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TEMATICA S| BIBLIOGRAFIE

pentru concursul / examenul de ocupare a postului vacant de sef serviciu

1. OMEP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
2. Legea 481/2004 privind protectia civila ®

3. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si

raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor, cu completarile si modificarile ulterioare
4. Legea 307/2006 privind apararea contra incendiilor ®
5. Legea 319/2006 securitatii si sanatatii in munca

6. Legea 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor ®
7. OMS 1226/2012 privind aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor
rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza de date
privind deseurile rezultate din activitati medicale

8. Legea 53/2003 Codul Muncii ®

9. HGR nr. 841/1995, privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a
bunurilor institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare

10. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare

11. Hotarare nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din
Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare

12. Legea nr.101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune
de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, cu modificarile si completarile ulterioare
13. OUG nr.98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a

contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica
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14. Hotararea nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate
din fonduri publice

15. ORDIN Nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutjilor publice, precum
si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

16. ORDIN Nr. 2634/2015 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile
17. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996

18. Legea nr. 95 din 14 aprilie 2006 privind reforma in domeniul sanatatii, art.112-118 (R)
19. Regulamentul intern SAJ Gorj (www.ambulantagorj.ro)

20. Fisa postului — Sef Serviciu - Serviciul Aprovizionare, Achizitii publice, Transport,
Administrativ, Paza, Protectia muncii, PSI, Evidenta militara, Aparare civila, Tntretinere Si

reparatii instalatii si cladiri

Manager General Interimar,
Dr. Constantinescu Traian Claudiu
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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul individual de munca nr. .............. /

NUMELE SI PRENUMELE TITULARULUI:

I. UNITATEA: SERVICIUL DE AMBULANTA JUDETEAN GORJ

[I. DENUMIREA POSTULUL: SEF SERVICIU

GRADUL PROFESIONAL AL OCUPANTULUI POSTULUL: POZITIA IN COR: 263102

LOCUL DE MUNCA: Serviciul Aprovizionare, Achizitii publice, Transport, Administrativ, Paza, Protectia muncii,

PSI, Evidenta militara, Aparare civila, intretinere si reparatii instalatii si cladiri — Statia Centrala Targu Jiu

NIVEL IERARHIC : CONDUCERE

NUMELE SI PRENUMELE SUPERIORULUI DIRECT:

FUNCTIA SUPERIORULUI DIRECT: DIRECTOR ECONOMIC

I1I. CERINTE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
a) diploma de licenta in specialitatea economica / tehnica sau juridica

b) vechime in specialitate: 2 ani;

IV. RELATII
1. ierarhice:
a) este subordonat Directorului Economic;
2. functionale:
interne: cu alti angajati din cadrul compartimentului;
externe: Ministerul Sanatatii, alte institutii;

de colaborare: cu toate compartimentele din unitate.




V. Sarcini si atributii

asigura aprovizionarea ritmica si la timp cu toate bunurile, medicamentele si materialele necesare bunului
mers al activitatilor medicale, administrative si tehnice:

coordoneaza activitatea magaziilor, asigurand conditii optime de pastrare si depozitare a bunurilor in conditii
igienico-sanitare conform normelor in vigoare;

asigura distribuirea judicioasa a materialelor in statia centrala si substatiile din judet;

organizeaza si asigura ordinea si curatenia in incinta unitatii:

organizeaza activitatea de colectare si predare a deseurilor, inclusiv a celor medicale

asigura masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospodaresc in conditii de eficienta
maxima; participa la inventarierea anuala

asigura si controleaza efectuarea pazei in unitate;

asigura pastrarea arhivei unitatii conform normelor legale;

organizeaza activitatea de elaborare, aprobare si executie a programului anual al achizitiilor publice;
coordoneaza si organizeaza activitatea de achizitii publice, organizarea procedurilor si atribuirea contractelor
organizeaza activitatea de transport administrativ de bunuri si persoane

raspunde de organizarea activitatii de protectie a muncii, sanatate si securitate in munca (SSM)

raspunde de organizarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor (PSI) si de protectie civila

asigura intretinerea si reparatiile instalatiilor si cladirilor SAJ Gorj, face propuneri de investitii

intocmeste, actualizeaza si propune spre aprobarea conducerii proceduri de lucru si/sau operationale specifice
propune spre aprobarea conducerii unitatii structura de personal din cadrul serviciului si participa la
organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante din subordine

participa la elaborarea proiectului BVC al serviciului si urmareste executia lui

propune spre aprobarea conducerii unitatii masuri de imbunatatire a activitatii serviciului, inclusiv programe
de pregatire profesionala pentru angajatii din subordine

rezolva orice alte sarcini, referitoare la activitatea desfasurata, date de seful ierarhic superior;

VL DESCRIEREA RESPONSABILITATILOR POSTULUI

A. Responsabilitati cu privire la activitatea desfasurata :
Raspunde de intocmirea corecta si in termen a raportarilor, de acuratetea si realitatea informatiilor furnizate.
Raspunde de corectitudinea si calitatea intocmirii lucrarilor rezultate;
Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor de serviciu
Raspunde de imbunatatirea permanenta a cunostintelor, competentelor si/sau abilitatilor personale (insusirea
obligatorie a dispozitiilor legale si a normelor de lucru in domeniul de activitate)
Raspunde disciplinar, material sau penal dupa caz pentru prejudiciile aduse SAJ Gorj, datorita nerespectarii
legislatiei in vigoare din sfera sa de activitate.

B. Responsabilitati de imbunatatire :
- Identifica si propune masuri de optimizare a activitatii de achizitii de bunuri, lucrari si servicii publice;

- duce la indeplinire masurile de imbunatatire stabilite de catre conducerea SAJ Gorj




Cs Responsabilitati cu privire la relatiile interpersonale

- Serveste cu responsabilitate interesele Serviciului de Ambulanta Judetean Gorj, ale conducatorilor si
salariatilor acestuia.

- Asigura un climat de colaborare atat in compartiment cat si cu celelalte compartimente

- Promoveaza respectul reciproc, transparenta si corectitudinea, folosirea unui limbaj civilizat atat cu
colegii cat si cu persoanele din afara institutiei

- Respecta competenta profesionala a colegilor, acorda consideratie drepturilor si intereselor celorlalti
ca si celor proprii, va munci impreuna cu acestia pentru a sustine si promova obiectivele
compartimentului si institutiei.

- Va aduce la cunostinta si va discuta cu seful ierarhic, orice initiativa menita sa duca la cresterea

eficientei muncii, a imbunatatirii conditiilor de munca sau a evolutiei institutiei pe toate planurile.

D. RESPONSABILITATI PRIVIND GESTIONAREA BUNURILOR AFLATE SUB INVENTAR:
- utilizeazi si raspunde de gestionarea bunurilor aflate pe fisa personala de inventar;
- pastreazd in cele mai bune conditii echipamentele, materialele si obiectele de inventar din dotare
aflate in gestiune pe fisa sa personala.
- Informeaza imediat pe cei responsabili cu privire la orice defectiune in functionarea aparaturii si

echipamentelor cu care lucreaza.

E. RESPONSABILITATI PRIVIND ATRIBUTIILE ADMINISTRATIVE ALE POSTULUI:
a) mentine ordinea si curatenia la locul de munca;

b) respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;

¢) raspunde de buna utilizare si intrefinere a intregului inventar al sau;

d) informeaza seful ierarhic despre activitatea proprie

F. RESPONSABILITATI PRIVIND MANAGEMENTUL CALITATILI:

a) raporteaza managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarea sistemului de management al
calitatii si despre orice necesitate de imbunatatire;

b) respecta procedurile si protocoalele implementate in Serviciul de Ambulanta Judetean Gorj;

¢) asigurd comunicarea internd si externa asa cum este stabilit acest lucru de catre conducerea unitatii privind

promovarea in afara unitatii a sistemului de management al calitatii care functioneaza in unitate.

G. RESPONSABILITATI IN DOMENIUL SCIM — CONTROL INTERN MANAGERIAL:

a) asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte:

b) elaboreazi proceduri pentru activititile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurdrii dezvoltarii
controlul intern/managerial la nivelul structurii din care fac parte:

¢) identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvoltd in vederea realizirii obiectivelor specifice
structurii din care fac parte;

d) evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice;



¢) propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare;

H. RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA SI SITUATII
DE URGENTA:

a) isi desfasoard activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria
persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

b) este obligat sa respecte si sa aplice prevederile pe linie de securitate si sandtate in munca si situatii de
urgentd, conform Legii nr. 319/2006, H.G. nr. 1425/2006, H.G. nr. 955/2010, H.G. nr. 1048/2006, Legii nr. 307/2006,
Legii nr. 481/2004 si Ordinul M.A L nr. 163/2007:

¢) raspunde si are obligatia sa respecte Normele de tehnica securitatii muncii, situatiilor de urgentd si
capacititii de raspuns si sa participe la toate instructajele impuse in acest sens;

d) utilizeaza corect masinile, echipamentele, aparatura, substantele periculoase (rareori), etc.;

e) utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupd utilizare are obligatia sa il inapoieze

| sau si il puna la locul destinat pentru pastrare;

f) nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;

g) comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si santatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor
de protectie;

h) aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

i) coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitatea si

~ sdndtatea in domeniul sdu de activitate;
j) isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora,

k) da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca

L iN SCOPUL PREVENIRII INCENDIILOR, ANGAJATUL ARE OBLIGATIA:

a) sd cunoasca si sa respecte normele generale de prevenire si stingere a incendiilor si a celor specific locului
de munca, a regulilor de autoaparare impotriva incendiilor, a modului de functionare si utilizare a instalatiilor,
aparatelor, dispozitivelor si altor mijloace de protectie impotriva incendiilor prin dotarea locului de munca;

b) sa participe la instructajul si actiunile pentru prevenirea incendiilor, precum si la exercitiile si aplicatiile
practice;

¢) s anunte imediat sefii ierarhici despre existenta unor imprejurari de naturd sa provoace incendii;




d) sa respecte in unitate si la locul de munca regulile privind fumatul precum si a celor privitoare la executarea
unor lucrari sau operatiuni sau folosirea unor mijloace care pot provoca incendii (sudura, foc deschis, modificari la
instalatiile, utilajele si aparatele tehnologice si de incalzire, scule necorespunzatoare);

e) sa verifice obligatoriu locul de munca la inceperea programului de lucru si la terminarea acestuia, in
vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole si cauze de incendiu;

f) sa intretind in buna stare de utilizare mijloacele de prevenire a incendiilor de la locul de munca.

J. RESPONSABILITATI PRIVIND PROTECTIA INFORMATIILOR CONFIDENTIALE SI A
DATELOR CU CARACTER PERSONAL:

a) ia cunostinta de dispozitiile legale cu privire la protectia informatiilor confidentiale, inclusiv a datelor cu
caracter personal, apartinand Servicului de Ambulanta Judetean Neamt, si se angajeaza sa pastreze cu strictete
confidentialitatea acestor date, sa respecte intocmai normele legale cu privire la evidenta, manipularea, transferul si
protectia datelor cu caracter personal ce i-au fost incredintate, inclusiv dupd incetarea activitatilor care presupun
accesul la aceste informatii;

b) este interzisd scoaterea din unitate, divulgarea sau transmiterea documentelor sau datelor si informatiilor,
indiferent de suportul pe care sunt stocate acestea, fara aprobarea Managerului General al Servicului Judetean de
Ambulantd Gorj. in cazul in care va incalca prevederile normative privind protectia datelor cu caracter personal, a
datelor confidentiale sau a celor sensibile salariatul/a raspunde, potrivit legii, administrativ, disciplinar, material, civil
ori penal, in raport cu gravitatea faptei.

¢) raspunde de organizarea si realizarea arhivarii documentelor pe care le creeazd/genereaza si asigura
securitatea documentelor previzute de lege, in format scris si electronic;

d) divulgarea fara drept a unor date care i-au fost incredintate sau de care a luat la cunostintd in virtutea
profesiei ori functiei daca fapta este de natura a aduce prejudicii (materiale sau morale) unei persoane se pedepseste in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e) informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care persoana isi da consimtamantul

~explicit sau dacd legea o cere in mod expres.

VIil. CONDITIILE POSTULUI
a. Timpul de munca - 8 ore pe zi.
La solicitarea angajatorului salariatii pot efectua munca suplimentara, in afara duratei normale a timpului de
munca saptamanal.
Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa
efectuarea acesteia
b. Programul de lucru: luni-joi: 7,30-16,00, vineri: 7,30-13,30
¢. Conditiile materiale
° Ambientale: nu lucreaza in conditii deosebite
° Deplasari: se deplaseaza in afara institutiei in relatiile cu subunitatile si cu institutiile publice, in
localitate sau judet.

2 Spatiu: birou




d. Conditii de formare profesionala

e Participa la cursuri de specialitate, seminarii.

VIII. GRAD DE AUTONOMIE
a. Autoritate asupra altor posturi: salariatii din cadrul Serviciului Aprovizionare, Achizitii Publice,
Transport, Administrativ, Paza, Protectia Muncii, Psi, Evidenta Militara, Ap. Civila, Intretinere Si
Reparatii Instalatii $i Cladiri.
b. Delegare:

e Inlocuieste pe : alt specialist din cadrul Serviciului de aprovizionare, achizitii publice, transport ,
administrativ, paza, protectia muncii, PSI, evidenta militara, aparare civila, intretinere si reparatii instalatii si
cladiri.

e Este inlocuit de : alt specialist din cadrul Serviciului de aprovizionare, achizitii publice, transport ,
administrativ, paza, protectia muncii, PSI, evidenta militara, aparare civila, intretinere si reparatii instalatii si

cladiri

IX. COMPETENTE:
e Cunoasterea la nivel profesionist a legislatiei de specialitate
e Abilitati de comunicare
e Memorie vizuala
e Echilibru emotional, constanta in atitudine
e Capacitate de autoorganizare si punctualitate
e Discernamant si capacitate de rezolvare a problemelor, asumare a responsabilitatii
e Rezistenta la volumul de munca si stres

e Disciplina si comportament decent

X. CRITERII DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE:

o Calificativul (1 -5)
Criterii de evaluare a performantei oy 7
P ! Minim Maxim
1. Cunostinte si experienta profesionala 1 5
2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa | 5
postului
3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate 1 5
4.Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, | 5
perseverentd, obiectivitate, disciplind
5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea | 5
in normative de consum
6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiafiva si creativitate 1 5
7. Conditii de munca 1 5
Noti pentru indeplinirea criteriilor de evaluare 1 5




Calificativul evaluarii:

a) nesatisfacator: 1,00 —2,00;
b) satisfacator: 2,01 - 3,50;
¢) bine: 3,51 —4.,50;

d) foarte bine: 4,51 —5,00.

Perioada de evaluare a performantelor (1 an): anual.

Director Economic, Titular post,

Am semnat 2 (douii) exemplare si am primit (1) un exemplar

Am luat la cunostinta

Semnatura:

Data:




