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FISA POSTULUI

A. Informtii generale privind postul:
1. Nivelul postului: executie
2. Denumirea postului: Referent de specialitate
3. Gradul/Treapta profesionald: II
4. Scopul principal al postului:
- Achizitii publice;
- Intretinerea spatiilor si a mijloacelor din dotare;
- Gestiunea obiectelor de inventar in folosinta si a mijloacelor fixe din patrimoniul institutiei;

- Evidenta carburant auto;
- Evidenta si supravegherea reparatiilor curente;
- Organizarea serviciului de paza.

B. Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licentd

2. Perfectiondri (specializari): cursuri privind achizitiile publice SICAP

3. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Office, Internet — avansat
4. Limbi strdine (necesitate si grad de cunoastere): -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e Cunogtinte solide, teoretice si practice, in sfera legislatiei specifice postului;

Abilititi de comunicare in scris si verbal;

Capacitatea de a oferi sprijini informational, cu argumentatie solida, justificatd corespunzitor i
prezentati in mod adecvat atunci cénd este solicitat;

Echilibru emotional, autocontrol si initiativa;

Capacitate de incadrare in termen de executie;

Disponibilitatea pentru activitati sau lucréri cu caracter neplanificat;

Capacitatea de relationare interumand, deprinderi de lucru cu i Tn echipd;

Capacitate de analiza si sintezd

Bune abilitati de planificare §i organizare

Interesul permanent pentru noutitile legislative;



6. Cerinte specifice (delegari, detasari):
e Vechimea in specialitatea studiilor minimum 3 ani si 6 luni
e Cursuri privind achizitiile publice sau experientd de minimum 2 ani in achizitii publice

7. Competenta manageriala: -

C. Atributiile postului
Achizitii publice

e  aplica corect legislatia n vigoare privind achizitiile publice;

o intocmeste si actualizeazi pe baza necesarului transmis de compartimentele institutiei, programul anual
al achizitiilor publice si strategia anuald de achizitii;

e aplicd principii 1n elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini;

e intocmeste dosarul de licitatie publica;

e deruleaza procedurile specifice de achizitie public;

e gestioneazi contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;

o soliciti oferte de pret pentru produsele/serviciile/lucrarile pentru care are sarcina de a le achizitiona, le
analizeazi impreund cu membrii comisiei de evaluare a ofertelor, intocmeste procese verbale de
selectie, desemnand firmele castigitoare, respectand legislatia in vigoare;

o identificd, evaluaeza si selectioneaza potentialii furnizori;

e negociazi contractele de furnizare, exclusiv dupa aprobarea prealabila a managerului;

e atribuie contractul de achizitie publica, exclusiv dupa aprobarea prealabild a managerului;

e lanseazi comenzi sau contracte dupi caz, semnate de reprezentantii legali ai institutiei, urmareste
derularea acestora si verifica in final, la sosirea produselor, faca furnizorul a respectat cantitatea,
calitatea si pretul, specificatiile tehnice pentru produsele contractate sau comandate;

e expediazi si urmireste comenzile de aprovizionare pan la receptia finala;

e raspunde de achizitiile publice prin sistemul de achizitie electronic, efectuand procedura de achizitie,
respectand intocmai prevederile legislatiei in vigoare;

e rispunde pentru calitatea negocierii contractelor/ actelor aditionale cu furnizorii;

e tine legitura permanent cu furnizorii pentru produsele comandate in vederea respectarii graficelor de
livrare;

o rispunde de calitatea si cantitatea produselor achizitionate;

o intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

e raspunde de elaborarea documentatiei de atribuire si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor
transmise de serviciile institutiei;

¢ indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevézute in lege;

e aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

e rispunde de transmiterea in SEAP a notificirii cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate,
care si cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionatd, valoarea si codul CPV;

e raspunde de emiterea documentelor constatatoare care contin informatii referitoare la
indeplinirea/neindeplinirea obligatiilor contractuale;

e intocmeste documentele de justificare a alegerii procedurii/ modalitatii de achizitie publica;



intocmeste si proceseazi documentatia de atribuire (notele justificative privind valoarea estimat,
criteriul de atribuire, criterii de calificare, fisa de date a achizitiei) in conformitate cu reglemetarile in
vigoare a documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publicd in cazul cererii de ofertd sau
licitatie deschisi;

intocmeste si proceseazi documentatia previzutd in legislatia specificd, intocmitd dupd deschiderea
ofertelor (procesul verbal de deschidere a ofertelor, procesele verbale de evaluare intermediara,
solicitdri de clarificari, raportul procedurii, comunicarea rezultatului procedurii);

intocmeste contractul privind achizitia de lucréri, servicii, produse si dosarul achizitiei;

publicd anunt/invitatia de participare in SEAP;

efectuezeaza modificirile necesare ori de cite ori se respinge anuntul/invitatia de participare si-1
retransmite;

propune formarea comisiilor de evaluare si/sau de receptie conform necesitétilor;

participd in calitate de membru al comisiilor de evaluare si/sau receptie;

realizeazi studiul pentru lucririle, serviciile si produsele care fac obiectul achizitiilor;

analizeazi ofertele primite si selecteaza oferta cea mai avantajoasd pentru lucririle, serviciile sau
produsele care fac obiectul achizitiilor;

urmareste derularea contractelor de achizitii;

genereazi si opereazi in sistemul informatic SICAP toate procedurile aferente achizitiilor de lucriri,
servicii, produse;

redacteazi procesele verbale ale comisiei de evaluare si raportul procedurii achizitiei pe baza
documentelor prezentate si inregistrate de ofertanti, a concluziilor formulate de citre membrii
comisiilor, precum si a deciziilor adoptate de cétre acestia;

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice pani la predarea documentelor la arhiva institutiei.

Activitatea de intretinere

asiguri intretinerea clidirilor administrative, depozitelor, in conditii de folosinta, curétenie, iluminat si
incélzire adecvate;

semnaleazi imediat conducerii institutiei orice tentativa, eveniment de efractie si de sustragere de
bunuri din spatiile administrate de muzeu.

urmdreste intretinerea mobilierului, echipamentelor, instalatiilor, parcului auto si a intregului inventar
administrativ al institutiei;

asigurd remedierea deficientelor intervenite in buna functionare a bunurilor din dotare cu personal
propriu sau firme specializate;

controleaz periodic prezenta si starea de conservare a activelor fixe corporale,obiectelor de inventar si
materialelor depozitate in diferite locuri sau predate in subgestiune.

raspunde de evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar administrativ — gospodaresti

se ocupa de asigurarea corespunzitoare a conditiilor de munca ale salariatilor;

instruieste personalul referitor la protectia muncii, PSI si completeazi fisele de protectia muncii §i PSI.
intocmeste lunar programul de paza al institutiei si se asigurd de respectarea acestuia;

intocmeste planul de pazi al institutiei si obtine aprobarea acestuia de cétre organele abilitate.
urmireste intocmirea documentatiilor de catre serviciile externalizate (documentatii PSI, SSM, etc).
organizeazi si controleazi misurile de prevenire a incendiilor si angajeaza institutia in vederea dotarii

corespunzitoare in acest sens;



tine evidenta reparatilor curente, contractelor si livrarilor, precum si verificarea situatiilor de lucrari;
tine evidenta comenzilor citre furnizori;

raspunde de evacuarea si selectarea deseurilor;

urmareste dotarea punctelor de prim ajutor cu toate articolele sanitare necesare;

tine evidenta numerelor de inventar pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar si intocmeste
registrul numerelor de inventar;

completeaza fisa activititii zilnice a autoturismelor (FAZ), pe baza foilor de parcurs primite de la
soferul institutiei, solicitdnd confirmarea curselor efectuate, managerului.

intocmeste lunar situatiile privind consumul de carburanti;

Alte activitati

verifici zilnic efectuarea curiteniei in interiorul si exteriorul spatiilor institutiei;

se angajeazi si dea dovadi de loialitate fati de interesele institutiei da dovada de totali confidentialitate
in pastrarea secretului personal, de serviciu si de institutie.

indeplineste orice alte atributii specifice compartimentului, conform dispozitiilor legale in vigoare.

Atributii si rispunderi in domeniul situatiilor de urgenta:

Sa cunoasci si si respecte normele si regulile de aparare in domeniul situatiilor de urgentd specifice
locului de munci si si intervind cu mijloacele din dotare pentru stingerea incendiilor i la inlaturarea
ori limitarea efectelor calamitatilor naturale, catastrofelor, etc.;

Sa participe, dupi caz, la activititile de instruire precum si la exercitiile de simulare pentru interventie
in domeniul situatiilor de urgentd;

Sa anunte seful nemijlocit in legaturd cu cazurile iminente de pericol de incendii, explozii, avarii, etc.,
care pot si conduci la pierderi de vieti omenesti sau distrugeri de bunuri materiale la locul de munca

sau in spatiile in care Isi desfasoara activitatea.

Atributii si raspunderi in domeniul securitiitii si séinititii in munca:
Isi desfagoard activitatea, in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum §i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionala atit propria persoand, cét si alte persoane prin actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.
Utilizeazi corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie.
Nu procedeazi la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si utilizeaza corect aceste dispozitive.
Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, il inapoiaza sau il pune

la locul destinat pentru péstrare.



Aduce la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana.

Comunici imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care are
motive Intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucrdrilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie.

Coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atit timp cit este necesar, pentru a face
posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munci si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor.

Coopereazi, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sandtate, In domeniul siu de activitate.

Isi nsuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora.

Di relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Limite de competenta:

Autonomie in stabilirea prioritatilor si autoritate deplina in indeplinirea atributiilor cu respectarea
obligatiilor de control ierarhic superior;
Membru in Comisia de evaluare a ofertelor de pret pentru achizitii publice de bunuri, comisia pentru

receptionarea lucrarilor de reparatii curente

Raspunderi:

rispunde pentru indeplinirea corectd, la timp si in conformitate cu dispozitiile legale, a tuturor
atributiilor care ii revin.
rispunde de respectarea procedurilor interne cu privire la activitatea compartimentului.

raspunde pentru transmiterea exacti si la timp a documentelor si informatiilor catre superiorul ierarhic.

D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Intern:

a)

b)
c)
d)

Relatii ierarhice:

subordonat fata de: Contabil Sef

superior pentru: -

Relatii functionale: cu personalul de executie al institutiei
Relatii de control: conform dispozitiilor managerului
Relatii de reprezentare: conform dispozitiilor managerului

2. Sfera relationala externa:



a) cu autorititile i institutii publice: Consiliul Judetean Bragov, Trezoreria Municipiului Bragov,
Administratia Financiara Bragov, IPJ Brasov,ISU Brasov

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competentii: In cazul absentei, atributiile sunt delegate temporar cétre functionar

E. Intocmit de seful ierarhic:

1. Numele §i prenumele:

2. Functia de conducere: Contabil Sef
3. Semnitura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele §i prenumele:

2.Semnatura:

3.Data



