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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:
Denumirea postului: EXPERT ACHIZITII PUBLICE (perioadid determinati)

Pozitia in COR: 214946 — EXPERT ACHIZITII PUBLICE
Facultatea/Departamentul/Serviciul/Biroul: BIROUL ACHIZITII
Nivelul postului {de conducere/de executie): executie

TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:

Studii: universitare de licenti

Vechimea minima in specialitatea postului: minim 3 ani

Alte cerinte specifice:

a) Cunoasterea legislatiei in vigoare. cu implicatii directe asupra activitdtii Biroului Achizitii;

b) Capacitatea de a gestiona si de a respecta termenele pe proiecte;

¢) Capacitatea de a evalua si de a lua decizii;

d) si cunoasca programele de operare PC: Microsoft Office (Word, Access, Excel), navigare internet, Power
Point;

¢) Disponibilitate pentru program prelungit, in functie de necesitati;

f) Sa nu fie angajat in alte activitati in afara universitatii. care si fie incompatibile cu functia (membru in comisii
analiza lucrari);

g) Abilitati, calitati si aptitudini necesare: personalitatre ordonata. analitica. pragmatica. abilitati de comunicare.
spirit intreprinzator

C. Relatiile organizatorice ale postului:

[erarhice: Se subordoneaza: directorului general administrativ si raspunde in fata acestuia si a Rectorului
cu privire la activitdtile desfasurate

Are in subordine: -

Functionale: | cu toate serviciile. departamente. facultiti. decanate din cadrul UPG

De cu angajatii entitatilor administrative (social. administrativ patrimoniu, tehnic, paza. financiar-
colaborare: contabilitate, resurse umane), cu autoritati si institutii publice

De reprezintd Biroul Achizitii al UPG din Ploiesti in limitele $i competentele stabilite de Directorul
reprezentare: | General Administrativ

Autoritate: are autoritate, in situatiile si in limitele prevazute de legislatia in  vigoare,

regulamentele/metodologiile si procedurile SMC privind activitatea biroului achizitii.
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D. Atributiile postului:

D.l. Tine evidenta tuturor facturilor primite. pentru achizitiile finantate pe fonduri europene efectuate in
universitate:

D.2.Inregistreaza, verifica si transmite spre aprobare referatele de necesitate primite de la compartimentele din
universitate, {ine evidenfa achizifiilor realizate pe compartimente si pe total universitate finantate pe fonduri
europene;

D.3.Efectueazd achizitii directe, conform legislatiei in vigoare. pentru activitatea didactica, administrativa,
cdmine-cantind. proiecte de cercetare. sponsorizare. proiecte finantate din fonduri externe. cu produse de birotici-
papetdrie. materiale de constructii. intretinere si reparatii. piese de schimb si obiecte de inventar. materiale de
curdtenie si de protectia muncii, mijloace fixe (dotari independente), alte bunuri, servicii si lucriri:

D.4.Participd la intocmirea strategiei de contractare si la elaborarea documentatiei de atribuire si a documentelor-
suport (DUAE, fisa de date a achizitiei, etc). pe baza necesitdtilor transmise de compartimentele din cadrul
universitatii:

D.5.Completeazi si actualizeazd formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire pentru care este
responsabil;

D.6.Initiaza , deruleaza si finalizeaza procedurile de atribuire repartizate, conform legislagiei in vigoare. respectiv
intocmeste documentatia de atribuire in vederea publicarii invitatiei/anuntului de participare, formularului de
integritate si anuntului de atribuire;

D.7.Face parte din comisia de receptie a produselor/seviciilor/lucrarilor achizitionate:

D.8.Face parte din comisia de evaluare a ofertelor, atdt pentru achizitiile directe cét si in cadrul procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitie publica;

D.9.Efectueaza studii de piata;

D.10.Inregistreaza facturile si le preda Serviciului Contabilitate. dupd intocmirea documentelor si obtinerea
avizelor necesare decontérii conform legislatiei:

D.11.Intocmeste comenzi pentru achizitiile directe off-line;

D.12.Intocmeste. arhiveaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice care i sunt repartizate;

D.13.Intocmeste documentele constatatoare aferente contractelor incheiate :

D.14.Trimestrial, transmite notificarile in SICAP cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate. care
cuprind obiectul. cantitatea achizitionata. valoarea si codul CPV;

D.15.Foloseste timpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

D.16.Respectd programul de lucru stabilit de universitate;

D.17.Manifesta o atitudine cooperanta si civilizatd faga de personalul angajat al universitatii. colaboratori externi
cu care intrd in contact:

D.18.Rezolvi alte sarcini operative din domeniul postului/functiei. trasate pe linie ierarhica:

D.19.Indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic. sub rezerva legalitatii lor:
D.20.indeplineste toate atributiile corespunzitoare postului/functiei pe care o ocupd, in conditiile legii;
D.21.Respecta Regulamentul Intern al UPG Ploiesti:

D.22.Prelucreaza datele personale in conformitate “cu™ si “in™ limitele de autorizare stabilite in procedurile interne
ale angajatorului;

D.23.Pastreazd si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza:

D.24.Prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului, in contractul individual de munca si in Regulamentul intemn:

D.25 Respecta masurile tehnice i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva
distrugerii accidentale sau ilegale. pierderii. modificérii. dezvaluirii sau accesului neautorizat. in special daca
prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei retele. precum si impotriva oricarei alte forme de
prelucrare ilegala:

D.26.Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului. in cel mai scurt timp posibil. orice incalcare a
securitafii datelor cu caracter personal. incident de securitate sau eveniment/situatie care ar putea afecta protectia
datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;
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E. Responsabilitatile postului:

[. Raspunde de realizarea obiectivelor stabilite la nivelul DGA/Biroul Achizitii, in planul strategic/operational,

aferent biroului achizitii;

2. Raspunde de realizarea si intocmirea corectd a dosarelor achizigiilor repartizate. conform legislatiei in vigoare,
de alegerea corectd a procedurilor pentru achizifiile pe care le efectueaza. de decontarea cu incadrarea in oferta
tehnico-financiard aflati la baza fiec#rei achizitii.

3.Raspunde de listele de investitii si de inregistrarea mijloacelor fixe;

4.Raspunde de efectuarea la timp §i de calitate a lucrarilor incredintate. cu aplicarea regulilor de buni practica in
domeniul achizitiilor publice ;

5. Eite direct raspurzdtor pentru activitatea j  care o desfasoard in conformitate st-'ctd cu legislatia aferent.
activitatii:

6. Urméreste modul de rezolvare al sarcinilor (termene ete.). cdt si rezolvarea problemelor stabilite de organele
de control imputernicite;

F. Alte cerinte:

1. La locul de muncé trebuie sd se comporte civilizat. sa intretind o atmosferd colegiala si sd se preocupe de
perfectionarea cunostintelor profesionale.

Pe linie de siniitate si securitate in munci, titularul fisei are urmitoarele obligatii (se vor selecta numai
cerinjele specifice postului):

a) sa utilizeze corect maginile. aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si

b) alte mijloace de productie;

¢) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si. dupa utilizare. sa il inapoieze sau sa il puna
la locul destinat pentru péstrare;

d) sd nu procedeze la scoaterea din functiune. la modificarea. schimbarea sau inldturarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate proprii. in special ale maginilor. aparaturii. uneltelor. instalatiilor tehnice si clidirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

e) sd comunice imediat angajatorului i/sau personalului desemnat orice situatie de munci despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea utilizatorilor. precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie:

f) sd aducd la cunostinfa conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana:

g) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate. atat timp cat este necesar. pentru a face

posibila realizarea oricaror masuri sau ceringe dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari. pentru
protectia sanatatii si securitatii angajatilor si a studentilor:

h) si coopereze. atit timp cat este necesar. cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului s se asigure ca@ mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sdndtate. in domeniul sdu de activitate:

i) sdisi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securittii si sanatatii in munca si

masurile de aplicare a acestora:

j) sddea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotardri ale Senatului universitar/Consiliului facultitii, din
documentele Sistemului de Management al Calititii, din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG, din
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Regulamentul de Ordine Interioard al UPG. din Contractul Individual de Munca si Contractul Colectiv de Munci
se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul figei.

Prezenta anuleaza Fisa postului nr. ..... dindata/ ..........

Fisa postului a fost intocmitd in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului si un exemplar spre pastrare la
dosarul personal.

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar:

Data:
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