SPITALUL ORASENESC DR VALER RUSSU LUDUS                                                                            

                                                                                                      APROBAT
B-DUL  DECEMBRIE 1918 NR 20                                          MANAGER
CF 4323543                                                                       EC UTIU CLAUDIA
TE​L \ FAX 0265411889

F I S A   P O S T 

POSTUL :SEF BIROU AAT ,COR 121906
     1. CERINTELE POSTULUI 

1.1 Studii : economice  superioare de lunga durata 
1.2 vechime : minim 2 ani in specialitate
1.3.Nivelul postului: conducere/executie : CONDUCERE

1.4 Alte cerinte specifice : 
   2.RELATII:
2.1 ierarhice 

 -  este subordonat  directorului financiar-contabil
 - superior pentru personalul din subordine –birou AAT muncitori, bucatareie, spalatorie, fochisti,agenti de paza,soferi
2.2 de colaborare :  cu membrii comitetului director ;cu personalul din subordine ; cu personalul administrativ ; cu sefii sectiilor/compartimente ,laboratoarelor si serviciilor  spitalului , cu oragnizatia sindicala
2.3  functionale :
2.3.1 - cu comitetul director si consiliul de administratie 

2.3.2 - cu toate sectiile,compartimentele ,laboratoarele ,serviciile si birourile unitatii
2.3.3 - cu autoritati si institutii publice ; cu organizatii internationale;cu persoane juridice din mediul privat; 
     3. PROGRAMUL DE LUCRU 
3.1 activitate curenta  in cadrul  biroului AAT conform programului de lucru stabilit in conformitate cu prevederile legale in vigoare :8 ore /zi 

     4.  ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI 
4.1 Atributii specifice :
4.1.1 . asigura fundamentarea si elaborarea documentatiei specifice activitatii de achizitii publice;

4.1.2 pune la dispoizitia compartimentului intern de achizitii publice toate datele tehnice necesare pregatirii documetatiei de atribuire, utilizate in procesul de  achizitie publica;
4.1.3 propune spre avizare si aprobare, si urmareste realizarea planului anual  de achizitii publice;
4.1.4 raspunde de urmarirea  derularii contratelor de servicii si lucrari incheiate cu tertii de catre spital;
4.1.5 participa la estimarea valorica a contractelor de achizitie publica;
4.1.6 informeaza managerul unitatii asupra eventualelor probleme invite in derularea contractelor precum si a consecintelor,propunand masuri de clarificare si rezolvare  a problemelor aparute;
4.1.7 raspunde de obtinerea autorizatiilor sanitare de functionare in conditiile prevazute de lege;
4.1.8 intocmeste pe baza solicitarilor facute de catre compartimente, sectiile de specialtiate, documentatia necesara ce urmeaza sa stea la baza incheierii contractelor de achizitie publica;
4.1.9 verifica din punct de vedere calitativ si cantitativ serviciile prestate de principalii furnizori pe baza documentelor justificative;
4.1.10 analizeaza periodic stocurile de bunuri ale unitatii,propunand masuri pentru completarea sau lichidarea stocurilor fara miscare sau cu miscare lenta;
4.1.11 intocmeste pentru personalul din subordine programariile concediilor de odihna si fisele de evaluare;
4.1.12 urmareste exploatarea in conditii optime a mijloacelor de transport din dotarea spitalului si casarea lor in conditiile legale;
4.1.13 raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de intretinere reparatii, inspectii tehnice periodice, polite RCA pentru autoturismele din dotare;
4.1.14 raspunde de verificarea  zilnica a FAZ-urilor si stabilirea consumului de combustibil pentru toate autoturismele din dotarea spitalului;
4.1.15 intocmeste oferta de prêt pentru serviciile medicale de specialitate prestate de unitate si transmite oferta de prêt firmelor interesate conform prevederilor din normele de aplicare ale contractului cadru
4.1.16 organizeaza activitatea de inventariere a spitalului,imreuna cu directorul financiar contabil, raspunde de finalizarea acesteia;
4.1.17 participa la actiunile periodice de inventariere si /sau de predare primire a gestiunilor;
4.1.18 intocmeste documentatiile necesare,obtinerii autorizatiilor sanitare de functionare si autorizatiilor in domeniul nuclear pentru aparatura radiological din dotarea spitalului;
4.1.19 organizeaza pastrarea in bune conditii a arhivei unitatii; 
4.1.20 raspunde de organizarea activitatilor de curatenie in birouri si alte spatii, intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces si de modul cum se realizeaza;
4.1.21 verifica si vizeaza bonurile de consum pentru materiale, bonurile de transfer pentru obiectele de inventar, bonurile de miscare pentru mijloacele fixe;
4.1.22 raspunde de verificarea periodica si / sau anuala a aparaturii medicale existente;
4.1.23 raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei din cadrul serviciului;
4.1.24 raspunde de organizarea activitatii personalului din subordine si de stabilirea sarcinilor pe fiecare salariat si urmareste realizarea acestora;
4.1.25 raspunde pentru executarea corespunzatoare a sarcinilor si lucrarilor ce-I revin atributiilor de servici si prentru neexecutarea lor la termenele stabilite;
4.1.26 raspunde de indosarierea si realizarea  tuturor situatilor pe care le intocmeste;
4.1.27 are obligatia sa isi perfectioneze necontenit nivelul de pregatire profesionala;
4.1.28 raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor;
4.1.29 sarcinile de mai sus nu sunt limitative, conducerea spitalului isi rezerva dreptul de a stabilii si alte sarcini corespunzatoare domeniului sau de activitate.
4.1.30 Participa in mod active la colectarea si intocmirea bazei propri de date ce priveste planul annual al achizitiilor publice si urmarirea realizarii lui, se ingrijeste de obtinerea si reinoirea certificatului de utilizre a Sistemului Electronic de Achizitii Publice (SEAP) , utilizeaza si urmareste utilizarea SEAP de catre persoanele desemnate intocmind raportul annual al achizitiilor.
4.2 Atribuţii generale:
4.2.1  îşi desfăşoară activitatea în mod responsabil, conform reglementărilor profesionale si cerinţelor postului ;

 4.2.2 respecta prevederile regulamentului intern si a regulamentului de organizare si functionare şi a procedurilor de lucru privitoare la postul său;

 4.2.3 se preocupa de actualizarea cunoştinţelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educaţie continua si conform cerinţelor postului ;

 4.2.4 respecta confidenţialitatea datelor cu care intra in contact; 

4.2.5 utilizează resursele existente exclusiv în interesul unităţii; 

4.2.6 executa orice alte sarcini de serviciu specifice departamentului ,trasate de către şefii ierarhici superiori in limita pregatirii profesionale. 

4.3 Atribuţii privind securitatea şi sănătatea în muncă, SU, colectare deşeuri: 

4.3.1 Fiecare salariat trebuie sa îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesională atât propria persoana, cat şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de munca; 

4.3.2 sa utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele din dotare

 4.3.3 sa 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 sa utilizeze corect aceste dispozitive; 
4.3.4 sa comunice imediat angajatorului si/sau salariatilor desemnaţi orice situaţie de munca despre care au motive întemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea salariatilor, precum şi orice deficienţa a sistemelor de protecţie; 

4.3.5 sa aducă la cunoştinţa conducătorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana; 

4.3.6 sa coopereze cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnaţi, atât timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de munca şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii salariatilor; 

4.3.7 sa coopereze, atât timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul sau de activitate; 

4.3.8 sa îşi însuşească şi sa respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în munca şi măsurile de aplicare a acestora; 

4.3.9 sa dea relaţiile solicitate de către inspectorii de munca şi inspectorii sanitari. 

4.3.10 să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice formă, de administrator sau de conducătorul instituţiei, după caz; 4.3.11 să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de administrator sau de conducătorul instituţiei, după caz;

 4.3.12 să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare împotriva incendiilor; 

4.3.13 să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor;

 4.3.14 să coopereze cu salariaţii desemnaţi de administrator, după caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor; 

4.3.15 să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui pericol iminent de incendiu; 

4.3.16 să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la producerea incendiilor;

4.3.17 să respecte şi să aplice normele şi regulile de protecţie civilă stabilite de autorităţile administraţiei publice centrale şi locale, precum şi de conducătorii instituţiilor publice;

 4.3.18 să ducă la îndeplinire măsurile de protecţie civilă dispuse, în condiţiile legii, de autorităţile competente sau de personalul învestit cu exerciţiul autorităţii publice din cadrul serviciilor publice de urgenţă;

 4.3.19 să informeze autorităţile sau serviciile de urgenţă abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea numărului 112, despre iminenţa producerii sau producerea oricărei situaţii de urgenţă despre care iau cunoştinţă;

 4.3.20 să informeze serviciile de urgenţă profesioniste sau poliţia, după caz, inclusiv telefonic, prin apelarea numărului 112, despre descoperirea de muniţie sau elemente de muniţie rămase neexplodate. 
4.4 Atribuţii privind Sistemul de Management al Calităţii (SMC): 

4.4.1 respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii;

4.4.2 respecta procedurile operationale ale SMC;

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

 4.4.4 furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii optime ale auditurilor interne si / sau externe pe linie de asigurarea calitatii;
 4.5 Atributii privind confidentialitatea datelor prelucrate

45 .1.Respecta prevederile privind confidentialitatea datelor ,informatiilor si 

documentelor referitoare la activitatea spitalului

4.5.2 are acces la date cu caracter personal , pe care nu le poate prelucra si utiliza decat pe baza instructiunilor unitatii , cu exceptia cazului in care actioneaza in temeiul unei obligatii legale.

4.5.3 este obligat sa aplice masuri tehnice si organizatorice adecvate pentru protejarea datelor cu cararcter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale ,pierderii ,modificarii ,dezvaluirii sau accesului neautorizat ,in special daca prelucrarea respective comporta transmisii de date in cadrul unei retele precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala 
4.5.4 participa la intocmirea ,verificarea procedurilor operationale specifice sectorului financiar contabil si raspunde de difuzarea si implementarea lor ,in cadrul managementului calitatii .

4.6.Atributii privind controlul intern
4.6.1Responsabilitati privind implementarea controlului managerial intern al unitatii
4.6.2. sa participe activ la realizarea obiectivelor privind implementarea standardelor controlului intern, a identificarii riscurilor caracteristice activitatilor institutiei 
4.6.3  participa  activ la intocmirea registrelor de riscuri specifice.
5. LIMITE DE COMPETENŢĂ
 5.1 gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile legale in vigoare la momentul luarii deciziei
 6. SALARIZARE:
 6.1 Salarizarea este în conformitate cu legislaţia în vigoare; 
6.2 Salariul de bază este remuneraţia primită în raport cu munca depusă. Pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu răspunde disciplinar, contravenţional sau penal, după caz.
 Fisa postului este valabilă pe întreaga perioada de desfăşurare a activitatii in aceasta functie si a contractului de muncă, putând fi reînnoita în cazul apariţiei unor noi reglementări legale sau ori de câte ori este necesar
Director financiar-contabil                                                   Salariat,

                                                                  Am luat la cunoştinţă şi am primit un exemplar

Ec Lechintan Ramona                                                                                                                                                           

                                                                   Numele şi prenumele: ____________________
                                                                   Semnătura: .__________________
                                                                   Data: ._______________
    -    

