INSTITUTUL NATIONAL DE RECUPERARL, APROBAT
MEDICINA FIZICA SI BALNEOCLIMATOLOGIE ROBAT
SERVICIU ACHIZITI! PUBLICE, CONTRACTARE ADRIAN MIULESCU

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului:
Functie de executie.

2. Denumirea postului:ECONOMIST
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald:DERUTANT

4. Scopul principal al postului: Asigura achizitia bunurilor materiale,
nemateriale si serviciilor in cadrul institutiei

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:
- diploma de licenta in specialitatea economica;
- nu necesita vechime in specialitatea postului;

2. Perfectiondri (specializdri): nu necesita

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
cunogtinte bune privind utilizarea pachetslor: Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint), Internet Explcrer.

4, Limbi strédine (necesitate si nivel} cunoscute: nu necesita

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

- promptitudine si eficientd in efectuarea lucririlor;

- capacitate de analizd si sintezi;

- capacitate de implementare a scolutiilor dispuse;

~ competentd in redactare;

- asumarea raspunderii;

- capacitatea de a lucra independent;

- adaptabilitate si flexibilitate la lucrul in echipi;

- initiativa;

- comunicare eficientd;

- dinamism $i spirit de cobservatie, creativitate, exigentd, cinste,
corectitudine gi principialitate;

- péstrarea confidentialitatii;

- cunoasterea legisiatiei in vigoare, fidelitate si loialitate fatid de
interesele institutiei, conduitid in timpul serviciului 81 in societate.

6. Cerinte specifice:

- Capacitatea de a lucra sub presiune, in conditii de stres pentru
respectarea termenelor lucrarilor.

- cunoasterea aprcfundati {intelegere, exprimare orali, exprimare in
scris) a limbii roméne;

- capacitate deplind de exercitiu;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale): nu este cazul.

C. Atributiile postului:

- Studiazd, isi insugeste si ri&spunde de aplicarea legislatiei si actelor
normative specifice domeniului de activitate.

- Indeplineste atributiile previzute in Legea nr.98/2016 privind
achizitiile publice si ale normelor de aplicare ale acesteia(Hotararea nr
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395/2016) ambele cu modificarile si completarile ulterioare, atunci cénd
este numit in comisiile de evaluare a ofertelor.

- Particip& la elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice pe baza
necesitdtilor si priorititiler identificate 1la nivelul institutului, in
functie de fondurile aprobate $i de posibilititile de atragere a altor
fonduri, participd la verificarea existentei fondurilor alocate in buget
pentru fiecare achizitie in parte.

- Opereazd modificlri sau complet8ri ulteriocare in programul anual al
achizit{iilor, cé&nd situatia o impune, cu aprobarea manageruiul institutului
$i avizul compartimentului financiar contabil.

- Indeplineste obligatiile referitoare 1la publicitate, astfel cum sunt
acestea prevadzute 1iIn Legea 98/2016 ou modificirile si completirile
ulteriocare, asigurid conditiile pentru rezolvarea contestatiilor legate de
procedurile de achiziftie derulate Legea 101/2016 cu modificarile si
completarile ulterioare.

- Participd la intocmirea documentatiilor de atribuire a contractelor de
achizitii publice de produse, servicii si lucriri 81 documentele suport
{Strategia de contractare gi declaratia privind perscanele care delin
functii de decizie in cadrul autoritadtii contractante, respectiv cei cu
putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare
achizitiei, precum si datele de identificare ale acestora), pe care le
supune aprobdrii managerului institutului, precum si a notei justificative
privind prelungirea periocadei de evaluare a ofertelor {dacd este cazul),
care fac parte din dosarul achizitiei publice, prin respectarea
principiilor nediscriminirii, tratamentului egal, recunocasterii reciproce,
transparentei, proportionalititii si asumirii raspunderii.

- Transmite spre publicare anunturi de intentie, invitatii de participare,
anunturi de participare/anunturi de participare simplificate, notificiri
privind modificarea contractelor prin intermediul SICAP, la procedurile
organizate pentru achizitii publice de produse, servicii si lucrdri, precum
g1 anuanturi de atribuire a contractelor de achizitii publice, in conditiile
legii.

- Urmdreste si asigurd respectarea termenelor procedurale previzute de
Legea nr. 98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare si de alte
acte normative emise in domeniul achizitiilor publice: WWW . anap.gov.ro.

- Aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire, pe baza proceselor
verbale prin incheierea contractelor de achizitie publici.

- Transmite copii dupa contractele si actele aditiocnale intocmite ;la
responsabilii de contract.

- Intocmeste situatii solicitate de Autoritatea Nationald a Achizitiilor
Publice, precum gi de alte institutii abilitate, in termenul legal.

- Organizeazd, claseazd, indosariazd si pastreazi documentele ce vizeazi
atributiile sale de serviciu, astfel incat si asigure accesibilitatea si
verificarea facild a acestora, predandu-le la arhivi in termenele legale.

-~ Réspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce 51 sunt incredintate,
precum $i a atributiilor delegate si a unor actiuni $i lucriri cu caracter
neplanificat.

- Isi insuseste prin semnidturd toate documentele, situatiile si lucrarile
realizate.

~ Urmdreste si asiqurd respectarea prevederilor legale, la desfisurarea
procedurilor privind pistrarea confidentialititii documentelor de licitatie
51 a securitdtii acestora, urmireste aplicarea criteriului de atribuire,
astfel cum a fost prevdzut in documentatia de atribuire si verifica
oferta/ofertele castigatoare.

- Colaboreazd cu serviciile gi compartimentele de specialitate pentru
rezoivarea problemelor legate de procedura de atribuire si pentru urmdrirea
contractelor incheiate (derularea acestora fiind responsabilitatea celor
implicati}.

- Urmdreste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfisurarea
proceduriler privind pistrarea confidentialititii documentelor de licitatie
si a securitdtii acestora, urmireste aplicarea criteriului de atribuire,
astfel cum  a fost prevdzut in documentatia de atribuire si verifica
oferta/ofertele castigatcare.




- Ajutd la asigurarea constituirii si p3stririi dosarului achizitiei,
document cu caracter public, verificid corectitudinea intocmirii dosarului
achizitiei publice.

- Efectueaza achizitii directe conform Legii nr 98/2016 cu modificarile si
completarile ulteriocare.

- Salariatul este obligat si cuncascd si si respecte normeale de protectia
muncii gi atributiile din domeniul apiririi impotriva incendiilior.

- La incetarea raporturilor de serviciu, salariatul este obligat sd& predea
lucrdrile gi bunurile care i-au fost incredintate, pe baza de proces-verbal
in vederea axercitidrii atributiilor de serviciu.

- Executa si alte sarcini incredintate de seful serviciulul aferente
achizitiiler publice.

D. Sfera relaticnald a titularului postului

1. 8fera relationald interni:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fati de: seful de serviciul si seful de
bircu

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu tocate sectiile, compartimentele, laboratoarele si
serviciile unitatii ;

c} Relatii de contrel: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Bfera relationald externa:

a) cu autoritdti gi institutii publice: nu este cazul;
b} cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu perscane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competentd: Nu este cazul
intoenit de:

Numele si prenumele:

Functia de coiﬂucere:
Semndtura .. 75

i
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Data intocmizii .....
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Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului
Numele si prenumele:

Semndtura .....

Data .....

Contrasemneazi;

Numele si prenumele:

Functila:

Semnatura .....

Data .....
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