FISA POSTULUI

AnexalaCIMnr. ..........

Denumirea postului/ROL: Responsabil achizitii publice (S)

Codul ocupatiei: 214946 — Expert achizitii publice

Nume expert:

CERINTE FISA POSTULUI

EDUCATIE SOLICITATA

Descriere

Studii medii/superioare

Durata solicitata

Studii medii/superioare — 3-5 ani

EXPERIENTA SOLICITATA

Descriere

Experienta in activitati ce implica domeniul administrativ si/sau
achizitiilor publice de minimum 5 ani.

Durata solicitata

<5 ani

COMPETENTE SOLICITATE

Descriere Competente specifice in domeniul administrativ si/sau achizitilor publice
dobandite;
Experienta in achizitii realizate la nivelul unitatilor de invatamant.
ATRIBUTII
Descriere - Elaboreaza procedurile de achizitii din cadrul proiectului, caiete de

sarcini, cereri de oferte, licitatii;

- Contribuie la estimarea valorii achizitiilor;

- Planifica calendarul procedurilor

- Coordoneaza si realizeaza activitatea de achizitii la solicitant;

- Deruleaza procedurile de achizitie conform legislatiei

- Identifica anunturile publicate pe web-siteurile oficiale (exemplu
SICAP) privitoare la contractele de achizitii publice specifice
proiectului;

- Analizeaza si clarifica conditiile de participare la procedura de
achizitie;

- Evalueaza ofertele;

- Tntocmeste documentatia ceruta prin caietul de sarcini, fisa de date;

- Elaboreaza raspunsuri la solicitarile de clarificari emise de
participantii la proceduri;

- Tntocmeste dosarele de achizitie publica;

- Tncarcd in MySmis 2021 dosarele de achizitii si soliciti nota de
conformitate ofiterilor de achizitie din cadrul autoritatilor de
management;

- Monitorizeaza contractele;

- Organizeaza si arhiveaza documentele aferente activitatii
desfasurate;

- Realizeaza raportul de activitate si fisa de pontaj.

Implicarea 1n activitati

A6 - Management proiect (L1 — L6)




CONDITII DE LUCRU SI RESPONSABILITATI SSM

Descriere
Conditii de lucru

Munca de birou
Munca individuala combinatd cu munca in echipa;

Deplaséri ocazionale in cadrul implementarii proiectului;
Ambianta placuta;
Program de lucru definit conform contractului de munca incheiat de

titularul postului cu institutia beneficiara

Descriere
Responsabilitati SSM

- Sa-gi insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie si
sanatate in munca din institutie;

- Sa utilizeze corect echipamentele de lucru;

- Sa informeze coordonatorul locului de munca cu privire la
defectiunile, modificarile sau situatiile care pot constitui un pericol de
accidentare sau Timbolnavire profesionala pentu el sau pentru ceilalti
membri ai echipei;

- Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare
corespunzator scopului pentru care a fost acordat.

Titular de post, Responsabil achizitii publice (S), Reprezentant legal,

Nume si prenume:

Semnatura:

Data:

Nume si prenume:

Semnatura:

Data:




