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ACADEMIA ROMANA
Institutul de Lingvisticé

LHlorgu lordan-Al. Rosetti”
Bucuresti

FISA POSTULUI :
DE EXPERT ACHIZITH PUBLICE 1
Anexa la contractul individual de munca incheiat si inregistrat sub nr. ~ /
in registrul general de evidenta a salariailor

Salariat: - ) -
Departament: ADMINISTRATIV, FINANCIAR-CONTABIL SI DE RESURSE UMANE

I. POZITIA POSTULUI: nr. X din statul de personal
I1. CONDITIILE MINIME PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii: superioare de specialitate cu licentd/master/doctorat;
2. Experientd profesionald: minimum 5 ani in domeniu;

III. INTEGRAREA iIN STRUCTURA ORGANIZATORICA

Nivelul postului: executie

Se subordoneaza: director, secretar stiintific, sef de departament
Are in subordine: - :
Este inlocuit de: -

Inlocuieste pe: -

IV.RELATIILE DE MUNCA

1. lerarhice: sef de departament, secretar stiintific, director
2. Functionale: cu angajatii Institutului
2. De reprezentare: -

V. ATRIBUTII

U o

I. Elaborarea si, dupd caz, actualizarea, pe baza necesitatilor si priorititilor comunicate de
celelalte compartimente, a Programului anual al achizitiilor publice si supunerea acestuia spre
aprobarea conducerii Institutului de Lingvisticd al Academiei Romane ,lorgu lordan — Al
Rosetti”, respectiv:

a. Identificarea necesitétilor, pentru fiecare compartiment n parte;

b. Estimare valorici,

¢. ldentificarea fondurilor; ‘

d. Propunerea spre aprobarea directorului general a procedurilor de atribuire
corespunzatoare si a calendarului de desfésurare a acestora,

e. Propunerea spre aprobarea directorului general a persoanelor responsabile pentru fiecare
procedurd in parte;

f.  Supunerea acestuia spre aprobarea directorului general si a directorului economic
acordare si transmitere de informatii;

2. Elaborarea strategiei de achizitii publice;

3. Colaboreaza cu compartimentele din cadrul Institutului de Lingvisticd al Academiei Roméane
Hlorgu lordan — Al. Rosetti”, Tn vederea initierii aplicarii procedurilor pentru atribuirea
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10.
. Predarea, spre urmérirea deruldrii, a unei copii a contractului incheiat citre directia / serviciul /

12.
13.

contractelor de achizisie publica, solicitdnd referatele de necesitate si valorile estimative ale
compartimentelelor care solicitd achizitia, existenta fondurilor necesare pentru achizijia
propusd si pozitia de plan din bugetul anual;

Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire sau,
in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, respectiv:

a) indrumarea la elaborarea caietului de sarcini / documentatiei descriptive;

b) intocmirea fisei de date a achizitiei respectiv:

¢) stabilirea cerintelor minime de calificare si selectie (notd justificativa);

d) stabilirea criteriului de atribuire al contractului, pe baza cerintelor din caietul de sarcini;

¢) stabilirea si solicitarea, daca este cazul, a garantiei de participare;

f) elaborarea raspunsurilor, atunci cand exista solicitari de clarificari;

g) stabilirea formularelor si a modelelor solicitate;

h) definitivarea documentatiei de atribuire.

instintarea Ministerului Finantelor si Economiei, respectiv a U.C.V.A.P. (Unitatea de
Coordonare si Verificare a Achizitiilor Publice), in conformitate cu prevederile legale;
Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute fin
ordonanta de urgenta, respectiv:

a) publicarea anuntului de participare in SEAP;

b) publicarea documentatiei de atribuire;

¢) publicarea anuntului de atribuire;
Intocmirea referatelor de numire a comisiilor de evaluare a ofertelor si supunerea acestora spre
aprobarea directorului general;
Intocmirea deciziilor de numire a comisiilor de evaluare a ofertelor si supunerea acestora spre
aprobare directorului Institutului de Lingvisticd al Academiei Romane “lorgu lordan — Al.
Rosetti”; propunerea de a coopta specialisti in comisia de evaluare a ofertelor, acolo unde este
cazul;
Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, respectiv:

a) Deschiderea ofertelor in calitate de presedinte — membru in comisia de evaluare a

ofertelor depuse primirea ofertelor / candidaturilor;

b) [ntoemirea procesului verbal de deschidere a ofertelor;

¢) Selectarea si evaluarea ofertelor / candidaturilor;

d) Stabilirea ofertei castigitoare;

¢) Intocmirea raportului de atribuire a comisiei de evaluare a ofertelor;

) Intocmirea raportului de anulare a procedurii, acolo unde este cazul.
Atribuie contractul de achizitie publica;

compartimentul care a solicitat achizifia;

Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice, conform legislatiei;

Intocmirea certificatelor constatatoare pe baza proceselor verbale de receptie intermediard /
finald ale produselor / serviciilor — lucrarilor si transmiterea acestuia catre AN.RM.AP. si
citre ofertant;

. Intocmirea, pand la sfarsitul primului trimestru al fiecarui an calendaristic a raportului privind

contractele atribuite in anul precedent si transmiterea acestuia citre A.N.R.M.A.P.

. Reactualizarea informatiilor legate de Institutul de Lingvisticd al Academiei Romane “lorgu

lordan — Al. Rosetti” continute in baza de date a A.N.R.M.A.P (Autoritatea Nationald pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice), S.E.A.P. (Sistemul Electronic de
Achizitii Publice) si U.C.V.A.P. (Unitatea de Coordonare si Verificare a Achizitiilor Publice).

. Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;



17. Se preocupd de cunoasterea la zi a tuturor modificdrilor legislative privind Achizitiile Publice;

A

18. Indeplineste orice alte sarcini repartizate de conducerea Institutului de Lingvistica al
Academiei Romane ,,lorgu lordan — Al. Rosetti”;

19. Raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Codului Muncii pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu;

VI. STANDARDE DE PERFORMANTA:

Standardul de performanti asociat postului se obgine prin coroborarea indicatorilor de mai jos:
1. Cantitate: nenormabila
2. Calitate: eficientd si eficacitate in indeplinirea atributiilor postului
3. Costuri: eficientizarea costurilor
4. Timp: respectarea termenelor impuse
4.1. Stabilirea corectd a termenelor de executie si asumarea lor
4.2. Utilizarea integrala a timpului de lucru in vederea respectérii termenelor impuse
5. Utilizarea resurselor: utilizarea corespunzatoare a resurselor materiale

VII. COMPETENTE:

a) Cunostinte foarte bune n legislatie;

b) Capacitate de concentrare, analiza si sintez;

¢) Echilibru emotional;

d) Usurinta n stabilirea relatiilor interpersonale;

e) Capacitatea de a lua decizii si de a-si asuma responsabilitatea,;
f) Capacitate de a se informa si fnvata in permanenti;

g) Perseverentd, urmdrirea si finalizarea scopului.

VIII. RESPONSABILITATILE POSTULUI

1) Relatii interpersonale / comunicare !
a) rdspunde de rezolvarea promptd a reclamatiilor ce intrd in atributiile postului venite din partea
angajatilor si a furnizorilor;
b) disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;
¢) s execute alte activitdti in legaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au
acest drept;
d) raspunde de transmiterea la timp, intr-o forma corectd si completd, a informatiilor conform atributiilor
ce-i revin;
e) rdspunde la toate solicitdrile venite din partea superiorilor pentru indeplinirea sarcinilor conform fisei
postului.
2) Fata de echipamentul din dotare
a) respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare, softuri, utilizarea internetului
ete.;
b) utilizeaza cu responsabilitate materialele si aparatura din dotare;
¢) utilizarea programelor informatice specifice cu instrumente specifice muncii de birou (computer, xerox,
imprimanta, fax, scanner, etc.);
d) informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiuni de functionare aparute la
aparatura din dotare;
e) cunoasterea unui editor de texte pe calculator, operare PC: Word, Excel.
3) in raport cu obiectivele postului
1. respectarea secretului de serviciu gi de pastrare a confidentialitatii informatiilor la care are acces;
respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor;
raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate;
responsabilitatea realizdrii sarcinilor de serviciu este datd de atributiile de serviciu cuprinse in fisa postului;
onestitate si confidentialitate Tn raport cu persoanele din interior si exterior cu care este in contact;
gestioneaza documentelor pe care le intocmeste;
. In conditiile n care documentele supuse avizarii pentru legalitate nu este conform legii, raspunde de
formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale, in
vederea refacerii actului;
se preocupd in permanentd de cresterea gradului individual de profesionalism;
9. are drept de semndturd pentru documentele corespunzatoare activititii desfisurate.
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4) In raport cu securitatea si sinitatea muncii

a)
b)

respectarea normelor de Securitate i Sdndtate Tn Munca si de PSI precum si a Instructiunilor interne;
rdspunde de informarea corectd a tuturor angajatilor cu privire la modificarile legislative in domeniu.

IX. RASPUNDERE

1.

Raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional si penal, dupd caz, de gestionarea, depozitarea.
conservarea si pdstrarea materialelor in conditiile legii, de Tndeplinirea la timp si in bune conditii a
tuturor atribufiilor prevazute in prezenta fisé, a sarcinilor sale anuale si a celor de aceeasi naturd aparute
pe parcurs, precum si de arhivarea tuturor lucrdrilor executate precum si a dosarelor pe care le are in
pastrare.

Raspunde de elaborarea corectd si in conformitate cu legislatia in vigoare a tuturor regulamentelor si
reglementarilor interioare.

Réaspunde de aplicarea semnéturii si parafei profesionale pe toate avizele pentru legalitate si conformitate.
Raspunde de péstrarea confidentialitdtii Tn legaturd cu toate actele, datele si faptele despre care are
cunostintd, apartindnd sau fiind in legaturd cu Institutului de Lingvisticd al Academiei Roméne ,,lorgu
lordan-Al. Rosetti” si cu interesele acestuia.

Respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioard, Regulamentului de Organizarea si
Functionare si a Codului de Etica ale Institutului de Lingvistica al Academiei Roméne ,,Jorgu lordan-Al.
Rosetti”

Respectd si aplicd actele normative 1n vigoare.

Respectd procedurile de lucru generale specifice Institutului de Lingvisticd al Academiei Romane
»lorgu lordan-Al, Rosetti”

APTITUDINI/ DEPRINDERI

simf organizatoric;

spirit de echipd, care sa-i permitd sd lucreze la teme de plan colective;
. abilitati de comunicare;

rapiditate in reactii si judecatd

creativitate

punctualitate

7. capacitate de adaptare rapida
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XI. Program de lucru: 4 ore/zi, 5 zile/saptamana;

XII. LIMITELE DE COMPETENTA

Decurg din natura sarcinilor/atributiilor Tnscrise in prezenta fisa:
1. 1si exercitd atributiile in conformitate cu legile in vigoare, cu Statutul Academiei Romdne, cu

2.

Regulamentul de organizare §i functionare si cu Regulamentul intern ale Institutului de Lingvistica al
Academiei Roméane ,,lorgu lordan — Al. Rosetti”, cu hotararile Academiei Romane si ale Consiliului
Stiintific al Institutului de Lingvistica al Academiei Roméne ,,lorgu lordan — Al. Rosetti” si cu
dispozitiile conducerii [nstitutului de LingvisticA al Academiei Romane ,lorgu lordan - Al
Rosetti”;

nu poate lua decizii fard consultarea conducerii Institutului de Lingvisticd al Academiei Roméane

»lorgu lordan — Al. Rosetti” si nu poate angaja Institutul de Lingvistica al Academici Roméne ,,lorgu
lordan — Al. Rosetti” sau salariatii sdi in relatiile cu alte institutii sau persoane, fird acordul conducerii
Institutului de Lingvisticd al Academiei Romane ,,lorgu lordan — Al. Rosetti”

XIII. APLICARE:

Prezenta fisa de post este valabila Tncepind cu data de - ~sipénd la anularea ei.
Prezenta fisa de post este anulatd fncepdnd cu data de prin  actul

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Gabriela-Angelica CAVALERU Functia: SEF DE DEPARTAMENT
2. Semndtura;

3. Data intocmirii:




Luat la cunostingd de catre ocupantul postului EXPERT ACHIZITII PUBLICE 1

1. Numele si prenumele;
2. Semnédtura:
3. Data ludrii la cunostinta:

DIRECTOR,
Acad. Marius SALA

Semnaétura:

Data aprobarii:



