. INSTITUTUL FISA POSTULUI

NATIONAL DE COMPARTIMENT
TRANSFUZIE ACHIZITII PUBLICE, et
SANGUINA CONTRACTARE
IA
APROBAT
DIRECTOR GENERAL,

Ee. Biilaga Tania MIHALCIA

I.  UNITATEA SANITARA
INSTITUTUL NATIONAL DE TRANSFUZIE SANGUINA "Prof. Dr, C.T. Nicolau"

II.  INFORMATI GENERALE PRIVIND POSTUIL.
1. Nivelul postului: Functie de executic
2. Denumirea postului ; ECONOMIST
3. Gradul profesional/ Treapta profesionald : SPECIALIST 1A
4., Structura din care face parte: COMPARTIMENTACHIZITH PUBLICE, CONTRACTARE
5. Scopul principal al postului: elaborarea/executarea proceduritor de achizitii publice {planificare, elaborare,
publicare gi atribuirea procedurilor de achizitii publice), cu respectarea legislatiei in vigoare.

1II. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: studii superioare cu diplomai de licenta.

2. Vechime in specialitatea: minim 06 ani si 06 tuni

2.1 Vechime minimi in specialitatea postului - achizitii publice de 02 ani

3. Perfectiondri (specializiri): - certificat de absolvire expert achizifii publice

4. Cunostinte de operare/ programare pe caleulator (necesitate i nivel): operare calculator nivel avansat

5. Limbi striine {necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

6. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: capacitate de analiz3, simt organizatoric, abilitate de comunicare, tact,
discernimadnt, capacitatea de a lucra sub presiunea timpului, capacitatea de evaluare a riscurilor, operativitate, spirit de
observatie;

- integritate morald, seriozitate, responsabilitate, loialitate, hotiirfre, adaptabilitate, autocontrol, atitudine
pozitivi;

- capacitatea de a comunica oral si in scris, de a expune clar si eficient obiectivele;

7. Cerinfe specifice: achizifionarea de produse gi servicii pentru INTS, prin achizitie directdi in Sistemul

Electronic de Achizitii Publice (SEAP)

8. Competenta manageriald : nu este cazul

1IV. OCUPANTUL POSTULUX
I. Nume si prenume:
2. Starea civila:
3. Studii:
Alteler -

V. OBIECTIVE SPECIFICE POSTULUI
1. Atributii, sarcini, competente
1.1 Generale
- respecté programul de lucru, Regulamentul de Ordine Interioarii, Regulamentul de Qrganizare §i Functionare,
prevederile din Contractul Colectiv de Munc# aplicabil, prevederile Contractului individual de munci si din Fisa
postului;
- cunoaste si aplicl corect legislatia In vigoare specificil domeniului de activitate;
- transmite la timp $i corect raportirile, informarile gi orice situatii centralizatoare care se dispun de ciitre
conducerea INTS;
- indeplineste cu responsabilitate sarcinile de serviciu;
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- se preocupd permanent de perfectionarea sa profesionali.

1.2. Specifice
- solicitd compartimentelor/ laboratoarelor din cadrul INTS, precum si CTS-urilor Judetene gi CTS al Municipiulut
Bucuresti, documentele necesare initierii procedurilor de achizitic publici (referate de necesitate cu anexele
aferente) si intocmeste, pe baza lor, centralizatoare;
- intocmenste notele justificative aferente referatelor de necesitate;
- achizitioneazi produse si servicii pentru INTS, prin achizitie directd in Sisterul Electronic de Achizitii Publice
(SEAP);
- intocmesgte grafice de livrare in baza necesarului transmis de compartimentele/ laboratoarele din cadrul INTS si a
necesarului transmis de CTS-uri;
- urmireste derularca contractelor de furnizare servicii sau produse i a contractelor subsecvente, transmiterea
graficeior de livrare $i a comenzilor, primirea facturilor;
- verificd si inregistreaza facturile aferente produselor si serviciilor in baza de date;
- intocmeste ordine de incepere a deruldif contractelor de achizitie incheiate;
- intocmeste cereri pentru deblocarea garaniifor;
- intocmeste planul de achizitii anual pe baza solicitarilor comunicate in scris de toate compartimentele/
laboratoarele din cadrul INTS.

2. Norme etice:

- 1si desfgoard activitatea cu responsabilitate, in conformitate cu prevederile Figei postului, ale Contractului
colectiv de munci si ale Regulamentului intern;

- serveste cu responsabilitate interesele Institutului National de Transfuzie Sanguind "Prof. dr. C.T. Nicolau" , ale
conducitorilor §i salariatilor acestuia;

- in exercitarea atributiilor prezintd un comportament care si exercite o influentd pozitivi asupra colaboratorilor;
- mentine o atitudine echilibrata st va fua in considerare ideile st opiniile altora, pentru buna desfigurare a
activitagii;

- rolul in cadrul INTS este o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori si-gi indeplineascd aspiratiile personale si
profesionale;

- informeazd pe cel interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

- foloseste metode autorizate §i recunoscute pentru eregteres eficientei i rationalizarea resurselor;

- respectd competenta profesionald a colegilor §i munceste impreund cu ei pentru a sustine gi promova obiectivele
si programele din cadrul INTS,

3. Responsabilitigi:

- participd la realizarea i dezvoltarea sistemului de management al calitd{ii;

- propune obiective in domeniul calitiii;

- indeplineste prevederile din documentele sistemutui de management al calititit/identificd, raporteazi gi trateazi
conform procedurilor aprobate, produsele neconforme;

- nu dezviluie informatiile la care are acces in exercitarea functiei, dacd aceste dezviluiri sunt de naturd si
prejudicieze imaginea sau drepturile INTS sau ale salariatilor, precum i ale altor persoane fizice sau juridice;

- respectd confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului;

- respectd confidentialitatea datelor cu caracter personal ale donatorilor, garantind anonimatul acestora, cu
exceptia situafiilor previzute de lege;

- asigurd protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale,

«  executd orice alte sarcini de serviciu, 1n limita competentelor delegate §i a limitelor legale, in vederca asigurérii
unei bune functioniri a activitigii INTS,

4, Obligatii:

in desfigurarea activititii sale, fiecare angajat al INTS are urmitoarete obligati:

- studierea politicilor/procedurilor operafionale din domeniul propriv de activitate, intelegerea i aplicarea
acestora in activitatea pe care o desfigoard;
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- imbogatirea continud a cunostintelor si competentelor profesionale, atdt prin valorificarea oportunititilor de care
beneficiaza prin grija INTS, cit si prin studiu! individual;

- cunoasterea st aplicarea corectii a prevederilor/reglementirifor legale si a procedurilor interne ale INTS;

- asigurarea neutralitd{ii INTS, conform statutului, fatd de interesele posibil divergente;

- s congtientizeze si sil protejeze imaginea §i prestigiul INTS, inclusiv al calititii sale de angajat al acestuia;

- sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cfte ori este nevoie, pentru bunul mers al
activitd{ii, motiv pentru care va indeplini si alte sarcini trasate de citre sefii ierarhici, in limita legii gt a
competentei profesionale;

- s¢ va supuse mdsurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp §i intocmai a sarcinilor
prevazute in Fisa Postului.

- nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre sisteme
informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara acesteia, inclusiv stick-uri
USB, HDD, discuri rigide, casufe de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

- nu va fotografia/nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
unitiitii, cu exceptia situatiilor in care accastdl activitate a fost autorizatd de ciitre superiorul siu ierarhic;

- va interzice in mod efectiv si va Impiedica accesul oricirui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cirvia isi desfagoard activitatea,

- nu va divalga niminui datele cu caracter personal la care are acces, atit In mod nemijlocit it §i, eventual, in
mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regiiseste in atribufiile
sale de serviciu sau a fost autorizatd de citre superiorul séu ferarhic,

5. Conditiile de munci ale postalui

a) Programml de luera: 08 ore/zi, Luni ~ Vineri, in intervalul orar 47.30 - 15,30 si suplimentar oricind este
nevoie, la solicitarea gefilor ierarhici, conform prevederilor legale in vigoare.

b) Conditii materiale:

- deplasiiri: poate avea deplaséri in afara INTS in cadrul relationdrii cu Centrele de Transfuzie Judetene si
alte institugii cu care colaboreazl, In functie de mandatul incredintat

- spatiu: birou in cadrul INTS,

- resurse: - umane, financiare, materiale.

6. Gradul de autonemie
a) Auteritate asupra altor pesturi: NU

7. Criterii de evaluare anuali a postului
Evaluarea activititif. Obiectivele de performanti individuala:
- modul de indeplinire cantitativi §i calitativii a sarcinilor din prezenta Figi a postului;
- modul de rispuns la alte solicitiiri decit cele curente,
7.1. Criterii de evaluare a realizérii acestora (se noteazd cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de indeplinire a
respectivului criteriu):
- Cunostinte si experient profesionald
- Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa postului

o nivelul de indeplinire a sarcinilor st a lucririlor in termenele stabilite;
o eficienta lucrdrilor gi sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor propuse;

- Calitatea lucrérilor executate §i a activititilor desfagurate
o cantitatea i calitatea lucriirilor gi a sarcinilor realizate

~ Asumarea responsabilitifilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverents,

obiectivitate, disciplind

o intensitatea implicirii gi rapiditatea interventiei in realizarea atribugiilor;
o evaluarea nivelulu riscului decizional;
©  capacitatea relafionald si disciplina muncii;
o capacifatea de evitare a stirilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
o adaptabilitatea la situatii neprevazute;

- Intensitatea implicirii in utilizarea echipamentelor §i a materialelor cu incadrarea in normativele de consum
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- Adaptarea la complexitatea muncii, inijiativi i creativitate
o adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi (creativitate);
o analiza si sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si consecintelor evaluate;
o evaluarea lucririlor gi sarcinilor de ruting (repetitive);

- Conditii de munci

7.2. Criterii de evaluare suplimentare pentru fanctiile de conducere: Nu este cazul
Persoana care realizeazii evaluarea performantelor profesionale individuale: Director General
Modalitatea de evaluare: prin observare directd de ciitre evaluator, in baza rezultatelor obtinute ca urmare a
desfaguririi activitifii, prin chestionar sau prin intermediv] altor instrumente de

- rispunde material pentru orice distrugere, degradare, disparitie a tuturor obiectelor de inventar din culpa sa, situatie
in care va fi obligat s3 repare integral paguba produsi.

- rispunde civil sau dupdl caz, penal pentru divalgarea sau admiterea scurgerii de date sau informafii cu caracter
confidential;

- are obligajia de a aduce imediat 1a cunogtinga conducerii INTS situatiile in care este implicat direct, ori prin persoane
interpuse §i care considerd ci pot dauna renumelui acestuia;

- riispunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasi sau cu intdrziere a
sarcinilor stabilite prin fisa postului, Regulamentul de Ordine Interioard, Regulamentul de Organizare §i Functionare si
Contractu! Individual de Munci, despre tot ce este in sarcina sa ca obligatie de serviciu,

VI. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relagionabi interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fad de: Director General
- superior pentru : nu este cazul
b) Relatii functionale: cu tot personalul angajat in cadrl INTS gi toate Centrele de Transfuzie Sanguini
£} Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationald externfi:
a) cu autoritd{i si institutil publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazol
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Delegarea de atributii 5i competenti: - este inlocuit de:
-~ tnocuieste pe:

* In cazul concediului pentru incapacitate temporard de muncd, concediu fird platd, suspendare, detasare etc.,
inlgcuitorul preia toate atribufiile prevdzute in fisa postului persoanei inlocuite.

* In cazul concedindui de odihng, delegatii, inlocuitorul preia atribugiile a cdror indeplinire este permanentd precum si
atributiile pentru care termenul limitd precede finalului peripadei de concediu.

VIL. PREVEDERI SPECIALE

«  ATRIBUTI SPECIFICE Regulamentuini {UE) nr. 679/2016 privind protectiz persoaneler fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor ¢u caracter personal

o respectd normele procedurale in materia prelucriinii datelor cu caracter personal din cadru] unitdtii sanitare;

o informeazd operativ conducerea INTS despre vulnerabilitiile si riscurile semnalate in sistemul de securitate a
prelucririi datelor cu caracter persnonal al unitiiii sanitare i propune masuri pentru inliturarea acestora.

- ATRIBUTI SPECIFICE Ordinului SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului centrolului intern
managerial al entitiilor publice:

o respectd i aplicd reglementdrile cu privire la etic, integritate, evitd conflictele de interese, previne si raporteazi
fraudele si semnaleazi neregulile;
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o asigurd cunoagterea §i sustinerea valorilor etice gi a valorilor organizatiei, pentru respectarea gi aplicarea
reglementiirilor cu privire la eticll, integritate, astfel Tncdt s fie evitate conflictele de interese, prevenite fraudele g
semnalate neregularititile;

o identificd functiile sensibile pe baza unor factori de risc;

o evalucazil gradul de risc pentru activitifile pe care le desfigoard, in vederea realizirii obiectivelor specifice;

& ia misari pentru diminuarea riscurilor identificate;

- ATRIBUTI SPECIFICE Ordonantei de Urgenti nr. 195/2005 privind protectia mediului:

o prevenirea §i controlul integrat al polufirii prin utilizarea celor mai bune tehnici disponibile pentru activititile
cu impact semnificativ asupra mediului,

- ATRIBUTH SPECIFICE Legii nr. 16/1996, Repablicatii, privind arhivele nationale;
o asigurd plstrarea operativi la locul de munci si depunerea la arhivi a documentelor dupd expirarea perioadei de
pistrare operativl, legarea, cartonarca si identificarea acestora.

- ATRIBUTHI SPECIFICE Legii nr. 307/2006, Republicati privind spirarea impotriva incendiilor, cu
modificirile §i completirile ulterioare:

o cunoagte $i respectdl normele de apdrare Impotriva incendiilor;

o la terminarea programului de lucru verificd aparatura electricd, starea ei de functionare gi de asemenea scoaterca
acesteia din prizd, dupi caz;

o anun{d imediat despre existenta unor fmprejurdri de naturl s provoace incendii sau despre producerea unor
incendii i actioncazd cu mijloace existente pentru stingerea acestora;

o acordd primul ajutor, cind si cit este rational posibil, semenilor, din inifiativa propric sau la solicitarea
victimelor, pornpierilor;

o intrefine mijloacele de prevenire §i stingere a incendiilor, instalatiile, cchipamentul sau dispozitival de lucry;

o actioneazl, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricirui pericol iminent
de incendiu;

o furnizcazd persoanclor abilitate toate datele gi informatille de care are cunogtingd, referitoare la producerea
incendiilor;

o nu efectueazd manevre nepermise sau modificlri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apéirare,

- ATRIBUTHl SPECIFICE Legii nr. 319/2006 Legea securitdtii i s@ndtdiii in muncd, cu modificdrile si
completarile ulterioare;
* isi insuseste si respectd normele, instructiunile §i reglementirile in domeniul s3natili i securitdtii in munci si
misurile de aplicare a acestora;
e utilizeazi corect echipamentele de munca, substantele periculoase §i celelalte mijloace de productie;

» nu procedeazi la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale echipamentelor de
munck si ale cladirilor i utilizeazd corect aceste dispozitive;

s aduce la cunogtinfa conducatorului locului de muncd orice defectiune tehnicd sau altd situajie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala;

s aduce la cunostinta conducitorului locului de muncd In cel mai scurt timp posibil accidentele de munca suferite de
persoana proprie sau/si de alti participanti fa procesul de munci;

e opreste iucrol la aparifia unui pericol irninent de producere a unui accident i informeazi de Indatii conducitorul
locului de munci;

* utilizeazd echipamentul individual de protectie din dotare, corespunziitor scopului pentru care a fost acordat;

. coopereazd cu angajatorul gi/sau cu angajatit cu atributii specifice in domeniul securititii si sindtitii in munca,

atdta timp cét este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea s3 se asigure ci toate conditiile de muncid sunt

corespunzitoare §i nu prezintd riscuri pentru securitate gi siindtate la locul sau de munci;

o  di relatii din proprie ini{iativa sau la solicitarca organelor de control $i de cercetare in domeniu scourititii muncii.
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- ATRIBUTII SPECIFICE Ordinului M.S. nr. 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea
degeurilor rezultate din activitifi medicale i a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind
deseurile rezultate din activititi medicale:

»  aplicd procedurile stipulate de codul de procedurs;

« aplicd metodologia de investigatie-sondaj pentru determinarea cantititilor produse pe tipuri de deseuri, in vederea
completirii bazei de date nationale gi a evidentei gestiunii deseurilor,

s prezinti medicului coordonator planificarea necesarului de materiale pentru sistemul de gestionare a degeurilor
medicale periculoase;

» participa la aplicarea metodologiei de culegere a datelor pentre baza nationald de date privind deseurile rezultate din
activititi medicale.

- ATRIBUTII SPECIFICE Ordinului M.S. nr. 1761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curdifarea,
dezinfectia si sterilizarea in unititile sanitare publice si private, evaluarca eficacititii procedurilor de curdfenie g
dezinfectic efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia miinitor in functie de nivelul de rise,
precum si metodele de evaluare a deruléinii procesului de sterilizare gi controlul eficienei acestuia:

. cunoagte si respectd utilizarea produselor biocide incadrate conform prevederilor in vigoare, tip | (pentru igiena
umand) de produs utilizat pentru: dezinfectia igienicd a mdinilor prin spilare, dezinfectia igienicd a mdinilor prin frecare,
dezinfectia pielii intacte;

s cunoagte si respectd 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 aplicd misurile de protectie a muncii, conform prevederilor in vigoare, pentru a
preveni accidentele si intoxicatiile;

»  cunoagte gi respectd criteriile de utilizare gi pastrare corectd a preduselor dezinfectante;

+ cunoagte si respectd procedurile pentru asigurarea igienei corecte i eficiente a méinilor;

* cunoagte in orice moment denumirea dezinfectantului utilizat, data prepariirii solutiei de lucru si timpul de actiune,
precum §i conecentratia de tucru.
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