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FISA POSTULUI

Anexa la contractul individual de munca nr. ..../....

Denumirea postului in cadrul proiectului: Responsabil tehnic

Ocupatia conform COR: 242104 - Responsabil proces

Denumirea proiectului: Solutie bazatd pe inteligentd artificiald pentru monitorizarea,
tehnologizarea, computerizarea si cresterea proceselor intraoperatorii in chirurgia cu risc ridicat,
care vizeazd reducerea infectiilor nosocomiale

Nume si prenume titular: ....................

Pozitia postului in cadrul structurii organizatorice: de subordonare fata de managerul de proiect

Relatii functionale:

a) Cu managerul de proiect si ceilalti membri ai echipei proiectului

b) Cu personalul responsabil de achizitii, financiar-contabil, administrativ si de gestiune

c¢) Cu furnizorii de echipamente medicale si consumabile si cu persoanele implicate in receptia si
utilizarea acestora

d) Cu partenerii proiectului si, dupa caz, cu alte entitati relevante pentru indeplinirea atributiilor

postului

Are 1n subordine: nu este cazul

Descrierea postului: Asigura gestionarea administrativa si evidenta echipamentelor medicale si a
consumabilelor achizitionate n cadrul proiectului, de la receptionarea acestora pand la utilizare.
Tine evidenta bunurilor si a consumurilor, intocmeste documentele justificative necesare si participa

la inventarierea patrimoniului proiectului, in colaborare cu structurile implicate.

Responsabilitati specifice postului:

e Urmareste, din perspectiva receptiei, evidentei si utilizarii bunurilor, indeplinirea obligatiilor
aferente contractelor pentru echipamentele medicale si consumabilele achizitionate In cadrul
proiectului si comunica eventualele neconformitati persoanelor responsabile;

e Colaboreaza cu membrii echipei de proiect si cu personalul de specialitate al Beneficiarului
si participa, in limita competentelor sale, la identificarea necesitdtilor si la pregatirea
informatiilor necesare elaborarii specificatiilor tehnice pentru echipamentele medicale,

consumabilele si serviciile prevazute in proiect;
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e Urmareste respectarea termenelor de livrare si a obligatiilor contractuale si informeaza

managerul de proiect cu privire la intarzieri, neconformitéti sau alte probleme constatate;

e Participa, in limita atributiilor postului, la receptia echipamentelor medicale si a
consumabilelor si verificd existenta si concordanta documentelor de livrare, receptie si
facturare;

e Verifica daca bunurile si cantititile inscrise in facturi si in documentele Insotitoare
corespund bunurilor livrate si receptionate;

e Verifica si confirma, in limita atributiilor sale, realitatea livrarii, necesitatea si corespondenta
dintre bunurile receptionate si documentele justificative aferente;

o Intocmeste, gestioneazi si arhiveazia documentele privind receptia, predarea, transferul,
utilizarea si consumul bunurilor achizitionate prin proiect;

o Intocmeste bonurile de consum si tine evidenta cantitativa a consumabilelor din proiect, pe
categorii, activitati si utilizatori, dupa caz;

e Urmareste stocurile de consumabile si semnaleazd din timp necesarul de aprovizionare,
pentru evitarea lipsei de stoc sau a achizitiilor nejustificate;

e Tine evidenta echipamentelor medicale si a celorlalte bunuri achizitionate prin proiect,
inclusiv a amplasdrii si a persoanelor carora le-au fost predate;

e Participa la inventarierea periodicd a bunurilor proiectului si actualizeazd evidentele ori de
cate ori intervin modificari;

e Urmareste utilizarea bunurilor exclusiv in scopul proiectului si sesizeazd managerul de
proiect cu privire la orice lipsa, deteriorare, utilizare necorespunzatoare sau neconcordanta
constatata;

e Efectueaza vizite pe teren, cand este necesar si la solicitarea managerului de proiect;

e Colaboreaza cu structurile de achizitii, financiar-contabile, administrative si de gestiune
pentru corelarea evidentelor si clarificarea documentelor aferente bunurilor proiectului;

e C(Colaboreaza cu membrii echipei de proiect, cu personalul Beneficiarului si cu celelalte
structuri implicate, In vederea derularii corespunzétoare a contractelor de furnizare si de
servicii aferente proiectului, 1n limita atributiilor postului;

e Furnizeaza informatiile si documentele necesare rapoartelor de progres, cererilor de
rambursare/platd, verificarilor, controalelor si auditurilor proiectului;

e Respectd procedurile interne, circuitul documentelor, termenele, regulile de arhivare si

cerintele de confidentialitate aplicabile proiectului;
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o Intocmeste lunar Raportul de activitate si Fisa individualid de pontaj si le transmite in

termenele stabilite;

o Isi insuseste si respecta reglementarile privind securitatea si sanatatea in munci, utilizarea
eficientd a resurselor, egalitatea de sanse, nediscriminarea si egalitatea de tratament;

e Raspunde pentru indeplinirea corectd, completa si la termen a sarcinilor prevazute in fisa
postului;

o Indeplineste si alte sarcini legale, compatibile cu functia, pregitirea profesionald si

obiectivele proiectului, dispuse de managerul de proiect.

Calificari si experienta:

Studii: Studii superioare finalizate;

Experienta specifica relevanta: > 10 ani;
Alte conditii:

- mobilitate si disponibilitate pentru deplasari, atunci cand activitatile proiectului o impun

Competente:
e Cunostinte privind urmadrirea contractelor de achizitie, receptia si evidenta bunurilor,
gestiunea stocurilor si intocmirea documentelor justificative;
e Competente digitale si operare PC; capacitate de organizare, verificare, evidenta, raportare

si colaborare cu structurile de achizitii, financiar-contabile si administrative.

Cerinte psihologice ale postului de munca:

= capacitati cognitive: inteligentd, capacitate de evaluare a alternativelor, flexibilitatea gandirii,
gandire creativa si metodica, capacitate de analiza si sinteza

= capacitdti comunicationale si relationale: ascultare activa, transmiterea clarda si eficientd a
mesajelor, capacitate de colaborare si negociere

= alte nsusiri de personalitate: seriozitate, responsabilitate, integritate, spirit organizatoric, loialitate,

hotarare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, asertivitate, initiativa si rezistenta la stres

Subsemnata(ul) , sunt de acord cu

responsabilitatile din fisa postului, astfel cum sunt ele cuprinse in prezentul document.
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Am luat la cunostinta si am primit un exemplar.

Data

Semnétura Angajator

Semnétura Angajat

Proiect cofinantat din Fondul european de dezvoltare regionala (FEDR)



