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FIȘA  POSTULUI 
 

ECONOMIST GRADUL I 
Serviciul Achiziții publice, aprovizionare și contractare 

1 octombrie 2024 

 

 

(A) Informații generale privind postul 
 

1. Numele si prenumele titularului…………………………..... 
2. Nivelul postului: execuție 

3. Denumirea postului; economist COR/Cod:242116 

4. Gradul/Treapta profesională: gradul I  
5. Locația: Serviciul Achiziții publice, aprovizionare și contractare, sediul central 

6. Scopul principal al postului: desfășurarea activităților necesare pentru asigurarea bunurilor, 

serviciilor și lucrărilor necesare bunei funcționări a spitalului prin inițierea, derularea și 

finalizarea procedurilor de achiziție publică, de atribuire în vederea încheierii contractelor de 

achiziție publică /acordurilor cadru. 

 

(B) Condiții specifice pentru ocuparea postului 
 

1. Studii de specialitate: diploma de licență în științe economice  

2. Perfecționări (specializări): cursuri de specializare în achiziții publice 
3. Cunoștințe de operare/programare pe calculator(necesitate și nivel): Word, Excel, 

Internet,Outlook, platforma SEAP. 

4. Limbi străine (necesitate și nivel ) cunoscute: opțional 
5. Abilități, calități și aptitudini necesare:  

• Capacitatea de analiză și sinteză, discernământ și capacitate de a rezolva probleme; 
• Capacitate de autoorganizare și punctualitate; 
• Capacitate de decizie şi reacţie în situaţii de urgenţă; spirit de ordine şi disciplină. 
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• Abilităţi de comunicare, corectitudine. 
• Rezistenţă la efort şi stres. 
 

6. Cerințe specifice. Pentru exercitarea profesiei de economist I, persoana trebuie să fie: 
-  aptă din punct de vedere medical pentru exercitarea acestei profesii; se prezintă la serviciu în 
deplină capacitate de muncă pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impuşi de secţie. 
-  respectă secretul profesional. Depășirea limitelor de competență se sancționează conform legii. 
-  natura muncii: atât muncă individuală cât şi muncă de echipă. 
-Vechime: minim 3 ani în specialitate 

7. Competenţa managerială**** (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): 
**** Doar în cazul funcţiilor de conducere. 

 

 

(C) Atribuțiile postului: 
 

Atribuții generale  
- îndeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine și în mod conștiincios îndatoririle de 

serviciu ce îi revin;  

- respinge orice fapta care ar putea aduce prejudicii de orice natura spitalului ;  

- sesizează seful ierarhic superior asupra oricăror probleme apărute sau identificate în timpul 

exercitării atribuțiilor de serviciu; 
 - participă ca membru în comisiile și comitetele constituite în baza deciziilor Managerului 

spitalului;  

- duce la îndeplinire orice alte dispoziții trasate de către seful ierarhic superior cu scopul îndeplinirii 

obiectivelor postului, în limitele respectării prevederilor legale.  
Atribuții specifice  

- respectarea prevederilor legale în domeniul achizițiilor publice în ceea ce privește alegerea, 
inițierea și finalizarea procedurilor de atribuire cu scopul încheierii contractelor de achiziție publica / 
încheierii acordurilor cadru ; 

- asigurarea cadrului legal de aprovizionare cu produse sau prestare de servicii necesare spitalului. - 

cunoaște legislația în domeniul achizițiilor publice și își însușește permanent modificările legislative cu 
scopul respectării și aplicării prevederilor legale în domeniu;  

- participă la elaborarea şi, după caz, actualizează, pe baza necesităţilor transmise de celelalte 
compartimente ale spitalului, programul anual al achiziţiilor publice, ca instrument managerial pe baza 

căruia se planifică procesul de achiziţie;  
- în baza referatelor de necesitate repartizate de către seful ierarhic superior, elaborează 

documentațiile de atribuire și documentele constitutive ale dosarului achiziției, inițiază procedurile de 
atribuire, asigura desfășurarea și finalizarea acestora;  

- la cererea Managerului, propune componenta comisiilor de evaluare a ofertelor depuse în cadrul 

procedurilor de atribuire;  
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- întocmește Deciziile de constituire a comisiilor de evaluare / numire a experților cooptați pe lângă 
comisiile de evaluare cu scopul evaluării ofertelor depuse în cadrul procedurilor de atribuire;  

- asigură îndeplinirea obligaţiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute de 
legislația în vigoare;  

- asigură aplicarea și finalizarea procedurilor de atribuire ce îi sunt repartizate de către seful ierarhic 
superior;  

- constituie și păstrează dosarele de achiziție publică al căror responsabil este;  
- solicită în numele spitalului oferte de preț cu scopul efectuării studiilor de piață;  
- întocmește notele justificative privind determinarea valorii estimate a achiziției, privind alegerea 

criteriilor de calificare sau alegerea procedurilor de achiziție pentru referatele ce îi sunt repartizate;  

- întocmește Declarațiile privind studiile de piață realizate în cazul cumpărărilor directe;  
- asigură utilizarea mijloacelor electronice în cazul procedurilor de atribuire;  

- asigură respectarea termenelor legale prevăzute de legislația în domeniul achizițiilor publice; 
 - participa la întocmirea rapoartelor de activitate / situații centralizate, solicitate de către instituțiile 

de control ale statului sau impuse de legislația în domeniul achizițiilor publice și asigura transmiterea 

acestora către solicitanți;  
- întocmește contracte/acorduri cadru/contracte subsecvente;  

- asigură restituirea garanțiilor de participare sau bună execuție la contractele aflate în 
responsabilitatea sa;  

- solicită specificații tehnice pentru fiecare produs ce urmează a fi introdus într-o procedură de 

atribuire;  

- informează personalul medical sau tehnico – administrativ cu privire la încheierea contractelor / 

acordurilor cadru precum și cu privire la expirarea perioadei de valabilitate a acestora cu scopul întocmirii 

unui nou referat de necesitate; 

 - notifică operatorii economici ce dețin calitatea de părți implicate în derularea contractelor de 

achiziție publică, cu privire la neîndeplinirea obligațiilor contractuale sau rezilierea contractelor / 

încetarea acordurilor cadru înainte de termen;  

- redactează documente constatatoare privind modul de îndeplinire a obligațiilor contractuale și se 
asigură de transmiterea acestora părților interesate;  

- în baza Deciziei Managerului, preia sarcinile și obligațiile sefului ierarhic superior sau a colegilor 
din cadrul Serviciului Achiziții în lipsa acestora. 

 
 

Atribuții privind relaţiile interpersonale/comunicarea 

- Menţine relaţii profesionale cu toţi colegii şi cu persoanele din exterior. 
- Răspunde de corectitudinea informaţiilor furnizate către toate departamentele din cadrul spitalului. 
- Are o atitudine politicoasă atât faţă de colegi, cât şi faţă de persoanele din exterior cu care vine în 

contact în cadrul spitalului. 
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Responsabilități privind regulamentele/ procedurile de lucru. 

• Respectă procedurile de lucru generale specifice instituţiei. 
• Respectă Regulamentul Intern şi Regulamentul de Organizare şi Funcţionare. 
• Răspunde de starea de curățenie a echipamentelor pe care le folosește 

 

 
Responsabilităţi privind securitatea şi sănătatea muncii 

 - Respectă conform Legii nr. 319/2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă, cu modificări și 
completări, normele de aplicare a acesteia pentru a evita producerea de accidente şi/ sau îmbolnăvirile 
profesionale;  

 - În conformitate cu prevederile Legii nr.307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor, 
republicată în anul 2019, fiecare salariat are, la locul de muncă, următoarele obligaţii principale: 
 a)să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice formă, 
de administrator sau de conducătorul instituţiei, după caz; 
b)să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit 
instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de administrator sau de conducătorul instituţiei, după caz; 
c)să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare 
împotriva incendiilor; 

d)să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de 
apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, 
precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor; 
e)să coopereze cu salariaţii desemnaţi de administrator, după caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, 
care are atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare 
împotriva incendiilor; 

f)să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui pericol 
iminent de incendiu; 

g)să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la 
producerea incendiilor. 

 

Atribuţii şi responsabilităţi în domeniul calităţii 
• Să cunoască şi să respecte prevederile aplicabile postului cuprinse în documentaţia sistemului de 
management al calităţii şi să acţioneze pentru îmbunătăţirea continuă  a funcţionării acestui sistem; 
• Toate activităţile desfăşurate trebuie să respecte şi să se conformeze cu legislaţia şi reglementările 
naţionale şi internaţionale în vigoare (aplicabile în România), să se conformeze cu politica în domeniul 
calităţii cu cerinţele sistemului de management al calităţii şi cu cerinţele altor părţi interesate; 
• Să protejeze şi să păstreze confidenţialitatea datelor şi informaţiilor cu care vin în contact în baza 
atribuţiilor de serviciu; 
• Are responsabilităţi privind respectarea drepturilor pacienților; 
• Timpul alocat pentru participarea la activităţi de îmbunătăţire a calităţii este de 3 ore/lună. 
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Atribuții pe linia protecției datelor cu caracter personal 

Pentru asigurarea protecției persoanelor fizice, în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter 
personal, are următoarele obligații: 

a) de a prelucra datele personale în conformitate cu și în limitele de autorizare stabilite prin cadrul 
procedural intern; 

b) de a completa și semna angajamentul de confidențialitate privind protecția datelor cu caracter 
personal prelucrate în exercitarea atribuțiilor de serviciu; 

c) de a păstra confidențialitatea asupra datelor personale pe care le prelucrează în exercitarea 
atribuțiilor profesionale; 

d) de a nu dezvălui datele personale pe care le prelucrează unor alte persoane decât cele în privința 
cărora îi este permis prin procedurile interne și Fișa Postului; 

e) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la îndeplinire a atribuțiilor de serviciu 
prevăzute în Fișa Postului și în Regulamentul de Organizare și Funcționare al unității; 

f) de a respecta măsurile tehnice și organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter 
personal împotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificării, dezvăluirii sau accesului 
neautorizat, precum și împotriva oricărei alte forme de prelucrare ilegală; 

g) de a participa la activitățile de pregătire/evaluare în domeniul protecției datelor, organizate de 
către responsabilii din cadrul unității sau de către consultanții/formatorii externi; 

h) de a informa imediat și detaliat, în scris, superiorul ierarhic și ulterior responsabilul cu protecția 
datelor, desemnat la nivelul unității sanitare, în legătură cu orice divulgare a datelor cu caracter personal 
și în legătură cu orice incident de natură să conducă la divulgarea unor astfel de date de care iau 
cunoștință în exercitarea atribuțiilor de serviciu și în orice altă împrejurare, prin orice mijloace. 
 

 

 (D) Sfera relațională a titularului postului 
    1. Sfera relațională internă: 

a) Relații ierarhice (control, îndrumare) 
 - subordonat față de: șef serviciu achiziții publice,  
 -  are în subordine: nu este cazul 

  b) Relații funcționale: cu colegii din cadrul serviciului, cu medicii șefi/asistenți șefi din spital, 
personal TESA 

 c) Relații de control: nu este cazul. 
 d) Relații de reprezentare (colaborare, consultanţă): 
 2. Sfera relațională externă: 
  a)cu autorități și instituții publice: Consiliul Județean Brașov 

  b)cu organizații internaționale: nu este cazul 
  c)cu persoane juridice private: - 

 

2. Delegarea de atribuții și competență- în situația în care se află în imposibilitatea de a-și 
îndeplini atribuțiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru incapacitate de muncă, 
concediu fără plată, suspendare, detașare, etc. Este înlocuit de un alt coleg.  
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Limite de competenţă 

- Are autoritate şi flexibilitate în legătură cu realizarea atribuţiilor proprii de serviciu în condiţiile 
respectării normelor legale în vigoare; 

- Nu transmite documente, date sau orice informaţii confidenţiale fără avizul șefului de 
serviciu/managerului instituţiei;  

- Nu foloseşte numele instituţiei în acţiuni sau discuţii pentru care nu are acordul șefului de 
serviciu/managerului instituţiei.  
 

Prezenta fişă a postului se constituie ca anexă la contractul individual de muncă al titularului.  
Fișa postului va fi completată cu atribuții specifice în funcție de reorganizarea activității și de 

modificări legislative în domeniu. 

 

 

 

 

     Întocmit de: 
1.Numele și prenumele:  
2.Funcția de conducere:   
3.Semnătura.................................................                    
4.Data întocmirii: 1 octombrie 2024                               

 

 

Contrasemnează 
1.Numele și prenumele: Niță Mihaela 
2. Funcția de conducere:Șef serviciu RUNOS 

3.Semnătura................................................. 
4.Data întocmirii: 1 octombrie 2024 

 

 

Luat la cunoştinţă de ocupantul postului            

1.Numele și prenumele ocupantului postului………………………….           

2.Semnătura................................................. 
3.Data……………………………………. 
 

 

Semnat digital de:
MIHAELA NITA
Avizare
01.10.2024 12:24:30
(GMT+03:00)

Semnat digital de:
Gabriela Stoica
Emitent
01.10.2024 12:26:14
(GMT+03:00)


