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FISA DE POST

I. IDENTIFICAREA POSTULUI

I.1 Numele si prenumele titularului:

1.2 Denumirea postului{ Sef Birou Aprovizionare Transporturi

Pozitia in COR/COD 121904
1.3 Sectia/Compartimentul Birou Aprovizionare Transporturi
1.5 Nivel ierarhic : | conducere

II. CONDITII DE OCUPARE POSTULUI
IL.1. Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale
Calificare de baza:

- Studii superioare

IL.2 . Nivel experienta

- Perioada initierii In vederea adaptarii si efectudrii operatiunilor generale si specifice postului =
minim 2 ani experienta in specialitate.

- Vechime in munca

I1.3. Nivel de certificare si autorizare
1)Diploma de licenta

ITI. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR IMPLICATE DE POST:

1) Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat

2) Gradul de autonomie 1n actiune

3) Efortul intelectual

4) Necesitatea unor aptitudini deosebite:efort fizic prelungit, atentie si concentrare distributiva,
puterea de a lua decizii

IV. RELATII ORGANIZATORICE
¢ Pozitia in Organigrama
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- postul imediat superior: Director Financiar contabil

- postul imediat inferior: merceolog si referent aprovizionare, sofer

e Subordonari

- are 1n subordine:personalul din Biroul Aprovizionare Transporturi, referenti si soferi

- este inlocuit de:numeste cu acordul conduceri institutului, un inlocuitor, care va prelua in
totalitate sarcinile acestuia;

- inlocuieste: personalul din Biroul Aprovizionare Transporturi

¢ Functionale:

- ierarhice:Manager.,Director financiar contabil

- - functionale: cu angajatii tuturor compartimentelor din cadrul Institutului in limita sarcinilor de
serviciu

- cu functionarii Institutiilor de Stat, cu personalul din cadrul Ministerului Sanatatii de la directiile
cu care colaboreaza, cu alte unitati sanitare, cu furnizorii de produse, lucrari si servicii, in
conformitate cu sarcinile ce-i revin de reprezentare a Institutului

V. OBIECTIVE

- titularul postului are rolul de a asigura si verifica aplicarea corecta a procedurilor operationale
de aprovizionare cu materiale si servicii, pe baza necesarului si de analiza a stocului de materiale,
in conformitate cu legislatia In vigoare.

- titularul postului are rolul de a asigura si verifica aplicarea corecta a procedurilor operationale
de transport persoane si marfa, pe baza solicitarilor compartimentelor functionale ale Institutului,
in conformitate cu legislatia in vigoare

realizarea situatiilor cerute de catre Ministerul Sanatatii, Ministerul finantelor, Casa de asigurari,

Institutul National de Statistica si supunerea lor spre aprobare

VI. PROGRAM DE LUCRU
Activitate curentd 1n cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare: 8 ore/zi

VII. ATRIBUTII/RESPONSABILITATI

A. Atributii generale:

1) Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerintelor
postului;

2) Propune proceduri de lucru in cadrul biroului, privind principalele activitifi ale Biroului
Aprovizionare Transporturi

3) Aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului intern;

4) Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza in cadrul Biroului
Aprovizionare Transport;

5) Raspunde pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si aparaturii
cu care lucreaza;

6) Este obligat sa pastreze confidentialitatea asupra datelor si informatiilor de care are cunostinta
prin specificul functiei sale sau care sunt prezentate cu acest caracter de catre Directorul financiar
contabil, Managerul Institutului;
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7) Respecta si aplica prevederile cuprinse in sistemul de management al calitatii standardului SR
EN ISO 9001:2008 si standardele CONAS

B. Atributii specifice

1) Colaboreazd cu toti sefii de sectii, laboratoare si compartimente, in scopul realizarii
obiectivelor si sarcinilor Institutului, la standardele de calitate impuse de legislatia in vigoare 1n
domeniul sanatatii publice, in limita sferei sale de responsabilitate;

2) Centralizeaza necesarele de produse, elaborate de sectiile medicale si celelalte compartimente
din structura institutului, si-1 supune analizei Biroului achizitii publice ;

3) Participa alaturi de celelalte compartimente din structura institutului, la intocmirea de catre
Biroului achizitii publice a Proiectul programului anual al achizitiilor publice, ce se prezintd spre
analiza si aprobare Comitetului Director si Consiliului de Administratie;

4) Indrumi activitatea referentilor (merceologilor) si soferilor in domeniul lor de responsabilitate;
5) Verifica intocmirea comenzilor de achizitii de produse cétre furnizori, in baza contractelor
si/sau a procedurilor de achizitie intocmite §i transmise de catre Biroul achizitii publice, dar si a
stocului existent In magaziile Institutului, transmis de Serviciul Administrativ, pentru evitarea
constituirii de stocuri supranormative;

6) Verifica incadrarea cantitativa si valorica in prevederile contractelor de achizitii pentru
produse alimentare §i prezinta spre aprobare Managerului Institutului a necesarului sdptamanal de
hrana, in functie si de stocul existent in magaziile Institutului, transmis de Serviciul Administrativ;
7) Verifica incadrarea cantitativa si valorica in prevederile contractelor de achizitii a necesarul de
materiale sanitare, dezinfectanti, reactivi, materiale de curdtenie, birotica, papetarie, IT, tipizate,
filme radiologice si mamografice, materiale si echipamente medicale, etc.;

8) Verifica respectarea de catre furnizori a graficelor de livrare specificate In contracte si/sau
comenzi de achizitie;

9) Comunica subalternilor, modificarile aparute in legislatie in domeniul de responsabilitate si
indruma incadrarea de citre acestia in prevederile legale;

10) Asigura verificarea si certificd, din punct de vedere al conformitatii achizitiei, documentele ce
se predau la serviciul financiar-contabilitate pentru contabilizare si decontare;

11) Asigura pastrarea (arhivarea) documentelor/dosarelor intocmite in cadrul biroului;

12) Verifica repartizarea si eliberarea produselor achizifionate, conform aprobarii conducerii
institutului pe referatele de necesitate si utilizatori;

13) Verifica (din punct de vedere a corectitudinii solicitarilor) bonurile primite de la
compartimente, pe baza carora se elibereaza materiale din magazii;

14) Face parte din comisii de receptie si de evaluare a produselor si serviciilor, pe baza deciziei
conduceri institutului;

15) Verifica mentinerea in stare de functionare, in conformitate cu prevederile legale, a mijloacelor
de transport si propune spre aprobare conducerii institutului masuri pentru verificarea si repararea
acestora;

16) Verifica repartizarea zilnica a mijloacelor de transport catre sectiile medicale si celelalte
compartimente din structura institutului, In limita existentului, conform solicitarilor din timp (min.
24 h Tnainte), scrise si aprobate de catre conducerea institutului;

17) Verifica completarea zilnica a foilor de parcurs pentru mijloacele de transport in functiune, de
catre fiecare conducator auto, zilnic, la sfarsitul programului de lucru si intocmirea faz —ului pentru
fiecare in parte , urmarind incadrarea in normele de consum aprobate;

18) Intocmeste si supune aprobirii planificarea concediilor de odihna pentru tot personalul din
subordine si 1l comunica la RUNOS;
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19) Intocmeste si supune aprobarii conducerii institutului necesarul anual de materiale si servicii
pentru buna functionare a Biroului Aprovizionare-transporturi;

20) Participa alaturi de celelalte compartimente din structura institutului, la intocmirea diverselor
raportari dispuse de catre conducerea institutului ca urmare a solicitarilor venite din partea
ministerului sanatatii publice, autoritatii de sdnatate publica, etc.;

21) Asigura realizarea, in limita de competentd, a prevederilor din: planul de masuri pentru
imbunatatirea conditiilor de munca §i prevenirea imbolnavirilor profesionale ;

22) Verifica si va semnala sefului ierarhic superior orice deficienta legata de locul de munca;

23) Verifica respectarea regulamentului de functionare si regulamentului intern al institutului;

24) Indeplineste si alte atributii suplimentare , desemnate de seful ierarhic superior sau conducerea
institutului , cu respectarea legislatiei in vigoare si in limita competentei profesionale;

C. Atributii privind securitatea si sindtatea in munca, PSI.

1) Controleaza si raspunde de aplicarea si respectarea masurilor de protectie a muncii in sectie;

2) Fiecare angajat trebuie sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca elaborate in cadrul
institutului, astfel Incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munci;

3) Sa comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

4) Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

5) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

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

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

8) Sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de administrator ,responsabil PSI, dupa caz;

9) Sa utilizeze substantele periculoase, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;
10) Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

11)Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de apdrare Tmpotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

12) Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii In domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

13)Sa actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
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14) Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor;

15)Sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civild stabilite de autoritatile
administratiei publice centrale si locale, precum si de conducatorii institutiilor publice;

16) Sa duca la indeplinire masurile de protectie civild dispuse, in conditiile legii, de autoritatile
competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor publice
de urgents;

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

VIII. COMPETENTE

—

[98)

9]

N —

[98)

cunostinte si deprinderi:

Cunoasterea sistemului de operare Microsoft Office (Word, Excel. Power Point), Internet;
Cunoasterea programului de aprovizionare aferent compartimentului din care face parte
Cunostinte de a legislatiei in vigoare cu privire la achizitia si aprovizionarea materialelor ,
bunurilor si serviciilor in institutiile bugetare

Cunostinte de a legislatiei In vigoare cu privire la transportul de persoane, materiale i hrana
Cunoasterea de notiuni teoretice si practice din contabilitatea financiard, evaluare
economica a stocurilor de materiale , buget de achizitie

cerinte aptitudinale:
nivel de inteligenta generala: peste mediu (capacitate de analiza si sintezd, memorie
dezvoltata, judecata rapida, capacitate de deductie logica);

aptitudini speciale:

capacitate crescuta de a asculta descrierea unui eveniment si de a o intelege, calm in luarea
deciziilor ;

aptitudine generala de Invatare;

capacitate crescutd de lucru in echipa, rezistenta la stres, tenacitate , creativitate si
disponibilitate de lucru, la nevoie , peste orele de program;

aptitudini si abilitatea de a utiliza limbajul scris, cat si oral pentru a comunica informatii
sau idei altor persoane;

atentie distributiva si capacitate de concentrare ;

vitezad de cuprindere informationald (capacitate crescuta de a combina o multime de
informatii)

cerinte comportamentale:

capacitate deosebitd de relationare interumana (sociabilitate, integrare in colectiv);

volum ridicat de cunostinte teoretice si practice in sfera legislatie muncii, actualizari de
legislatie 1n vigoare;

integritate profesionala (atitudine profesionala impartiald (profil etic);

eficientd profesionald (capacitate de mobilizare personald pentru finalizarea intr-un timp cat
mai operativ a sarcinilor ce-i revin);

personalitate ordonata, analitica;
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IX. LIMITE DE COMPETENTA
1. in raport cu aparatura pe care o utilizeaza:
- utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;

« In raport cu produsele muncii:

1. raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea
sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu ;

1. constiinciozitate vis-a-vis de sarcinile pe care le are de indeplinit;

+ inraport cu securitatea muncii dar si cu regulamentul de ordine interioara:

respecta normele de disciplina muncii impuse de organizatie;

respecta normele stipulate in R.O.1., R.O.F. si Contractul Colectiv de Munca la nivel de
ramura;

N —

« privind relatiile cu colegii de muncd, subordonatii:
1. mengine relatii colegiale si colaboreaza cu colegii;

X. EVALUAREA POSTULUI:

Criteriile de evaluare ale postului conform legislatiei in vigoare:

A) Pentru functiile de conducere:

1) Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul compartimentului Tn ansamblul unitatii;

2) Capacitatea de a lua decizii optime §i asumarea raspunderii in legatura cu acestea;

3) Capacitatea de organizare si de coordonare a activitafii compartimentului;

4) Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de buna
colaborare cu alte compartimente;

B)Pentru functiile de executie:

1) Cunostinte si experientd profesionald;

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

3) Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

4) Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,

perseverentd,obiectivitate, disciplina;

5) Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea In normative

de consum;

6) Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

7) Conditii de munca.

XI. CRITERII DE PROMOVARE
Criteriile de promovare ale postului in conformitate cu Hot.286/2011 si Ordin 1470/2011

XII. SALARIZARE:

1) Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

2) Salariul de baza este remuneratia primitd in raport cu munca depusa.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand fi
reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cdte ori este necesar.
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Manager

Director financiar Contabil

Salariat,

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar




	Manager
	Director financiar Contabil

