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FISA POSTULYI

Nr. ........ o* = ———enn

|

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului  ECONOMIST DEBUTANT

2. Nivelul postului EXECUTIE
3. Scopul principal al postului : APROVIZT ONARE

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : SUPERIOARE
‘ 2. Perfectiondri (specializari) : IN DOMENIUL ECONOMIC
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator CUNOSTINTE DE BAZA
| 4. Limbi straine (necesitate si nivel) de cunoastere : NU

‘5.Abﬂﬂahcﬂﬁﬁiﬁapﬁuwhﬂnum&ue ABILITATI DE COMUNICARE, EFICIENTA
6. Cerinte specifice: NU

‘ 7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti i aptitudini manageriale) : DEB.

‘ Atributiile postului:
SARCINI DE SERVICIU SPECIFICE:

‘ * Urmareste aprovizionarea ritmica si 1la timp cu toate
bunurile, medicamentele si material necesare bunului mers
al activitatilor medicale, administrative si tehnice;

¢ Coordoneazi activitatea magaziilor, asigurand conditii
optime de p&strare si depozitare a bunurilor in conditii
igienico-sanitare conform normelor in vigoare;

* Efectueazg receptia calitativa si cantitativa
materialelor, alimentelor primite de la furnizori in baza
avizului de insotire a marfii, intocmeste notele de
intrare—receptie, tine evidenta stocurilor, efectueazi

inventarul periodic privind produsele existente in
gestiune;

®* Urmdreste distribuirea judiciocasa a materialelor in sectile
si serviciile spitalului;

° Tntocme$te fisele de post pentru personalul din subordine

¢ Face evaluarea personalului din subordine

®* Face propuneri de promovare a personalului din subordine cu
—_Trespectarea legislatiei in vigoare o intocmeste planul de
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instruire si pregitire profesionala a personalului din ‘
serviciul pe care il coordoneazd
* Comunica permanent cu Serviciul Achizitii Publice; ‘

e Intocmeste comenzi aferente contractelor de achizitie
publica; ‘

* Urmdreste derularea contractelor de achizitie publica; ‘
® Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior eventualele
disfunctionalitati in derularea contractelor de achizitie ‘
publica;

e Intocmeste 1a solicitarea sefului ierarhic superior sau a ‘
conducerii unitatii situatii privind derularea contractelor
de achizitie publica; ‘

* Notifica furnizorii in cazul in care constata
disfunctionalitati/deficiente in derularea contractelor de ‘
achizitie publica;

* Participa Ia comisii conform deciziilor conducerii unitatii |
in baza legislatiei in vigoare; o indosariazi si arhiveaza
toate documentele aferente sectorului de activitate; |

e Indeplineste alte sarcini trasate de seful ierarhic
superior, ‘

SARCINI $I RESPONSABILITATI

* Intocmeste documentele de birou specifice postului la
termenele stabilite; |

®* Respecta intocmai prevederile Regulamentului de ordine
interioard a unitatii, Regulamentul de organizare si ‘
functionare a unitdtii, Codului de conduita, clauzele ‘
contractului colectiv si individual de muncad, ale fisei
postului de protectie, lgienizarea si securitatea muncii, |
de pazd si prevenirea incendiilor, regulile, normele de
folosire, consum a bunurilor materiale aflate pe inventarul
sdu, alte norme metodologice si tehnice specifice ‘
activitdtii postului: ‘

* Executd intocmai si la timp dispozitiile legale scrise si .
verbale ale sefilor directi in vederea rezolvirii acestora, ‘
de calitate;

* Raspunde de contractele de prestari servicii/lucrari ‘
specifice unitatii sanitare. In baza referatelor primite va
rezolva in timp util sau in regim de urgenta toate
situatiile sesizate, La sfirsitul lunii se va puncta cu
furnizorul de prestari servicii/lucrari si va intocmi
situatia centralizatoare finala care o va inainta spre
aprobare conducerii unitatii;

® Preda serviciului financiar — contabil documentele conform

deciziei in care este nominalizat avand la baza lor
. documente aferente derularii contractului de o __J




;Spitalul de Psihiatrie Gataia

H /=i Operator de date cu caracter personal nr. 35985
? (i Gataia, Jud. Timis, Cod 307185, Romania

§ Q@ 0256 410048 - 0256410 047 Fax: 0256 410 366
&2 spitalgataia.tm@gmail.com

servicii/lucrarii,etc. (EX: procese verbale de receptie,
deviz lucrai furnizor, etc)

Intocmeste si urmdreste contractele de prestari servicii
medicale cu alte unititi sanitare/medicale;

Colaboreaza cu toate birourile si compartimentele unitatii
si respecta circuitul documentelor intocmite;

Raspunde de inventarul din dotarea proprie;

Raspunde de legalitatea , conformitatea documentelor
intocmite;

Participa Ia inventarierea anuala conform legislatiei in
vigoare;

Respecta si aplica legislatia in vigoare privind protectia
muncii si apararea impotriva incendiilor;

Respecta Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul
de Functionare , Codul de conduit al unitatii cit si
legislatia in vigoare ;

Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces ;
Rezolva si alte sarcini care cad in sfera sa de activitate
trasate de si/ sau seful direct si conducerea unitatii

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice: SUBORDONAT FATA DE DIRECTORUL FINANCIAR CONTABIL

b) Relatii functionale: COLABORARE CU TOATE STRUCTURILE SPITALULUI
¢) Relatii de control:

2. Limite de competenti :
3. Delegarea de atributii si competenti:

intocmit de:

1. Numele i prenumele : ¢

2. Functia publici de conducere oo
3. Semnétura: .

4. Data intocmirii: .

Contrasemneaza:

1. Numele §i prenumele :

2. Functia publici de conducere:

3. Semnitura:

Luat la cunostinti de catre ocupaptul postuluj
1. Numele si prenumele: - '
2. Semndtura:

3. Data:




