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Compartimentele Logistice
Compartiment Achizitii Publice

FISA POSTULUI
Numele si perenumele titularului:

A.
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Informatii generale privind postul

Nivelul postului: post contractual de executie

Denumirea postului de executie: Inspector de specialitate
Pozitia in COR/Cod: 242203

Gradul profesional: 1A

Scopul principal al postului : realizarea activitatilor conform indicatiilor primite de la superiorul ierarhic

si in conformitate cu prevederile legale in vigoare si asigurarea indeplinirii in cele mai bune conditii si
la timp a activitatilor in scopul atingerii obiectivelor

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

A bD WDN -

. Studii de specialitate : Studii superioare in ramura Stiinte Economice

. Perfectionari (specializari): -

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC, word, excel, etc,
. Limbi straine (necesitate si nivel): -

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare pentru exercitarea postului: capacitate de a evalua si a lua

decizii, abilitati de lucru cu oamenii, rezistenta la stres, aptitudine generala de invéatare, aptitudini de
comunicare orald si scrisd, capacitate de adaptare, spirit practic, dorinta de a oferi ajutor altor
persoane, amabilitate, activism, motivatie;

6. Cerinte specifice: -

7. Competenta manageriala: -

Responsabilitati si sarcini

Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor generale ale postului:

v
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semnaleaza conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problem& constatata privind
calitatea proceselor desfagurate;

respecta normele de protectia muncii i a normelor de protectie PSI;

este obligat s& se prezinte la serviciu la ora fixata in program;

nu paraseste locul de muncé decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;
foloseste eficient timpul de munca;

respectd Regulamentul Intern al Cresei Baia Mare;

raspunde de eficienta i calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite
prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

indeplineste si alte activitati conexe postului, pe perioada determinata, solicitate de conducerea
Cresei Baia Mare si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal,

nu se opune solicitarii conducerii Cresei Baia Mare si/sau sefului ierarhic superior de a
desfasura activitati in cadrul altor compartimente, conform studiilor/abilitatilor avute;

participa, la solicitarea conducerii Cresei Baia Mare, la training-uri de informare si pregatire
continua pentru sporirea competentelor profesionale;

indeplineste atributiile privind implementarea si functionarea sistemului de management al
calitatii in limitele de competenta atribuite postului;

raspunde, in limita competentelor atribuite postului, de toate atributiile mentionate in randurile
de mai sus, atat in fata conducatorului institutiei, cat si in fata organelor de control.
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C. Descrierea responsabilitatilor sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor specifice ale postului:

v elaboreazd Programul anual al achizitiilor publice pentru anul urmator, in functig de necesitatile
identificate si aprobate de conducatorul Cresei Baia Mare, atat pentru fondurile din bugetul local,
cat si pentru fondurile din cadrul proiectelor aflate in implementarea institutiei; : %
efectueaza studiul de piat si realizeaza baza proprie de date cu privire la furnizorii si prestatorii
de servicii si bunuri ce fac obiectul programului de achizitii

urmareste ca bunurile facturate de furnizori si platite s& fie in concordanta din punct de vedere al

cantitatii, calitatii si valorii, cu prevederile contractualesau comenzile emise

rspunde de receptionarea, gestionarea, depozitarea si pastrarea bunurule achizitionate

asigura distribuirea bunurilor achizitionate departamentelor din cadrul Cresei Baia Mare

asiguréa derularea relatiilor cu furnizorii de servicii, bunuri si utilitati curente

alege procedura sau tipul de achiziii publice derulate in cadrul institutiei ;

intocmeste calendarul tuturor procedurilor de achizitie publica ;

elaboreaza anunturile si asigura publicarea lor in SEAP, precum si orice alte forme de publicitate

impuse de cadrul legal de specialitate in vigoare;

stabileste cerintele minime de calificare si selectie impuse de autoritatea contractanta in

documentatiile de atribuire, cu aprobarea expresa a conducatorului institutiei ;

elaboreaza Fisa de date din documentatia de atribuire |

stabileste formularele si modelele din documentatia de atribuire ;

stabileste garantiile, modalitatile de constituire si cuantumurile acestora, conform prevederilor

legale in vigoare ;

v redacteazi notificarea sediului central al Unitatii de Coordonare si Verificare a Achizitiilor Publice
din cadrul Ministerului Finantelor Publice Bucuresti, conform legislatiei de specialitate in vigoare ;

v pregateste declaratiile de confidentialitate si impartialitate ale membrilor comisiei de evaluare a
ofertelor, inainte de sedinta de deschidere a ofertelor, in vederea prevenirii situatiilor de
incompatibilitate ;

v inainteaz propuneri pentru membrii comisiei de evaluare, in vederea emiterii unei decizii in
acest sens de catre directorul Cresei Baia Mare ;

v elaboreaza solicitarile de clarificiri sau de completare a documentatiilor depuse de ofertanti
conform indicatiilor comisiei de evaluare si respectd termenul maxim in care se depun actele
solicitate ;

v acorda sprijin la elaborarea Procesului verbal de deschidere si de evaluare al procedurii de
achizitie publica;

v acord4 sprijin la elaborarea Raportului de atribuire al procedurii de achizitie ;

v pregateste dosarul cu acte pentru procedurile de achizitie asistate de observatorii desemnati de
catre Unitatea de Coordonare si Verificare a Achizitilor Publice la nivel judetean, conform
legislatiei de specialitate in vigoare ;

v solutioneaza eventualele contestatii, impreuna cu comisia de solutionare a contestatiilor, precum

si in colaborare cu specialistii din procedura de achizitie publica, cu respectarea dispozitiilor

conducatorului Cresei Baia Mare;

propune adoptarea mésurilor provizorii, reglementate de lege, in caz de contestatie, pe baza

deciziilor adoptate de comisia de solutionare a contestatiilor si pe baza deciziilor primite din

partea conducatorului Cresei Baia Mare,;

elaboreaza si publica anuntul de atribuire al contractului de achizitie publica ;

elaboreaza si publica anuntul de anulare a procedurilor de achizitie publica;

definitiveaza si arhiveaza dosarul procedurii de achizitie publica;

efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului conform normelor legale;

executarea tuturor operatiilor premergatoare inventarierii, conform legislatiei in vigoare

intocmeste listele de investiti in colaborare cu compartimentul de achiziti publice si le

reactualizeaza ori de cate ori este necesar;

analizeaza referatele de necesitate si oportunitate pentru achizitionarea de produse $i servicii,

emise de structurile institutului, si stabileste procedura de achizitii;

v intocmeste ordonantari de plata pentru cheltuieli materiale si salariale la Cresa Baia Mare,
precum si notele contabile de introducere in gestiune in limita bugetului aprobat;
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v intocmeste ordine de plata pentru cheltuielile materiale si salariale ale Cresei Baia Mare;
v raspunde de evidenta primara a gestiunii pentru Cresa Baia Mare:
o verificd modul de intocmire a notelor de receptie prin confruntarea facturii fiscale cu
acestea si corecteaza eventualele greseli, aducandu-le la cunostinta gestionarilor ;
o introduce in programul de gestiune receptiile;
o centralizeaza lunar listele zilnice si intocmeste note contabile de scoatere din gestiune
o verifica la sfarsit de luna fisele de magazie si le vizeaza pentru conformitate
v intocmeste executia bugetard pentru Cresa Baia Mare, si anume :
o verificarea extraselor de cont cu executia bugetara ;
o corecteaza executia bugetara in situatie de neconcordanta
v tine legatura cu Trezoreria: ordine de plata, foi de varsamant, CEC
v descarcarea din programul Forexebug : facturi electronice, extrase de cont, raportari
zilnice/lunare
v raspunde de punerea extraselor de cont la cheltuieli materiale si cheltuieli de personal ;
v indeplineste orice alte atributii in colaborare cu Comp. Financiar Contabilitate, dispuse prin lege
ori prin alte acte normative, dispozitia directorului institutiei, ori a sefului ierarhic superior;
v r&spunde in fata superiorilor ierarhici si a organelor de control pentru indeplinirea conforma si
corecta a tuturor atributiilor mentionate in Fisa postului;

v foloseste datele cu caracter personal ale beneficiarilor doar in interes de serviciu cu respectarea
GRER;

v respects codul deontologic, ofera discretie si respect fata de caracterul confidential al informatiilor
si datelor cu care vine in contact;

v’ respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara

D. Limite de competenta : prevazute de fisa postului, de Regulamentul General de Organizare si
Functionare al Cresei Baia Mare.

E. Conditiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, in functie de
activitatile care trebuie derulate in institutie, cu respectarea reglementarilor legale;

b. Munca va fi prestata intr-o locatie fixa sau pe teren;

c. Conditii de formare profesionala: va participa la cursuri de formare profesionala.

F. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):
« In functie de necesitati si de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar prin
ordin de serviciu céatre alte persoane, din dispozitia sefului ierarhic

G. Indicatori de performanta:

indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor activitatilor din figa postului

indeplinirea cantitativa i calitativa a tuturor sarcinilor primite, altele decét cele curente
Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de catre seful ierarhic superior.
Initiative pentru imbunatatirea activitétii si cresterea eficientei.

H. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
e Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern r&spunde disciplinar pentru executarea
defectuoas3 a atributiilor sau pentru neexecutarea acestora.

I.Sfera relationala :

Intern
a) relatii ierarhice : subordonat fata de : Director
b) relatii functionale : celelalte servicii si compartimente ale Cresei Baia Mare ;
c) relatii de control : nu este cazul
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Extern
a) cu autoritati si institutii publice: relatii de colaborare, de parteneriat si de reprezentare in interesul
institutiei;

b) cu organizatii nonguvernamentale nationale si internationale: relatii de colaborare, de parteneriat gi
de reprezentare in interesul institutiei;

c) cu persoane juridice private: relatii de parteneriat (in proiecte, pentru atragerea de resurse umane,
financiare si materiale)

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnaétura

Data luarii la cunostinta

Avizat de:
Numele si prenumele: POP IRIN Ao
Functia contractuald de conducgfg” Director %;
Semnatura
Data avizarii % Ala :
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