	
	
	

	
	SERVICIUL DE AMBULANTA JUDETEAN VRANCEA
	Aprob
MANAGER GENERAL
DR.ALBIS LAURENTIU



FIŞA POSTULUI
Nr. . . . . . . . . . .
Anexa la contractul individual de munca nr.__________

 
   A. Informaţii generale privind postul  
   1. Nivelul postului*:  Executie
   2. Denumirea postului:  Economist
   3. Gradul/Treapta profesional/profesională:  debutant
   4. Scopul principal al postului:  desfasurarea activitatilor ce privesc achizitiile publice la nivelul SAJ Vrancea
   B. Condiţii specifice pentru ocuparea postului  
   1. Studii de specialitate**:  Studii superioare in domeniu
   2. Perfecţionări (specializări):  -
[bookmark: _Hlk120610517]   3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel):  operare calculator, utilizare programele informatice de editare si de contabilitate
   4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute:  -
   5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:  -
   6. Cerinţe specifice***:  -
   7. Competenţa managerială**** (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): - 
   C. Atribuţiile postului: 
   a.Specifice postului: 
-are obligatia sa indeplineasca toate atributiile ce-i revin potrivit regulamentului de organizare si functionare al unitatii,procedurilor operationale  precum si dispozitiile scrise date de catre seful ierarhic superior si conducatorul unitatii, de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca si de a indeplini orice obligatie pe care o are potrivit legii;
-întreprinde demersurile necesare pentru înregistrarea/reînnoirea/recuperarea înregistrării autorităţii contractante în SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacă este cazul;
-elaborează şi finalizează programul anual al achiziţiilor publice pe baza necesităţilor şi priorităţilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autorităţii contractante, aşa cum este prevăzut de legislaţia în domeniul achiziţiilor publice.
 -urmăreşte ca programul anual al achiziţiilor publice să cuprindă cel puţin informaţii referitoare la: obiectul contractului, codul vocabularului comun al achiziţiilor publice (CPV), valoarea estimată, fără TVA, exprimată în lei şi în euro, procedura care urmează să fie aplicată, data estimată pentru începerea procedurii, data estimată pentru finalizarea procedurii şi persoana responsabilă pentru atribuirea contractului respectiv.
 -urmăreşte operarea modificărilor sau completărilor ulterioare în programul anual al achiziţiilor publice
-coordonează activitatea de elaborare a documentaţiei de atribuire, ori în cazul organizării unui concurs de soluţii, a documentaţiei de concurs. 
-intocmeste notele justificative pe care le supune aprobarii conducerii institutiei in cazul aplicarii procedurilor de achizitii;
-elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii tinind seama de termenele legale prevazute pentru planificarea de anunturi, depunere oferte, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta procedura;
-elaborează sau, după caz, coordonează activitatea de elaborare a documentaţiei de atribuire şi a strategiei de contractare, în cazul organizării unor proceduri de achizitie publica, a documentaţiei de concurs şi a strategiei de contractare, pe baza necesităţilor transmise de compartimentele de specialitate; strategia anuală de achiziţie publică se realizează în ultimul trimestru al anului anterior anului căruia îi corespund procesele de achiziţie publică cuprinse în aceasta, şi se aprobă de către conducătorul autorităţii contractante.Intocmeste documentatia de atribuire astfel incat sa contina toate informatiile necesare pentru informarea completa a agentilor economici:
-îndeplineşte obligaţiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute de legislaţia în domeniul achiziţiilor publice. 
-întocmeşte teme de proiectare şi documentaţii de atribuire împreună cu specialiştii din cadrul unitatii ;
-urmăreşte constituirea şi păstrarea dosarului achiziţiei publice. 
-urmăreşte elaborarea notei justificative în toate situaţiile care implica achizitionarea bunurilor /serviciilor si lucrarilor in unitate ;
-redacteaza contractele de achizitie publica potrivit fiecarei proceduri, urmareste avizarea, semnarea si comunicarea acestora;
-propune procedura de atribuire a contractelor de produse, servicii şi lucrări. 
-urmăreşte şi sprijină activitatea de colaborare a compartimentului cu celelalte compartimente din cadrul instituţiei, în funcţie de specificul documentaţiei de atribuire şi de complexitatea problemelor care urmează să fie rezolvate în contextul aplicării procedurii de atribuire. 
-urmăreşte şi participă la iniţierea aplicării procedurii de atribuire, în contextul în care produsele/serviciile/lucrările sunt cuprinse în programul anual al achiziţiilor publice, cu excepţia cazului în care necesitatea atribuirii contractului este determinată de apariţia unei situaţii de forţă majoră sau a unui caz fortuit, sunt identificate sursele de finanţare, respectiv este întocmită documentaţia de atribuire; participa cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care insotesc oferta, verifica indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati, realizeaza  impreuna cu membrii comisiei selectia/preselectia candidatilor, dialogul cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurii de dialog competitiv, negocieri cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurilor de negociere;verifica propunerile tehnice si financiare prezentate de ofertanti, din punct de vedere al modului in care acestea corespund cerintelor minime din caietul de sarcini sau din documentatia descriptiva in vederea stabilirii ofertelor admisibile si a celei castigatoare;     
-asigură transmiterea, recepţionarea şi asigurarea desfăşurării licitaţiilor şi a achiziţiilor directe în sistem electronic, aşa cum este prevăzut în legislaţia achiziţiilor publice. 
-întocmeşte documentaţii, asigură secretariatul şi evidenţa pentru licitaţii de achiziţii publice, închirieri şi concesionări. 
-ţine legătura cu furnizorii din ţară pentru procurarea de oferte şi testarea preţurilor pentru achiziţiile de bunuri şi de servicii. 
-difuzează documentaţiile de atribuire precum şi valorile de contractare pentru produsele licitate şi adjudecate. 
-respectă prevederile legale privind păstrarea confidenţialităţii documentelor de licitaţii şi a securităţii acestora. 
-ţine evidenţa ofertelor şi a contractelor încheiate. 
-înştiinţează ofertanţii privind rezultatele licitaţiilor şi a selectărilor de oferte. 
-colaborează cu Compartimentul Juridic, Compartimentul Tehnic, Compartimentul Medical şi Resurse Umane, în derularea tuturor etapelor procedurale privind contractele de achiziţii şi concesiune. 
-se consultă cu compartimentele din cadrul SAJ Vrancea şi propune ordonatorului terţiar de credite, măsuri pentru derularea în condiţiile legii a procedurilor de atribuire a contractelor de achiziţie publică şi concesionare şi măsurile necesare pentru derularea acestora..
-elaborează şi transmite anunţurile de intenţie, de participare, de atribuire a contractelor de achiziţie publică sau concesiune şi celelalte documente către Monitorul Oficial al României, Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, A.N.R.M.A.P.,  S.EA.P. / S.I.C.A.P.  la  termenele şi în condiţiile stabilite de reglementările legale. 
 -realizează achiziţiile directe conform cap.III din Hotararea nr.395 / 2016 precum si a procedurilor interne; autoritatea contractantă, prin compartimentul intern specializat în domeniul achiziţiilor, are obligaţia de a ţine evidenţa achiziţiilor directe de produse, servicii şi lucrări, ca anexă la programul anual al achiziţiilor publice.           
-ţine legătura şi întocmeşte documentele solicitate şi/sau documentele prevăzute de legislaţia achiziţiilor, pentru Ministerul Finanţelor Publice, Curtea de conturi, ANAP,  Consiliul Naţional de Soluţionare a Contestaţiilor, Ministerul Sanatatii şi alte instituţii de monitorizare şi control al achiziţiilor publice. 
 -tine evidenta garantiilor de participare/buna executie si intocmeste cu compartimentul financiar-contabilitate componenta soldului contului 462;
  -indosariaza si arhiveaza documentele conform nomenculatorului arhivistic si procedurilor interne;
  -se va preocupa permanent de pregatirea  profesionala prin mijloacele puse la dispozitie de unitate cum ar fi:
                a)program legislativ preluat din Monitorul Oficial care este actualizat de firma furnizorul de servicii zilnic si la care au acces toti salariatii din compartimentele economice;
                b)pregatire profesionala prin participarea la cursuri de perfectionare organizate de unitati specializate, in baza unui program de perfectionare, aprobat de conducerea unitatii, in limita bugetului de venituri si cheltuieli aprobat . 
-participa la inventarierea anuala conform Ordinului nr.2861/2009;
-executa si alte atributii dispuse de seful erarhic in conformitate cu fuctia ocupata.
- programul de lucru este de 8 ore, ora de incepere a programului de lucru este 7.30 – si de incetare ora 16, de luni pana joi si vineri de la 7.30 la 13.30.
[bookmark: _Hlk164947002]   b)Obligatiile si responsabilitatile lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca:
-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 si accidente sau imbolnavire profesionala atat propria persoana , cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
-sa utilizeze corect aparatura si echipamentele de transport;
-sa utilizeze corect  echipamentul individual de protectie acordat;
-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;
-sa comunice imediat lucratorului desemnat 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 conducerii institutiei accidentele suferite de propria persoana;
-sa coopereze cu conducerea institutiei si/sau lucratorul 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;
-sa coopereze , atat timp cat este necesar , cu conducerea institutiei si/sau lucratorul desemnat , pentru a permite conducerii institutiei sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate , in domeniul sau de activitate;
-sa participe la toate instruirile in domeniul sanatatii si securitatii in munca organizate de unitate;
-sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;
-este interzisa prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice , precum si introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice la locul de munca.
   c)Obligatiile si responsabilitatile lucratorilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor:
-sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor , aduse la cunostinta , sub orice forma de conducatorul institutiei;
-sa utilizeze instalatiile , aparatura si echipamentele , potrivit instructiunilor tehnice , precum si celor date de conducerea institutiei;
-sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
-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;
-sa coopereze cu cadrul tehnic specializat , care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor , in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor ;
-sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca , in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de serviciu;
-sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de are cunostinta referitoare la producerea incendiilor.
   d) Obligatiile si responsabilitatile lucratorilor in domeniul securitatii informatice
· Înțelegerea necesității și respectarea măsurilor de securitate a informațiilor pentru a proteja confidențialitatea, integritatea și disponibilitatea informațiilor încredințate;
· Protejarea informațiilor și resurselor IT împotriva utilizării sau divulgării neautorizate;
· Protejarea datele personale, private, sensibile de utilizarea sau divulgarea neautorizată;
· Respectarea regulilor de folosire prevăzute în Politica de utilizare acceptabilă a rețelelor și sistemelor informatice care asigură furnizarea serviciilor esențiale;
· Raportarea incidentelor sau punctelor slabe de securitate a informațiilor către șeful ierarhic direct și către Responsabilul NIS desemnat.
Sistemul de Management al Securități Informației protejează sistemele informatice existente și informațiile rezidente la nivelul Serviciul de Ambulanta Vrancea, în conformitate cu Legea nr. 362/2018 privind asigurarea unui nivel comun ridicat de securitate a rețelelor și sistemelor informatice, cu modificările și completările ulterioare (Legea NIS).
   e) Responsabilități specifice ca RESPONSABIL ACHIZIȚII PUBLICE în proiectul „ Digitalizare SAJ Vranceat”
- asigură derularea în bune condiții a părții logistice a procesului de achiziție efectuat în cadrul proiectului;
- organizează procedurile de achiziție cu sprijinul firmei de consultantă privind expertiza tehnică în elaborarea documentației premergatoare achiziției, în derularea procesului de atribuire a contractului respectiv în implementare 
- contribuie la gestionarea contractelor de achizitie public;
- asigură suportul pentru toate problemele legate de achizițile publice. 
   D. Sfera relaţională a titularului postului  
   1. Sfera relaţională internă:  
   a) Relaţii ierarhice:  
   - subordonat faţă de:  directorul economic
   - superior pentru:  -
   b) Relaţii funcţionale: cu ceilalti angajati din cadrul compartimentului financiar-contabilitate precum si cu celelalte compartimente ale SAJ Vrancea
   c) Relaţii de control:  -
   d) Relaţii de reprezentare:  -
   2. Sfera relaţională externă:  
   a) cu autorităţi şi instituţii publice:  -
   b) cu organizaţii internaţionale:  -
   c) cu persoane juridice private:-  
   3. Delegarea de atribuţii şi competenţă*****:  Atributiile postului (lit.C) vor fi delegate in cazul concediilor de odihna sau a imposibilitatii de a-si indeplini atributiile de serviciu conform dispozitie stabilire inlocuitori
   E. Întocmit de:  
   1. Numele şi prenumele: Panaite Daniel-Alin 
   2. Funcţia de conducere:  Director Economic
   3. Semnătura . . . . . . . . . .  
   4. Data întocmirii 25.06.2024  
   F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului  
   1. Numele şi prenumele:  …………………………….
   2. Semnătura . . . . . . . . . .  
   3. Data . . . . . . . . . .  
   G. Contrasemnează:  
   1. Numele şi prenumele:  
   2. Funcţia:  
   3. Semnătura . . . . . . . . . .  
   4. Data . . . . . . . . . .  
   * Funcţie de execuţie sau de conducere.  
   ** În cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomă de absolvire sau diplomă de bacalaureat).  
   *** Se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după caz.  
   **** Doar în cazul funcţiilor de conducere.  
   ***** Se vor trece atribuţiile care vor fi delegate către o altă persoană în situaţia în care salariatul se află in imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru incapacitate de muncă, delegaţii, concediu fără plată, suspendare, detaşare etc.). Se vor specifica atribuţiile, precum şi numele persoanei/persoanelor, după caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

	Am luat cunostinta de prevederile:
-Codului de etica si conduita profesionala
-Regulamentului intern nr.4230/06.11.2018
-regulamentului de organizare si functionare al unitatii publicat in M.Of.nr.502/19.06.2018
-regulamentul (UE) general privind protectia datelor nr.679/2016 cu aplicare din mai 2018
Si sunt de acord cu respectarea acestora in calitatea mea de angajat al SAJ Vrancea si permit prelucrarea datelor mele cu caracter personal cu sopul respectarii tuturor vprevederilor legale privind legislatia muncii si salarizarea in unitate.

       Semnatura salariat                                                                                          Data


Am luat la cunostinta si am primit un exemplar 


