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APROBAT
Manager,

FISA POSTULUI

2, Denumir.ea postului : CONSILIER JURIDIC

3. Pozitia in COR/COD :

4; I;oc de munca : SERVICIUL ACI{IZITII

5. Nivelul postului :

a. Conducere/coordonare: NU
b. Executie: DA

6.Relatie
a. ierarhice ( control, indrumare, posturi supervizate)l

l. Se subordoneaza : sefului serviciului achizitii
2. Are in suboidine : -

b. Functionale : (colaborare, pe orizontala ) : cu restul personalului din spital
c. Beprezentare : ( colaborare, consultanta) : in relatie cu colegii

|. Scopul general al postului :

Pr
, uluijuridic din cadrul serviciului achizitii

cedurilor de atribuire a contractelor de achizitie public4 in confor.mitate cu
al achizitiilor publice a institutiei.2' Participa la elaborarea strategiei anuale de achizitii publice, inclusiv a programului anual de achizitii publice, precum si la

actualizarea aqesterq functie de necesitatile transmise de compartimentele institutiei
3' Intocmeste baza de date de ofefte necesara pentru identificarea furnizorilor, prestatorilor si executantilor si pentru estimarezr

valorilor de achizitie
4' Intocmeste centralizare referate de necesitate ate comparlimentelor institutiei in vederea realizarli strategiei anuale de achizitii

DUDllCe

5.
pe baza
rn itier.ea

formitate

6.
care este
publicc a

7. Intocmestb si transmite in SEAp (disponibil la adresa de parlicipare, srraregra
de contractare si alte documente supolt necesare pen uri de atribuire e publica
pentru care este desemnata persoana responsabila" in confo anuala a achizi anual alachizitiilor publice a institutiei.

8' Face parte din comisii de evaluare a ofertelor, conform dispozitiilor conducatorului institutiei, cu atributii specifice confor.mprevederilor legale in vigoare
9.

10.

ll.

12.

pentru care este desemnata persoana responsabila, in confo
achizitiilor publice a institutiei

13' sarul achizitiei publice pentru achizitiile publice la care este desemnata persoana responsabila cu aplicar.ea
e cu strategia anuala a achizitiilor publice/programului anual al achizitiilor publice a institutiei14' matic integrat Hipocrate pentru realizarea atributiilor de serviciu, in conlbnnitate cu disponibilitatile

parcursul indeplinirii atributiilor de serviciu.
achizitii, indosariere, opisare , atunci cand, anual. se

15' Informeaza seful ierarhic superior asupra oricaror neconformitati ce apar pe
16. Realizeaza activitatea de arhivare a documentelor din cadrul serviciuiui

demareaza aceasta activitate.
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l7' Intocrneste contractile de achiztie publica pentru servicii si lucrari, in conformitdte cu informatiile din raportul cle achizitie simodelul de contrac{..
l8' Realizeaza achizitiile de servicii prin procedura simplificata propie, in conformitate cu cu strategia anuala a zrchizitiilor

publice/programului anual al achizitiilor pulI.. a institutiei.
n probleme de drept
lica, semnandu-le din punct de vederejuridic.
de catre Serviciul Achizitii din cadrul unitatii

in SEAP a institutiei, ca autoritate contractanta, www.e_licilatie.ro,
ISEAI'.
e privind activitatea defasurata la nivelul Serviciului Achizitii

Alte atributii
l. informeaza, in scris, serviciul achizitii si ser.viciul rehnic si Administrativ

actuala de specialitate-achizitii publice ;

cat si Conducerea unitatii, cu pr.ivire la legislatia

2. avizeaza contractele care pot angaja raspunderea materiala a persoanei juridice ;3' urmarirea debitorilor din punct de vedere juridic, impreuna cu reprezentantul comparlimentului juridic, ca ulrare a instiintar.ji
venita din partea Biroului Contabilitate;

4. pafticip4 ori de cate ori este nevoie, la artaliza modului de indeplinire a obligatiilor asumate prin contacte sl propune manager.uln i
masuri de imbunatatire a activitatii spitalului;
raspunde in fata sefului ierarhic de indeplinirea atributiilor ce ii revin ;
Intocmeste' pana la data de 31 martie pentru anul anterioq in format Excel, situatia contractelor incheiate in anul precedent
cuprinzand numele firmei, valoarea contractului, obiectul contractului, data incheierii contt.actului pentru achizitia debunuri/serviciiilucrari si asigura publicarea pe site-ul institutiei a acestor informatii.

respon in care acesta nu este in unitate, privincl desfasurar.easite-ul sensul in cate, are obligatia sa procedeze la insusir.ea
indepl
site-ul --' itoare la domeniul achizitiilor pe care unitatea le

intreprinde, ce sunt oriu, 
Prlv

este inlocuitor al s edint perioada cat acesta nu se afla in unitate, preluand in tbtatitats
atributiile specifice fasur , intocmeste ordinea de zi, o comunica membrilor. comitetului
director, convoaca membrii comitetului director, la solicitarea conducerii unitatii , la data, ora si locul stabilit pentru secliuta ,intocmeste , redacteaza si semneaza prooesul verbal de sedinta alaturi de mebrii comitetului directorj.
este inlocuilor al secretarului , fara drept de vot, al Consiliului de Administratie constituit la nivelul unitatii
raspunde de comunicarea deciziilor emise de serviciul achiziitii persoanelor vizate in cadrul acestora.
este numit responsabil cu implementarea colectarii selective a deseurilor in cadrul unitatii, (Legea 13212010), cu urmatoar.ele
atributii :

5

o

o

t0.
11.

12.

TJ'::XllJ.",t'i'#,':#3f i'i'fr 'ffi ,':l".;",i"TH"ffi J:i;ii.l
B. rmatii:

ectdrii selective la nivelul instituliei publice;
re, plange cu precizarea amplasdrii loca{iilor);
indat6ririlor:

depeurilor;
f) programul de raportare a rezultatelor;
g) plogramul de informare a vizitatorilor instituliei publice;
h) detaliile contractului de predare a degeurilor colectate selectiv.

C. Sistemul de colectare selectivd. a degeurilor trebuie sd respecte urmAtoarele condilii:
a) containerele gi recipientele folosite pentru colectarea selectiva se inscriplioneazd cu denumirea materialului/materialelor pentru caresunt destinate:
b) in fiecare birou/incintd alla instituliei publice vor fi amplasate 3 recipiente de colectare selectiv6 a degeurilor. Acesteavor avea

utmf,toarele culbri, in funcfie de tipul de degeuli colectate::albastru pentru degeuri de hdrlie gi carton, galben pentru degeuri de metal gi plasticgi alb/verde pentru sticla albd/coloratd; uvvvur. uw're'U.r I

te de colectare selectivd;
ndicat corespunzdtor;

n punct de colec degeurilor destinat
tipurilor de dege oare fiecdrui contaider,
in funcJie de int fiii/ritmul de umplere de

prin vopsire, prin aplicare de folie adezivdsau prin alt procedeu

ile gi vizibile, astfel incdt sd se asigure identificarea destinalieicontainerelor gi a recipienteloi de colectare selectivd.
D In spaJiite de depozitare vor fi instalate containere de colectdre selectivd a degeurilor de mare capacitate. Numdrul,gi capacitateaco azd in func[ie de cantitate : gi de num[rul lunar de goliri.E colectate selectiv se face maximum 30 de zile. Feriodicitatea preludrii degeurilor sste stabilitdin tre institulia publicd gi op rjzat.
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F'Implementareaunui programdeinformaregiinstruireapropriilorangaiaJicuprivirelaorganizareacolectdriiselectiveaclegeurilor.
G. Personalul insdrcinat cu efectuarea curdfeniei va fi instruit suplimeniar. 

'

13. .Responsabilitati privind sistemul de manaqement al calitatii:
sa cuno-asca si sa respecte documentele Sistemului {e Managemeni de Calitate aplicabile in activitatea depusa;

' sa participe activ la realizarcaobiectivelor generale cle calitaite stabilite de managernentul cle calitate si a obiectivelor
specifice locului de munca.

l4'Executa:oriceactivitati demuncadupanecesitatileobiectiveladispozitiadatadesefulierarhicsuperior infunctiedespecificul activitatiisi in limita legalitatii acestora

S nr.

cu transmiterea informatiilor electronice, folosind pagina web
privire la achizitiile publice si contractele ce implica utilizarea pitrimoni.lui
conformitate cu prevederile ordinului 125g/2016 Ministerului Sanatatii. are

. I. In cazul achiziliilor publice cu valoare de peste 20.000 uri de art. 6g din Lcgea nr..9812016 privind achiziliile publice, in termen de 7 zile de 1 proce semnarea acor.duluicadru/contractului), va incdrca in sistemul securizat www.monitori baza te de la per.soaneleresponsabile cu atribuirea contractelor in caaz4 urmatoarele informatir:
a) formularul electronic cu informafiile definite in anexa nr. 1, punctul 1 la Ordinul nr. 125g107.11.2016:

ia de contractare; solicitlrile de clarific6ri, precum gi clarificdrire
ic5./acordul-cadru/contractul subsecvent, semnate, incrusiv an exer e;

.000 lei, in termen de 7 zile de la finalizarea oricar'ei astfel de acltizilii.
atribuiiea contractelor in cauza, va incdrca in sistem1rl socurlzat

I, punctul 2, la Ordinul nr. 125g107,11.2016:
6 privind achizilia ii
ederilor referitoare c
de necesitate, proc e

I[' In cazul contractelor cu terte p6(i care implicd folosirea patrimoniului public, in termen de 7 zile de la data sem'drijcontractului, in baza documentelor primite de la pirsoanele responsabile, va incdrca in sistemul secr,Lrizat
www.monitorizarecheltuieli.ms.ro urm6toar.ele informatii:

a) actul normativ sau documentul administrativ inbazacf,ruia se semneazA contractul;
b) contractul dintre pdrli (de localiune, de inchiriere, de imprumut, de dona{ie, de colaborare etc.), semnat, inclusiv anexele

aletente.

e sau contracte subsecvente in situaliile definite la pu.ctere l-3, r,a
bile cu atribuirea contracteror in c'oza, in sistemur secur.lzat

matiile definite in Anexa l, punctul 3 la ordinul nr. r25gr07.1r.2016.
de achizitii publice pAp, va incdrca pAp in sisternul secur.rzat

u' In primele 7 zil formatiilor primite de la persoanele responsabile cu atribuireaconllal:lor',in sistemul securi luna precedentd" informaliile definite in Anexa nr.2laor.dinrlnr' 1258/07'11'2016, cuprivire inurmaaplicdriiproceduiilorde achiziliepublicd.

16' In calitate de persoana persoana responsabila cu aplicarea procedurilor de atribuire a contractelor cle achizitie publica, inconfonnitate cu strategia anuala a achizitiilor publice a institutiei/programului anual al achizitiilor publice, are urrnatoareie obligatii:a' Pentru achizitiile publice cu valoare de peste 20.000 l;i fira TVA, rcalizate prin procedurile de atribuird definite de ar.t,68 din Legea nt' 9812016 privind achizitiile publice, in termen de maxim 5 zile de lafinalizarea or.icarei proceduri deatribuire (semnarea acordului-cadru/contractului), va prezenta persoanei responsabile (desemnata prin decizie a
conducatorului unitatii sau inlocuitorului acesteia), pebazade semnatura, urmatoaiele documente:o Formularul specihc
o Urmatoarele documente din dosarul achizitiei publice, scanate in format electronic;. strategia de contractare,

' solicitarile de clarificari, precum si clarificar:ile transmise/primite de autoritatea contractanta
' contractul de achizitie publica/ acordul cadru/ contractql subsecvent, semnate, inclusiv andxele
' anuntul de atribuird di; sEAp si dovada transmiterii acestuia spre publicareb' Pentru achizitiile publice directe cu valoare de peste 20.000 lei, in termen de maxim 5 zile de lafrnalizareaoricar.ei astlelde achizitii (semnarea contractului), persoana responsabila pentru atribuirea contractului, va pr.ezenta persoa.el

responsabile (desemnata prin decizie a conducttorului unitatii sau inlocuitorului acesteia), pe baza de sernratur.a,
urmatoarele documente:
o Formularul specific
o IJrmatoarele documente din dosarul achizitiei publice, scanate in format electronic:

' Nota justificativa privind achizitia direct4 elaborata conform HGR 395/2016

15.I a
www.monitorizarecheltuieli.ms.ro, informatii cu
public, in scopul transparentizarti acestor4 in
urmatoarele atributi.i ;
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, . Referatul de necesitate. Procesele verbale de evaluare (daca este cazul)r contractul sernnat de r.6are partile contractante, inclusiv andxele aferenrec' Suplimentar, pentrLl actele aditionale si/sau contr6ctele subsecvente, in situatiile definite la punctul I si 2, in termen clemaxim 5 zile de la semnarea acestora, persoana responsabila cu aplicarea procedurii de achlzitie, va pr.ezenta per.soanei
responsabile (desemnata prin decizie a conducatorului unitatii iau inlocuitorului acesteia), pe baza de semnatura,
urmatoarele documente:
o Actul aditional si/sau documentul, scanat in format electronic
o Formularul specific

d. S rn precedenta, persoana fesponsabila pentrr"r atribuir.etrc va n decizie a conducatorulul unitatii sau inlocurtur.uiuia baz de executie a contractelor inih'eiate in urma altlicar.iiP dea
o Formularul specific 

cumente:

I7' Are obligatia ca pe.-perioada lipsei din unitate, pe motive legale si justificate, sa instruiasca inlocuitorul, in sensul ducerii laindeplinire a atributiilor din prezenta fisa ;l8' Executaorice alte sarcini date de catre seful ierarhic superior, in limitacompetentei si alegalitatii acestora.l9' Toateatributiiledinfisapostuluivorfiduselaindeplinirecurespectareaprevederilorlegaleinvigoaresiaprocedurilorfor.malizate
existente la nivelul unitatii.

B,4Urblt-ll_sldinelrlare:
Este numit responsabil cu Riscurile la nivelul Serviciului Achizitii avand urmatoarete atributii:

a) Redacteazilintocmeste lista obiectivelor specifice qi a indicatorilor asociafi, la nivelul structurii pentru car.e au lbst desernnatiqi din care fac parte;
b) specifice activitafii deslbqurate de salariafii structurii, precum qi masurile de control qi stacliul de

elor stabilite in cadrul gedinfelor Echipei de Gestionare aRiscurilor; 
'-"--' '' "''

c) 
1 

structurii in procesul de identificare gi/sau gestionare a riscurilor, pe care le centralizeazzi in veder.eaobJinerii Registrului de Riscuri de la nivelul structurii;
d) Intocmeste/actualizeazd, Registrut Riscurilor aferent structurii, listeazd qi indosanazd, inaintdndu-l spre avizareconducltorului/coordonatorului de structurd;
e) i de Gestionare a Riscurilor de la nivelul unitaili;f) !ii, care decurg din calitatea de responsabil .u ilr.urit. la nivelr.rl struclur.ii.
^\u menlu.

C. Alte obligatii:
obligatiile in conformitate cu Legea securitatii si sanatatii in Munca nr.3Ig12006 si HG 1425/2006 pentru airrobareanormelor metodologice de aplicare a legii 319/2006

l'Isi desfasoara activitate4 in conformitate cu pregatirea.si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajator.ului,astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoani cat si alte persoane care pot flafectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
2.ln mod deosebit, in scopul realizarii obiectiveloi, are urmatoarele oblisarii:
' a' Sa utili2eze corect aparatura, uneltele,substantele periculoise echiparnentele de transport si alte mijloace de prociuctrelb' Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat ,i, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa jl prna la locul

destlnat penlru pastrare;
Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificare4 schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozrtivelor clesecuritate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor., sj sa utilizeze cor.ect
aceste dispozitive;
Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive intenreiate

ilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
in munca in unitate, pentru realizarea oricaror masuri sau

itari pentru protectia SSM.

sa ef'ectueze la timp controlele medicale; 
angajatorului accidentele suferite de p'opria persoana;

Sa coopereze cu angajatorul s-i/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a t'ace posibila r.ealizar.ea
ot'icaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii saniiari, pentru protectia sanatatii sisecuritatii lucratorilon

i' Sa coopereze' atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorulLri sa
se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in dorr.reniu I
sau de activitate;

.i' Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare
a acestora;

d

c.

f.

c
h

5. Sa dea relatiile solicitate de catre ins

A) Privind relatiile interpersonale/ comunicarea
1 pastreaza o legatura armonioasa si politicoasa cu salariatii, cat si cu alte persoane cu care vine in contact in tirnpul serviciului;2'raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care fumizeazainformatii in domeniul sau de activitate.4 Are o atitudine politicoasa atatfatade colegi, cat si fata de alte persoane cucare vine in contact in timpul serviciului.
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i5; Fata de echipamentul din dotare:
a' raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea compartimentului;b' raspunde deutilizareasi pastrarea in bune cond]tii a ectripameni.lor si instrumentarului si celorlalte bunuri din dotarea

abile privind orice defectiune in funclionare a echipemantului cu care

. :, : 
, 

.: , , 
j

soaraactivitatba; . i ,

fe:si desfasoaiaactivitatea; , '
3.Respecta normele PSI in vigoare.

generale de aparare impotriva incendiilor la unitati sanitare. astfel:
or conform prevederilor din oMS 14611427124.10.2013, precum si

chipamentelor aflate in dotarea sectiei;
sistemele de incalzire/ ventilatie/ climatizarc locala, se intrerupe

ca a calculatoarelor si a altor aparate electrice care nu albcteiza

nditii de siguranta a pacientilor/ persoanelor internate, insotitorilor.

R a incendiilor, orice eveniment care poate produce o situatie de urgenta;'t va incendiilor, pentru stingerea oricarui inceput de incendiu, utilizalcl

g) Respecta si duce la indeplinire , intocmai, reglementarile legale in domeniu, precum si reglementarile inteme, date de cah.eConducerea unitatii.
sl DUne m lcare le / instructiunile de lucru locului de munca.

a. Progra'mul de lucru'i'8 ore zilnic
b. Conditiile materiale:
I ' Spatiu - isi desfasoara activitatea in cadrul Spitalului de Pneumoftiziologie - Serviciul Achizitii
2. Deplasari: - in functie de situatie

a. Autoritatea asLpra altor posturi:-

c. Interdependenta si colaborare:colaborare cu toate structurile unitatii;
d. Inlocuieste pe colegii din cadrul serviciului / consilierul iuridic al unitatii
2. Este inlocuit de : colegii din cadrul serviciului

a) Calitatea muncii prestats) vattlaLeo lttu'urr prestaL 
i_:,,^L:_._ apida in sifuatii de urgenta,-, abilitafde comunicar",corectitudine, flexibilitate, initiativ4 promptitudine, solicitudine, rezistenta la efort si stres, ptezentade spirit, dinamism, calm, diplomatie,dpschidere penlru nou.

b) Calitatea relatiei de munca in raport cu personalul unitatii, cat si cu persoanele cu care intra in contact in timpul muniii sale.


