilor publice;

- 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;

- raspunde pentru nesesizarea sefului ierharhic superior asupra oricaror probleme identificate ca fiind de
natura sa aduca prejudicii indiferent de natura lor spitalului.

d) privind securitatea si sanatatea in munca
- participa la instruirile periodice privind SSM si SU;
- respecta legislatia si instructiunile interne de SSM, PSI SI SU ;

- se obliga sa isi 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? 1
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau ;

omisiunile sale in timpul procesului de munca ;
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- raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu precum si de respectarea prevederilor legale in

|




- s¢ prezinta la cabinetul de medicina muncii (conform programarii) pentru efectuarea examinarilor
medicale prevazute de legislatia in vigoare ;

- respecta Normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca conform Legii 319/2006, a legislatiei
subsecvente si a instructiunilor proprii : s

* sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele ds:ﬂ
transport si alte mijloace de productie ; i

* sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
Inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare ; 4

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

* sacomunice 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 ;

® sacoopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a 'y
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispune de catre inspectorii de munca si’
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor ; '

® sacoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca sj conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate :

* sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora ;

* sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

€) privind situatiile de urgenta
- participa la instruirea si respecta instructiunile in domeniul situatilor de urgenta conform « Tematicii de
instruire » transmisa anual de catre compartimentul de protectie civila, in scopul insusirii cunostintelor
si formarea deprinderilor necesare in vederea prevenirii si reducerii efectelor negative ale situatiilor de
urgenta sau ale dezastrelor la locul de munca ; b

f) 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 aplicabil ;

- raspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise sefului ierarhic superior;

- aplica prevederile rezultate din documentele sistemului de management calitate referitoare la procesele
si activitatile desfasurate, aferente postului ocupat.

g) Atributii, responsabilitiiti, sarcini pe tinia asiguririi protectiei informatiilor (SMSI):
1. Asigura confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea informatiilor pe care te manipuleazi in
activitatea desfisurata.
2. Protejaza imaginea institutiei atat in cadrul relatiilor de serviciu cét si in cadrul relatiilor personale
3. Asigurd cd informatiile clasificate confidentiale sau de uz intern nu sunt diseminate in exteriorul
institutiei prin nici un mijloc, verbal sau scris {electronic sau tiparit). ‘

!

Recompensarea muncii:
* Salariul : conform legislatiei in vigoare
* Forma de salarizare : conform legislatiei in vigoare
® Recompensari indirecte : nu este cazul

Termeni si conditii:




® Incheierea contractului individual de munci : la angajare
* Conditii privind sinitatea $i securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare.

* Timpul de munci si timpul de odihna : conform contractului colectiv de munca-8 ore pe zi de luni
pana vineri, conform graficului de lueru

® Protectia sociali a salariatilor membrii ai sindicatuluj conform contractului colectiv de munca
aplicabil si legislatiei in vigoare
Formarea profesionala conform legislatiei in vigoare

® Normative de personal conform legislatiei

* Pentru perioada concediului de odihng sau alte concedii neprevizute va fi inlocuit : conform .
graficului de lucru ;

Sistemul de promovare: i
* Posturile in care poate avansa angajatul din postul actual: conform legilatiei in vigoare si' -
dispozitiei managerului , in limita competentelor ¢

* Criteriile de promovare conform fisej de evaluare si a legislatiei in vigoare
* Periodicitatea evalurii performantelor individuale conform legislatiei in vigoare
* Periodicitatea promovirii nu este cazul.

Difuzarea fisei postului
- Fisa postului se intocmeste in 3 exemplare din care un exemplar se arhiveazi la biroul RUNOS
in dosarul personal al ocupantului postului, unul se inmaneaz: salariatului, unul rimane la seful

fisa postului.
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Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor
ce imi revin si consecintele din nerespectarea acestora.




