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FI$A POSTULUI
DE EXPERT ACHIZITII PI]BLICE I

AnexS la contractut individual de muncd incheiat gi inregistrat sub nr,

in registrul general de evidenJa a salarialilor

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

I. POZITIA POSTULUI: nr, X din statul de personal

II. CONDTTIILE MINIMB PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii: superioare de specialitate cu licenfd/naster/doctorat;
2. Experienfi profesionald: rninimum 5 ani in dorneniu;

III. INTEGRAREA iN STRUCTURA ORGANIZATORICA

1. Nivelul postului: execu{ie

2, Se subordoneazil director, secretar qtiin{ific, gef de departament
3. Arein subordine: -
4. Este inlocuit de: -
5, inlocuiegte pe: -

TV. RELATIILE DE MUNCA

1. Ierarhice: gef de deparlament, secretar gtiinlific, director
2. Funcfionale: cu angajalii lnstitr"rtului
2, De reprezentare: -

V. ATRIBUTII

L Elaborarea si, dupd caz, actualizarea, pe 6aza necesitdtilor si priorititilor comunicate de

celelalte compartimente, a Programului anual al achizitiilor publice si supunerea acestuia spfe
aprobarea conducerii Institutului de Lingvistica al Academiei Romdne,,lorgu lordan - Al,
Rosetti", respectrv:

a. ldentificarea necesitdtilor, pentru f iecare compartiment in parte;

b, Estimare valoricd;
c, Identificarea fondurilor;
d, Propunerea spre aprobarea directorului general a procedurilor de atribuire

corespunzdtoare si a calendarului de deslbsurare a acestora;

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

f. Supunerea acestuia spre aprobarea directorr"rlui general si a directorului econonric
acordare qi transmitere de inforrnalii;

2. Elaborarea strategiei de achizilii publice;
3, Colaboreazd cu compartimentele din cadrul lnstitutului de Lingvisticd al Acaderniei Romdne

,,lorgu Iordan - Al. Rosetti", in vederea inilierii aplicarii procedurilor pentru atribr.rirea
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contractelor de achizisie pLrblica, solicitAnd referatele de necesitate si valorile estinrative ale

conrpartirnentelelor care solicita achizitia, existenta lbndurilor necesare pentru achizilia

propusd si pozilia de plan din bugetul anual;

4. Elaborarea sau, dupd caz, coordonarea activitAtii de elaborare a documentatiei de atribuire sau,

in cazul organizdrii unui concurs de solLrtii, a documetrtatiei de concurs, respectiv:

a) indrumarea [a elaborarea caietului de sarcini / docurnentatiei descriptive;

b) intocmirea figei de date a achiziliei respectiv:

c) stabilirea cerinlelor minime de calificare gi selecJie (notd justificativd);

d) stabilirea criteriuluri de atribuire al contractului, pe baza cerin{elor din caietul de sarcini;

e) stabilirea si solicitarea, dacd este cazul, a garan{iei de participare;

f) elaborarea rdspunsurilor, atunci cAnd existd solicitari de clarificari;

g) stabilirea formularelor Ei a modelelor solicitate;

h) definitivarea documerrtaliei de atribuire.

.5. ingtirrlarea Ministerului Finanlelor gi Economiei, respecl,iv a U,C.V.A,P, (Unitatea de

Coordonare gi Verificare a AchiziJiilor Publice), in conforrnitate cu prevederile legale;

6. indeplinirea obligaliilor referitoare ta publicitate, astfel cum sunt acestea prevdzute in

ordonanla de urgenld, respectiv:

a) publicarea anun{uluri de participare in SEAP;

b) pr"rblicarea documenta{iei de atribuire;

c) publicarea anunfului de atribLrire;

l. intocrlirea referatelor de numire a comisiilor de evaluare a ofr:rtelor gi supr-rrrerea acestora spfe

aprobarea directoru lui general ;

8. intocrnirea deciziilor de numire a comisiilor de evaluare a ofertelor gi supunerea acestofa spfe

aprobare directorului lrrstitLrtului de Lirrgvistica al Academiei RontAne "lorgu lordan Al,

Rosetti"; propLlnerea de a coopta specialiEti in cornisia de evaluare a ofeLlelor, acolo unde este

cazul;

9. Aplicarea gi finalizarea procedurilor de atribuire, respectiv:

a) Deschiderea ofertelor in calitate de pfgssdllle --- membru in comisia de evaluare a

ofertelor depuse prirnirea ofertelor / candidaturilor;

b) intocnrirea procesului verbal de deschidere a ofertelor;

c) Selectarea Ei evaluarea ofertelor / carrdidatLrrilor;

d) Stabilirea of'ertei cAqtigdtoare;

e) intocmirea raportr.rluide atriburire a comisiei de evaluare a of-ertelor,

0 irrtocrnirea raportului de anurlare a procedurii, acolo unde este cazul,

10. AtribLrie contractul de achizilie publica;

I L Predarea, spre urmdrirea deruldrii, a unei copii a contractuluiincheiat cdtre directia / serviciul /

compartimentul care a solicitat achizifia;

12" Constituirea qi pdstrarea dosarului achiziliei publice, confbrrn legislatiei;

13, intocrnirea certificatelor constatatoare pe baza proceselor verbale de recep{ie intefmediafd /

finala ale produselor / serviciilor - lucrdrilol qi transmiterea acestuia calre A.N.R.M.A.P. si

cdtre ofertant;

14. intocrnirea, pdnd la sfArgitul prirnului trimestru al fiecan"ri an calendaristic a raporturlui privind

contractele atribuite in anul precedent gi transmiterea acestuia catre A,N,R,M.A.P,

l5, Reactualizarea informaliilor legate de Institutul de t,ingvistica al Academiei Romdne "lorgut

lordan - Al. Rosetti" confinr-fteinbaza de date a A.N.R.M.A.P (Autoritatea Na!ionala pentru

Reglementarea gi Monitorizarea Achizi{iilor Publice), S,E.A,P. (SistenrLrl Electronic de

Achizilii Publice) gi U,C.V.A.P. (Unitateade Coordonare gi Verificare a Achizitiilor PLrblice),

t6, Gestioneazd contestafiile forrnulate in procedura de atribuire a contractului;



17. Se preocupd de cunoasterealazi a tuturor modiflcarilor legislative privirrd Achiziliile PLrblice;

18. indepline;te orice alte sarcini repartizate de conducerea InstitutulLri de Lingvistica al

Acaderniei RornAne,,lorgu Iordan - Al, Rosetti";

19, Raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Codului Muncii pentru indeplinirea
sarcin i lor de serviciu;

VI. STANDARDE DE PERFORMANTA:

Standardul de performanla asociat postr"rlui se obline prin corobolarea indicatorilor de maijos:
I . Cantitate: nenormabil6
2. Calilate: eficienld gi eficacitate in indeplinirea atribLrJiilor postLrlui

3, CostLrri: eficientizarea costurilor
4. Timp: respectarea termeuelor impuse

4.1. Stabilirea corecth a terurenelor de execLl{ie gi asumarea lor
4.2, Utilizarea integrala a tinlpului de lucru in vederea respectarii termenelor impuse

5. Utilizarea resurselor: utlilizarea coresoulrzdtoare a resLrfselor mateliale

vII. COMPETENI'E:

a) Cunostin{e foafte bune in legislalie;
b) Capacitate de concentrare, analizd, si sinteza;
c) EchilibrLr emo!iorral;
d) Ugurinld irr stabilirea rela{iilor interpersorrale;
e) Capacitatea de a lua decizii gi de a-;i asunra responsabilitatea;
t) Capacitate de a se informa qi iuvafa in permanenfd;
g) Perseverenfd, umdrirea Ei finalizarea scopului.

vIII. t{DSPONSABILTTATTLE pOSTULUI

1) Relafii interpersonale / comunicare
a) rdspr-rnde de rezolvarea plompta a reclamafiilor ce intrd in alribLrtiile postului venite din parlea

angajalilor gi a furnizorilor;
b) disporribilitate cdtre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;
n\ qi e'cer te altq activitdti in legaturd cu indeplinirea sarcinilol de serviciu precizate de persoanele care aL,

acest drept;
d) rdspunde de transmiterea la timp, intr-o formd corectd si completd, a informaliilor conform atribLrliilor

ce-i revin;
e) rdspunde la toate solicitdrile venite din paftea sLrperiorilor pelltfLr indeplinirea sarcinilor conlbrnr fisei

postLrlui.

2) Fa{d de echipamentul din dotare
a) fespectarea procedLrrilor interne legate de utilizarea aparatllrii diu dotare, softuri, utilizarea internetului

afa.

b) utilizeazltcu responsabilitate materialele qi aparatura din dotare;
c) utilizarea programelor informatice specifice cLr instrurlerrle specifice muncii de birou (conrputer, xerox,

imprirlanta, fax, scanrrer, etc.);
d) informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice de1'ecliuni de functionare aparLrte la

aparatufa diu dotare;

^e) 
cLlnoa$terea unui editor de texte pe calcr:lator, operare PC: Word, Excel.

3) In raport cu obiectivele postului
l. respectarea secretului de serviciu gi de pdstrare a confidenlialitdlii infbrniatiilor la cafe afe acces;
2. fespectarea normelor legale privind secretul gi confiden{ialitatea datelor gi informatiilor;
3. rdspunde de exactitatea gi corectitLrdinea datelor furnizate;
4. responsabilitatearealizEtrii sarcinilor de sen,iciu este datd de atribur{iile de servicir-l cuprinse in figa postLllr-ri;

5. onestitate gi confidenJialitate in raport cLr persoanele din interior gi exterior cLt care este in contact;
6. gestioneazd documentelor pe care le intocmeEte;
7, in condiliile in care documentele sLlpLrse avizdrii pentru legalitate rru este confomr legii, rdspLrnde de

formularea unui raport de neavizare in care va indica ueconcordanfa acestLlia cu nonlele legale, in
vederea refacerii actul ui;

8. se preocutpd ?n permanenld de cregterea gradului individural de profesionalism;
o qre drent de "erlndturd pentru documentele corespur-rzdtoare activitatii deslb;urate.
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4) In raport cu securitatea qi sdnhtatea muncii
a) respeclarea rtortnelor de Securitate gi Sandlate in Muncd gi de PSI pleculn Ei a lnstruc!iunilor interne;
b) rdspt-tnde de informarea corectd a tLrturof angajafilor cu privire la modiflcarile legislative in domeniu.

IX. RASPUNDERE

l. Rdspunde disciplinar, patrimonial, contlavenlional gi penal, dr-rpd caz, de geslionarea, depozitarea.
conservarea gi pdstrarea materialelor in condiliile legii, de indeplinirea la tirnp gi in bLrne condilii a

tuturor atribLrfiilor prevdzute in prezenta figd, a sarcinilor sale anuale gi a celor de aceeagi naturd apdrute
pe pafcLrfs, precLnx gi de arhivarea tuturor lucrarilor execlrtate precum gi a dosarelor pe care lc' are in
p6strare,

2. Raspunde de elaborarea corectd gi in conformitate cr-r legislatia in vigoare a tuturor regulamentelor qi

reglernentdri I or i nteri oare,

3. Raspunde de aplicarea semnatLuii gi parafei profesiorrale pe toate avizele pentru legalitate gi conforrnitate.
4. Rdspunde de pastrarea confidenlialitatii in legaturd cu toate actele, datele ;i faptele despre care are

cuno;tinfd, apa(inend sau fiind in legaturd cu lnstitr-rtului de Lingvisticd al Academiei Romdne,,lorgu
lordan-Al. Rosetti" ;i cu interesele acestuia.

5. Respectarea prevederilor RegularnentLrlui de Ordine lnterioard, RegulamentLrlui de Organizarea E.

Funcfionare gi a CodulLri de Eticd ale InstiturtLrlLri de Lingvisticd al Acadenriei RomAne ,,lorgu Iordan-Al.
Rosetti"

6. Respecta gi aplica actele norrnative in vigoare.
1. Respectd procedurile de lucru generale specifice IrrstitLrtului de Lingvistica al Academiei Romdne

,,1 orgLl lordan-Al, Rosetti"

X. APTITUDINI / DEPRINDERI

l. sirnl organizatoric,
2. spirit de echipS, care sd-i pennitd sd lucreze la teme de plan colective;
3. abilitatri de conunicare;
4. rapiditate in reac{ii gi judecatd

5. creativitate
6. punctualitate
7. capacilale de adaptare rapidd

XI. Program de lucru: 4 orelzi, 5 zilelsaplamana;

XII. I,IMITELE DE COMPETENTA

Decurg din natura sarcinilor/atribLrtiilor inscrise in prezenta figa:
f. igi exercita atribLrliile in confonnitate cr"r legile in vigoare, cu Stqtutul Academiei Romdne, ce

Regulamentulde organizare Sifuncfi.onare Si cu Regtlamentul intern ale Institutului de Lingvistica a,

Acaderniei RonrAne,,lorgu Iordan -Al. Rosetti", clrhotdrArile Academiei RornAne gi ale Corrsilir-rlLrr

$tiinlific al lnstitutului de Lingvisticd al Academiei Romdne,,lorgu lordan - Al, Rosetti" 9i cu

dispoziliile conducerii lnstitutulLri de Lingvisticd al Academiei Romdne,,lorgu [ordan - Al.
Rosetti";

2. nu poate lua decizii fbrd consultarea condLrcerii lnstitutului de Lingvistica al Academiei Romdne

,,lorgu lordan - Al. Rosetti" gi nu poate angaja InstitLrtul de Lingvistica al Academiei RomAne ,,lorgu
Iordan - Al. Rosetti" sau salarialii sdi in relaliile cu alte institLrjii sau persoane, fbrd acordul conducerir
lnstitutului de Lingvisticd al Academiei Romdne ,,lorgu lordan - Al. Rosetti"

KII, APLICARE:

Prezenla figa de post
Prezenta lL$a de

este valabila incep6nd cr"l data de gi pdnd la anularea ei.
post este auulatd incepdud CU data

Intounit de:

Numele gi prenumele: Gabriela-Aneelica CAVALERU Funclia: SEF DE DEPARTAMBNT
Semndtura:
Data intocmirii:

de

l.
2.

3.

nrirr anlrrl



Lttot la cuno$tinlit de ciitre ocupctntul postul.uiEXPEI{T ACIIIZITII PUBL,ICFI I

L Nurnele gi prenumele:
2. Semndtura:
3. Data lr"rdrii la cunogtinld:

DIRECTOR,
Acad. Marius SALA

SemndtUra:

Data aproblrii :


