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Nr. Z{Z 19 din 19.04.2023 Nr. de exemplare:

| Aixemplar nr.:1

ANUNT

Spitalul Clinic de Boli Infectioase “Sf. Parascheva” lasi organizeaza concurs pentru ocuparea
urmatoarelor posturi vacante, pe perioadd nedeterminati, in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/2022;
1. 1 post cu norma intreagd pe perioadd nedeterminatd de referent de specialitate grad
profesional I, in cadrul serviciului RUNOS
2. 1 post cu norma intreagd pe perioadd nedeterminati de economist specialist grad profesional
IA, in cadrul serviciului financiar-contabil
3. 1 post cunorma intreagi pe perioadd nedeterminati de economist grad profesional I, in cadrul
serviciului financiar-contabil
4. 1 post cu normid intreagd pe perioadd nedeterminatd de referent de specialitate grad
profesional debutant, pentru serviciul achizitii publice 1 contractari
Concursul constd tn urmdtoarele etape succesive: selectia dosarelor de inscriere, proba scrisd si interviu.
Conditii de desfasurare a concursului:
1.Perioada pentru depunerea dosarelor de Inscriere este 26.04.2023 — 10.05.2023 ora 15:00.
2.Data si ora organizarii probei scrise: 18.05.2023 ora 09:00.
3.Data si ora interviului: 24.05.2023 ora 09:00.
4.Locul depunerii dosarelor si al organizirii probelor de concurs: Spitalul Clinic de Boli Infecfioase “St.
Parascheva” lasi.
Calendarul de desfisurare al concursului: Data publicare anung - 25.04.2023

Perioada pentru depunerea dosarelor de inscriere 26.04.2023 - 10.05.2023
ora 15:00

Data selectiei de dosare 11.05.2023

Data afisarii rezultatului selectiei de dosare 12.05.2023

Data-limita de depunere a contestatiilor privind rezultatul selectiei de dosare 15.05.2023

Data afisdrii rezultatelor contestatiilor privind selectia de dosare 16.05.2023

Data probei scrise 18.05.2023 ora 09:00

Data afisarii rezultatului probei scrise 19.05.2023

Data-limitd de depunere a contestatiilor privind rezultatul probei scrise 22.05.2023

Data afisérii rezultatului contestatiilor privind proba scriséd 23.05.2023

Data interviului 24.05.2023 ora 09:00

Data afigérii rezultatului interviului 25.05.2023

Data-limita de depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului 26.05.2023

Data afisirii rezultatului contestatiilor privind interviul 29.05.2023 ]

Data afisdrii rezultatului final al concursului 30.05.2023
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Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmatoarele conditii conform art. 15 si 16 din H.G. nr.
1336/2022:
a) are cetdfenia roména sau cetdfenia 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 romana, scris si vorbit;
¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu
modificérile i completirile ulterioare;
d) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sfvargirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritdfii, contra umanitafii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitie, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidati la post incompatibili cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea;
g) nu executd o pedeapsi complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru sévarsirea infractiunii
sau fafd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitdrii unei
profesii,
h) nu a comis infractiunile 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 domeniile prevazute la art.
35 alin. (1) Iit. h).

Cerinte specifice de participare la concursul pentru ocuparea posturilor de mai sus, conf art. 542
alin.(1) si (2) din OUG 57/2019:
a) are cetdtenia roména sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiet Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;
d) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverinfei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra
autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infracfiuni de fals ori contra Infaptuirii
justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidati la post incompatibila cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfigura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infracfiunii
sau fatd de aceasta nu s-a luat misura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitaril unei
profesii;
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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 perscane sau
asupra minorilor, precum $i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului Nafional de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile previzute la art.

35 alin. (1) lit. h).

(2) Prin exceptie de la conditia prevazuta la alin. (1) lit. a) pot fi angajati si cetiteni striini, cu respectarea
regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii.

Conditiile specifice de participare la concursul pentru ocuparea posturilor de mai sus sus urmdtoarele:

1. Pentru postul de referent de specialitate grad profesional I, in cadrul serviciului RUNOS :
v' diploma de licentd in domeniul economic sau juridic
v" 6 ani si 6 luni vechime in specialitatea studiilor lucrate efectiv

2. Pentru postul de economist specialist grad profesional IA, in cadrul serviciului financiar-
contabil
v diploma de licentd in domeniul economic — finante sau contabilitate
v' 6 ani §i 6 luni vechime In specialitatea studiilor lucrate efectiv

3. Pentru postul de economist grad profesional I, in cadrul serviciului financiar-contabil
v diplom3 de licenti in domeniul economic — finante sau contabilitate
v" 3 ani §i 6 luni vechime In specialitatea studiilor lucrate efectiv

4. Pentru postul de referent de specialitate grad debutant, in cadrul serviciului APC :
v diploma de licentd in domeniul administratie, juridic sau economic
v' fard vechime in specialiatea studiilor

Dosarul de inscriere la concurs va cuprinde urmdtoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2 la HG nr.1336/2022;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

¢) copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupé caz;
d) copiile documentelor care atesti nivelul studiilor gi ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munci, a adeverinfei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sd ateste
vechimea in muncad si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau declaratie pe propria
raspundere privind antecedentele penale;

g) adeverintd medicald care si ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de familie
al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulérii concursului;
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SPITALY,

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasa cd nu s-au comis infractiuni previzute la art.
I alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au
comis infracfiuni 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 invitimant,
sandtate sau protecfie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cérei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile
ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.

j) | dosar cu sind;

k) chitanta de plata a taxei de concurs.

Taxa de concurs este de 100 de lei si se achitd la casieria unitatii.

Adeverinta care atesti starea de sindtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul documentului prevazut la lit. f), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la
inscriere o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul
de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pand la data desfasurdrii primei probe a
concursului. Actele prevazute la lit. b), ¢), d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii formalitatilor
prealabile, respectiv verificarea identitdtii. Verificarea identitatii candidatilor se face pe baza cértii de
identitate sau a oricarui alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de valabilitate.
Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu fac dovada identitafii prin
prezentarea cartii de identitate sau a oricarui alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate, se considerd absenti, respectiv respingi.

Anuntul de concurs, bibliografia si tematica sunt afisate la avizier §i pe site-ul unitatii

 www.infectioase.ro. Relatii suplimentare se obtin de la serviciul RUNOS - secretariatul comisiei de concurs,:

telefon 0232 267719 int.105.
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BIBLIOGRAFIE $SI TEMATICA o
Pentru concursul de ocupare a unui post referent de specialitate grad profesional I

din cadrul Serviciul RUNOS

. Legea nr. 95/2006(r1) privind reforma in domeniul sanatétii, cu modificarile gi completarile ulterioare;
- Titlul VII — Spitalele;

Legea nr.53/2003 - Codul Muncii (r1) — Incetarea de drept a C.I.M., Rispunderea disciplinara;
Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare — Cap.l — Criterii de performanti, Cap.Il Reglementari specifice
personalului din sanatete, din unititile de asitentd medico-sociald si din unititile de asistentd
sociald/servicii sociale;

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta §i raportarea
angajamentelor bugetare si legale - Angajament legal, Angajament bugetar, Lichidarea
cheltuielilor, Ordonantarea cheltuielilor;

Ordin nr. 921/2006 pentru stabilirea atributiilor comitetului director din cadrul spitalului public -
Atributii generale;

Ordin nr. 914/2006 privind aprobarea Normelor privind conditiile pe care trebuie si le indeplineasca
un spital in vederea obtinerea autorizatiei de functionare a spitalelor, cu modificarile si completarile
ulterioare - Norme privind procedura de autorizare sanitard de functionare a spitalului ;

. Ordinul nr. 600/2018 - pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitifilor publice —

Art. IV- Lista standardelor de control intern managerial;
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Ordinul nr. 446/2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii si metodologiei de evaluare si
acreditare a spitalelor — Cap. I - Dispoziti generale si Cap.II — Procedura de evaluare si acreditare;
Ordinul nr. 1406/2006 - pentru aprobarea Normelor privind organizarea concursului ori examenului
pentru ocuparea functiei de sef de sectie, sef de laborator sau sef de serviciu din unitatile sanitare publice

—art.5 — Cap. I — Dispozitii generale;

. Ordinul nr. 320/2007 privind aprobarea continutului Contractului de administrare a sectiei/laboratorului

sau serviciului medical din cadrul spitalului public — Obiectul contractului, drepturile si obligatiile
sefului de sectie;

Ordinul nr. 1312/250/2020 privind organizarea si funcgionarea structurii de management al calitatii
serviciilor de sanitate in cadrul unitafilor sanitare cu paturi i serviciilor de ambulanti, in procesul de
implementare a sistemului de management al calitatii serviciilor de s@natate si sigurantei pacientului —
art.5, art.6, art.7, art.8 si art.9 ;

Ordinul nr.1224/2010 pentru aprobarea normativelor de personal pentru asistenta medicald
spitaliceascd , precum si pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului sinatatii publice
nr.1778/2006 privind aprobarea normativelor de personal - Anexa nr.1 — Normative de personal

pentru activitatea medical spitaliceasci;

. Ordin 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munca, organizarea si efectuarea

garzilor n unititile publice din sectorul sanitar - Cap. I - Timpul de munca.

. Hotararea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltarea

carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, art.68, art.69, art.70;

. Ordinul nr. 166/2023 pentru aprobarea metodologiilor privind organizarea si desfasurarea concursurilor

de ocupare a posturilor vacante si temporar vacante de medic, medic stomatolog, farmacist, biolog,
biochimist gi chimist din unitatile sanitare publice sau din directiile de s@nitate public, precum si a
functiilor de sef de sectie, sef de laborator si sef de compartiment din unitatile sanitare fara paturi sau
din directiile de sindtate publica, respectiv a functiei de farmacist-gef in unitatile sanitare publice cu

paturi - Ocuparea posturilor prin integrare clinica.

16. Fisa de post - Referent de specialitate RUNOS;

Sef serviciu RUNOS,
POCNET A [;QARA




ROMANIA

JUDETUL IASI
CONSILIUL JUDETEAN IASI
str. Octav Botez, or. 2, cod 700116, Tasi
tel: +40.232.267.719
fax: +40.232.276.521

email: secretariat@infectioase.ro
site: https://www.infectioase.ro

BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA

pentru concursul de ocupare a unui post vacant de economist grad profesional TA si a unui post
de economist grad profesional I din cadrul serviciului financiar-contabil al Spitalului Clinic
de Boli Infectioase ,,Sf.Parascheva” Iasi

1. Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sdnétdtii, cu modificarile si completarile
ulterioare — Titlul VII — Spitalele.

2. Ordinul nr. 1068/627/2021 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare in anul 2021 a
H.G. nr. 696/2021 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-cadru care
reglementeazi conditiile acorddrii asistentei medicale, a medicamentelor §i a dispozitivelor
medicale In cadrul sistemului de asigurdri sociale de s@ndtate pentru anii 2021 — 2022- Anexa
22- Anexa 23 Conditiile acordarii pachetului minimal si de baza de servicii medicale in
asistenta medicala spitaliceasca.

3.Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice; Capitolul III Modalititi de atribuire.

4. Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice; Capitolul II Planificarea si pregitirea realizarii achizitiei publice.

5.0rdinul 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 cu modificdrile si completarile ulterioare; -
Angajament legal, Angajament bugetar, Lichidarea -cheltuielilor, Ordonantarea
cheltuielilor.

6. Legea contabilitatii nr.82/1991; - Capitolul II Organizarea si conducerea contabilititii.

7.O0rdinul nr. 1917/2005 pentru aprobarca Normelor metodologice privind organizarea si
instructiunile de aplicare a acestuia; Capitolul II Aprobarea, depunerea si componenta

situatiilor financiare .
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Ordinul nr. 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice;-
Clasificatia indicatorilor privind bugetele locale - Anexa 1.

Ordinul nr. 720/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia bugetelor de
venituri §i cheltuieli ale institutiilor publice autonome, institutiilor publice finantate integral sau
parfial din venituri proprii si activitdtilor finanfate integral din venituri proprii, inclusiv a
bugetelor creditelor interne, bugetelor creditelor externe, bugetelor fondurilor externe
nerambursabile, bugetelor fondului de risc si bugetelor privind activitatea de privatizare,
gestionate de institutiile publice, indiferent de modalitatea de organizare si finantare a acestora; -
Titlul III Executia bugetelor de venituri si cheltuieli ale activitiitilor finantate integral din
venituri proprii infiintate pe langa unele institutii publice.

Legea finantelor publice nr. 500/2002, cu modificarile i completarile ulterioare; Capitolul III
Sectiunea a 3-a Prevederi referitoare la investitii publice.

Legea nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare; - Capitolul II Principii, reguli si responsabilitati; Capitolul III Procesul bugetar.
Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii Capitolul II Executarea contractului individual de

muneca.
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SERVICIUL DE ACHIZITII PUBLICE ST CONTRACTARI
REFERENT DEBUTANT

BIBLIOGRAFIE CONCURS

Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice.

Hotardrea Guvernului nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice.

. Legea nr.101/2016 privind remediile si c#ile de atac in materie de atribuire a contractelor de

achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune
de servicii, precum gi pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor.

Ordonanta de urgentd nr. 98 din 14 decembrie 2017 privind functia de control ex ante al
procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru  de  achizitie publicd, a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri si concesiune
de servicii..

Ordonanta nr. 3 din 25 august 2021 pentru modificarea si completarea unor acte normative in
domeniul achizitiilor publice.

Legea nr. 208 din 11 iulie 2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, Legii nr. 99/2016 privind achizifiile sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind
concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, precum si a Legii nr. 101/2016 privind
remediile §i cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publics, a contractelor
sectoriale i a contractelor de concesiune de lucriri si concesiune de servicii, precum i pentru
organizarea §i functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor.

Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii.

Legea nr.500/2002 privind finantele publice.

Legea nr.53/2003 Codul muncii.



TEMATICA CONCURS

CAP.I Dispozitii generale-Sectiunea 1-Obiect, scop si principii din Legea nr.98/2016 privind
achizitiile publice

CAP.II Planificarea gi pregitirea realizarii achizitiei publice-Sectiunea 4-Documentatia de
atribuire- Paragraful 4: Stabilirea garantiei de participare din Hotararea Guvernului nr.395/2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice
CAP.III Modalitati de atribuire- Sectiunea 1- Procedurile de atribuire-Paragraful 2: Licitatie
deschisa din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice

CAP.III Modalitati de atribuire- Sectiunea 1- Procedurile de atribuire-Paragraful 7: Negociere
fard publicarea prealabila din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice.

CAP.III Realizarea achizitiei publice-Sectiunea 12- Dosarul achizitiei din Hotararea Guvernului
nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind
achizitiile publice

CAP.IV Organizarea si desfagurarea procedurii de atribuire- Sectiunea 6- Criterii de calificare si
selectie- Paragraful 1: Motive de excludere a candidatului/ofertantului din Legea nr.98/2016
privind achizitiile publice.

CAP.III Contestatia formulata pe cale administrativ-jurisdictionald- Sectiunea 4- Suspendarea
procedurii de atribuire din Legea nr.101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de
atribuire a contractelor de achizifie publici, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrdri §i concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor

CAP.III Contestatia formulatd pe cale administrativ-jurisdictionala- Sectiunea 5- Termenul de
solutionare a contestatiei din Legea nr.101/2016 privind remediile si cile de atac in materie de
atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucréri si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor.

CAP.II Planificarea si pregitirea realizirii achizitiei publice-Sectiunea 4-Documentatia de
atribuire- Paragraful 5: Stabilirea garantiei de bund executie din Hotirdrea Guvernului
nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizifie publica/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind
achizitiile publice

CAP.II Planificarea si pregtirea realizirii achizitiei publice- Sectiunea 9 — Comisia de evaluare
si modul de lucru al acesteia din Hotdrarea Guvernului nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice

CAP.IIT Contestatia formulata pe cale administrativ-jurisdictionald- Sectiuneal- Termenul de
contestare si efectele contestatiei din Legea nr.101/2016 privind remediile si ciile de atac in
materie de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor
de concesiune de lucrari §i concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea
Consiliului Nafional de Solutionare a Contestatiilor



CAP.VI Sistemul de remedii judiciar- Sectiunea 1- Contestatia formulatd pe cale judiciard din
Legea nr.101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale i a contractelor de concesiune de lucriri sl concesiune
de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor

TITLUL VII Spitale- CAP.III Conducerea spitalelor din Legea nr.95/2006 privind reforma in
domeniul sanatatii

CAP.III Procesul bugetar- Sectiunea 4- Executia bugetard din Legea nr.500/2002 privind
finantele publice

CAP II Executarea contractului de munci din Legea nr.53/2003 Codul muncii

Sef Serviciu Achizitii Publice si Contractiri
Ec.Hérlaoanu Veronica

..
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CITLUL sl Kdan B

SPITALUL CLINIC DE BOLI
INFECTIOASE SF. PARASCHEVA IASI
SERVICIUL RUNOS

PRTROSYUMANUEL-FLORIN

FISA POSTULUI
Nr. din

NUMELE si PRENUMELE :

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: EXECUTIE

2. Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE - COR : 333304

(S

. Gradul/Treapta profesional/profesionalid: I

$o

- Scopul principal al postului:Asigurareea tuturor activitiilor legate de evidenta personalului, salarizare,
operatiuni REGES, cu respectarea leislatiei in vigoare din cadrul serviciului RUNOS, in cadrul programului
normal de lucru stablit in intervalul orar de luni pana joi 7,30 -16,00 si vineri in intervalul orar de la ora 7,30
—13,30.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului — CONCURS sau EXAMEN

1. Studii de specialitate: STUDII SUPERIOARE

8]

. Perfectiondri (specializari): CURSURI DE RESURSE UMANE

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu este cazul

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice®**;

7. Competenfa manageriald**** (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): N/A

C. Atributiile postului:

e Intocmeste pe baza pontajelor, statele de platd ale personalului, cu toate sporurile cuvenite conform
normelor legale, instructiunilor interne, in programul informatic SALARY MANAGER:

o Intocmeste, pe baza centralizatorului statelor de platd, ordonantari si ordinele de platd in vederea
efectuarii viramentelor la salarii;
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’T Intocmeste lunar toate situatiile care decurg din activitatea RUNOS — declaratii/situatii

lunare/trimestriale/anuale;

Intocmeste, conform legislatiei In vigoare, toate machetele solicitate de C.J. Tasi, DSP Iagi, CASS
lagi, MS, CNAS, MMPS;

Verifica pontajele primite de la sectiile si compartimentele unitdtii sub aspectul formei, continutului,
corectitudinii intocmirii ;

Tine evidenta centralizatd a reinerilor salariatilor;

Acorda salariatilor unitatii toate limuririle solicitate in ceea ce priveste veniturile acestora;

Pune la dispoziia sefului de serviciu datele de personal necesare in vederea intocmirii bugetului de
cheltuicli la Capitolul Cheltuieli de personal si alte date in vederea intocmirii dirilor de seama
statistice;

Efectueaza lunar, trimestrial, anual sau ori de cite ori este nevoie, punctaj cu contabilitatea in ceea ce
priveste evidentierea cheltuielilor de personal Tnscrise in statele de platd si in contabilitate;

Participa la intocmirea lucrarilor care nu sunt cu caracter permanent $i rezolvi toate sarcinile trasate
de seful de serviciu;

Intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale;

Pe baza deciziilor intocmite de seful de serviciu privind modificarile de salarii, le opereazi in
programul de salarii;

Completeaza formulare pentru adeverine de salariat de orice tip, la solicitarea angajatilor;

Stabileste vechimea angajatilor si stabileste numarul de zile de concediu de odihna:

Tine pe baza de OPIS vechimea totala in munci a salariatilor si evidenta sporului de vechime pe bazi
de trange pentru toti salariatii;

Va face inregistrarile in programul Registrul General de evident al salariatilor pe baza de decizii;
Inregistreazi sau anuleaza personalul venit sau plecat din unitate;

Trece toate sporurile la salar in functie de compartimentul unde lucreaz;

Participé la intocmirea lucrarilor care nu sunt cu caracter permanent si rezolva toate sarcinile trasate
de seful de serviciu;

Nu se transmit date sau acte din cadrul serviciului fird aprobarea conducerii, pastrand
confidentialitatea lucririlor;

Se preocupd in permanenti de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte
forme de educatie continud si conform cerintelor postului.

Réspunde de respectarea normelor PSI;

Pune la dispozitia conducerii toate datele solicitate in legituri cu acest domeniu de activitate;
Respecta Regulamentul Intern al unititii si ROF;

Respectd programul de lucru stabilit;

Respecta confidentialitatea datelor;

Exacutd si alte sarcini corespunzitoare pregitirii profesionale trasate de conducerea unitifii.
Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;
Elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asi gurarii
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;
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Evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor |
specifice;

Propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare;
Refeaua informatica a spitalului va fi folositd doar pentru activititi medical — administrative in scopul
realizarii sarcinilor de serviciu. Este interzisd folosirea refelei de socializare pentru comuniciri
personale In afara spitalului;

D. Atributii generale
1. Are obligatia de a semna zilnic condica de prezentd, ora de venire si ora de plecare din serviciu;
2. Nu va parasi locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;
3. arespecta programarea concediului de odihna planificat la inceputul anului;
4. Este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice in timpul

\-DOO-‘-H!O"\EJI

programului de lucru;

Respecta prevederile Regulamentului intern, ale ROF si Codul de Etica si Deontologie Profesionala;
Cunoaste structura si organizarea activititii in serviciul sau;

Contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru cu echipa medicali si cu pacientul;

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral, cu maximi eficienta timpul de munca
Participa aldturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;

E. Atributii privind securitatea si sinitatea in munca, SU( situatii de urgenti), colectare deseuri:

L. Isi insugegte si respectd normele de securitate si sanétate in munca previzute in Legea nr. 319/2006 si normele de
aplicare a acesteia;

1.1.Angajatul va desfisura activitatea in asa fel incit si nu expuna la pericole de accidentare sau imbolndvire
profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregitirea si instruirea in domeniul protectiei muncii
primita de la angajatorul sau.

In acest scop angajatul are urmatoarele obligatii:

1. Sa-si insugeascd si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii i masurile de aplicare a
acestora;

2. S utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie;

3. S& nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si s utilizeze corect aceste dispozitive;

4. Si aduci la cunostinta conducitorului locului de munci orice defectiune tehnici sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali;

5. Sa aduci la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de
muncd suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

6. Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si s3 informeze de
indati conducitorul locului de munca;

7. Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau Imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de productie;

8. Si utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost
acordat;

9. Sa coopereze cu angajatorul si / sau angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii
in munca, atata timp cdt este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ci toate
conditiile de munca sunt corespunzatoare gi nu prezinti riscuri pentru securitate i snitate la locul siu
de munci;
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10. Sa coopereze cu angajatorul si / sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii si sanatatii
In muncé, atita timp cat este necesar, pentru realizarea oricirei sarcini sau cerinfe impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

11. Sa dea relaii din proprie inifiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
protecfiei muncii:

12. Isi Insuseste si respecta prevederile Legii nr, 481/2004 privind protectia civila;

13. Isi insugeste si respecta prevederile Legii nr. 307/2006 privind apararea Tmpotriva incendiilor;

14. Isi Insuseste si respecta prevederile Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in
institutiile publice.

F. Responsabilititi in domeniul sistemului de control intern/managerial (SCIM )

1. Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;

2. Elaboreazi proceduri pentru activititile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asi gurarii dezvoltarii SCIM la
nivelul structurii din care face parte;

3. Identifica riscurile asociate activititilor pe care le dezvolti in vederea realizirii obiectivelor specifice structurii din
care face parte;

4. Evalueazi gradul de risc pentru activititile pe care le dezvolti :

5. Propune mésuri pentru diminuarea riscurilor identificate i le inainteaza conducerii spre avizare

G.Atributii specifice privind protectia datelor cu caracter personal:

1. Nu se introduc in retea echipamente striine — router, modem stick;

2. Fislerele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memorie USB) se cripteazi pentru
ca in caz de pierdere, furt si nu pot fi accesate;

3. Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina compartimentului de
informatica;

4. Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daci este necesar, in interes de serviciu, se foloseste
doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in formi criptati;

5. Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri nesigure, nu se
descarci figiere de pe internet - doar in interes de serviciu, nu se deschid mailuri necunoscute, suspecte. Se cere
vigilentd sporitd la descarcarea si deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se descarci daci sunt din surse
necunoscute care nu sunt de incredere. Daca mailul pare sa fie trimis de persoani cunoscutd dar nesolicitata, se
cere confirmarea persoanei respective ¢4 a trimis mesajul;

6. Utilizatorii sunt obligati sa tind confidential datele cu care lucreaza atat in afara timpului de lucru cét si dupa
incetarea contractului individual de munci cu spitalul;

7. Personalul care colecteaza date personale, trebuie s o faca cu consimtiméntul expres dat de persoana vizata sicu

informarea prealabila a persoanei despre scopul, destinatia prelucririi si a drepturilor lor;

incaperile unde se afli computerele se incuie dupa terminarea programului;

9. In locurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuie protejat prin repozitionarea
monitorului cu folie pe geam, ete, conform posibilitatilor;

10. Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale pentru program, nu
dezvaluie nimanui in nici o imprejurare. In caz ci existi posibilitatea de a fi aflat de o alts persoand, se va modifica
parola;

I1. Utilizatorii ies din aplicatie daca pardsesc statia, iar daca temporar nimeni nu lucreazi la statie, se blocheazi statia
cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer;

12. Utilizatorii nu opresc update-urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare, programele in vederea
completdrii securitatii;

13. Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si aprobati de conducere.
Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea circuitului intern al documentelor;

14. Documentele care contin date personale si trebuie anulate, vor fi distruse cu distrugitorul de documente.

2
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H. Indicatori de performanta si criterii de evaluare :
Indicatori de performanta :

1. Cunostinfe si experienti profesionals;

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

3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfagurate;

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 muncs;

8. Capacitatea de comunicare interpersonala (inclusiv cu pacientii/apartindtorii pentru personalul medical);

’ Criterii de evaluare :

Cunostinte profesionale si abilitati

Calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfisurate
Perfectionarea pregitirii profesionale

Capacitatea de a lucra in echipa

Comunicare internd si externd (pacienti/apartinitori)

Disciplina

Rezistentd la stres si adaptabilitate

Capacitatea de asumare a responsabilititii

Integritate si eticd profesionala

10. Comunicarea cu cu pacientii/apartinatorii pentru personalul medical

o Dl 1Oy e oy Ravhes

J L Limite de competente:

Isi des fasoara activitatea in cadrul serviciului RUNOS conform reglementirilor legale in vigoare. }
1. Solicita si dispune activititi exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organigramei unitatii sanitare,
in conformitate cu competentele profesionale;

2. In situatia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeaza atributiilor din
fisa postului persoanei inlocuite;

3. In functie de gradul de ocupare al sectiei, de gradul de dependenti al pacientilor, la propunerea sefului de sectie si
cu aprobarea managerului pot fi efectuate detasari lunare din cadrul unei sectii, in cadrul altei sectii, tinand cont de
competentele profesionale si in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

J. Responsabilitati:

1. Raspunde de executarea in bune conditii si la timp ,conform normelor tehnice stabilite de MS a tuturor sarcinilor si
atributiilor de serviciu pe care le are, precum si de respectarea tuturor dispozitiilor legale in legatura cu activitatea sa
din cadrul serviciului in care functioneazi.

2. Réaspunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor ce ii
revin.

3. Raspunderea este disciplinara, administrativa sau penald, dupa caz, precum si materiala in cazul in care s-a produs
un prejudiciu patrimoniului.

Aceste atributil nu sunt limitative, salariatul avand obligatia de a respecta si duce la indeplinire orice alte sarcini,
decizii i dispozitii primite din partea sefului ierarhic superior, conducerii unititii, in baza reglementarilor legale in
vigoare.
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Salarizare:
» Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

* Salariul de baz este remuneraia primita in raport cu munca depusa, cu cantitatea si calitatea acesteia, cu
importanta sociala a muncii;

* Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu rispunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupi caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munci, putdnd fi reinnoitd in cazul
apariiei unor noi reglementiri legale sau ori de cate ori este necesar.

K. Sfera relationali a titularului postului —‘

1. Sfera relationald interna: Cu toate sectiile/compartimentele/serviciile spitalului

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fat de: Sef serviciu

- superior pentru: N/A

b) Relatii functionale:

c) Relatii de control: N/A

d) Relatii de reprezentare: N/A

2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritdfi si institufii publice: CJ., DSP, CASS, al judetului lasi, MS, MMPS, CNAS

b) cu organizaiii internationale: N/A

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii §i competenti: Referent de specialitate RUNOS

L.. intoemit de:

1. Numele si prenumele: POCNET ANISOARA
2. Functia de conducere: SEF gERVICIU

3. Semnétura é{%\i\u&

7

4. Data intocmirii -

M. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele §i prenumele:

2. Semnétura

3. Data
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SPITALUL CLINIC DE BOLI
INFECTIOASE SF. PARASCHEVA IASI
Serviciul financiar contabil

SEF LUCR.DE-

FISA POSTULUI -
Nr. din

NUMELE si PRENUMELE :

~ A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: EXECUTIE

2. Denumirea postului: ECONOMIST - COR :

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: specialist IA

4. Scopul principal al postului:Asigurarea tuturor activititilor legate de activitatile finaciar contabile, , cu
respectarea leislafiei in vigoare din cadrul serviciului Financiar Contabil in cadrul programului normal de
lucru stablit in intervalul orar de luni pana joi 7,30 -16,00 si vineri in intervalul orar de la ora 7,30 — 13,30.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului — CONCURS sau EXAMEN

1. Studii de specialitate: STUDII SUPERIOARE

2. Perfectiondri (specializiri): finante / contabilitate

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

4. Limbi stréine (necesitate i nivel) cunoscute: Nu este cazul

5. Abilitéti, calitéti si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice®**;

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): N/A

C. Atributiile postului:

* Atributii in ceea ce priveste fundamentarea, elaborarea si executia bugetului institutiei si/sau in care este
organizatd evidenta contabild a elementelor patrimoniale de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,
a veniturilor §i cheltuielilor in baze contabile de numerar i de angajamente, efectueazi plata cheltuielilor,
intocmeste situatiile financiare gi/sau se elaboreazi si fundamenteaza proiectul bugetului institutiei, ( legii
273/2006 ),

e Bugetul de venituri si cheltuieli se intocmeste in structura clasificatiei bugetare detaliate la partea de venituri
pe capitol, subcapitole si paragrafe ,iar la partea de cheltuieli pe capitol ,titluri cu incadrarea in bugetul agregat
al ordonatorului principal de credite.

e Intocmeste nota justificativa pentru deschidere /retragere de credite bugetare ,cererea de deschidere de credite
bugetare trimestrial ,anual.
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SPITALY,

* Intocmeste nota de fundamentare pentru efectuarea virarilor de credite si anexe aferente conform
legislatiei in vigoare.

* Organizeaza evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale pe sectiunea contabila
repartizata, aplicarea principiului anualitatii potrivit caruia ““platile efectuate in cursul unui an
bugetar in contul unui buget apartin exercitiului corespunzator de executie a bugetului respectiv”,
pentru a efectua o plata este obligatorie parcurgerea prealabila a celor trei faze , angajarea, lichidarea,
ordonantarea cheltuielilor , ALOP:

* Inregistrarea creditelor bugetare, angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul
national de raportare Forexebug — plicatia Control Angajamentelor Bugetare (CAB), prin accesarea
site-ului Ministerului Finantelor ;’Punctul Unic de Acces”-Sistemul national de raportare —
Forexebug-Acces aplicatie CAB.

* Note de intrare receptie, consumuri , punctaje sintetice si analitice, pe gestiuni, inventariere a
patrimoniului;

° Rispunde de efectuarea corecti si la timp a inregistrarilor contabile, inregistreaza si contabilizeaza
facturile furnizorilor care au in componenta “benzina” , “active fixe”, din toate sursele de finantare.
Confrunti evidentele analitice cu cele sintetice;

* Raspunde de ntocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

* Efectueazi evidengele tehnico-operative gestionare si asigura tinerea lor corects 51 la zi;

* [Evidentiaza centralizatorul la salarii prin elaborarea notei contabile;

® gestioneaza contul contabil 421 cheltuieli de personal si conturile de contributii ale asigurarilor
sociale ;

* Gestioneaza contul contabil 280, contul 28 1-amortizarea mijloacelor fixe;

® (estioneaza conturile contabile de disponibilitati 560, 551, 550

e Efectueazi confruntiri lunare, trimestriale, anuale sau ori de cite ori este nevoie ale stocurilor valorice
cu cele cantitative din diferitele gestiuni ale unitafii in vederea depistirii eventualelor erori de calcul
sau inregistrari contabile si a folosirii judicioase a fondurilor materiale si banesti;

e Valorificd listele de inventar si le confrunts cu inregistrarile contabile, stabilesc eventualele diferente
ce se Inregistreazd in contabilitatea;

° intocmeste, in conformitate cu dispozitiile legale, formele de recuperare a diferentelor stabilite in
minus;

o Intocmesc situatii statistico-economice cerute de conducerea unitaii;

* Pun la dispozitia managerului, a directorului financiar contabil, datele din contabilitate In vederea
efectudrii analizei economico-financiare a unitagii;

» Colaboreazi cu toate celelalte compartimente ale unitéfii in vederea folosirii judicioase a mijloacelor
materiale si banesti;

o [si perfectioneazi continuu pregitirea profesionald in cornformitate cu normele legale si contabile in
vigoare;

e Folosesc in mod eficient tehnica de calcul;

* Colaboreazi cu toate sectiile si compartimentele din unitate;

* Raspunde de respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

* Respectd Regulamentul Intern al unitatii;
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Respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

Raspunde de respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;

Elaboreaza si fundamenteaza bugetul de venituri si cheltuieli;

Réspunde de efectuarea corects si la timp a inregistrarilor contabile, inregistreaza si contabilizeaza
facturile furnizorilor pentru articolele bugetare mai sus mentionate cu incadrare in creditele bugetare;
Urmareste soldul contului 401 »Furnizori”si stabileste conform contractelor incheiate cu acestia
platile la termenele scadente;

Confrunti evidentele analitice cu cele sintetice a mijloace fixe pe surse de finantare;

Monitorizarea investitiilor; intocmirea situatiilor privind deschiderile de credite;

Organizeaza evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

Réspunde de intocmirea la timp situatiilor solicitate de catre organul ierarhic superior in ceea ce
priveste bilanturilor trimestriale §i anuale, respectiv intocmirea rezultalului patrimonial, al bilantului
prescurtat cu mentiunea “Imi asum responsabilitatea pentru fundamentarea, corectitudinea,
legalitatea intocmirii acestui inscris oficial”;

Atributii privind verificarea documentelor la intrarea in cadrul serviciului contabilitate si financiar;
Toate documentele de intrare si de iesire care vor fi contabilizate vor fi evidentiate intr-un registru
de intrare , vor fi verificate in ceea ce priveste datele inscrise pe facturi din partea compartimentului
achizitii, documentele anexate facturilor , existenta semnaturilor pe NIR-uri, referate aprobate ,
termene de plata, etc.

Repartitia cu semnatura a facturilor intrate , persoanelor in cadrul compartimentului contabilitate ,
functie de atributiile fiecaruia , spre a fi inregistrate in contabilitate;

Urmareste si verifica orice situatie care este solicitata de forurile superioare in ceea ce priveste
corectitudinea datelor, respectarea termenelor de predare , existenta semnaturilor de intocmire a
situatiilor cu mentiunea  “Imi asum responsabilitatea pentru fundamentarea, corectitudinea,
legalitatea intocmirii acestui inscris oficial™:

Actele in forma mai sus mentionata vor fi aduse directorului finaciar contabil spre verificarea finala
Pune la dispozifia conducerii unitatii datele solicitate in ceea ce priveste rulajul fondurilor;
Analizeazi periodic executia bugetara si continutul conturilor, ficind propuneri corespunzitoare;
Coordoneaza dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii pe care o
conduce;

Stabilesc obiectivele specifice structurii din care fac parte in cooncordanta cu obiectivele generale ale
institutiei si le comunica angajatilor;

Monitorizeaza gradul de realizare a obiectivelor specifice stabilite;

[nitiaza actiuni de monitorizare in vederea evaluarii gradului de implementare a sistemului de control
intern/managerial prin completarea chestionarului de autoevaluare;

Transmit comisiei rezultatele obtinute (chestionarul de autoevaluare) comisiei pentru stabilirea
gradului de implementare a SCIM la nivel de entitate;

Avizeaza calendarele de elaborare proceduri;

Avizeaza procedurile elaborate de catre personalul din subordine;

Identifica si stabilesc inventarul functiilor sensibile la nivelul structurii pe care o conduc si stabilesc

| plan de rotatie/elemente de control si transmit comisiei rezultatele in vederea centralizarii;
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Stabilesc si comunica responsabilitatile aferente postului pe care il ocupa ce pot/nu pot fi delegate; N

* Identifica situatiile generatoare de intreruperi ale activitatii si propun masuri pentru diminuarea
riscurilor;

 Centralizeaza masurile propuse pentru diminuarea riscurilor la nivelul structurii pe care o conduc si
le trimit spre avizare conducerii;

e Participa la toate sedintele Comisiei din care fac parte;

* Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;

* Elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in 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;

* LEvalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor
specifice;

* Propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare;

* Refeaua informatica a spitalului va fi folositi doar pentru activitati medical — administrative in scopul

realizarii sarcinilor de serviciu. Este interzisi folosirea refelei de socializare pentru comuniciri

personale in afara spitalului.

D. Atributii generale ]
1. Are obligatia de a semna zilnic condica de prezentd, ora de venire si ora de plecare din serviciu;

2. Respectd graficul de lucru pe tura stabilita s1 predd verbal si In scris la iesirea din turs, situatia si planul de
investigatie si tratament al bolnavilor asistentei care preia serviciul;

3. Poart echipamentul de protectie previzut de re gulamentul de ordine interioari care va fi schimbat ori de
cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

4. Nu va parisi locul de munci fari aprobarea sefului ierarhic;

5. Schimbarea turei de lucru se va solicita prin cerere scrisa aprobata de medicul sef si asistent medical sef
cu avizul managerului unitatii;

6. Are obligatia de a respecta programarea concediului de odihni planificat la inceputul anului:

7. Este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice in timpul
programului de lucru;

8. Respecta prevederile Regulamentului intern, ale ROF si Codul de Etica s1 Deontologie Profesionals;

9. Cunoaste structura si organizarea activititii in sectie/compartiment;

10. Contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru cu echipa medicali si cu pacientul;

11.Cunoaste complexitatea activititii si tehnicilor speciale de ingrijire a pacientului din sectia/
compartimentul in care lucreazi;

12.Respecta ordinea §i disciplina la locul de munci, foloseste integral, cu maxima eficientd timpul de munci
13. Participa alédturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;

E. Atributii privind securitatea si sinitatea in munca, SU( situatii de urgenti), colectare deseuri:
1. Is1 insugeste si respectd normele de securitate si séndtate in munca previzute in Legea nr. 319/2006 s
normele de aplicare a acesteia;
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1.1.Angajatul va desfisura activitatea in asa fel incét sd nu expuni la pericole de accidentare sau imbolndvire

profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregitirea si instruirea in domeniul

protectiei muncii primita de la angajatorul siu.

In acest scop angajatul are urmitoarele obligatii:

a. Sd-si Insugeascd si si respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

Sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substanele periculoase si celelalte mijloace de productie;

¢. Sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrars a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si s utilizeze corect aceste dispozitive;

d. Si aduci la cunogtinfa conducitorului locului de munci orice defectiune tehnicd sau alti situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

e. Saaducd la cunostinta conducatorului locului de munei in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca
suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f.  Saopreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident i si informeze de indata
conducatorul locului de munci;

g Sarefuze intemeiat executarea unei sarcini de munci daci aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald persoana sa sau a celorlali participanti la procesul de productie:

h. S4 utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost
acordat;

i Sa coopereze cu angajatorul i / sau angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sandtatii in
munca, atata timp cét este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ci toate conditiile
de munca sunt corespunzitoare i nu prezinti riscuri pentru securitate si sdnatate la locul sdu de munci;

J.  Sd coopereze cu angajatorul si / sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii
In muncd, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricirei sarcini sau cerinfe impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale:

K. S& dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.

2. Isi insugeste si respecta prevederile Legii nr. 481/2004 privind protectia civila;

3. [si insuseste si respecta prevederile Legii nr. 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor;

4. Isi insugeste si respecta prevederile Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in
institutiile publice.

|

' F. Responsabilitati in domeniul sistemului de control intern/managerial (SCIM )

1. Asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;

2. Elaboreaza proceduri pentru activititile ce sunt necesar a fi procedurate In vederea asiguririi dezvoltirii
SCIM la nivelul structurii din care face parte;

3. Identifica riscurile asociate activititilor pe care le dezvoltd in vederea realizirii obiectivelor specifice
structurii din care face parte;

4. Evalueazi gradul de risc pentru activititile pe care le dezvoltd :

5. Propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le Inainteaza conducerii spre avizare

G.Atributii specifice privind protectia datelor cu caracter personal:
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Nu se introduc in refea echipamente striiine — router, modem stick;

2. Figlerele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memorie USB) se

cripteazd pentru ca in caz de pierdere, furt si nu pot fi accesate;

Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina

compartimentului de informatic:

4. Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daci este necesar, in interes de serviciu,
se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in forma criptats;

5. Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri nesigure,
nu se descarca fisiere de pe internet - doar in interes de serviciu, nu se deschid mailuri necunoscute,
suspecte. Se cere vigilentd sporitd la descircarea s1 deschiderea atagamentelor de e-mail, nu se descarci
dacé sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere. Daci mailul pare s fie trimis de persoani
cunoscutd dar nesolicitat, se cere confirmarea persoanei respective ¢d a trimis mesajul;

6. Utilizatorii sunt obligati s tina confidential datele cu care lucreazi atat in afara timpului de lucru ¢4t si
dupd incetarea contractului individual de munci cu spitalul;

7. Personalul care colecteazd date personale, trebuie si o faci cu consimtdmantul expres dat de persoana
vizatd si cu informarea prealabili a persoanei despre scopul, destinatia prelucrérii si a drepturilor lor;

8. Inciperile unde se afla computerele se incuie dupd terminarea programului;

9. Inlocurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuie protejat prin repozitionarea
monitorului cu folie pe geam, etc, conform posibilitatilor;

10. Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii §i parolele personale pentru
program, nu dezvaluie nimanui in nici o imprejurare. In caz ci exista posibilitatea de a fi aflat de o alta
persoand, se va modifica parola;

11. Utilizatorii ies din aplicatie daci parisesc statia, iar daci temporar nimeni nu lucreazi la statie, se
blocheazi statia cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer;

12. Utilizatorii nu opresc update-urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare, programele in vederea
completarii securititii;

13. Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri Inregistrate de spital si aprobati de
conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea circuitului intern al
documentelor;

14. Documentele care contin date personale si trebuie anulate, vor fi distruse cu distrugatorul de documente.

L2

H. Indicatori de performanta si criterii de evaluare :
Indicatori de performanta :

1. Cunostinte si experienfd profesional;

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

3. Calitatea lucrarilor executate §i a activitatilor desfasurate;

4. Asumarea responsabilitafilor 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, initiativi si creativitate;

7. Conditii de munci;

8. Capacitatea de comunicare interpersonala (inclusiv cu pacientii/apartindtorii pentru personalul
medical);
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] Criterii de evaluare : i
Cunostinte profesionale si abilitati

2. Calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfisurate
3. Perfectionarea pregatirii profesionale

4. Capacitatea de a lucra in echipa

5. Comunicare interna i externa (pacienti/apartinitori)
6. Disciplina
7
8
9
1

—_

Rezistenta la stres si adaptabilitate
Capacitatea de asumare a responsabilititii
. Integritate si eticd profesionali
0. Comunicarea cu cu pacientii/apartindtorii pentru personalul medical

I. Limite de competente:

Isi desfasoara activitatea in cadrul serviciului financiar contabil conform re glementérilor legale in vigoare.
1. Solicitd si dispune activitati exclusiv personalului aflat pe linie descendents in schema organigramei
unitatii sanitare, in conformitate cu competentele profesionale;

2. In situatia in care, la dispozitia gefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeazi
atributiilor din fisa postului persoanei inlocuite;

3.In functie de gradul de ocupare al sectiei, de gradul de dependenti al pacientilor , la propunerea sefului de
secfie 51 cu aprobarea managerului pot fi efectuate detasari lunare din cadrul unei sectii, in cadrul altei sectii,
tinand cont de competentele profesionale si in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 — Codul Muncii,
cu modificarile si completarile ulterioare.

J. Responsabilitati:

1. Réspunde de executarea in bune conditii si la timp ,conform normelor tehnice stabilite de MS a tuturor
sarcinilor si atributiilor de serviciu pe care le are, precum si de respectarea tuturor dispozitiilor legale in
legatura cu activitatea sa din cadrul serviciului in care functioneazi.

2. Raspunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a
sarcinilor ce 1i revin.

3. Raspunderea este disciplinard, administrativa sau penald, dupa caz, precum si materiala in cazul in care s-
a produs un prejudiciu patrimoniului.

Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avind obligatia de a respecta si duce la indeplinire orice alte
sarcini, decizii §i dispozitii primite din partea sefului ierarhic superior, conducerii unititii, in baza
reglementarilor legale in vigoare.

Salarizare:
o Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

o Salariul de baza este remunerafia primité in raport cu munca depusi, cu cantitatea si calitatea acesteia,
cu importanta sociala a muncii;

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupi caz.
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Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munci, putand fi reinnoits
in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cite ori este necesar.

’E Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relational internd: Cu toate seciile/compartimentele/serviciile spitalului

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef serviciu

- superior pentru: N/A

b) Relatii functionale:

c) Relatii de control; N/A

d) Relatii de reprezentare: N/A

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: C.J., DSP, CASS, al judetului Tagi, MS, MMPS, CNAS

b) cu organizatii internationale: N/A

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii $i competenta:
L.. intocmit de:
1. Numele si prenumele: NASTASE CRISTINA

2. Functia de conducere: DIRECTOR FINANCIAR CON;%_
PP res
3. Semnatura //ﬁ7 f/ /‘ /
i

4, Data intocmirii

M. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnitura
3. Data
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SPITALUL CLINIC DE BOLI
INFECTIOASE SF. PARASCHEVA IASI
Serviciul financiar contabil

FISA POSTULUI
Nr. din -

NUMELE si PRENUMELRE :

| A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: EXECUTIE
2. Denumirea postului: ECONOMIST - COR :

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: I

4. Scopul principal al postului:Asigurarea tuturor activitéilor legate de activitatile finaciar contabile, , cu
respectarea leislatiei in vigoare din cadrul serviciului Financiar Contabil in cadrul programului normal de
lucru stablit in intervalul orar de luni pina joi 7,30 -16,00 si vineri in intervalul orar de la ora 7,30 — 13,30.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului — CONCURS sau EXAMEN
1. Studii de specialitate: STUDII SUPERIOARE

2. Perfectiondri (specializiri): finante / contabilitate

3. Cunostinge de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu este cazul

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice***:

7. Competenfa manageriald**** (cunostinte de management, calitii si aptitudini manageriale): N/A

C. Atributiile postului:

* Atributii in ceea ce priveste fundamentarea, elaborarea si executia bugetului institutiei si/sau in care este
organizatd evidenta contabild a elementelor patrimoniale de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,
a veniturilor §i cheltuielilor in baze contabile de numerar si de angajamente, efectueazi plata cheltuielilor,
intocmeste situatiile financiare si/sau se elaboreaza si fundamenteazi proiectul bugetului institutiei, ( legii
273/2006 );

* Intocmeste nota justificativa pentru deschidere /retragere de credite bugetare ,cererea de deschidere de credite
bugetare trimestrial ,anual.

* Intocmeste nota de fundamentare pentru efectuarea virarilor de credite si anexe aferente conform legislatiei in
vigoare.
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Organizeaza evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale pe sectiunea contabila repartizata,
aplicarea principiului anualitatii potrivit caruia “platile efectuate in cursul unui an bugetar in contul unui
buget apartin exercitiului corespunzator de executie a bugetului respectiv”, pentru a efectua o plata este
obligatorie parcurgerea prealabila a celor trei faze , angajarea, lichidarea, ordonantarea cheltuielilor , ALOP;
Inregistrarea creditelor bugetare, angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul national de
raportare Forexebug —aplicatia Control Angajamentelor Bugetare (CAB), prin accesarea site-ului Ministerului
Finantelor ,”Punctul Unic de Acces”-Sistemul national de raportare —Forexebug-Acces aplicatie CAB.

Note de intrare receptie , consumuri , punctaje sintetice si analitice » pe gestiuni, inventariere a patrimoniului;
Réspunde de efectuarea corectd si la timp a inregistrarilor contabile, inregistreaza si contabilizeaza facturile
furnizorilor care au in componenta “benzina” , “active fixe”, din toate sursele de finantare. Confrunti
evidentele analitice cu cele sintetice;

Raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor Justificative care stau la baza inregistririlor in
contabilitate;

Efectueaza evideniele tehnico-operative gestionare si asiguri tinerea lor corecti si la zi;

Evidentiaza centralizatorul la salarii prin elaborarea notei contabile;

gestioneaza contul contabil 421 cheltuieli de personal si conturile de contributii ale asi gurarilor sociale ;
Gestioneaza contul contabil 280, contul 281-amortizarea mi jloacelor fixe:

Gestioneaza conturile contabile de disponibilitati 560, 551, 550

Efectueaza confruntari lunare, trimestriale, anuale sau ori de cite ori este nevoie ale stocurilor valorice cu cele
cantitative din diferitele gestiuni ale unitatii in vederea depistirii eventualelor erori de calcul sau inregistrari
contabile si a folosirii judicioase a fondurilor materiale si banesti;

Valorifica listele de inventar si le confrunta cu inregistrarile contabile, stabilesc eventualele diferente ce se
inregistreaza in contabilitatea;

Pun la dispozifia managerului, a directorului financiar contabil, datele din contabilitate in vederea efectuirii
analizei economico-financiare a unititii;

Colaboreazi cu toate celelalte compartimente ale unitatii in vederea folosirii judicioase a mijloacelor materiale
si banesti;

i perfecfioneaza continuu pregitirea profesionali in cornformitate cu normele legale si contabile in vigoare;
Folosesc in mod eficient tehnica de calcul;

Colaboreaza cu toate sectiile si compartimentele din unitate;

Riaspunde de respectarea normelor PSI si de protectia muncii:

Respectd Regulamentul Intern al unitifii;

Respecti reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale;
Raspunde de respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;

Elaboreaza si fundamenteaza bugetul de venituri si cheltuieli:

Réspunde de efectuarea corecti si la timp a inregistririlor contabile, inregistreaza si contabilizeaza facturile
furnizorilor pentru articolele bugetare mai sus mentionate cu incadrare in creditele bugetare;

Urmareste soldul contului 401 ,.Furnizori”si stabileste conform contractelor incheiate cu acestia platile la
termenele scadente;

Confruntd evidentele analitice cu cele sintetice a mijloace fixe pe surse de finantare;

Monitorizarea investitiilor; intocmirea situatiilor privind deschiderile de credite;

Organizeaza evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

Raspunde de intocmirea la timp situatiilor solicitate de catre organul ierarhic superior in ceea ce priveste
bilanfurilor trimestriale i anuale, respectiv intocmirea rezultalului patrimonial, al bilantului prescurtat cu
mentiunea “Imi asum responsabilitatea pentru fundamentarea, corectitudinea, legalitatea intocmirii acestui
inscris oficial”;




JUDETUL IASI
CONSILIUL JUDETEAN IASI

stt. Octav Botez, nr. 2. cod 700116, Tasi
tel: +40.232.267.719

fax: +40.232.276.521

email: secretariat@infectioase.ro

site: hitps://www.infactioase.ro

* Atributii privind verificarea documentelor la intrarea in cadrul serviciului contabilitate si financiar;

* Toate documentele de intrare si de iesire care vor fi contabilizate vor fi evidentiate intr-un registru de intrare
, vor fi verificate in ceea ce priveste datele inscrise pe facturi din partea compartimentului achizitii,
documentele anexate facturilor , existenta semnaturilor pe NIR-uri, referate aprobate , termene de plata, etc.

* Repartitia cu semnatura a facturilor intrate , persoanelor in cadrul compartimentului contabilitate , functie de
atributiile fiecaruia , spre a fi inregistrate in contabilitate;

e Urmareste si verifica orice situatie care este solicitata de forurile superioare in ceea ce priveste
corectitudinea datelor, respectarea termenelor de predare , existenta semnaturilor de intocmire a situatiilor cu
mentiunea  “Imi asum responsabilitatea pentru fundamentarea, corectitudinea, legalitatea intocmirii acestui
inscris oficial”;

* Actele in forma mai sus mentionata vor fi aduse directorului finaciar contabil spre verificarea finala ;

* Pune la dispozifia conducerii unititii datele solicitate in ceea ce priveste rulajul fondurilor;

* Analizeazd periodic executia bugetari si continutul conturilor, ficind propuneri corespunzitoare:

* Coordoneaza dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii pe care o conduce;

* Stabilesc obiectivele specifice structurii din care fac parte in cooncordanta cu obiectivele generale ale institutiei
si le comunica angajatilor;

®  Monitorizeaza gradul de realizare a obiectivelor specifice stabilite;

* Initiaza actiuni de monitorizare in vederea evaluarii gradului de implementare a sistemului de control
intern/managerial prin completarea chestionarului de autoevaluare;

* Transmit comisiei rezultatele obtinute (chestionarul de autoevaluare) comisiei pentru stabilirea gradului de
implementare a SCIM la nivel de entitate;

®  Avizeaza calendarele de elaborare proceduri;

* Avizeaza procedurile elaborate de catre personalul din subordine;

e [dentifica si stabilesc inventarul functiilor sensibile la nivelul structurii pe care o conduc si stabilesc plan de
rotatie/elemente de control si transmit comisiei rezultatele in vederea centralizarii;

e Stabilesc si comunica responsabilitatile aferente postului pe care il ocupa ce pot/nu pot fi delegate;

e Identifica situatiile generatoare de intreruperi ale activitatii si propun masuri pentru diminuarea riscurilor;

¢ Centralizeaza masurile propuse pentru diminuarea riscurilor la nivelul structurii pe care o conduc si le trimit
spre avizare conducerii;

 Participa la toate sedintele Comisiei din care fac parte;

* Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;

e Elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in 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;

e  Propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare;

* Refeaua informatica a spitalului va fi folositd doar pentru activititi medical — administrative in scopul realizirii
sarcinilor de serviciu. Este interzisa folosirea retelei de socializare pentru comuniciri personale in afara
spitalului.

D. Atributii generale

1. Are obligatia de a semna zilnic condica de prezent, ora de venire si ora de plecare din serviciu;

2. Respecti graficul de lucru pe tura stabilita si preda verbal si in scris la iesirea din tura, situatia si planul de investigatie
§i tratament al bolnavilor asistentei care preia serviciul;




JUDETUL IASI
CONSILIUL JUDETEAN IASI

ROMANIA

sir. Octav Botez, nr. 2, cod 7001 16, Iasi
tel: +40.232.267.719

fax: +40.232.276.521

email: secretariat@infectionse.ro

site: hitps://www.infectioase.to

3. Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioars care va fi schimbat ori de cite ori
este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

4. Nu va parési locul de munca fird aprobarea sefului ierarhic:

5. Schimbarea turei de lucru se va solicita prin cerere scrisd aprobata de medicul sef si asistent medical sef cu avizul
managerului unitatii;

6. Are obligatia de a respecta programarea concediului de odihna planificat la inceputul anului;

7. Este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice in timpul programului
de lucru;

8. Respecta prevederile Regulamentului intern, ale ROF si Codul de Etica si Deontologie Profesionali;

9. Cunoaste structura si organizarea activitatii in sectie/compartiment;

10. Contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru cu echipa medical si cu pacientul;

11.Cunoagte complexitatea activititii si tehnicilor speciale de ingrijire a pacientului din sectia/ compartimentul in care
lucreazi;

12.Respectd ordinea si disciplina la locul de muncs, foloseste integral, cu maxima eficienti timpul de munci

13. Participd alturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant; ]

E. Atributii privind securitatea si sinitatea in munca, SU( situatii de urgenta), colectare deseuri:

1. Isi Insuseste si respectd normele de securitate $i sanatate in munca previzute in Legea nr. 319/2006 si normele de

aplicare a acesteia;

1.1.Angajatul va desfagura activitatea in asa fel fncat si nu expund la pericole de accidentare sau imbolnivire

profesionald persoana proprie sau alfi angajati, in conformitate cu pregdtirea gi instruirea in domeniul protectiei muncii

primitd de la angajatorul siu.

In acest scop angajatul are urmatoarele obligatii:

a. S&-gi Insugeasca §i sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

b. Sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie;

¢. Sanuprocedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrari a dispozitivelor de securitate ale echipamentelor
tehnice si ale cladirilor, precum si s utilizeze corect aceste dispozitive;

d. Sd aduca la cunostinta conducitorului locului de munci orice defectiune tehnica sau altd situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imboln#vire profesionali;

e. S&aduci la cunostinta conducitorului locului de munci in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca suferite
de persoana proprie sau de alti angajati;

f.  S& opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sd informeze de indati
conducatorul locului de munca;

g- Sdrcfuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daci aceasta ar pune in pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de productie;

h.  Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost acordat;

i. S coopereze cu angajatorul §i / sau angajatii cu atributii specifice In domeniul securitafii si sanatatii in munca,
atta timp cét este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea si se asigure ci toate conditiile de munci sunt
corespunzatoare si nu prezintd riscuri pentru securitate i sinatate la locul siu de munci;

J- Sacoopereze cu angajatorul $i/ sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitdtii i sanatatii in munci,
atita timp cét este necesar, pentru realizarea oricirei sarcini sau cerinfe impuse de autoritatea competenti pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

k. S& dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul protectiei
muneii.

2. Isiinsuseste si respecta prevederile Legii nr. 481/2004 privind protectia civila;

3. Isi insugeste si respecta prevederile Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

4. Tsi insuseste si respecta prevederile Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile
publice.
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F. Responsabilititi in domeniul sistemului de control intern/managerial (SCIM )

1. Asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;

2. Elaboreazi proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asiguririi dezvoltarii SCIM la
nivelul structurii din care face parte;

3. Identifici riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolti in vederea realizirii obiectivelor specifice structurii din
care face parte;

4. Evalueazi gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta ;

5. Propune mésuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le tnainteazd conducerii spre avizare

G.Atributii specifice privind protectia datelor cu caracter personal;

1. Nu se introduc in retea echipamente striine — router, modem stick;

2. Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tablets, memorie USB) se cripteaza pentru
ca in caz de pierdere, furt s3 nu pot fi accesate;

3. Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina compartimentului de
informatica;

4. Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daci este necesar, in interes de serviciu, se foloseste

doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in formi criptata;

Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri nesigure, nu se

descarcd fisiere de pe internet - doar in interes de serviciu, nu se deschid mailuri necunoscute, suspecte. Se cere

vigilentd sporita la descarcarea si deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se descarci dacd sunt din surse
hecunoscute care nu sunt de incredere. Daca mailul pare sa fie trimis de persoani cunoscutd dar nesolicitata, se
cere confirmarea persoanei respective ¢4 a trimis mesajul;

6. Utilizatorii sunt obligati sa tind confidential datele cu care lucreaza atat in afara timpului de lucru cit si dupi
incetarea contractului individual de munci cu spitalul:

7. Personalul care colecteaza date personale, trebuie s o faci cu consimtamantul expres dat de persoana vizati si cu
informarea prealabild a persoanei despre scopul, destinatia prelucrarii si a drepturilor lor;

8. Incaperile unde se afli computerele se fncuie dupi terminarea programului;

9. In locurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuie protejat prin repozitionarea
monitorului cu folie pe geam, etc, conform posibilitatilor;

10. Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale pentru program, nu
dezvaluie nimanui in nici o imprejurare. In caz ci existi posibilitatea de a fi aflat de o alti persoana, se va modifica
parola;

11. Utilizatorii ies din aplicatie daci parisesc statia, iar daca temporar nimeni nu lucreazi la statie, se blocheazi statia
cu Ctri+-Alt+Del-> Lock this computer;

12. Utilizatorii nu opresc update-urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operate, programele in vederea
completarii securitatii;

13. Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si aprobati de conducere.
Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea circuitului intern al documentelor;

14. Documentele care contin date personale si trebuie anulate, vor fi distruse cu distru gitorul de documente.

h

H. Indicatori de performanta si criterii de evaluare :

Indicatori de performanta :
1. Cunostinte si experientd profesionala;
2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previdzute in fisa postului;
3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;
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4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverentd, obiectivitate,
disciplini;

5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor $i a materialelor cu incadrarea in normativele de consum;

6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

7. Conditii de munci;

8. Capacitatea de comunicare interpersonala (inclusiv cu pacientii/aparfinatorii pentru personalul medical);

J Criterii de evaluare :

1. Cunostinte profesionale si abilititi

2. Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
3. Perfectionarea pregitirii profesionale

4. Capacitatea de a lucra in echipa

5. Comunicare interni si externi (pacienti/apartinitori )

6

7

Disciplina
Rezistentd la stres i adaptabilitate
8. Capacitatea de asumare a responsabilitatii
9. Integritate si eticd profesionald
10. Comunicarea cu cu pacientii/apartinitorii pentru personalul medical

_

I. Limite de competente:

Isi desfagoara activitatea in cadrul serviciului financiar contabil conform reglementirilor legale in vi goare.

1. Solicitd si dispune activititi exclusiv personalului aflat pe linie descendenta in schema organigramei unititii sanitare,
In conformitate cu competentele profesionale;

2.1n situatia In care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeazi atributiilor din
fisa postului persoanei inlocuite;

3. In functie de gradul de ocupare al sectiei, de gradul de dependenti al pacientilor , la propunerea sefului de sectie si
cu aprobarea managerului pot fi efectuate detasiri lunare din cadrul unei sectii, in cadrul altei sectii, tinand cont de
competentele profesionale si in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

J. Responsabilititi:

1. Raspunde de executarea in bune conditii si la timp ,conform normelor tehnice stabilite de MS a tuturor sarcinilor si
atributiilor de serviciu pe care le are, precum si de respectarea tuturor dispozitiilor legale in legatura cu activitatea sa
din cadrul serviciului in care functioneaza.

2. Réaspunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor ce fi
revin.

3. Réspunderea este disciplinari, administrativi sau penald, dupd caz, precum si material in cazul in care s-a produs
un prejudiciu patrimoniului.

Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avand obligatia de a respecta si duce la indeplinire orice alte sarcini,
decizii §i dispozitii primite din partea sefului ierarhic superior, conducerii unititii, in baza reglementarilor legale in
vigoare,

Salarizare:
e Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

* Salariul de bazi este remuneratia primiti in raport cu munca depusa, cu cantitatea si calitatea acesteia, cu
importanta sociala a muncii;
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Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu rispunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupi caz.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfdgurare a contractului de munca, putind fi reinnoiti in cazul
aparitiei unor noi reglementiri legale sau ori de cite ori este necesar.

K. Sfera relationala a titularului postului

1. Stera relationald interni: Cu toate sectiile/compartimentele/serviciile spitalului

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Sef serviciu

- superior pentru: N/A

b) Relatii functionale:
c) Relatii de control: N/A

d) Relatii de reprezentare: N/A

2. Sfera relationald externi:

b) cu organizatii internationale: N/A

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

L.. intocmit de:

1. Numele si prenumele: NASTASE CRISTINA

.

2. Functia de conducere: DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL 9

AL L ,/7;’ -
3. Semnétura 7//";/ 7 /W

4. Data Intocmirii A

[

M. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului

1. Numele gi prenumele:

2. Semnitura

3. Data
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SPITALUL CLINIC DE BOLI
INFECTIOASE SF. PARASCHEVA TASI - MANAGER, -
SERVICIUL DE ACHIZITII PUBLICE SI P oA ey

CONTRACTARI SEF LUCRJ_J‘_B,R? -ISUI__EWNUEL—FLORIN

FISA POSTULUI
NE: csviniissnnmene 8 |} | R

NUMELE si PRENUMELE : ................. — ,

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: EXECUTIE

2. Denumirea postului: REFERENT

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: DEBUTANT

4. Scopul principal al postului:Asigurareea tuturor activitailor legate de achizitionarea de produse, servicii
si lucrari, cu respectarea legislatiei in vigoare din cadrul Serviciului Achizitii Publice, in cadrul programului
normal de lucru stablit in intervalul orar de luni pana joi 7,30 -16,00 si vineri in intervalul orar de la ora 7,30
- 13,30.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului — CONCURS sau EXAMEN
1. Studii de specialitate: STUDII SUPERIOARE

2. Perfectiondri (specializari):

3. Cunogstinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Mediu

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu este cazul

5. Abilitati, calitai si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice***;

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calité{i si aptitudini manageriale): N/A

C. Atributiile postului:

- Solicita compartimentelor de specialitate beneficiare ale achizitiilor (“compartimente initiatoare™)
informatiile necesare in vederea elabordrii planului anual al achizitiilor publice care sti la baza acesteia
(“PAAP”) si oferd sprijin respectivelor compartimente pentru transmiterea informatiilor vizate intr-un format
corespunzdtor exigentelor in materia achizitiilor publice, prin raportare la prevederile legale aplicabile/bunele
practici in domeniu;
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- Centralizeaza referatele de necesitate transmise de catre compartimentele initiatoare in a céror sarcind
intrd identificarea necesitatilor si elaborarea respectivelor referate, analizand si verificAnd acuratetea
informatiilor cuprinse fin referatele de necesitate cel putin sub aspectul necesititilor de
produse/servicii/lucrari, precum si al informatiilor cu privire la modul de determinare a valorii estimate a
acestora (inclusiv, acolo unde este cazul, in ceea ce priveste pretul unitar/total);

-Solicitd compartimentelor initiatoare, in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in
referatul de necesitate, actualizarea informatiilor referitoare la pretul unitar/total prin realizarea unei
cercetdrii a pietei/analizei pietei, pe baza istorica si/sau prin alte modalitati (cum ar fi prin devizul general
intocmit de proiectant);

-Intocmeste PAAP si anexa la acesta privind achizitiile directe de produse, servicii si lucrari (inclusiv
claboreaza un PAAP distinct pentru fiecare proiect in parte care fie este finantat din fonduri nerambursabile
si/sau care face referire la cercetare-dezvoltare), obtine avizele necesare din partea celorlalte compartimente
de specialitate ale autorititii contractante potrivit propriilor proceduri interne/circuit al documentelor si
supune aprobdrii conducatorului autoritétii contractante PAAP;

-Actualizeazd/modificd/completeazd informatiile continute de PAAP, in functie de fondurile aprobate prin
bugetul propriu si de prevederile legale aplicabile;

-Verificd includerea obiectului contractului/acord-cadru ce urmeazi si fie atribuit in cadrul PAAP, respectiv
existenta referatului de necesitate cu privire la respectiva achizitie;

-in cazul in care necesitatea nu a fost identificatd la nivelul PAAP sau, dacd este necesara
actualizarea/modificarea completarea datelor inscrise in cadrul acestora (inclusiv in ceea ce priveste valoarea
estimatd), asigurd efectuarea diligentelor necesare pentru revizuirea respectivelor documente, inclusiv a
referatului de necesitate aferente;

- Asigurd publicarea:

0 extraselor din PAAP dupd definitivarea acestuia (cel putin semestrial), precum si a oriciror modificari
operate asupra acestora in SEAP (in termen de 5 zile lucritoare de la data producerii respectivelor
modificari);

0 documentatiei de atribuire/descriptive/de concurs si a documentelor suport aferente in SEAP, ori in
conformitate cu mijloacele de publicitate prevazute in cadrul propriilor proceduri (simplificate) de atribuire
in cazurile exprese prevazute de legislatia in vigoare (achizitii care au ca obiect servicii sociale si alte servicii
specifice cu o valoare estimatd mai mica decat pragurile corespunzitoare previzute la art. 7 alin. (1) lit. c)
din Legea nr. 98/2016);

) la nivel national (in SEAP), a anunturilor de intentie, de participare, de atribuire ori a eratelor la
acestea, precum si a anunfurilor privind consultarea pietei si rezultatele acestui proces la nivel national si,
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dupd caz, intreprinde diligentele necesare pentru asigurarea publicititii acestor informatii la nivelul
Jurnalului Oficial al Uniunii Europene (“JOUE”), in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile;

-Asigurd accesul direct, complet, nerestrictionat si gratuit al operatorilor economici, prin mijloace electronice
(prin intermediul SEAP) la documentele achizitiei (incepand cu data publicdrii anuntului de participare)
sau, in cazul in care autoritatea contractantd se regaseste intr-una dintre situatiile in care este permisa
folosirea altor mijloace de anapre dect cele electronice, indic in cadrul anuntului/invitatiei de participare
modalitatea prin care asigurd accesul operatorilor economici la respectivele documente, asigurind
totodatd accesul nemarginit al operatorilor economici la acestea;

-Utilizeaza catalogul electronic publicat in SEAP in vederea realizirii achizitiilor directe si verific existenta
detaliilor cu privire la produsele/serviciile/lucrarile oferite de ctre operatorii economici (inclusiv pretul),
astfel Incat s existe informatii suficiente pentru a putea alege in mod corect si obiectiv;

-Se adreseazd oricdrui operator economic in vederea realizirii achizitiilor directe, elabornd in acest
sens o notd justificativd, in oricare dintre urmatoarele situatii:

0 in cazul 1n care nu identifica in cadrul catalogului electronic produsul/serviciul/lucrareacare satisface
necesitatea autoritatii contractante;

o daca preful postat de operatorii economici pentru obiectul achizitiei este mai mare decét pretul pietei;
o dacd din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic;

-Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de achizitie publicid/ acord- cadru incheiat,
respectiv pentru fiecare sistem dinamic de achizitii lansat, asigura péstrarea dosarului de achizitie publica pe
toatd durata producerii efectelor juridice de citre contractul/acordul-cadru respectiv, dar nu mai putin de 5
ani de la data incetérii perioadei de valabilitate a acestuia sau, in cazul procedurilor anulate, pentru aceeasi
perioadd calculatd de la data anuldrii respectivei proceduri, precum si arhivarea documentelor repartizate,
produse si gestionate, potrivit dispozitiilor actelor normative in vigoare;

-Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse i gestionate, potrivit dispozitiilor actelor normative
in vigoare.

-Raporteaza toate achizitiie publice pe site-ul www.monitorizarecheltuieli.ms.ro, conform prevederilor
Ordinului nr. 1258/07.11.2016 pentru transparentizarea informatiilor cu privire la achizitiile publice si
contractele ce implica utilizarea patrimoniului public la nivelul spitalelor publice, serviciilor judetene de
ambulanta si institutiilor cu personalitate juridical aflate in subordinea sau in coordonarea Ministerului
sanatatii.

-Asigurd competenta profesionald in domeniul achizitiilor publice la nivelul autoritatii contractante si
colaboreazd cu celelalte compartimente ale autoritatii contractante, in vederea derulérii tuturor etapelor
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aferente procesului de achizitie publica si atribuirii contractului de achizitie publicd/acordului-cadru, inclusiv
in ceea ce priveste realizarea achizitiilor directe, in conformitate cu toate dispozitiile legale aplicabile,
precum si cu reglementirile interne;

-Asigurd in limita competentelor , indrumare metodologica celorlalte compartimente de specialitate ale
autoritdtii contractante implicate in realizarea procesului de achizitie publici, in cee ace priveste domeniul
achizitiilor publice;

-Urmdreste aplicarea bunelor practici in materia achizitiilor publice inclusiv, dupd caz, prin parcurgerea
pasilor orientativi recomandati in vederea realizarii procesului de achizitie publica de citre Agentia Nationala
pentru  Achizifii Publice (“ANAP”) prin Ghidul Achizitiilor Publice disponibil la adresa
www.achizitiipublice.gov.ro (“Ghidul”), precum si utilizarca/adaptarea formularelor disponibile in cadrul
acestui Ghid la propriile resurse si/sau necesititi;

-Propune modalitatea optima de achizitie (modalitatea in care se va derula procesul de atribuire a contractului
de achizitie publicd, procedurile de atribuire aplicabile, tehnicile si instrumentele asociate acestui proces),
respectiv mijloacele la care se va recurge pentru satisfacerea necesitétilor, asigurdnd totodatd punerea in
corespondentd a obiectului achizitiei cu codul/codurile CPV aferent care descriu cit mai exact obiectul
viitorului contract;

-Coordoneazi activitatea echipei responsabile cu organizarea procedurii de achizitie in ceea ce priveste
activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire/descriptive/de concurs si a documentelor suport aferente
(inclusiv strategia de contractare)

-Procedeaza la publicarea denumirii si a datelor de identificare ale ofertantului/ candidatului/
subcontractantului propus/tertului sustinitor (in termen de maximum 5 zile de la expirarea termenului-limitd
de depunere a solicitdrilor de participare/ofertelor) si completarea/actualizarea/modificarea sectiunilor
corespunzatoare aferente formularelor de integritate conform art. 6 alin. 2 din legea nr. 184/2016 privind
instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a contractelor de
achizitie publica, pe tot parcursul aplicarii procedurii (pand la publicarea anuntului de atribuire), precum si
dispunerea mésurilor care se impun ca urmare a alertelor de integritate, in termenele legale aplicabile
inclusiv, dupd caz, prezentarea documentelor justificative cétre inspectorii de integritate

-Verifica si face toate demersurile necesare pentru indeplinirea de cdtre membrii comisiei de evaluare si,
dupd caz, de catre expertii cooptati a obligatiei referitoare la semnarea declaratiei de confidentialitate si
impartialitate (prin intermediul careia confirma cd nu se afla intr-o situatie care implica existenta unui conflict
de interese) dupd data si ora-limita pentru depunerea ofertelor/ candidaturilor insd nu mai tarziu de preluarea
atributiilor specifice propriu-zise;

-Procesele verbale de deschidere si intermediare de evaluare pe care le intocmeste impreuna cu membrii
comisiilor de evaluare;
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-Raportul procedurii de atribuire pe care il intocmeste impreuna cu membrii comisiilor de evaluare si il
inainteaza spre aprobare managerului unitatii;

- Acorda sprijinul logistic necesar comisiilor de evaluare pentru:

0 verificarea situafiilor potential generatoare de conflict de interese, inclusiv in situatia primirii unor
eventuale sesizari din partea tertelor persoane, in vederea dispunerii masurilor corective/adoptarii deciziilor
care se impun pentru evitarea/eliminarea efectelor rezultate in asemenea situatii, ori a aspectelor care pot
determina aparitia unui conflict de interese;

0 realizarea comunicérilor, precum si a demersurilor conexe in relatia cu operatorii economici interesati
de participarea la procedura de atribuire a contractului/acordului- cadru/ofertantii/candidatii;

-Asigurd suportul necesar finalizdrii procedurii de atribuire prin fincheierea contractului de
achizitie/acordului-cadru (atunci cand nu a fost incidentd vreo situatie de anulare a acesteia potrivit
prevederilor legale aplicabile, care s& fi fost comunicata ofertantilor/candidatilor) si solicita, dupa caz,
prezentarea contractelor de subcontractare cel mai tirziu la incheierea contractului/acordului-cadru, astfel
incat activitétile ce revin acestora, precum si sumele aferente prestatiilor respective, si poati fi cuprinse in
contractul de achizitie publica.

-Acordd sprijin compartimentului initiator al achizitiei/compartimentului cu sarcini privind etapa de post-
atribuire a contractului/acord-cadru (executarea si monitorizarea implementirii contractului/acordului-
cadru) in vederea coordondrii activitatii de elaborare a documentelor constatatoare privind modul de
indeplinire a clauzelor contractuale, asigurand totodaté suportul logistic necesar pentru:

0 primirea, analizarea si repartizarea cererilor de eliberare a respectivelor documente, inclusiv in
legatura cu achizitiile directe si cu cererile formulate de subcontractantii, cu respectarea conditiilor Jegale
aplicabile (prezentare contractului de subcontractare si receptiile aferente);

o transmiterea unui exemplar catre contractant;
0 pastrarea unui exemplar la dosarul achizitiei; precum si

o publicarea respectivului document in SEAP, dupid expirarea termenelor de contestare stabilite in
conformitate cu legea contenciosului administrativ.

-Asigurd monitorizarea stadiului de implementare al PAAP si informeazd conducitorul autorititii
contractante privind situatia achizitiilor publice desfasurate la nivelul acesteia;

- Asigurd suport conducdtorului autoritdtii contractante pentru implementarea masurilor necesare pentru
Intérirea capacitdtii administrative a compartimentului cu privire la eticd, integritate, evitarea conflictelor de
interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularititilor in domeniul
achizitiilor publice;
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-Reteaua informaticé a spitalului va fi folositd doar pentru activiti{i medical — administrative in scopul
realizarii sarcinilor de serviciu. Este interzisi folosirea retelei de socializare pentru comuniciri personale in
afara spitalului.

D. Atributii generale

1. Are obligafia de a semna zilnic condica de prezentd, ora de venire si ora de plecare din serviciu;

2. Nu va parasi locul de munci fird aprobarea sefului ierarhic;

3. Are obligatia de a respecta programarea concediului de odihna planificat la inceputul anului;

4. Este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice in timpul programului
de lucruy;

5. Respectd prevederile Regulamentului intern, ale ROF si Codul de Etic si Deontologie Profesionald;

6. Cunoaste structura si organizarea activitatii in compartiment;

7.Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral, cu maxima eficientd timpul de munc

8. Participd aldturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;

E. Atributii privind securitatea i sinfitatea in munca, SU( situatii de urgenti), colectare deseuri:

1. Isi insugeste si respectd normele de securitate si sandtate in munci previzute in Legea nr. 319/2006 si normele de
aplicare a acesteia;

1.1.Angajatul va desfigura activitatea in aga fel incdt s& nu expund la pericole de accidentare sau imbolnivire
profesionala persoana proprie sau al{i angajati, in conformitate cu pregitirea si instruirea in domeniul protectiei muncii
primita de la angajatorul sau.

In acest scop angajatul are urmitoarele obli gatii:

a.
b.
c.
d.

€.

Sa-si insugeasca si si respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;
S& utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie;

Sé&nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale echipamentelor
tehnice si ale cladirilor, precum si si utilizeze corect aceste dispozitive;

Sa aducd la cunostinfa conducitorului locului de munci orice defectiune tehnici sau altd situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala;

S& aduca la cunostinta conducatorului locului de munci in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca suferite
de persoana proprie sau de alti angajati;

S& opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si informeze de indati
conducitorul locului de munci;

Sé refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daci aceasta ar pune in pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de productie;

S& utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost acordat;

S& coopereze cu angajatorul si / sau angajatii cu atributii specifice in domeniul securitaii si sanatatii in munca,
atéta timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea s se asigure ci toate conditiile de munci sunt
corespunzitoare si nu prezintd riscuri pentru securitate si sénatate la locul sau de munca;

Sa coopereze cu angajatorul §i / sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si san#taii in munca,
atéta timp cat este necesar, pentru realizarea oricérei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenti pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

S& dea relafii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul protectiei
MUncii.

2. [siinsugeste si respecta prevederile Legii nr. 481/2004 privind protectia civila;
3. [§i insugeste si respecta prevederile Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
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4. Isi insugeste si respecta prevederile Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile

publice.
|

F. Responsabilitafi in domeniul sistemului de control intern/managerial (SCIM )

1. Asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;

2. Elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii dezvoltirii SCIM la
nivelul structurii din care face parte;

3. Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizdrii obiectivelor specifice structurii din
care face parte;

4. Evalueaza gradul de risc pentru activitdtile pe care le dezvolti ;

5. Propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le Inainteaza conducerii spre avizare

G.Atributii specifice privind protectia datelor cu caracter personal:

1. Nu se introduc in retea echipamente straine — router, modem stick;

2. TFisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memorie USB) se cripteazi pentru

ca in caz de pierdere, furt si nu pot fi accesate;

Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina compartimentului de

informatica;

4. Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daci este necesar, in interes de serviciu, se foloseste
doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in forma criptati;

5. Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri nesigure, nu se
descarcd fisiere de pe internet - doar in interes de serviciu, nu se deschid mailuri necunoscute, suspecte. Se cere
vigilentd sporitd la descircarea si deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se descarcd dacd sunt din surse
necunoscute care nu sunt de incredere. Dacd mailul pare si fie trimis de persoanid cunoscuti dar nesolicitati, se
cere confirmarea persoanei respective ¢ a trimis mesajul;

6. Utilizatorii sunt obligati s& tind confidential datele cu care lucreazi atit in afara timpului de lucru cit si dupa
Incetarea contractului individual de munci cu spitalul;

7. Personalul care colecteazi date personale, trebuie sd o facd cu consimtdmantul expres dat de persoana vizati si cu

informarea prealabild a persoanei despre scopul, destinatia preluerarii si a drepturilor lor;

Incaperile unde se afla computerele se incuie dupa terminarea programului;

9. In locurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuie protejat prin repozitionarea

(W5 ]

o0

10. Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale pentru program, nu
dezviluie nimanui in nici o imprejurare. In caz ca exista posibilitatea de a fi aflat de o altd persoand, se va modifica
parola;

11. Utilizatorii ies din aplicatie dac# pardsesc statia, iar dacd temporar nimeni nu lucreazi la statie, se blocheazi statia
cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer;

12. Utilizatorii nu opresc update-urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare, programele in vederea
completirii securitatii;

13. Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si aprobatd de conducere.
Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea circuitului intern al documentelor;

14, Documentele care contin date personale si trebuie anulate, vor fi distruse cu distrugétorul de documente.

H. Indicatori de performanta si criterii de evaluare :
Indicatori de performanta :
1. Cunostinte si experienta profesionald;
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2. Promptitudine §i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa postului;

3. Calitatea lucrarilor executate i a activititilor desfisurate;

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverentd, obiectivitate,
discipling;

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

6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

7. Conditii de muncg;

8. Capacitatea de comunicare;

|£riterii de evaluare :

Cunostinte profesionale si abilitéti

Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
Perfectionarea pregatirii profesionale

Capacitatea de a lucra in echipd

Capacitate de comunicare

Disciplina

Rezistentd la stres si adaptabilitate

Capacitatea de asumare a responsabilitatii

Integritate §i eticd profesionald

Bien SRy PR IR

I. Limite de competente:

[si desfasoara activitatea in cadrul serviciului conform reglementarilor legale in vigoare.

1. Solicitd si dispune activitati exclusiv personalului aflat pe linie descendenta in schema organigramei unitatii sanitare,
in conformitate cu competentele profesionale;

2. In situatia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeaza atributiilor din
fisa postului persoanei inlocuite;

3. In functie de gradul de ocupare al sectiei, de gradul de dependenta al pacientilor , la propunerea sefului de sectie si
cu aprobarea managerului pot fi efectuate detasari lunare din cadrul unei sectii, in cadrul altei sectii, tinand cont de
competentele profesionale si in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

J. Responsabilititi:

L. Raspunde de executarea in bune conditii si la timp ,conform normelor tehnice stabilite de MS a tuturor sarcinilor si
atributiilor de serviciu pe care le are, precum si de respectarea tuturor dispozitiilor legale in legatura cu activitatea sa
din cadrul serviciului in care functioneaza.

2. Réaspunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor ce ii
revin.

3. Réspunderea este disciplinard, administrativa sau penald, dupi caz, precum si materiald in cazul in care s-a produs
un prejudiciu patrimoniului.

Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avand obligatia de a respecta si duce la indeplinire orice alte sarcini,
decizii si dispozitii primite din partea sefului ierarhic superior, conducerii unitatii, in baza reglementarilor legale in
vigoare,

Salarizare:
e Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;
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 Salariul de bazi este remuneratia primiti in raport cu munca depusi, cu cantitatea si calitatea acesteia, cu
importanta sociala a muncii;

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu rdspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupi caz.

Figa postului este valabild pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munci, putand fi reinnoits in cazul
aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cte ori este necesar.

K. Sfera relational a titularului postului

1. Sfera relationala internd: Cu toate sectiile/compartimentele/serviciile spitalului

a) Relatii ierarhice;

- subordonat fata de: Sef serviciu

- superior pentru: N/A

b) Relatii functionale:

c) Relatii de control: N/A

d) Relatii de reprezentare: N/A

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: C.J., DSP, CASS, al judetului lasi, MS, MMPS, CNAS

b) cu organizatii internationale: N/A

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenti: Referent debutant

L.. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: HARLAOANU VERONICA-GEANINA

2. Functia de conducere: SEF SERVICIU

3. Semnitura

4, Data IntoCmIril woeveneeeeeeiieaieaaannns,

M. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

| Bimrele sl prenumeles e s ans

2. Semnitura

N. Contrasemneaza:

1. Numele gi prenumele:

| 2. Functia:
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3. Semnatura

4, Data

* Functie de executie sau de conducere.

** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*#% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupa caz.
###% Doar in cazul functiilor de conducere.

¥FFEX Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoana in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detagare
etc.). Se vor specifica atributiile, precum gi numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le
va/le vor prelua prin delegare.

Sef Serviciu Achizitii Publice si Contractari
Ec.Harlaocanu }Veronjca

L
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