SERVICIUL DE AMBULANTA JUDETEAN BUZAU
Str. G-ral Grigore Bastan nr. 5
Aprobat,
Manager general,

FISA POSTULUI

1. NUMELE SI PRENUMELE: ................

2. DENUMIREA POSTULUI : REFERENT SPECIALITATE GRADUL I1
— Cod COR 242204

3. COMPARTIMENTUL: SERVICIUL APROVIZIONARE, ACHIZITII PUBLICE,
TRANSPORT, ADMINISTRATIV, PAZA, PROTECTIA MUNCII, PSI, EVIDENTA
MILITARA, APARARE CIVILA, INTRETINERE SI REPARATII INSTALATII SI
CLADIRI

4. NIVELUL POSTULUI: EXECUTIE

5. CERINTE:

a) STUDII: diploma de licenta - profil economic sau juridic;

b) VECHIME: minim 3 ani si 6 luni vechime in specialitate;

b) Cursuri de specialitate: - cunostinte Th domeniul domeniul achizitiilor publice,

- cunostinte operare PC - Windows, Microsoft Office, utilizare SICAP.

6. RELATII:

a) IERARHICE: este subordonat directorului economic si managerului general

b) FUNCTIONALE: cu intreg personalul S.A.J. Buzau

c) DE COLABORARE: cu intreg personalul S.A.J. Buzau, cu toate compartimentele care isi
deruleazd activitatea in cadrul Serviciului de Ambulanta Judetean Buzau, etc.

7. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA ALE POSTULUI:
Titularul postului are un rol in activitatea de executie operatiunilor ce deriva din :
- interesul permanent pentru noutatile legislative

- capacitatea de adaptare si implementare;

- autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite;

- capacitate de analiza si sinteza si de gasire a unor solutii;

- capacitate de consiliere si/sau Indrumare a colegilor;

- spirit de echipa si capacitate de lucru independent;

- abilitati de utilizare a tehnicii de calcul si altor echipamente informatice;

- capacitatea de a lua decizii optime si asumarea raspunderii in legatura cu acestea;

- disciplina profesionald, capacitatea de a crea un climat stimulativ, neconflictual si de buna
colaborare cu alte compartimente;

- calitatea lucrdrilor executate.

8. ATRIBUTII, SARCINI:
A. ATRIBUTII ACTIVITATE ACHIZITII PUBLICE
- achizitia bunurilor si serviciilor sa se realizeze conform cu legislatia in vigoare;
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- achizitia bunurilor si serviciilor sa fie efectuatd in limita sumelor alocate;

- sa achizitioneze necesarul de bunuri specifice sectorului sanitar: medicamente, aparaturd medicala si
materiale sanitare, conform referatelor de necesitate;

- sd cunoasca si sa aplice legislatia In vigoare actualizata in timp util;

- sa pastreze contractele si sa urmareasca derularea lor pana la indeplinirea termenilor contractuali;

- aplica prevederile actelor normative ce reglementeaza organizarea si functionarea arhivei si
registraturii;

- in baza necesitatilor obiective de produse, de lucrari si de servicii, a gradului de prioritate a
necesitatilor, a anticiparilor cu privire la fondurile ce urmeazi a fi alocate prin bugetul anual
intocmette pana la sfarsitul trimestrului IV, Tmpreuna cu economistul de la Biroul financiar-
contabilitate, intr-o prima forma, programul anual de achizitii pentru anul bugetar urmator si il
Thainteaza spre aprobare ordonatorului de credite;

- Tn ultimul trimestru al anului se intocmeste P.A.A.P si dupa aprobarea bugetului propriu are
obligatia de a definitiva programul anual al achizitiilor publice n functie de fondurile aprobate si de
posibilitatile de atragere a altor fonduri;

- in functie de valoarea estimata a contractului stabileste procedura de atribuire ce va fi folosita in
vederea achizitiei;

- iIntocmeste documentatia de atribuire necesara procedurilor pentru achizitii publice;

- transmite invitatile de participare (chemare la competitie);

- propune comisia de evaluare;

- primeste ofertele si le Tnregistreaza;

- organizeaza licitatii Tn baza programului anual de achizitii;

- intocmeste procesele-verbale de deschidere si evaluare, raportul procedurii de atribuire precum si
comunicarile privind rezultatul procedurii si Tl transmite tuturor participantilor la licitatie;

- intocmeste notele justificative privind viitoarele achizitii, urmareste derularea procesului de achizitii,
indosariaza si Tnregistreaza documentatia;

- In cazul primirii unor contestatii Tn legatura cu C.N.S.C., respecta conform legislatiei in vigoare;

- redacteaza contractele de achizitii si le Thainteaza spre aprobare conform legislatiei in vigoare;

- dupa atribuirea contractelor, transmite comenzi si Tmpreuna cu comisiile de receptie urmareste
derularea contractelor sub aspect cantitativ si calitativ;

- Tmpreuna cu biroul financiar—contabilitate tine evidenta comenzilor pe fiecare contract si urmareste
finalizarea lor din toate punctele de vedere (termene, sortimente, specificatii, grafic de livrare unde
este cazul, etc;

- finalizeaza contractele, elibereaza garantia de buna executie si face o analiza a modului de derulare a
contractelor respective, masura in care au fost satisfacute nevoile autoritatii contractante, punctele tari
si punctele slabe ale procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica si propune masuri de
imbunatatire a procesului de achizitie publica pentru viitor;

- intocmeste/actualizeaza formulare de integritate aferente procedurilor de atribuire derulate de catre
Serviciul de Ambulanta Judetean Buzau;

- pastreaza secretul de serviciu, nefurnizand date n legatura cu munca sa decét persoanelor autorizate;
- asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;

- elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate Tn vederea asigurarii
dezvoltarii SCIM a nivelul structurii din care fac parte;

- identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice
structurii din care fac parte;

- evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor
specifice;

- propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le Tnainteaza conducerii spre avizare.
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B. ACTIVITATE DE EVIDENTA MILITARA, APARARE CIVILA SI STRUCTURA DE
SECURITATE

- Intocmeste si tine la zi evidenta militard a rezervistilor si recrutilor;

- intocmeste situatii privind evidenta militara si aparare civila;

comunica situatii la C.M.J. Buziu, cu modificarile intervenite ale personalului cu obligatii militare;
- pregateste si instruieste personalul S.A.J. Buzdu pe linie de protectie civild, conform legislatiei in
vigoare;

- participa la intocmirea documentelor in activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate
componentele, urmarind ca impreund cu membrii de structurd de securitate sa se aduca la indeplinire

prevederile legislatiei in vigoare.

9. INTERDICTI

- prezentarea la program sub influenta alcoolului, introducerea de bauturi alcoolice in incinta
unitatii, pretinderea sau primirea de la bolnavii transportati, de bani sau alte foloase materiale pentru
activitatea prestata in cadru atributiunilor de serviciu;

- Indeplinirea neglijentd a atributiilor de serviciu sau desfasurarea altor activititi decat cele
stabilite prin fisa postului sau prin contractul individual de munca, in timpul orelor de program;

- lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetata de la serviciu,

- refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

- comportarea necuviincioasa fata de colegi, etc.

10. RESPONSABILITATILE POSTULUI :
Legat de activititile specifice: raspunde de 1ndeplinirea sarcinilor proprii cit si de modul de
indeplinire a sarcinilor de catre personalul din subordine (ambulantieri/soferi autosanitara);
Responsabilitifi privind sistemul de management al calitditii

- Raspunde de implementarea procedurilor Sistemului de Management al Calitatii;

- Indeplineste prevederile din documentele Sistemului de Management al Calitatii;

- Identifica, raporteaza si trateazd conform procedurilor aprobate, produsele/ serviciile

neconforme.

Legat de disciplina muncii, raspunde de:

- imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de unitate;

- pastrarea secretului profesional, iar informatiile referitoare la pacient obtinute in uma sau in
legatura cu exercitarea perofesiunii sale nu pot fi impartasite altei persoane din afara echipei medicale,
cu exceptia cazurilor prevazute in mod expres de catre lege;

- respectd confidentialitatea asupra aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura
acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin incetarea contractului de munca, transfer, detasare sau
demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabild juridic;

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii;

- respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru;

- adoptarea permanentd a unui comportament in masurd sa promoveze imaginea si interesele
unitatii;

- implicarea in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteaza unitatea;

- respectarea programului de lucru si folosirea eficienta si integrald a timpului de munci;

- trebuie sd-si 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
imbolnavire profesionald atat propria persoana, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;
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- concediile de odihna sunt obligatoriu de efectuat in cadrul aceluiasi an calendaristic, pe baza
programarii facute la sfarsitul anului precedent, conform [53/24.01.2003 cu modificarile si
completarile ulterioare;

- participa la implementarea Sistemului de Control Managerial Intern, implementarea standardelor, la
diminuarea riscurilor, la eliminarea functiilor sensibile si la elaborarea procedurilor operationale;
- identificd riscurile asociate activitdtilor pe care le dezvoltd in vederea realizarii obiectivelor

specifice structurii din care fac parte;

- evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor
specifice;

- raspunde patrimonial, In temeiul normelor §i principiilor raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse unitatii din vina sa si in legaturd cu munca ce o desfagoara;

- raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, in toate situatiile de neindeplinire, sau de
indeplinire necorespunzatoare, a atributiilor si sarcinilor de serviciu, sau de incslcare a normelor de
disciplina muncii;

- propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le Tnainteaza conducerii spre avizare.

- fiecare salariat care are acces la date cu caracter personal trebuie:

e sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

e sd interzica in mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia 1si desfasoara activitatea;

e sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

e sd nu divulge nimanui si sd nu permitd niménui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice
de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

¢ sd nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau ierarhic;

e sid nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile Tn sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale
de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

e sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul societdtii sau care sunt accesibile in afara societdtii,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic.

11. COMPETENTA POSTULUI SI LIMITELE DE ACTIUNE:

a) raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

b) raspunde de respectarea legalitatii;

c) raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor;

d) raspunde de exactitatea datelor furnizate;

e) raspunde disciplinar, material, penal si civil, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare
pentru pagubele provocate unitatii prin executarea defectuoasa a atributiilor si sarcinilor ce ii revin,
Sau prin neexecutarea acestora;

Executa si alte sarcini in interesul unitatii trasate de seful ierarhic si in limita competentelor
profesionale.

Sarcinile de serviciu prevazute in fisa postului se pot modificaiin functie de actele normative
nou apdarute. Modificarile ulterioare vor fi aduse la cunostinta personalului angajat. Nerespectarea
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sarcinilor din fisa postului pot aduce sanctiuni administrative si disciplinare, inclusiv desfacerea
contractului de munca.

12. OBLIGATIILE SI RESPONSABILITATILE SALARIATILOR IN DOMENIUL SECURITATII
SI SANATATII IN MUNCA:

a) sa isi desfasoare activitatea Tn conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
Tmbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale Tn timpul procesului de munca;

b) sa utilizeze corect aparatura si echipamentele de transport;

c) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat;

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

e) sa comunice imediat salariatului desemnat orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa 0 considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

f) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau conducerii institutiei accidentele
suferite de propria persoana;

g) sa coopereze cu conducerea institutiei si/sau cu salariatul desemnat, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu conducerea institutiei si/sau cu salariatul desemnat,
pentru a permite conducerii institutiei sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sun
tsigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

j) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicarea acestora;

K) este interzisd prezenta la locul de muncd sub influenta bauturilor alcoolice, precum si
introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice la locul de munca.

13. OBLIGATIILE SI RESPONSABILITATILE LUCRATORILOR IN DOMENIUL
PREVENIRII SI STINGERII INCENDIILOR:
a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducatorul institutiei;
b) sa utilizeze instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor
date de conducerea institutiei;
c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilo ;
d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;
e) sa coopereze cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, Tn cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;
g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.
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14. CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTEI SALARIATULUI :

Performanta profesionala individuala va fi evaluata prin fise de evaluare periodica dupa urmatoarele
criterii :

1. Cunostinte si experienta profesionala

2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului

3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplina

5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum

6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

7. Conditii de munca

Tntocmit,
Director economic
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