FISA POSTULUI

Denumirea postului: Respensabil-financiar Expert Achizitii publice
Nivelul postului: functie de executie
Scopul principal al postului:-asiguramranagementulfinanciarsupravegherea-si-controtut
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publice.

|. CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI
a) Niveluri si competente:
* pregatirea de specialitate: studii superioare economice;
» perfectionari (specializari): master sau curs formare profesionala in domeniul
management si/sau finantare;
= cunostinte de operare pe calculator: MS Office - Windows, Internet - nivel avansat;
» limbi straine: cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala - cunostinte
de baza.
b)Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
» abilitati de comunicare;
* capacitate de integrare in colectiv;
* lucrul in echipa;
= solutionarea situatiilor conflictuale;
= jnitiativa;
= seriozitate, constiinciozitate si flexibilitate;
» analiza si sinteza.
Il. DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:
a) Atributii si Responsabilitati:

e responsabil privind respectarea procedurilor in domeniul achizitiilor publice;
e intocmeste si supune spre aprobare planul de achizitii;
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Procura documentatia de atribuire de la autoritatile contractante

Identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (ex: SEAP) privitoare la
contractele de achizitii publice

Analizeaza si clarifica conditiile de participare la procedura de achzizitie

Intocmeste documentatia ceruta prin caietul de sarcini, fisa de date, etc

Identifica expertii necesari pentru participarea la licitatie

Completeaza formularele aferente licitatiei, redacteaza oferte

Intocmeste si verifica dosarul administrativ al licitatiei publice

Depune la sediul autoritatii contractante documentele solicitate pentru atribuirea
contractului de achizitie

Participa la sesiunile de deschidere si negociere a ofertelor la autoritatile
contractante

Elaboreaza raspunsuri la solicitarile de clarificari emise de autoritatile contractante
Elaboreaza continutul documentatiilor de atribuire (referate, note justificative, fisa
de date, caiet de sarcini)

Elaboreaza documentele aferente derularii procedurii de achizitie publica (calendar,
raport de evaluare, comunicari catre ofertanti, solicitari de clarificari si raspunsuri la

clarificari,etc)

Publica anunturile in SEAP
Intocmeste dosarul procedurii de achizitie publica

Organizeaza si arhiveaza documentele aferente activitatii desfasurate

b) Limite de competenta: indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de ierarhicul
superior, in baza manualelor de proceduri.



