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Aprob,
Director executiv

CAIET DE SARCINI

1. DATE GENERALE

1.1 Autoritatea contractanta : Direclia de Sdndtate Publicd Alba

1.2 Adresi : Loc.Alba Iulia, B-dul Revoluliei 1989, Nr.23, CF 4331562;

1.3 Denumirea achiziliei: achizilie publicd de "CPV 79510000-2 "Servicii de

s ecretar iat te lefo nic "
2. OBIECTULCONTRACTULUI

Obiectul Caietului de sarcini il constituie achizi{ionarea de servicii de secretariat
telefonic cod "CPV 79510000-2 "la sediul Direc{iei de Slnitate Publici Alba, din
Loc.Alba Iulia, B-dul Revolufiei 1989, Nr.23 ;

Cerin(ele impuse vorfi considerate caJiind minimale.
Caietul de sarcini stabileqte qi defineqte obiectul activitdlii pentru achizilionarea de

servicii de secretariat, precum qi descriereadetaliatda activitAfllor ce se vor executa la sediul

Direcfiei de Sdndtate Publicd Alba din Alba Iulia, B-dul Revolufiei 1989, Nr.23.

3. SCOPUL
Scopul achizifion6rii acestui serviciu este de a asigura permanent servicii de calitate atdt

pentru membrii institufiei cdt qi pentru toate categoriile de persoane care se adreseaza

Institufiei noastre.

4. DURATACONTRACTULUI
Contractul intra in vigoare ladatade 01.05.2025 si este valabil pana la data de 31.05,2026

CERINTELE OBLIGATORII iN VNONREA REALIZARII SERVICIILOR DE

SECRETARIAT

o cunostintefoarte bune de operare calculator: MS Oflice ( llord 
' 
Excel );

o abilitati, calitati si aptitudini necesare:comunicativilate, tnlelegere, distributivitate'

discre(ie, capacitate de muncd afit tn echipd cat ;i tn mod individual

5. ATRIBUTIILEPOSTULUI
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. evidenla unitdtilor Si serviciilor medicale din teriloriul administrativ: denumirea,
nominalizarea conducerilor, adresele complete Si numerele de telefon ale unitdlilor Si
conducerilor acestora (inclusiv numerele de telefon de la domiciliu -Jixe sau mobile);
o evidenla contactelor de la nivelul DSP Alba, precum gi u persoanelor din
conducerea acestora (numele, prenumele,funclia, numerele de telefon etc,);
. inregistrea lucrdrilor transmise de conducerea Direcliei de Sdndtate Publicd Alba Si
de serviciile din structura acesteia cdtre petenli Si ulte nutoritdti, precam Si cele primite
de conducerea direcliei Si evidenla repartizdrii acestora, urmdrind rezolvarea lor tn
termenele stabilite;
o tnscrierea tn registrul speciJic a persofinelor venite tn audienld lu conducerca
Direcliei de Sdndtate Publicd Alba, problemele prezentate de cdtre acestea gi soluliile
date;
o tnregistrarea Si evidenla lucrdrilor primite sau transmise prinfax;
c transmiterea corespondenlei de la Direclia de Sdndtate Publicd Alba ;
o tntocmirea evidentei deplasdrilor tn teren ale salariulilor DSP Alba;
o pdstrarea secretului de serviciu, asigurdnd contiden(ialitatea datelor pe toatd
perioada de desfdsurare a contractului;
. asigurareu continuituli serviciului de secretariat -registraturd 5 zile/saptamana timp
de I h/zi;
o indeplinirea altor sarcini dispuse de conducerea Direcliei de Sdndtate Publicd

. Evidenta si expedierea prin posta a contraventiilor date cetatenilor care nu si-au
completat PlF-urile odata cu intrarea pe teritoriul Romaniei.

o Prime$te, inregistreazd, triazd qi prezintd directorului corespondenla

clasificatd/neclasificatd adresatd DSP Alba, inclusiv cea electronicS, pe care o

r ep artizeazd spre r ezolv ar e, p otrivit rezo luti ei ;

o Tine evidenfa lucrdrilor inregistrate, conform prevederilor legale in vigoare;

o Efectueazd activitdgi administrative de rutind in scopul eficientizdrii timpului de lucru al

directorului executiv;
o Efectuarea unor lucrdri de specialitate;organizarea qi actualizarea unor situalii, redactarea

materialelor de corespondenfd, pdstrarea qi operarea in diverse registre de evidenlE;

o Asigur6 leg6turilor telefonice in interiorul qi exteriorul organizaliei;

. Fumizeaz6 informaJii in legdturd cu activitatea gi programul DSP Alba;
o Pdstreazd, evidenfa numelor, adreselor qi numerelor telefonice ale persoanelor qi

instituliilor cu care angajalii au relalii de serviciu;
. innregistrarea hotdrdrilor qi deciziilor luate de conducere, aplicarea qtampilei qi

rcpartizarca acestora la compartimentele DSP Alba;

o Tehnoredactarcadocumentelor, clasarea qi linerea evidenlei stricte a acestora;

o Identificarea, selectarea, clasificarea qi pdstrarea unor surse qi materiale de informare;

o Participareala qedintele instituliei qi asigurarea protocolului;

o Atributii privind respectarea normelor de sdndtate gi securitate in munc6, de prevenire 9i

stingerea incendiilor:

. lnsugirea qi aplicarea corectd a legislatiei, normelor generale gi specifice de sdndtate qi

securitate in muncd qi a diferitelor proceduri in conformitate gu specificul locului

demuncS;



a

a

Desfbqurarea activitdlii la locul de muncd respectdnd normele de s[ndtate qi securitate

inmuncd, normele P.S.l, regulile de sdndtate qi igiena individual[ la locul de muncS;

Cunoaqte factorii de risc qi a bolilor profesionale specifice locului de muncd, identificd
pericolelor care apar la locul de muncd qi ruporteazd aceste pericole persoanei

competente sd ia m[suri, conform procedurilor specifice locului de muncd

Se preocupd permanent de pdstrarea confrden{ialitafli informaiiilor qi a docurnentelor

legate de institulie;

Respectd prevederile normativelor interne gi procedurile de lucru privitoare la postul sdu;

Respecti normele de s[n[tate, securitate qi igien[ in muncd, normele de prevenire qi

stingerea incendiilor gi acliune in caz de urgen{d, normele de proteclie a mediului
inconjurf,tor.

Uttlizeazd, cu responsabilitate materiale qi echipamente puse la dispozilie de firm[
specifice muncii de birou (computer,xerox, imprimanta, fax, scanner, etc);

Primirea qi redireclionarea raportdrilor unitdlilor sanitare Ei a Serviciului Judelean de

Ambulanld Alba ref.eritoare Ia victimele tratate de cdtre acestea de afecliuni datorate

temperaturilor extreme: caniculf,/inghe!, citre persoana/persoanele responsabile cu

centralizarea acestora gi transmiterea lor cdtre instituliile cu atribufii in gestionarea

situaliilor de urgen![;
a.
Iutocmirea in lipsa titularilor, a raport[rilor unitdlilor sanitare qi a Serviciului Jude{ean de

Ambulanli Alba referitoare la victimele tratate de cdtre acestea de afecliuni datorate

temperaturilor extreme: caniculd/inghe! ;i transmiterea lor cdtre instituliile cu atribulii in
gestionarea situaliilor de urgenfd;

Prirnirea Ei redireclionarea rapoltdrilor unitdlilor sanitare ;i a Serviciului .Iudelean de

Anibulanld Alba referitoare la cheltuielile de spitalizare inregistrate de cltre unitalile

sanitare ;i de transport medical asistat cu cetdlenii Ucrainieni, cdtre persoana/persoanele

responsabile cu centralizarea acestora;i transmiterea lor cdtre Ministerul Sindtd{ii;

intocmirea in lipsa titularilor, a raportdrilor unitdlilor sanitare Ei a Serviciului Judelean de

Ambulanld Alba referitoare la cheltuielile de spitalizare inregistrate de cdtre unitalile

sanitare qi de transport medical asistat cu cetdlenii Ucrainieni, cdtre persoana/persoauele

responsabile cu centralizarea acestora gi transrniterea lor cdtre Ministerul SdndtSlii;

Tehnoredactarea Ei transrniterea documentelor at-erente vizitei demnitarilor in jud. Alba gi

transmiterea lor cdtre toate instituliile cu atribulii in acest sens;

Pdstrarea qi trasmiterea pe bazd de semndtura persoanelor imputernicite (RUNOS,

contabilitate, IT) a semndturii electronice a directorului executiv al DSP Alba;

Primirea qi inregistrarea documentelor nesecrete transmise prin/cu poEta special6;

La nevoie preia ;i centralizeaz[ re{etele de lapte praf de la medicii de farnilie si le
transmite persoanei responsabile;

Pdstrarea gi arhivarea documentelor rezultate din activitatea de secretariat.
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7 .VALOAREA ESTIMATIVA

. Valoures estimativd este de 6000 lei/ lund fdrd TVA , pldtibild in termen de 60 zile
de la prirnirea facturii emise de prestator.

8. SPECIFICATIITEHNICE

Serviciile ,tn ,n"r"nrnriat vor Ji prestate la sediul D.S.P. Alba din struda Revotutiei 1989
nr. 23, in intervalul orsr 07:30-16:00 de luni pana joi si vineri de la 07:30-13:30, cu
exceplia s drb cito rilo r I eg ale.

9. NORME DE SECURITATEA MUNCII, P.S.I $I PROTECTIA MEDIULUI
9.1 Securitatea muncii
Personalul ofertantului iqi vor desfr;ura activitatea in loca{iile obiectivelor care fac
obiectul prezentei documentalii in conforrnitate cu prevederile legale ?n vigoare, respectiv:
- Legii nr.31912006 privind securitatea Ei sdndtatea in muncf,:
- Normelor n-retodologice de aplicarte a prevederilor Legii nr.31912006, aprobate prinH.G
nr.142512006, cu modificarile si completarile ulterioare
- Instructiuni specific de protectia rnuncii IPSM 2007
- NSSM privind utrlizarca energiei electrice in medii normale 11,112001

- Hotararea Guvernului nr.109112006 privind cerintele de Securitate si sanatate pentru
locul de munca
- H.G nr.l14612006 privind cerinte minime de Securitate si sanatate pentru utilizarea in
munca de catre lucratori a echipamentelor de munca

9.2 Prevenirea si stingerea incendiilor

In timpul desfasurarii activitatii in incinta obiectivelor, personalul ofertantului va respecta

intocmai prevederile:
- Legii nr.30112006 pe linie de prevenire si stingere a incendiilor, cu modificarile si

completarile ulteri oare;
-P8 00911993
- Ordinului MAI 16312007

9.3 Protectia mediului

Of-ertantul va manifesta o deosebita atentie astfel incat sa se evite producerea oricaror
evenimente care sa aiba efecte nocive asupra mediului sau asupra starii de sanatate a
personalului.

10. PRBVEDERI CONTRACTUALE

Pentru derularea contractului este necesar ca prestatorul sa detina un cont de

Trezorerie.

11. Condi{iile de selec(ie

Serviciile ce fac obiectul contractului vor fi asigurate pe toatd perioada contractului,

respectiv incepand cu data semndrii contractului si pana la finalizarea acestuia
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Nu se afld in vreo situa{ie de incompatibilitate sau nedemnitate, astfel cum sunt prevazute

conform legii.
Se solicitl ca operatorii economici s[ dovedeascd o formd de inregistrare in condiliile legii
din {ara de reziden{d, din care sf, reiasd cd sunt legal contituili, precum si faptul cd au

capacitatea profesionald de a exercita serviciile care fac obiectul contractului. (cerlificatul de

inregistrare).

12. PLATA SI MODALITATILE DE PLATA
12.1 Plata facturii fiscale, reprezentand contravaloarea serviciilor prestate, se va efectua in
lei, prin OP, in contul prestatorului in termen de naxim 60 zile de la inregistrarea facturii
fiscale la sediul achizitorului, dupa incheierea PV de receptie a serviciilor prestate si
pr ezentar ea pontaj ului pentru luna precedenta.
12.2Pentru a fi acceptata la plata, factura fiscala va fi insotita de procesul verbal de

receptie cantitativa si calitativa a serviciilor prestate, semnat si insusit de arnbele parli si
pontajul intocrnit pentru luna rnentionata in factura.

ntocmit - Ec. Andone Razvan
Avizat - Ec.Todea Gabriela -
Director executiv adi. economic


