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Aprobat;
Manggey

FISA POSTULUI

Economist

DEPARTAMENTUL: ACHIZITII PUBLICE, CONTRACTARE, APROVIZIONARE SI

INVESTITII

1. DATE PERSONALE

Nume :

Prenume :

Incadrare : economist

1. CERINTELE POSTULUI:

1.1 studii : SUPERIOARE

1.2 alte cerinte specifice : abilitati de comunicare, cunostinte de achizitii ;

2. RELATII:

2.1 ierarhice: este subordonat managerului , sefului serviciului Achizitii Publice, Contractare,
Aprovizionare si Investitii

2.2 de colaborare : cu tot personalul angajat in unitate ;

2.3. functionale: cu toate sectiile, compartimentele si serviciile unitatii ;

3. PROGRAM DE LUCRU :
3.1 activitate curentd in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu

prevederile legale in vigoare: 8ore/zi, in intervalul 8.00 — 16.00
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4. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI :

4.1 Atributii specifice:

4.1.1 Monitorizeaza livrarea produselor la termenele stabilite si verifica respetarea calitatii si cantitatii
acestora;

4.1.2 Intocmeste necesarul si caietul de sarcini de servicii pentru asistenta tehnica, suport tehnic,
intretinere, reparatii si mentenanta pentru sistemul informatic, impreuna cu celelalte compartimente si
servicii.

4.1.3 Propune necesarul de achizitionat si intocmeste, impreuna cu serviciul tehnic, caietul de sarcini
pentru servicii de autorizare echipamente si instalatii, in vederea functionarii in conditiile legale in
vigoare.

4.1.4 Propune necesarul de achizitionat si intocmeste caietul de sarcini pentru reparatii curente aferente
echipamentelor, utilajelor, instalatiilor si cladirilor aflate in proprietate sau in administrare (inclusiv
piese de schimb si materiale de reparatii), impreuna cu sef serviciu Tehnic.

4.1.5 Intocmeste impreuna cu asistentele sefe / coordonatori sectii , laborator si magazioner , stocurile
zilnice si necesarul de achizitionat pentru echipamentele de protectie, dezinfectanti, medicamente,
conform machetelor primite de la DSP si ISU pe toata perioada de situatie de urgenta generata dc
COVID 19.

4.1.6 Indeplineste in limitele competentelor, orice alte sarcini de serviciu transmise de catre seful ierarhic
superior si de catre conducerea unitatii.

4.1.7 Analizeaza comparative ofertele de pret din catalogul SICAP , cu cele de la posibili furnizori de

pe piata , deplasarea efectuandu-se cu aprobarea sefului ierahic .

4.2 Atributii generale:

4.2.1 Respecta prevederile regulamentului intern, a regulamentului de organizare si functionare si a

procedurilor de lucru privitoare la postul sau;
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4.2.2 Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua si conform cerintelor postului ;

4.2.3 Respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

4.2.4 Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

4.2.5 Isi desfdsoard activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului '

4.2.6 Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si fara a lasa locul de
munca in ordine;

4.2.7 Sa nu consume bauturi alcoolice, droguri in incinta unitatii si a punctului de lucru si nici diferite
medicamente care ar putea afecta capacitatea de concentrare;

4.2.8 Fata de ceilalti salariati sa adopte o conduita cuviincioasa, de respect

4.2.9 Depune intreaga capacitate de munca numai pentru unitatea care a incheiat contractul ;

4.2.10 Executa orice alte sarcini de serviciu specifice departamentului trasate de catre sefii ierarhici

superiori in limita pregatirii profesionale

4.3 Atributii privind securitatea si sinatatea in munci, SU, colectare deseuri:

4.3.1 Fiecare angajat trebuie sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atét propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

4.3.2 Sa utilizeze corect aparatura din dotare .

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

4.3.4 Sa comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si

orice deficienta a sistemelor de protectie;
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4.3.5 Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

4.3.6 Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatilor desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

4.3.7 Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu angajatii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sdnatate, in domeniul sau de activitate;

4.3.8 Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sandtatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

4.3.9 Sa dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

4.3.10 Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de administrator sau de conducdtorul institutiei, dupd caz;

4.3.11 Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conductorul institutiei,
dupa caz;

4.3.12 Si nu efectueze manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

4.3.13 Sa comunice, imediat dupa constatare, conducdtorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situafii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apérare impotriva incendiilor;
4.3.14 Sa coopereze cu salariafii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atribuii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor
de aparare impotriva incendiilor;

4.3.15 Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui

pericol iminent de incendiu;
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4.3.16 Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti, referitoare la
producerea incendiilor;

4.3.17 Sa respecte si sd aplice normele si regulile de protectie civila stabilite de autorititile administratiei
publice centrale si locale, precum si de conducatorii institutiilor publice;

4.3.18 Sa duci la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile legii, de autoritagile
competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor publice de
urgenta;

4.3.19 Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta
despre care iau cunostinta;

4.3.20 Sa informeze serviciile de urgenta profesioniste sau politia, dupd caz, inclusiv telefonic, prin

apelarea numdrului 112, despre descoperirea de munitie sau elemente de munitie rimase neexplodate.

4.4 Atributii privind Sistemul de Management al Calitatii (SMC):
4.4.1 Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii;
4.4.2 Respecta procedurile operationale ale SMC;
4.4.3 Respecta procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces documentate pentru fiecare
directie/ serviciu / birou / compartiment in parte;
4.4.4 Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii

optime ale auditurilor interne si / sau externe pe linie de asigurarea calitatii;

5. LIMITE DE COMPETENTA

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

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, perioada ,

putdnd fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cdte ori este necesar.



