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A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: de execuiie

2. Denumirea postului: CONSILIER JURIDIC
3. Gradul/Treapta profesional/profesionali:]
4. Scopul principal al postului:

Scopul postului i constituie desfisurarea activitdilor necesare pentru asigurarea bunurilor,
serviciilor §i lucririlor necesare bunei functiondri a spitalului prin inifierea, derularea i finalizarea
procedurilor de atribuire §i achizifitlor directe (Conform Legii privind achizigiile publice) in vederea
Incheierii contractelor de achizifie publicd/acordurilor cadru.

¥  Elaboreacd si verificd organizarea §i exercitarea activitdilor specifice privind achizifiile publice;

> ITmbundtdtivea continud a planurilor de fucru, a proceselor, a procedurilor, a metodelor §i a
instrumentelor de lucru specific, privind achizitiile publice;

¥ Vapune in aplicare planul de lucru §i obiectivele Spitalului Judetean de Urgentd Bacdu prin
utilizarea eficientd a resurselor umane §i financiare;

» Vacolabora cu organismele inferne §i externe de audit'de control;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii :studii superioare, absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, emisd de institufii
acreditate potrivit legii;

2. Perfectioniri (specializiri):

3. Cunostinfe de operare/programare pe calculator (mecesitate si nivel):utilizator calculatoare nivel
medin

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare:congtiinciozitate, responsabilitate, adaptabilitate,
creativitate, disponibilitate, corectitudine, devotament, loialitate, gdndire analiticd, putere de muncd, capacitate
de analizd 5i sinte=d, atentie la detalii, integritate, cooperare, dinamism, atentie, spirijinirea tuturor colegilor;

5. Cerinte specifice;
O bund judecatd si un nivel ridicat de integritate 5i de confidentialitate;
Aptitudini excelente de comunicare’
Capacitate de lucru in condifii de sires;
Capacitate excelentd de a stabili si mentine relatii de lucru productive §i bazate pe cooperare,
la toate nivelurile din cadru Spitalului Judefean de Urgenfd Bacdu, precum §i aptitudini
excelente de negociere i de solupionare a conflictelor;
» Capacitate excelentd de a cregte nivelul de performantd in muncd pentru a objine rezultatele
asteptate;
. Atributiile postului:
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C1. Atributii specifice postului
e Se preocupd permanent de cunoasterea legislatiel specifice in domeniul achizitiilor publice si
raspunde de aplicarea acesteia In sarcinile care 1i sunt distribuite:




Participd la claborarea gi la actualizarea Strategiei de contractare si a Programului anual al
achizitiilor publice/programul anual al achizitiilor directe pe baza necesitdilor transmise de
celelalte compartimente ale unitatii spitalicesti;

Raspunde de desfisurarea procedurilor de achizitie publici/achizitie directi repartizate de citre
seful ierarhic superior in sensul cd : elaboreazd documentatia de atribuire si a documentelor
suport, indeplineste obligatiile referitoare la publicitate —astfel cum sunt previzute de lege.
aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire conform prevederilor legale in vigoare, realizeazi
achizitiile directe in conformitate cu legislatia in vigoare si cu procedurile operationale
aplicabile la nivelul Spitalului Judetean de Urgentd Bacdu, constituie si pistreazi dosarul
achizitiei;

Raspunde de modalitatea in care sunt indeplinite prevederile legale privind transmitcrca
informatiilor legate de achizitiite publice si stadiul acestora;

Raspunde de modalitatea In care sunt aplicate si finalizate procesele de achizitie publica
conform legislatiei aflatd in vigoare;

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor si
misurilor previzute in documentele intocmite, potrivit legislatiei in domeniul achizitiilor
publice;

Raspunde de modalitatea in care sunt centralizate si redactate situatii referitoare la achizitiile
efectuate In cursul anului, precum §i orice alte situatii necesare;

Raspunde de comunicarea acorduritor cadru/contractelor incheiate, ciitre persoana responsabild
de urmdrirea §i derularea contractului respectiv;

Rispunde de corectitudinea si legalitatea actelor intocmite si prezentate spre aprobare
conducerii SJU Bacau ;

Respectd prevederile legale privind pistrarea confidentialititii docomentelor de licitatii si de
securitate a acestora;

Riaspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea si aducd prejudicii institugiei §i
de raportare asupra modului de realizare a acestora;

Participd la elaborarea si gestionarea documentatiei aferente sistemului de control intern
managerial;

Este parte parte a comisiei Comisia de evaluare a ofertelor si  participa la indeplinirea
wrmatoare atributii:

a) deschiderea ofertelor i, dupa caz, a altor documente care insofesc oferta;

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de cdtre ofertanti/candidati;

c) rcalizarea selectiei candidatilor, daca este cazul;

d) desfigurarea dialogului cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurii de dialog
competitiv;

¢) desfigurarea negocierilor cu operatorii economici, in cazul aplicdrii procedurilor de
negociere;

fy veriticarea conformitatii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile caietului de
sarcini;

g) evaluarea propunerilor tehnice ale ofertantilor in conformitate cu criteriile de atribuire, dacd
este cazul;

h} verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea conformitatii
cu propunerile tehnice, verificarea aritmetics, verificarea incadrarii in fondurile care pot fi
disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv, precum si, daci
este cazul, verificarca incadririi acestora in situatia previzutd la art. 210 din Lege;

i} elaborarea solicitirilor de clarificiri si‘sau completiri necesare In vederea evaludrii
solicitirilor de participare si/sau ofertelor;

) stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme si a motivelor care stau la baza incadrarii
acestora in fiecare din aceste categorii;

k) stabilirea ofertelor admisibile;

1} aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare, astfel cum a fost previizut in fisa
de date a achizitiei,

m) stabilirea ofertei/ofertelor cistigitoare sau, dupi caz, formularea propunerii de anulare a
procedurii;

n} elaborarea proceselor-verbale aferente fiecirei sedinte, a rapoartelor intermediare aferente
fiecdrei etape in cazul procedurilor cu mai multe etape si a raportului procedurii de atribuire,
fntocmeste Puncte de vedere citre CNSC/Curtea de Apel in apararea Autoritatii contractante,
privind contestatiile facute de participantii la procedurile de atribuire;

Tine evidenta Acordurilor cadru /contractelor incheiate si introducerea lor in Sistemul
informatic ;(INFO WORLD, SEAP, Ministerul Sanatitii dar firi a se limita la acestea),



¢ Solicita Serviciului Aprovizionare, Serviciului Tehnic. Serviciului Administrativn Note de
apreciere a modulul cum s-aw derulat fiecare contract de achizitie si intocmeste documentele
constatatoare pentru fiecare contract si le publica in SEAP conform prevederilor legale;

* Seconsultd cu directiile de specialitate din cadrul spitalului si propune sefului de serviciu
masuri pentru derularea in conditiile legii a procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
public, concesionare si mésurilor necesare pentru derularea acestora;
fmbunatatirea continud a activitatii;

Prezentele sarcini se completeazi cu atributii specific locului de munci elaborate de seful
ierarhic superior;

2.1 Aspecte generale

a. Respectd prevederile documentate in Regulamentul de Organizarca si Functionare si Regulamentul intern al
spitalului;

b. Respectd cu sirictete prevederile Ordinului nr. 1101/30.09.2016 referitor la Normele de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentel medicale Tn unititile sanitare;

c. Nu 1i este permis s s prezinte la programul de aetivitate sub influenta biuturilor alcoolice sau 2 efectului
generat de consumul de substante halucinogene;

d. Nu i este permisd consumarea pe timpul programului de activitate a biuturilor alcoolice sau a altor substante
halucinogene;

e. Nu i este permis fumatul pe timpul programului de lucru in nicio incintd a spitalului sau in alte zone cu

pericol iminent de producere a unor incendii;

f. Are obligatia si se prezinte la examinarea de supraveghere a sanatatii la locul de munca conform planificarii
efectuate de catre medicul de medicina muncii;

g. Utilizeaza integral timpul de lucru. respectand programul zilnic stabilit;

h. Nu are voie sa piriseascd locul de munc3 fard aprobarea sefului ierarhic;

i. Asigura rezolvarea in termen a sarcinilor §i responsabilitatilor stabilite si documentate in fisa de post preluati
de la serviciul RUNOS;

J- Rispunde de corectitudinea si calitatea tuturor luerdrilor executate pe timpul programului de lucru;

k. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci:

1. Este loial structurii organizatorice din care face parte §i respecta ierarhia profesionald stabiliti la nivel de
spital;

m. Se preocupd de imbunititirea continud 4 cunostinfelor sale profesionale prin studiu individual sau prin alte
forme de pregatire profesionald;

n. in functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului. de schimbarile legislative ultericare.
prezenta figh de post poate fi completatd cu atributii/responsabilititi specifice noilor cerinte, care vor fi
comunicate salariatului, tinandu-se cont de competentele titularului de post.

2.2 Atributii privitoare la respectarea cerintelor de sindtate si securitate in munca si pe linie de aparare impotriva

incendiilor si situatii de urgentd

a. [gi insusegte si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sindtatii in munci si de PSI precum
i masurile de aplicare a acestora;

b. Cunoaste §i respecti cu strictete prevederile normelor de securitate §i sinitate in munca stabilite in raport cu
speciticul activitatilor pe care le desfasoara, conform Legii securititii §i sanatatii in munca nr. 319/2006 si a
normelor metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin HG nr. 142/2006, precum a tuturor
reglementarilor pe linie de SSM si a instructiunilor unitdtii pentru securitate si sindtate In munca aferente
postului ocupat;

¢. Cunoagte 5i aplici prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale privind instruirea
salariatilor Tn domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor s instruirea in domeniul protectiei civile, a celorlalte
acte normative In domeniul PSI gi al SU 5i a instructiunilor unitatii pe linia PSI si SU;

d. 1si desfagoare activitatea in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului. asifel incdt s nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atit
propria persoand, cit si alie persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de muned;

e. Participd la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi insuseste cerintele specifice care ii sunt
aduse la cunostintd;




f. si desfasoard activitatca, in conformitate cu pregitirea sa profesionald. precum si cu instructiunile primite din
partea sefului siu icrarhic, astfel incdt si nu se expund la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionald si nici si nu pund in pericol siguranta si sdndtatea altor salariati din spital sau a pacientilor i
apartinitorilor acestora;

g. fsi insuseste si aplicd in mod corespunzitor masurile stabilite de citre conducere. in planul de evacuare in caz
de aparitic a unei stiri de peticol grav sau iminent de accidentare;

h. Utilizeazi corect resursele materiale specifice activitifilor pe care trebuic si le efectueze pe timpul
programului sau de lucru;

i. Utilizeaza corect cchipamentul individual de protectie acordat;

j. Comunici imediat sefului siu ierarhic orice situatie de munci despre care are motive intemeiate si o
considere un pericol pentru securitatea i sindtatea sa, a colegilor sii de muncd si a pacientilor/apartinatorilor
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

k. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului incidentele/accidentele de munci in
care a fost direct implicat;

I. Coopereazi cu persoanele direct vizate, pentru a face posibild implementarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de catre inspectorii de muncd gi inspectorii sanitari, privitoare la protectia sinatatii si securitatii
lucratorilor $i asigurd suportul necesar in ceea ce priveste mentinerea unui mediu de munca sigur:

m. Opreste lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si informeazd de indatd
conducatorul locului de muneé;

n. Nu patrunde in zonele de restrictie sau in locurile de munci pentru care nu a fost instruit;

Se deplaseazd numai pe traseele de acces stabilite si depoziteazi materialele si echipamentele pe care le
utilizeazi numai n spatiile recomandate de catre seful locului de muncé;

p. Participd la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de apérare impotriva incendiilor fa nivel de
spital;

q. Isi insugeste si respectd regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a incendiilor;

r. Isi insugeste §i respectd regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a incendiilor, in corelare
cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.

2.3. Atributii privind sistemul integrat de management (SMI)

a. Isi insuseste si respectd prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postului pe care il ocupé
{proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni specifice);

b. Asigura conformitatea intocmirii informatiilor documentate specifice activitdtilor pe care le desfasoari, cu
respectarea termenelor de finalizare stabilite;

c. Respecta circuitele informationale reglementate a nivel de spital, in domeniul sdu de competenta;

d. Asigura sistemul de comunicare interna cu toate partile interesate specifice activitdtilor pe care le desfasoard in

cadrul spitalului;

e. Respectd regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitatii activitatilor, in domeniul sau
de competentd;

f. I5i insuseste 5i respectd prevederile documentate in declaratia de politica SMI a spitalului;

g. Asigurd realizarea obiectivelor specifice postului pe care il ocupa si transmite superiorului sdu ierarhic
informarile specifice care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor obiective.

h. isi nsuseste si se implicd in mod activ in implementarea managementului riscurilor la nivelul structurii
organizatorice din care face parte.

2.4 Atributii in conformitate cu Regulamentul UE nr. 679 din 27 aprilie 2016

a. de a cunoaste si de a aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrérii datelor cu caracter personal;

b. de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazi atdt in afara programului normal
de lucru cat si dupd incetarea contractului individual de munei cu spitalul;

c. de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét cele in privinta carora i este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al spitalului, prin Contractul individual
de munci si fisa postului;

d. de a prelucra datele personale numai pentra aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in fisa
postului, in Contractul individual de munci si in Regulamentul intern in vigoare.




2.5 Atributii si responsabilitati privind sistemul de control intern managerial conform prevederilor Ordinului

600/2018

a. Particip la instruirile interne organizate privitoare la explicarea cerintelor standardelor Ordinului 600/2018;

b. Isi insuseste si respectd cerintele standardelor Ordinului 600/2018 si cele ale tuturor actualizirilor specifice
ulterioare;

. Isi insuseste $i respectd cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului 600/2018 in corelare cu
specificul activititilor pe care le desfasoari.:

o

d. Cunoaste §i asigurii suport concret in realizarea obiectivelor specifice ale structurii organizatorice din care face
parte;

e. Isi insuseste si respectd cerintele documentate in procedurile interne elaborate privitoare la aplicarea
standardelor Ordinului 600/2018;
f. Isi insuseste si respectd regulile interne stabilite privitoare la managementul rviscurilor care  vizeaza

activitatile In care este direct implicat;
g. Respecti regulile stabilite privitoare la desfagurarea auditurilor interne si externe care vizeazi controlul intern
managerial.

2.6. Responsabilitati
Titularul de post raspunde de:
a. respectarea prevederilor legale si a tuturor informatiilor documentate (interne gi externe) aplicabile postului pe
care il ocupd;
b. realizarea obiectivelor individuale. aplicabile postului pe care il ocupa in structura organizatoricd din care
face parte;
c. corectitudinea gestiondrii documentatiei elaborate privitoare la activitatea desfasurati;
d. monitorizarea misurilor dispuse de managementul de varf privind neconformititile constatate;
¢. implementarea masurilor specitice documentate in planurile de actiuni elaborate pentru tinerea sub control a
riscurilor ce deriva din activittile pe care le desfasoara;
g. pastrarea confidentialitafii tuturor datelor si informatiilor la care arc acces prin natura si specificul
activitatilor pe care le desfasoara.

2.7. Raspunderea disciplinard, patrimoniald, contraventionald sau penald

Titularul de post raspunde disciplinar, patrimonial. contraventional sau penal atunci cind:

a. nu respectd programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

b. nu respecti regulile de conduiti eticd si deontologie specifice profesiei sale;

c. nu respectd misurile privind securitatea si séndtatea in munci i nu utilizeazi in mod adecvat echipamentele
de lucru si cele de protectie;

d. nu duce la indeplinire sau indeplineste necorespunzitor atributiile de serviciu si orice sarcind specifici
domeniului de competenta conferit;

€. produce pagube materiale si din propria vina in legatura cu munca pe care o desfasoari;
f. comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muneii sau alte acte normative
aflate in vigoare.

2.8 Salarizare:
Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare i se regaseste in contractul individual de munci pe care
l-a semnat,

Figa postului este valabili pe intreaga perioadi a contractului de munci al titularului de post, putind fi
actualizati in cazul aparitiei unor noi reglementiiri legale sau ori de cite ori situatia o va impune in mod
legal si se intocmeste in 3 exemplare,

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fajd de: Sef Serviciu Licitatii si Atribuiri Contracte
— superior pentru: nu este cazul;
b) Relatii functionale: cu toate sectiile, compartimentele si celelalte subunitati functionale ale spitalului



¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: conform atributiilor din fisa postului si/sau cu aprobarca managerului institutie

2. Sfera relationald externa:
a) cu auloritifi si institugii publice: relationeazi cu reprezentantii institutiilor de stat (locale §i centrale) cu
atributii i responsabilitati In activitatile specifice
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenia:Se vor delega atributiile de la C1 {atributiile specifice
postului) din prezenta fisa de post catre persoanele desemnate prin decizie manageriala/
dispozitia sefului ierarhic al locului de munca respectiv

E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef Servicuu Ligitgtii §i Atribuiri Contracte-cu delegatie
3. Semnitura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostintd de cétre ocupantuﬂpostului
1. Numele si prenumele:

2. Semnétura:
3.Data intocmirii:

G. Contrasemneaza:

1 Numele si prenumele.
2. Functia: Director Administrativ

3. Semnatura:
4.Data intocmirii:



