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Bibliografie pentru ocuparea postului de referent debutant cu studii superioare- Serviciul Achizitii
Publice Contractare Aprovizionare

1. Legea 9812016 privind achizitiile publice
2. Hotararea 39512016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare

la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului cadru din Legea9812016 privind achizitiile
publice

3. Legea 10112016 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
4. Ordinul Ministerului Finantelor nr. 179212002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind

angajarea, ordonantarea su plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta
si raportareaangajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Legea50012002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
6. Ordin nr. 28112016 din 22 iunie 2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului

anual al achizi!iilor publice gi Programului anual al achiziliilor sectoriale
7. Ordonanta de Urgenta nr. 58/19.09.2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative cr"r

impact asupra domeniului achizitiilor publice
8. OrdonanJa de urgenJd a Guvernului nr. 98/2017 privind funcfia de control ex ante al procesului de

atribuire a contractelor /acordurilor-cadru de achizilie public6, a contractelor/acordurilor-cadru
sectoriale gi a contractelor de concesiune de lucrdri gi concesiune de servicii

9. HotdrArea nr. 41912018 din 8 iunie 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
10. l{otririrca de Cuvern rrr. 49512019 din 9 iLrlie 2019 pentrLr nrodil'icarea gi complctal'ca Nonnclor'

rretodologicc dc aplicare a prevedeLilor Ordonan(ei de urgen{a a (lLrvernLrlui nr. 98/2017 privind [Lrnc(ia rlc

contrcl ex ante al procesului de atribuire a contractelor /acordurilor-caclru de achizilic pLrtrlicri, rr

coutractelot/acotdut'ilor-cadru sectoriale;i a contraotelor cle concesiune de lr.rcrlri 5i concesir"ruc cic scrvicii.
previzute in anexa rrr. I la liotilfuea GLlvelnului nr.4l9l20l8

ll.llotdr0r'ea de Cuvcnr r1r. 48512020 din 25 iwie 2020 pentlu n-roclificarca gi conrplclarca Nolnrclor
rnetodologice de aplicare a prevederilor refbritoare [a atribuirea contlactului sectorial/acordului-cadrLr

12. Ordonanla de Urgen!6 nr. 114109.07.2020 privind modificarea gi completarea unor acte normative
cu impact in domeniul achiziliilor publice

13. Ordonanld de Urgent[ a Guvernului nr. 2312020 cu privire la modificarea gi completarea unor acte
normative cu impact asupra sistemului achiziliilor publice
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Tematica pentru ocuparea postului de referent debutant cu studii superioare- Serviciul Achizitii
Publice Contractare Aprovizionare

1. Principiile in achizitiile publice
2. P lani fi carea s i pre gatire a realizarii achizitiei p ubl ice
3. Estimarea valorii achizitie publice si alegerea modalitatii de atribuire
4. Procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica
5. Elaborarea documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie publica
6. Criterii de calificare si selectie
7. Criterii de atribuire
8. Documentul Unic de Achizitie European
9. Initierea si lansarea procedurii
10. Derularea procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica
1 1. Comisia de evaluare si atributiile acesteia
12. Atribuirea contractului de achizitie publica si incheierea acordului cadru
1 3. Solutionarea contestatiilor
14. Derularea si finalizarea contractului
15. Modificarea contractului de achizitie publica/acordului cadru
16. Verificarea aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie

publica
17. Intocmirea si actualizarea Programului Anual Al Achizitiilor Publice
18. Intocmirea Strategiei Anuale de Contractare
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SPITALAL CLINIC DE URGENTA ( SF.IOAN ), BACURESTI
Servici ul Achizitii Publice - Conlractare-Aprovizionare

APROBAT,

MANAGER,

FISA POSTUL(II

A. Informatii generale privind postul :

1, Nivelul postului: Execulie

2. Denumireo poslului: Referent de specialitale

3. Gradul/treapta profesional/profesionala: Gradotie

Locul de munca:

5. Numele si prenumele:

6. Scopul principal al postului: Asigura aprovizionarea prin emiterea de comenzi
confbrnt conlractelor si urruaresle derularea contraclelor astfel incot sa exi.sle

conti n ui la te i n aprovi zi on are a .spi talului.

7. Conditii speci/ice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: Sludii superioare

P e rfe c t i o n a r i ( s p e c i a I i za r i ) :

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):operare pe
calcul.alor si introducere date in programele hipocrale, windovts, excel la nivel
avans'at

Linbi slraine(necesitate si nivel) cunoscute;

- Abilitati, calitati si aptitudini necesare: cunostinte tehnice necesare postului, abilitati
de a lucra in echipa; corectitudine; obiectivitate; energie; rezistenta la efort si stres,'

copacitotea de prevedere a s'ituatiilor deosebile; echilibru psihic si emotional;
capacitatea de invatare, responsabilitate; viteza de reactie si capacitate de a lua decizii,'



8. Atributiile postului:

- Se incadreaza cu strictete in programul de lucru al unitatii (7,00-15.00) astfel incat sa

poata acoperii solicitarile zilnice ale activitatii profesionale, urmand a comunica din
lirtrp orice imposibilitate de q se prezenta la serviciu.
-Respecta programarile concediilor de odihna
-l{eindeplinirea sau indeplinirea necoresponzatoare a sarcinilor de senticiu, atrage dupa
s'ine procedura de intrare in comisia de disciplina.
- Coloboreaza cu colegii din cadrul serviciului Achizitii Publice-Contractare-
Aprovizionare si celelalte servicii de cadrul unitatii,
- Respecta si aplica procedurile operalionale specifice serviciului Achizitii Publice-
C o n lra c t are -Aprov i zi on are
- Raspunde de realizarea la timp a atributiunilor (sarcinilor de serviciu) ce-i revin, -

- Inlocuieste orice persoana din cadrul serviciului de Achizilii Publice - Contraclare-
Aprovizionare cu responsabilitati asemanatoare conform fisei de post.

-Raspunde, intocmeste si semneaza comenzi in.functie de contractele de achizitie publica,
necesar si referale.
- Raspunde de inregistrearea faclurilor in sistemul infbrmatic hipocrat medical s'i

.financiar incarcand gestiunea de materiale cu stocuri con/brm.facturilor.
- Raspunde si intocmeste nir-ul (nota de receptie si constatari diferenle): semneaza si
preda pe semnatura in contabilitqte.
- Raspunde si confirma .facturile le semneaza conform comenzilor si contractelor
intocmite si le preda pe semnalura in contabilitate.
- Raspunde si introduce bonuri de consum in sistemul informatic hipocrate
- Atributii de membru de comisie conform deciziei la receptionarea marfurilor primite
- Raporteaza superiorului ierarhic orice abateri sau situatii si evenimente survenite in
aclivilal,ea s'a.

- Raspunde de realizarea la timp a obiectivelor, sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor prevazule in,fi sa postului sau.

-Respecla programarile concediilor de odihna.
-Neindeplinirea sau indeplinirea necoresponzatoare a sarcinilor de serviciu, atrage dupa
.sine procedttra de intrare in comisia de disciplina.

- Cenlralizarea referatelor intocmite de sectii, aduce la cunostinta sefilor ierarhici
eventualele nereguli, comunica ,furnizorilor situatiile cand produsul livrat nu este

conform calitatii si cerintelor conform contractelor, comunica sqfului erarhic, eventualele
neconformilati ale produselor achizilionate, semneaza si intocmeste comenzi.

9.S.fera relationala a litularului postului:

Sfera rel ational a interna:
a) Relalii ierarhice:

-subordonat fata de ; Sefului de s'erviciu Achizilii Publice-Contractare-Aprovizionare
pentru:



b) Relatii functionale :

Are relalii de colaborare cu angaiatii din toate sectiile si compartimentele din cadrul
unilalii Spitalului S.f. Ioan si al Malernitatii Bucur.

I 0. Pr iv ind r eg ulame nte le

-Respecta Regulamentul Intern si Regulamsntele de Organizare si Functionare ale
Unitatii.

1 l.Limite de competente :
-Orice relatii de serviciu sau situatii solicitate de persoane din interiorul sau din afara
inslilutiei pot./i date numai cu stirea si aprobarea sefului comparlimentului Achizitii
Publi ce Contractare-Aprovi zi on are (sau a inlocui torulu i ac e stu i a)

I 2. Responsabil itati generale:
- Isi desfasoara aclivitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile priruite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de

accidentare sau imbolnavire pro.fesionala atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot.fi a.fbctate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
- Va execula numai actiuni cuprinse in .fisa poslului sau, si isi va des.fasura activitatea
numai in spatiul destinat acestor activitati,
-Is'i va insusi si va respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatalii in
munca, masurile de aplicare a acestora.
-Va respecta masurile de igiena speciJice.functiei si locului de munca.
-Nu va consuma bauturi alcoolice sau droguri inainte de sosirea la servici si nici in
lintpul programului de lucru,'
-Va utiliza corect mijloacele de transport si echipamentele anexe din dotare si numai in
scopul pentru care au.fost create.
-Nu va proceda la scoaterea din .functiune, la modificarea, s'chimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii si instalatiilor
tehnice si va utiliza corect aceste dispozitive.
-Va aduce la cunostinta conducalorului locului de munca sau angajatorului accidentele
.;uferite de propria persoana.

13. Oblieatii si responsabilitdt din punct de vedere al securiliilii si sdndtdtii muncii:
- Sd iSi des.fd,soare activitatea, in coffirmitate cu pregdtirea Si instruirea sa, precum Si cu
instrucliunile primite din partea ctngajatorului, astfel incdt sd nu expund la pericol de

accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoana, cdt Si alte persoane
care pot,fi afectate de acliunile sau omisiunile s'ale tn timpul procesului de muncd.
- Sd execule numai aclivitdlile cuprinse in./iSa postului sdu.
- Sa utilizeze corect echipamentele de muncd din dolarea biroului Si numai in scopul
penlru care au,fost create.
- Atunci cdnd se deplaseazd in interes de serviciu intre sediile inslitutului deplasarea se

va.face numai cu permisiunea conducdtorului ierarhic, pe trase directe prestabilite si cu
respectarea ins'tructiunii proprii specifice.



Inlocruit de :
l. l{umele si prenumele:
2, Functia de conducere; Sef seruiciu Achizitii Publice-Contrqctare-Aprovizionare
3. Semnatura:
1. Data intocmirii

Luat la cunostiinta de catre ocupantul postului:
Re.fbrent de specialitate :

Data:

G. Contrasemneaza :

l. Numele si prenumele:
2. Functia:
3, Semnatura:
4. Data

A


