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INSTITUTUL FISA POSTULUI , NATIONAL DE COMPARTIMENT ECONOMIST TRANSFUZIE ACHIZITII PUBLICE, SPECIALIST SANGUINA CONTRACTARE 

"Prof.dr .C. T .Nicolau" lA 

APROBAT 
DIRECTOR GENERAL, 

Ec. Biila~a Tania MIHALCIA 

I. UNIT ATEA SANITARA. 
INSTITUTUL NATIONAL DE TRANSFUZIE SANGUINA. "Prof. Dr. C.T. Nicolau" 

11. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL 
1. Nivelul postului: Functie de executie 
2. Denumirea postului : ECONOMIST 
3. Gradul profesional/ Treapta profesionala : SPECIALIST lA 
4. Structura din care face parte: COMPARTIMENTACHIZITII PUBLICE, CONTRACTARE 
5. Scopul principal al postului: elaborarea/executarea procedurilor de achizitii publice (planificare, elaborare, 
publicare si atribuirea procedurilor de achizitii publice), cu respectarea legislatiei in vigoare. 

Ill. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI 
1. Studii de specialitate: studii superioare cu diploma de licenta, 
2. Vechime in specialitatea: minim 06 ani si 061uni 
2.1 Vechime minima in specialitatea postului - achizitii publice de 02 ani 
3. Perfectionari (specializari): - certificat de absolvire expert achizitii publice 
4. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): operare calculator nivel avansat 
5. Limbi straine (necesitate ~i nivel) cunoscute: nu este cazul 
6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza, sim] organizatoric, abilitate de comunicare, tact, 

discernamant, capacitatea de a lucra sub presiunea timpului, capacitatea de evaluare a riscurilor, operativitate, spirit de 
observatie; 

integritate morala, seriozitate, responsabilitate, loialitate, hotarare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine 
pozitiva; 

- capacitatea de a comunica oral si in scris, de a expune clar si eficient obiectivele; 
7. Cerinte specifice: achizitionarea de produse !?i servicii pentru INTS, prin achizitie directa in Sistemul 
Electronic de Achizitii Pub lice (SEAP) 
8. Competenta manageriala : nu este cazul 

IV. OCUP ANTUL POSTULUI 
1. Nume ~i prenume: 
2. Starea civila: 
3. Studii: 

Altele: - 

V. OBIECTIVE SPECIFICE POSTULUI 
1. Atributil, sarcini, competente 
1.1 Generale 

- respecta programul de lucru, Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul de Organizare ~i Functionare, 
prevederile din Contractul Colectiv de Munca aplicabil, prevederile Contractului individual de munca ~i din Fisa 
postului; 

- cunoaste i?i aplica corect legislatia in vigoare specifica domeniului de activitate; 
transmite la timp ~i corect raportarile, informarile ~i orice situatii centralizatoare care se dispun de catre 

conducerea INTS; 
- indeplineste cu responsabilitate sarcinile de serviciu; 
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- se preocupa permanent de perfectionarea sa profesionala. 

1.2. Specifice 
- solicita compartimentelor/ laboratoarelor din cadrul INTS, precum si CTS-urilor Judetene si CTS al Municipiului 
Bucuresti, documentele necesare initierii procedurilor de achizitie publica (referate de necesitate cu anexele 
aferente) ~i intocmeste, pe baza lor, centralizatoare; 
- intocmenste notele justificative aferente referatelor de necesitate; 
- achizitioneaza produse ~i servicii pentru INTS, prin achizitie directa in Sistemul Electronic de Achizitii Publice 
(SEAP) ; 
- intocmeste grafice de livrare in baza necesarului transmis de compartimentele/ laboratoarele din cadrul INTS ~i a 
necesarului transmis de CTS-uri; 
- urmareste derularea contractelor de furnizare servicii sau produse ~i a contractelor subsecvente, transmiterea 
graficelor de livrare si a comenzilor, primirea facturilor; 
- verifica ~i inregistreaza facturile aferente produselor ~i serviciilor in baza de date; 
- intocmeste ordine de incepere a derulaii contractelor de achizitie incheiate; 
- intocmeste cereri pentru deblocarea garantiilor; 
- intocmeste planul de achizitii anual pe baza solicitarilor comunicate in scris de toate compartimentele/ 
laboratoarele din cadrul INTS. 

2. Norme etice: 
i~i desfasoara activitatea cu responsabilitate, in conformitate cu prevederile Fisei postului, ale Contractului 

colectiv de munca si ale Regulamentului intern; 
serveste cu responsabilitate interesele Institutului National de Transfuzie Sanguina "Prof. dr. C.T. Nicolau" , ale 

conducatorilor ~i salariatilor acestuia; 
in exercitarea atributiilor prezinta un comportament care sa exercite 0 influenta pozitiva asupra colaboratorilor; 
mentine 0 atitudine echilibrata ~i va lua in considerare ideile si opiniile altora, pentru buna desfasurare a 

activitatii; 
rolul in cadrul INTS este 0 obligatie de a-i ajuta pe colaboratori sa-si indeplineasca aspiratiile personale ~i 

profesionale; 
informeaza pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate; 
foloseste metode autorizate ~i recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea resurselor; 
respecta competenta profesionala a colegilor ~i munceste impreuna cu ei pentru a sustine ~i promova obiectivele 

~i programele din cadrul INTS. 

3. Responsabthtatl: 
participa la realizarea ~i dezvoltarea sistemului de management al calitatii; 
propune obiective in domeniul calitatii; 
indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitatii/identifica, raporteaza ~i trateaza 
conform procedurilor aprobate, produsele neconforme; 
nu dezvaluie informatiile la care are acces in exercitarea functiei, daca aceste dezvaluiri sunt de natura sa 
prejudicieze imaginea sau drepturile INTS sau ale salariatilor, precum si ale altor persoane fizice sau juri dice; 
respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului; 
respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal ale donatorilor, garantand anonimatul acestora, cu 
exceptia situatiilor prevazute de lege; 
asigura protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, 
executa orice alte sarcini de serviciu, in limita competentelor delegate si a limitelor legale, in vederea asigurarii 
unei bune functionari a activitatii INTS. 

4. Obllgatii: 
In desfasurarea activitatii sale, fiecare angajat al INTS are urmatoarele obligatii: 

studierea politicilor/procedurilor operationale din domeniul propriu de activitate, intelegerea si aplicarea 
acestora in activitatea pe care 0 desfasoara; 
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imbogatirea continua a cunostintelor si competentelor profesionale, atdt prin valorificarea oportunitatilor de care 
beneficiaza prin grija INTS, cat si prin studiul individual; 
cunoasterea si aplicarea corecta a prevederilor/reglementarilor legale si a procedurilor interne ale INTS; 
asigurarea neutralitatii INTS, conform statutului, fatii de interesele posibil divergente; 
sa constientizeze !?i sa protejeze imaginea ~i prestigiul INTS, inclusiv al calitatii sale de angajat al acestuia; 
sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul mers al 
activitatii, motiv pentru care va indeplini si alte sarcini trasate de catre sefii ierarhici, in limita legii !?i a 
competentei profesionale; 
se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocrnai a sarcinilor 
prevazute in Fisa Postului. 
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme 
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara acesteia, inclusiv stick-uri 
USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic. 
nu va fotografialnu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele 
unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic; 
va interzice in mod efectiv si va impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor 
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia i~i desfasoara activitatea; 
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual, in 
mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile 
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic. 

5. Condltlile de munca ale postului 
a) Programul de lucru: 08 oreizi, Luni - Vineri, in intervalul orar 07.30 - 15.30 !?i suplimentar oricand este 

nevoie, la solicitarea sefilor ierarhici, conform prevederilor legale in vigoare. 
b) Condltil materiale: 

deplasari: poate avea deplasari in afara INTS in cadrul relationarii cu Centrele de Transfuzie Judetene si 
alte institutii eu care colaboreaza, in functie de mandatul incredintat 
spatiu: birou in eadrul INTS, 
resurse: - umane, financiare, materiale. 

6. Gradul de autonomie 
a) Autoritate asupra altor posturi: NU 

7. Criterii de evaluare anuala a postului 
Evaluarea activitiitii. Obiectivele de performantii individualii: 

modul de indeplinire cantitativa si calitativa a sareinilor din prezenta Fi!?a a postului; 
modul de raspuns la alte solicitari decat cele curente. 

7.1. Criterii de evaluare a realizarii aeestora (se noteaza eu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de indeplinire a 
respeetivului criteriu): 

- Cunostinte si experienta profesionala 
- Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de servieiu prevazute in fisa postului 

o nivelul de indeplinire a sareinilor si a lucrarilor in termenele stabilite; 
o eficienta lucrarilor si sareinilor realizate, in eontextul atingerii obieetivelor propuse; 

- Calitatea lucrarilor exeeutate ~i a activitatilor desfasurate 
o cantitatea si calitatea lucrarilor si a sareinilor realizate 

- Asumarea responsabilitatilor prin reeeptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta, 
obiectivitate, disciplina 

o intensitatea implicarii si rapiditatea interventiei in realizarea atributiilor; 
o evaluarea nivelului riseului decizional; 
o eapacitatea relationala ~i disciplina muneii: 
o capaeitatea de evitare a starilor eonflietuale ~i respeetarea relatiilor ierarhiee; 
o adaptabilitatea la situatii neprevazute; 

- Intensitatea implicarii in utilizarea eehipamentelor si a materialelor eu incadrarea in normativele de eonsum 
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- Adaptarea la complexitatea muncii, initiative l?i creativitate 
o adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi (creativitate); 
o analiza ~i sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si consecintelor evaluate; 
o evaluarea lucrarilor si sarcinilor de rutina (repetitive); 

- Conditii de munca 

7.2. Criterii de evaluare suplimentare pentru functlile de conducere: Nu este cazul 
Persoana care realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale: Director General 
Modalitatea de evaluare: prin observare directa de catre evaluator, in baza rezultatelor obtinute ea urmare a 

desfasurarii activitatii, prin chestionar sau prin intermediul altor instrumente de 

- raspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparitie a tuturor obiectelor de inventar din culpa sa, situatie 
in care va fi obJigat sa repare integral paguba produsa, 

- raspunde civil sau dupa caz, penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informatii cu caracter 
confidential; 

- are obligatia de a aduce imediat la cunostinta conducerii INTS situatiile in care este impJicat direct, ori prin persoane 
interpuse ~i care considera ca pot dauna renumelui acestuia; 

- raspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasa sau cu intarziere a 
sarcinilor stabilite prin fisa postului, Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul de Organizare si Functionare si 
Contractul Individual de Munca, despre tot ce este in sarcina sa ea obligatie de serviciu. 

VI. SFERA RELATIONALA. A TITULARULUI POSTULUI 
1. Sfera relationala Interna: 
a) Relatii ierarhice: 
- subordonat fata de: Director General 
- superior pentru : nu este cazul 
b) Relatii functionale: cu tot personalul angajat in cadrul INTS si toate Centrele de Transfuzie Sanguina 
c) Relatii de control: nu este cazul 
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul 
2. Sfera relational a externa: 
a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul 
b) cu organizatii internationale: nu este cazul 
c) cu persoane juridice private: nu este cazul 
3. Delegarea de atrlbutii ~i competenta: - este lnlocuit de: 

- inlocuieste pe: 

* in cazul concediului pentru incapacitate temporarii de munca, concediu fora plata, suspendare, detasare etc., 
inlocuitorul preia toate atributiile prevazute in fisa postului persoanei inlocuite. 
* in cazul concediului de odihnd, delegatii, inlocuitorul preia atributiile a caror indeplinire este permanenui precum si 
atributiile pentru care termenul limitii precede finalului perioadei de concediu. 

VII. PREVEDERI SPECIALE 
ATRIBUTII SPECIFICE Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea 

ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal 
o respecta normele procedurale in materia prelucrarii datelor cu caracter personal din cadrul unitatii sanitare; 
o informeaza operativ conducerea INTS despre vulnerabilitatile ~i riscurile semnalate in sistemul de securitate a 

prelucrarii datelor cu caracter persnonal al unitatii sanitare ~i propune masuri pentru inlaturarea acestora. 

ATRIBUTII SPECIFICE Ordinului SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern 
managerial al entitatllor puhlice: 

o respecta ~i aplica reglementarile cu privire la etica, integritate, evita conflictele de interese, previne ~i raporteaza 
fraudele ~i semnaleaza neregulile; 

Pagina 4/6 



INSTITUTUL 
NATIONAL DE 
TRANSFUZIE 
SANGUINA 

"Prof.dr.C. T.Nicolau" 

COMPARTIMENT 
ACmZITII PUBLICE, 

CONTRACTARE 

FISA POSTULUI 

ECONOMIST 
SPECIALIST 

lA 

o asigura cunoasterea si sustinerea valorilor etice si a valorilor organizatiei, pentru respectarea ~i aplicarea 
reglementarilor cu privire la etica, integritate, astfel Inciit sa fie evitate conflictele de interese, prevenite fraudele ~i 
semnalate neregularitatile; 

o identified functiile sensibile pe baza unor factori de rise; 
o evalueaza gradul de rise pentru activitatile pe care le desfasoara, in vederea realizarii obiectivelor specifice; 
o ia masuri pentru diminuarea riscurilor identificate; 

ATRIBUTII SPECIFICE Ordonantel de Urgenta nr. 195/2005 privind protectia mediului: 
o prevenirea si controlul integrat al poluarii prin utilizarea celor mai bune tehnici disponibile pentru activitatile 

cu impact semnificativ asupra mediului. 

- ATRIBUTII SPECIFICE Legii nr. 16/1996, Republicatii, privind arhivele natienale; 
o asigura pastrarea operativa la locul de munca ~i depunerea la arhiva a documentelor dupa expirarea perioadei de 

pastrare operativa, legarea, cartonarea si identificarea acestora. 

- ATRIBUTII SPECIFICE Legii nr. 307/2006, Republicatii privind apiirarea impotriva incendiilor, cu 
modificarile si cornpletarile ulterioare: 

o cunoaste si respecta normele de aparare impotriva incendiilor; 
o la terminarea programului de lucru verifica aparatura electrica, starea ei de functionare ~i de asemenea scoaterea 

acesteia din priza, dupa caz; 
o anunta imediat despre existenta unor imprejurari de natura sii provoace incendii sau despre producerea unor 

incendii ~i actioneaza cu mijloace existente pentru stingerea acestora; 
o acorda primul ajutor, cand ~i cat este rational posibil, semenilor, din initiativa proprie sau la solicitarea 

victimelor, pompierilor; 
o intretine mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor, instalatiile, echipamentul sau dispozitivul de lucru; 
o actioneaza, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent 

de incendiu; 
o furnizeaza persoanelor abilitate to ate datele ~i informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea 

incendiilor; 
o nu efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare. 

- ATRIBUTII SPECIFICE Legii nr. 319/2006 Legea securitatii ~i siiniitiitii in muncii, cu modificiirile si 
completarile ulterioare: 
• i~i insuseste si respecta normele, instructiunile si reglementarile in domeniul siiniitatii ~i securitatii In munca ~i 

masurile de aplicare a acestora; 
• utilizeaza corect echipamentele de munca, substantele periculoase ~i celelalte mijloace de productie; 

• nu procedeaza la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate ale echipamentelor de 
munca si ale cladirilor ~i utilizeazii corect aceste dispozitive; 

• aduce la cunostinta conduciitorului locului de muncii orice defectiune tehnicii sau altii situatie care constituie un 
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala; 

• aduce la cunostinta conduciitorului locului de munca in eel mai scurt timp posibil accidentele de munca suferite de 
persoana proprie sau/si de alti participanti la procesul de munca; 

• opreste lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si informeaza de indatii conducatorul 
locului de munca; 

• utilizeazii echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat; 
• coopereazii cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si siinatatii in munca, 
atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sii se asigure cii toate conditiile de munca sunt 
corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate ~i sanatate la locul sau de munca; 
• da relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniu securitatii muncii. 
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- ATRIBUTII SPECIFICE Ordinului M.S. Dr. 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea 
deseurilor rezultate din activitati medicale ~i a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind 
deseurile rezultate din activitati medicale: 

• aplicii procedurile stipulate de codul de procedurii; 
• aplica metodologia de investigatie-sondaj pentru determinarea cantitatilor produse pe tipuri de deseuri, in vederea 
completarii bazei de date nationale ~i a evidentei gestiunii deseurilor. 
• prezinta medicului coordonator planificarea necesarului de materiale pentru sistemul de gestionare a deseurilor 
medicale periculoase; 
• participa la aplicarea metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationals de date privind deseurile rezultate din 
activitati medicale. 

- ATRIBUTII SPECIFICE Ordlnului M.S. Dr. 176112021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, 
dezinfectia ~i sterilizarea in unitatile sanitare publice si private, evaluarea eficacitatii procedurilor de curatenie si 
dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor in functie de nivelul de rise, 
precum si metodele de evaluare a deruliirii procesului de sterilizare ~i controlul eficientei acestuia: 
• cunoaste si respectii utilizarea produselor biocide incadrate conform prevederilor in vigoare, tip I (pentru igiena 
umana) de produs utilizat pentru: dezinfectia igienicii a mainilor prin spiilare, dezinfectia igienicii a mainilor prin frecare, 
dezinfectia pielii intacte; 
• cunoaste si respecta utilizarea biocidelor incadrate conform prevederilor in vigoare, tip 2 (pentru suprafete, 
instrumentar si textile) de produs utilizat pentru: dezinfectia suprafetelor, dezinfectia dispozitivelor (instrumente) 
medicale prin imersie, dezinfectia lenjeriei (material moale); 
• in orice activitate de dezinfectie se aplicii miisurile de protectie a muncii, conform prevederilor in vigoare, pentru a 
preveni accidentele si intoxicatiile; 
• cunoaste ~i respecta criteriile de utilizare ~i pastrare corectii a produselor dezinfectante; 
• cunoaste si respecta procedurile pentru asigurarea igienei corecte ~i eficiente a mainilor; 
• cunoaste in orice moment denumirea dezinfectantului utilizat, data prepariirii solutiei de lucru si timpul de actiune, 
precum si concentratia de lucru. 
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