Denumire post :

Referent de specialitate — achizitii publice

Numele si prenumele titularulfui:

Denumirea postului: Referent de specialitate

Departament / Locatia / Compania:

Serviciul de Ambulanta Judetean Mures

executie

Nivel ierarhic :

Numele si prenumele superiorului direct: Ec. Maior Manuela

Functia superiorului direct:

DIRECTOR ECONOMIC INTERIMAR

Posturi supervizate si responsabilititile acestora:




Post Responsabilititi

Referent de | l.realizarea calitativa si in termen a lucrarilor incredintate

publice legale
3.calitatea raportarilor si a informarilor/activitatii

functie de cerinta respectiva

6.mentiuni speciale-confidentialitatea sarcinilor de serviciu

sp. Achizitii | 2.indeplinirea la termen si in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor

4.intocmirea corecta si la tmp a raportarilor lunare, trimestriale, si anuale in

5.calitatea comunicarii si relationarii din punct de vedere cu ceilalti salariati,
respectiv colegi de birou si instituie confidentialitatea sarcinilor de serviciu

7.indeplinirea activitatii specifice compartimentului financiar contabil, precum si
a altor sarcini , in caz de necesitate, tinandu-se cont de pregatirea/specialitatea
avuta de tituaru de post, conform sarcinilor trasate de conducatorul institutiei.

X

Misiunea postului

contractare)

e -titularul postului are rolul de a derula activititiile si utiliza resursele conform planificirii
portofoliului de achizitii, precum si de a actualiza permanent documentele/sistemele ce redau
structura §i stadiul implementérii portofoliului de achizitii; gestioneazi activititiile de
planificare a procesului de achizitie asigurind elaborarea corecti a strategiei de contractare si
a documentagiei de atribuire, astfel incit acestea si raspundi cit mai bine necesititilor i
obiectivelor autorititii/entitatii contractante si structurii pietei relevante, cu respectarea
normelor legale in vigoare (iar documentatia de atribuire si reflecte intru totul strategia de

TS

Responsabilitati principale si procente de timp dedicate acestora

Atributii si responsabilitati

Procentul de
timp dedicat
acestei
responsabilitéti

Atributii si responsabilitiiti generale

asigurd si raspunde de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de

conducerea SAJ Mures in termenele stabilite de acestea;

2. aplica si respectd prevederile Legii finantelor publice nr. 500/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare gi a celorlalte acte normative
specifice in vigoare;

3. aplicd §i respectd prevederile OMFP 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 modificarile i
completérile ulterioare

—_




10.

aplicd si respectd prevederile Legii 98/2016 privind achizitiile publice,
HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordutui-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificdrile si completarile ulterioare, Legii 101/2016
privind remediile si caile de atac in materie de atribuire si a celorlalte acte
normative specifice in vigoare

rispunde de corectitudinea, oportunitatea si legalitatea tuturor
operatiunilor executate $i a documentelor sau situatiilor intocmite,
rispunde de angajamentele ce rezultd din operatiunile sau documentele
care intri in sfera sa de activitate sau care au incidentd cu acestea, chiar

dac3 nu este necesard sau prezentd viza sau semnatura proprie;

Atributii si responsabilititi specifice

notifici compartimentele din cadrul S.A.J. Mures cu privire la

transmiterea solicitdrilor necesarului de produse, servicii §i lucrdri
identificate, precum si a pretului unitar/total al acestora, centralizeaza
solicitirile si elaboreazii strategia anuald de contractare §i programul
anual al achizitiilor publice, pentru activitatea proprie, pe baza
necesitétilor transmise de structurile din cadrul S.A.J. Mures;

elaboreazi si actualizeazd, pe baza necesitifilor transmise de
compartimentele din cadrul S.A.J. Mures, strategia anuali de contractare
si programul anual al achizitiilor publice, operfind modificarile si
completérile corespunzitoare;

primeste de la compartimentele de specialitate din cadrul S.A.J. Mures
referatele de necesitate, insotite de specificatiile tehnice necesare
ntocmirii caietelor de sarcini, precum si propunerile de desemnare, in
functie de necesitate, a unor experti cooptati, pentru achizitionarea acelor
produse, servicii si lucrdri care vizeazi strict activitatea proprie;
elaboreazi, sau dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire, a documentelor-suport, precum si a strategiei
de contractare pentru organizarea gi derularea procedurii de achizitii
publice de produse, servicii sau lucréri;

transmite citre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice orice
informatie solicitatd de aceasta, in conditiile previzute de legislatia in
vigoare;

transmite spre publicare anunturile privind achiziiile publice cétre
Sistemul Electronic de Achizitii Publice;

notifica Sistemul Electronic de Achizitii Publice cu privire la achizifia
directd, in conformitate cu legislatia in vigoare;

intreprinde demersurile necesare pentru
inregistrarea/reinnoirea/recuperarea  inregistriirii  S.A.JJ. Mures in
Sistemul Electronic de Achizitii Publice sau recuperarea certificatului
digital, dacd este cazul;

organizeazi procedurile de achizitie publica si particip, in calitate de
presedinte sau de membru, dupd caz, in componenta tuturor comistilor de

evaluare a ofertelor pentru achizitionarea
produselor/serviciilor/lucrérilor, necesare bunei functionarii a S.AJ.
Mures.;

realizeazi achizitiile directe in conditiile previzute de legislatia in
vigoare privind achizigiile publice $i in confermitatc cu procedura
specificd S.A.J. Mures;
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constituie §i gestioneazi dosarul achizitiei publice;

intocmeste si Tnainteazd spre semnare proiecte de acorduri-cadru si de
contracte pentru servicii, produse si lucréri achizitionate de S.A.J. Mures;
urmireste derularea contractelor de achizitie publicd, necesare bunei
desfisurari a activititii proprii a S.A.J. Mures §i asigurd mentinerea unei
legituri permanente cu operatorii economici, parteneri de contracte, in
vederea respectarii obligatiilor asumate prin contractele pentru care
urmirirea derularii este de competenta exclusivi a biroului;

pune la dispozitia comisiei de receptie din cadrul S.A.J. Mures
documentele aferente pentru intocmirea proceselor-verbale de receptie si
avizarea acestora de ciitre comisia de receptie;

rispunde de respectarea programului anual al achizitiilor publice si de
incadrarea in prevederile bugetare;

elaboreazs, ori de cite ori este necesar, note justificative in vederea
initierii achizitiei publice, cu incadrarea in fondurile aprobate, si le
supune spre aprobare ordonatorului principal de credite, in urma
centralizirii referatelor de necesitate intocmite de structurile functionale
din S.A.J. Mures;

colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul S.A.J. MURES in
formularea rispunsurilor la notificarile prealabile ale persoanelor care se
considerd vitimate intr-un drept ori intr-un interes legitim in Jegéturd cu
sau in cadrul procedurilor de atribuire a contractelor, ori la solicitarile
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor sau ale instantei de
judecatd, in termenele previzute de lege;

colaboreazi cu compartimentul legislatie. Contencios si compartimentul
RUNOS in formularea apiririlor S.A.J. Mures in cazul procedurilor de
atribuire contestate la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
sau la instanta de judecati;

pune in aplicare deciziile si incheierile pronuntate de cétre Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor, precum si hotérarile instantei de
judecat;

raspunde Ia solicitarile altor structuri din cadrul institutiei precum si ale
persoanelor fizice i juridice, privind domeniile de competentd, conform
legislatiei in vigoare;

raspunde de elaborarea si fundamentarea propunerilor privind proiectul
de buget anual si cu ocazia rectificarilor bugetare, pe baza strategiilor i
a proiectelor prioritare ale SAJ Mures, impreund cu structurile de
specialitate;

organizeazi si rispunde de realizarea activitatilor specifice de evidentd
contabild a operatiunilor aferente contractelor de reparafii, intretinere,
asigurare piese de schimb pentru parcul auto, asigurndu-se de efectuarea
corecti si la timp a finregistrarilor contabile, conform legislatiei in
vigoare;

raspunde de elaborarea si avizarea planurilor de mésuri/actiuni fata de
recomandarile/misurile primite in urma auditurilor interne i
externe/controalelor interne si externe a activititilor specifice, precum si
de realizarea acestora in termenele stabilite, In conformitate cu legislatia
specifica in vigoare;

realizeazi si alte activititi dispuse de conducerea institutiei, in baza
legislagiei in vigoare, in limita competentelor specifice.




¢. Alte atributii:

— se ingrijeste de buna functionare a aparaturii pe care o are in dotare;
_—insusirea legislatiei din domentile in care isi desfigoard activitatea;

- pregéteste dosarele cu documente de lucru pentru arhivare
— exerciti atributiuni conform Deciziei de Inlocuire a personalului in cazul
situatiilor/evenimentelor generatoare de intreruperi in desfagurarea activititilor
in vigoare;
— obligatia de a respecta mésurile de securitate si siinditate a muncii in unitate;
— respectd si aplica prevederile privind prevenirea si combaterea coruptiei;
— participd obligatoriu la cursurile de perfectionare organizate;
—raspunde la orice solicitare venita din partea conducerii ierarhice superioare in
problemele de serviciu, — prezenta figa de post nu are caracter limitativ, persoana

incadrati pe acest post, are obligatia de a executa si alte dispozitii legale primite
de la persoanele abilitate;
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ECHIPAMENTE
¢ Foloseste toatd aparatura din dotare in limitele competentelor
exploatdnd-o in conformitate cu normele in vigoare.

o Utilizeazi si pistreazi in bune conditii echipamentele, aparatura birotica
din birou

TINUTA
e Foloseste obligatoriu o tinuta decenta pe toata perioada zilei de lucru

PROGRAMUL DE LUCRU SI DISCIPLINA

» Programul de lucru este de opt ore pe zi de la 8:15 — 16:15, de luni pana
vineri

e Nu se admit Intarzieri la serviciu

o Se prezinti la serviciu in deplina capacitate psihici si fizicd

o Este interzisi prezenta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, sau
sub influenta substantelor stupefiante ori a medicamentelor cu efecte
similare acestora

e imbunititirea calititii pregatirii sale profesionale §i de specialitate prin
mijloace proprii si/sau prin participarea la formele de pregitire si
perfectionare

s pistrarea secretului de serviciu.

e utilizarea si pastrarea in bune conditii a documentelor cu regim special

¢ modul de utilizare a echipamentelor, consumabilelor si altor materiale sau
mijloace fixe primite in folosinta

e respectarea prevederilor regulamentului de organizare si functionare gi ale
regulamentului intern;

e respectarea normelor privind sinatatea i securitatea tn muncé, prevenirea
si stingerea incendiilor, situatiile de urgenta

s Respecti planificarea concediilor de odihna,




o Este obligat s3 respecte integral timpul de lucru conform programului
stabilit de institutie; nu pleacd din timpul programului decét in situatii
speciale cu acordul manegerului general

¢ Aduce la cunostinta sefului direct ierarhic indisponibilitatea pe o perioada
anume, cu minim 24 de ore inainte (exceptiile fac situatiile deosebite, cum
ar fi deces in familie, imbolnéviri, care vor fi anuntate in cel mai scurt
timp de la producerea acestora)

¢ Va duce la indeplinire cu maxim de profesionalism toate solicitérile
potrivit competentelor atribuite, neputdndu-le refuza pe motiv cé pentru
finalizarea lor depaseste programul de lucru,

¢ Executd orice alte sarcini/dispozitii pe care i le traseazi conducerea unititii
in acel moment si manifestd disponibilitate pentru orice problemi a
institutiei.

. e Informeazi si sesizeazi eventualele abateri ale personalului

o Rispunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, de incélcarea sau
neaducerea la indeplinirea atributiilor de serviciu specificate;

¢ Este obligat si respecte misurile de securitate §i sdnétate a munci in unitate

* Raspunde de bunurile afiate in gestiunea sa;

LOCUL DE MUNCA
» In spatiile special amenajate cu destinatia de birou
e Este interzis fumatul in birouri conform legislatiei in vigoare si ordinelor
Ministerului Sénatatii
» Respecti confidentialitatea asupra aspectelor legate de locul de munca,
indiferent de natura acestora, iar in cazul p#rasirii serviciului prin
desfacerea contractului de munci, detagare sau demisie, orice declaragie
publici cu referire la fostul loc de munci este atacabild juridic;

FINALE
¢ Rispunde de indeplinirea in tocmai a obligatiilor de serviciu;
e Va reprezenta unitatea In mod corespunzitor, sub toate aspectele, cu
ocazia deplasdrii in interes de serviciu
o Cunoaste si respecti:
o Legislatia specifica indeplinirii atributiilor de serviciu
o Ordinul nr. 307/2006 privind apirarea Tmpotriva incendiilor
o Legea nr.500/2002 privind finantele publice
o LEGE Nr. 95/2006, privind reforma in domeniul sanatitii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — Titlul IV, Cap.
IV Serviciile de ambulanti judetene si Serviciul de Ambulan{d
Bucuresti— Ilfov
o OMFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, cu modificirile §i completarile ulterioare




TRASATURI PERSONALE SPECIFICE POSTULUI:

Abilitati, ealititi si aptitudini speciale:
» profilul salariatului - integru, sa respecte si sa aplice reglementarile cu privire la etica,
moralitate, pentru evitarea conflictelor de interese; sa nu fie supus influientelor din
exterior;
excelente capacitéti de analizd si sintezi;
abilitatea de a lucra cu oamenii ;
aptitudini de planificare §i organizare a operatiilor si activititilor;
aptitudini de calcul numeric;
bune abilititi de comunicare, acordare si transmitere de informatii, usurinti, claritate si
coerentd in exprimare ;
capacitate de a evalua si a lua decizii ;
inteligentd de nivel superior;
atentie concentrati si distributiva;
iniiativa;
rezistenta mare la stress

VVVVY VVVVYY

Relatii functionale:

» ierarhice: -subordonare faf# de directorul economic, managerul general

» de reprezentare: reprezinti SAJ Mures fatd de organele de control de specialitate, in
relatia cu bancile/alte institutii financiare, cu persoanele/organizatiile cu care intrd in
contact in interes de serviciu,

¢ relatii externe:cu autoritatile si institutiile publice in limitat atributiilor si competentelor

VI Limite de competenta

Gradul de libertate decizionala este limitat la atributiile specifice postului si de dispozitiile legale
in vigoare la momentul luarii deciziei

Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sesnul obtinerii eficientei si
eficacitatii maxime, cu respectarea termenelor stabilite si asumarea responsabilitatii pentru
modul de lucru

In cazul aparitiei unui eveniment, sarcini care depasesc competenta titularului postului, acesta va
solicita indrumari, precizari, decizii sefului ierarhic.

Delegare

La solicitarea sefilor ierarhici, cu aprobarea directorului economic, in interesul institutiei, in
forma scrisa




La solicitarea titularului postului, cu aprobarea sefilor ierarhici, in scris pentru motive intemeiate
( concedii medicale, concedii de odihna, altele...)

VIL Standarde de performanti si perioada in care se realizeaz evaluarea performantelor

Standarde

Rezultatele obtinute

a) gradul de realizare a atributiilor de serviciu prevézute in fisa postului;
b) promptitudine §i operativitate

¢) calitatea lucririlor executate i a activitatilor desfasurate.

Asumarea responsabilitatilor

a) receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta., obiectivitate.,discipling;
b) intensitatea implicarii in realizarea atribuiilor de serviciu, utilizarea echipamentului,
cunoasterea de limbi striine, utilizarea calculatorului;

Adecvarea la complexitatea muncii
a)executarea de lucrdri complexe

Initiativa si creativitate
a) propuneri de solutii noi, motivarea acestora si evaluarea consecingelor
b) propuneri schimbiri, motivarea acestora si evaluarea consecinelor

Controlul calititii se realizeazi in mod cumulativ, prin:

- analiza retroactiva a cazurilor;

- monitorizarea interventiilor prin intermediul unor persoane desemnate pentru aceastd activitate,
Gradul de respectare a normelor de disciplind i etice in indeplinirea atributiilor

Evaluarea se face anual

ivel de studii : superioare

Competente:
Limbi strdine

Limba striina _ Nivel

Abilititi PC: nivel mediu

WORD, EXCEL, OFFICE, POWER POINT, accesare internet, folosire e-mail




Evolutii posibile

Post

Orizont de timp

Angajatul cunoaste i respectd sistemul managementului calitaii.
Semnatura titularului postului

Semnatura superiorului ierarhic




