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FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUI: REFERENT DE SPECIALITATE

Nivelul postului : EXECUTIE

Numele si prenumele salariatului:

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.

Identificarea functiei: Referent de specialitate

Treapta profesionala: 11

Vechimea in specialitate necesara: minimum 3 ani si 6 luni vechime in specialitatea studiilor

Conditii specifice privind ocuparea postului:

- Studii superioare de lungi durati economice, administratie publica sau juridice, absolvitd cu
diploma de licents;

- Curs perfectionare/specializare in domeniul achizitiilor publice (SEAP) sau experientd minimum 1 an in
domeniul achizitiilor publice;

- Cunostinte de prelucrare i documentare informatii in MS Office (Word,Excel), Internet - nivel mediu

- Abilitati, calitati si aptitudini necesare: adaptabilitate, cunostinte contabilitate, abilitati de comunicare,
abilititi de negociere, aptitudini organizatorice, lucrul in echipa

- Cerinte specifice : NU

Obiectivele de performanti ale postului: Titularul postului are un rol in activitatea de executie a operatiunilor
ce deriva din:

- Interesul permanent pentru noutatile legislative;

- Capacitatea de adaptare si implementare;

- Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate;

- Creativitate si spirit de initiativa,

- Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;

- Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru;

- Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

- Capacitatea de a lucra in echipa;



- Comunicarea eficienta;

- Capacitatea de conceptie, analiza si sinteza si de gasire a solutiilor;
- Abilitati de utilizarea calculatorului si a echipamentelor informatice;
- Capacitate relationala si disciplina muncii

Competenta manageriala: nu este cazul

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

Achizitii publice

- aplici corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

- intocmeste si actualizeazd pe baza necesarului transmis de compartimentele institutiei, programul anual al

achizitiilor publice si strategia anuald de achizitii;

- aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini;

- intocmegte dosarul de licitatie publicé;

- deruleazi procedurile specifice de achizitie publica;

- gestioneazd contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;

- solicita oferte de pret pentru produsele/serviciile/lucrdrile pentru care are sarcina de a le achizitiona, le
analizeazi impreund cu membrii comisiei de evaluare a ofertelor, intocmeste procese verbale de selectie,
desemnénd firmele cistigitoare, respectdnd legislatia in vigoare;

- identifica, evaluaeza si selectioneazi potentialii furnizori;

- negociazi contractele de furnizare, exclusiv dupa aprobarea prealabild a managerului;

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

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

- expediaza si urmireste comenzile de aprovizionare pana la receptia finald;

- raspunde de achizitiile publice prin sistemul de achizitie electronic, efectudnd procedura de achizitie,
respectdnd intocmai prevederile legislatiei in vigoare;

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

- tine legitura permanent cu furnizorii pentru produsele comandate in vederea respectirii graficelor de livrare;

- raspunde de calitatea si cantitatea produselor achizitionate;

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

- 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 prevédzute in lege;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

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

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

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

- intocmeste si proceseazd documentatia de atribuire (notele justificative privind valoarea estimata, criteriul
de atribuire, criterii de calificare, fisa de date a achizitiei) in conformitate cu reglemetérile in vigoare a
documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publicd in cazul cererii de ofertd sau licitatie deschisa;



- Intocmeste si proceseazd documentatia prevazuta in legislatia specific3, intocmitd dupd deschiderea ofertelor
(procesul verbal de deschidere a ofertelor, procesele verbale de evaluare intermediara, solicitari de clarificari,
raportul procedurii, comunicarea rezultatului procedurii);

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

- publicd anun{/invitatia de participare in SEAP;

- efectuezeazi modificarile necesare ori de cate ori se respinge anuntul/invitatia de participare si-I 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 selecteazi oferta cea maij avantajoasa pentru lucrérile, serviciile sau produsele
care fac obiectul achizitiilor;

- urmireste derularea contractelor de achizitii;

- genereazi si opereaza in sistemul informatic SICAP toate procedurile aferente achizitiilor de lucrari, 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 cétre membrii comisiilor, precum si a
deciziilor adoptate de catre acestia;

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice p&na la predarea documentelor la arhiva institutiei.

Activitatea de intretinere

- asigura intretinerea cladirilor administrative, depozitelor, in conditii de folosintd, curéfenie, iluminat si
incilzire adecvate;

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

- urmireste 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;

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

- rispunde de evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar administrativ — gospodaresti

- se ocupi de asigurarea corespunzitoare a conditiilor de munci ale salariatilor;

- instruieste personalul referitor la protectia muncii, PSI §i completeaza fisele de protectia muncii si PSI.

- intocmegste 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 cétre serviciile externalizate (documentatii PSI, SSM, etc).

- organizeazi si controleazi mésurile de prevenire a incendiilor i angajeaza institutia in vederea dotdrii
corespunzitoare in acest sens;

- tine evidenta reparatilor curente, contractelor si livrarilor, precum si verificarea situatiilor de lucrari;

- tine evidenta comenzilor cétre furnizori;

- raspunde de evacuarea i selectarea deseurilor;

- urmdreste 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;

- completeazi fisa activitatii 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

- verifica zilnic efectuarea curiteniei in interiorul si exteriorul spatiilor institutiei;

- respecti prevederile Regulamentul de Ordine Interioard si normele PSI si SSM;

- se angajeazi si dea dovadi de loialitate fatd de interesele institutiei d4 dovada de totald confidentialitate in
pistrarea secretului personal, de serviciu si de institutie.

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

Limite de competentii: membru in Comisia de evaluare a ofertelor de pret pentru achizitii publice de bunuri,

comisia pentru receptionarea lucrérilor de reparatii curente
Delegarea de atributii: conform dispozitiilor managerului

Sfera relationala:
Intern:
a) Relatii ierarhice:
Subordonat fata de: contabil sef
b) Superior pentru : -
c) Relatii functionale cu intreg personalul
d) Relatii de control: -
e) Relatii de reprezentare —

Extern:
a) Cu autoritati §i institutii publice: Consiliul Judetean Brasov,IPJ Brasov,ISU Brasov

b) Cu persoane juridice private: furnizori si clienti

intocmit de seful ierarhic:
Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnatura

Data intocmirii:

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

Semnatura

Data:



