SPITALUL MUNICIPAL MEDGIDIA SE APROBA,
MANAGER,

FISA POSTULUI

Postul: Consilier juridic debutant
Numele si prenumele:
Marca:
Locul de munca: Comp. achizitii publice
Timpul de lucru: 8 ore
Cerinte:
a. Studii: superioare absolvite cu diploma de licentd in domeniul juridic
b. Vechime:
Alte cerinte specifice: -
7. Relatii:
¢. lerarhice
* este subordonat : managerului
* are in subordine: -
d. Funcfionale: cu sectiile si compartimentele spitalului
e. De colaborare: cu personalul din cadrul compartimentului
8. Atributii, lucriri, sarcini:

ARl ol

1. Atributii generale:

- respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare , ale regulamentului intern si ale
contractului individual de munca;

- raspunde in fata managerului spitalului pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;

- are obligatia de a informa managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri etc. ;

- are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu , in promovarea raporturilor de colaborare
mtre membrii colectivului si combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

- €xecuta orice alta sarcina de serviciu din partea managerului, in vederea asigurarii unei bune
functionari a activitatii spitalului;

- are obligatia de a respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

- respecta confidentialitatea informatiilor de serviciu;

- respecta circuitul actelor stabilite prin sistemul de management integrat spitalului;

- asigura formarea continu, studiul permanent al legislatiei aferente atributiilor de serviciu:

- asigura imbunitatirea permanenti a activitatii prin autoevaluare;

- face propuneri pentru imbunitatirea activititii, inaintarea lor sefului ierarhic si/sau conducerii
spitalului;



2. Atributii specifice:

- aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

- participa la intocmirea programului anual al de achizitiilor publice;

- intocmeste documentatia de atri buire, privind procedurile de achizitii publice organizate, pe baza
documentatiei primite de la sectiile, laboratoarele si compartimentele din cadrul spitalului care solicita
demararea acestora ( materiale sanitare, medicamente, service aparaturd, lucriri diverse);

- Intocmeste Note Justificative, Declaratia privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul
autorititii contractate, intocmeste model de contract, alte formulare;

- incarcd documentele privind procedurile de atribuire in SEAP;

- publicd Documentatiile de atribuire in SEAP;

- publicd invitatiile/anunturile de participare in SEAP;

- intocmeste riaspunsuri la solicitirile de clarificari;

- incarcd si posteaza in SEAP, raspunsurile la solicitirile de clarificari privind documentatiile de
atribuire;

- participd, in calitate de presedinte sau membru la deschiderea si evaluarea ofertelor;

- intocmeste procesele-verbale ale sedintelor de deschidere a ofertelor;

- Intocmeste solicitdri privind completarea documentelor lipsa, verifica documentele trimise in
completare de ofertanti, intocmeste corespondenta scrisi cu acestia ( ex. solicitare justificiri oferte pret,
solicitare oferte finale de pret in vederea departajarii);

- intocmeste Rapoartele de adjudecare;

- Intocmeste comunicirile privind rezultatul procedurii sl acceptarea ofertelor cagstigitoare si
transmiterea lor catre ofertanti;

- participa, in calitate de presedinte sau membru la deschiderea si evaluarea ofertelor;

- Inregistreaza contracte de achizitie publica in sistemul electronic si urmarire derulare contracte;

- notifica contractile la ANRM.AP.;

- Intocmeste documente constatatoare la procedurile pentru care raspunde;

- indosariaza documente achizitii;

- intocmeste anexe ( partial - materiale sanitare; medicamente, reactivi, diverse);

- face achizitii directe in SEAP atunci cAnd este cazul;

- intocmeste invitatii de semnare contracte susecvente — anexe- reactivi, medicamente, diverse;

- intocmeste si publici anunturile de atribuire;

- asigurd intocmirea formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate;

- organizeaza si desfisoara activititi privind primirea, inregistrarea si pistrarea ofertelor la procedurile
organizate;

- comunic catre ofertantii participansi rezultatele proceduriloe de achizitie publici;

- inregistreazi contestatiile si asigurd comunicarea acestora ciitre autoritatile publice, ofertantii implicati
in procedurd si comisia de analiza si solutionare a contestatiilor;

- monitorizeazi statusul achizitiilor pe rol ( clarificari, contestatii, prelungiri, anuldri, etc);

- face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, sclectare si adj udecare;

- raspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfasurare pentru fiecare din procedurile de
atribuire selectate si lansate;

- pastreazd dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute de acesta, specificate
conform legislatiei in vigoare;

- are obligativitatea cunoasterii si aplicdrii legislatieie in vigoare, aferente Achizitiilor publice;

- conlucreaza cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a obtine sprijinul necesar in rezolvarea
problemelor specific, care au conexiuni cu activitatea acestora;



- participd la instruirile periodice efectuate de seful ierarhic privind protectia muncii si PSI;

- respectd Regulamentul intern g Regulamentul de organizare si functionare ale spitalului;

- respecta Normele generale de securitate si sdndtate Tn munci si cele de PSI;

- respectd programul de lucru;

- poarta echipamentul corespunzator, prevazut in Regulamentul intern al unitatii;

- indeplineste orice alte sarcini pe cale ierarhic superioars, conform competentelor profesionale.

Data:____ o

Am luat la cunostinti si mi-am insusit
sarcinile de serviciu ce-mi revin,
Salariat

Semnatura,



