F-05-DIRU-03-03
MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

DIRECTIA CENTRUL UNIVERSITAR PITESTI
SERVICIUL ACHIZITII

Aprob,

FISA POSTULUI
Nr. ..

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Il (S)

4. Scopul principal al postului: gestionarea activitatilor specifice procedurilor de achizitii publice

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta in
domeniul stiinte economice

2. Perfectionari (specializari): studii post universitare ih domeniul economic

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC-MS Office si
cunostinte de utilizare a Sistemului Electronic de Achizitii Publice

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul,

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a lucra in echipa, preocupare permanent
pentru ridicarea nivelului profesional individual, rezistenta la efort si stres, corectitudine si
loialitate fata de institutie; capacitatea de a respecta termene limita, capacitate de a comunica,
abilitati de mediere si negociere, integritate si etica profesionala.

6. Cerinte specifice***: - nu este cazul

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul

C. Atributiile postului:
1. cunoaste legislatia Tn domeniul achizitiilor si isi insuseste permanent modificarile legislative cu
scopul respectarii si aplicarii prevederilor in domeniu;
2. participa la elaborarea, actualizarea si urmarirea Planului anual de achizitii publice de produse,
servicii si lucrari;
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3. in baza notelor de fundamentare repartizate de catre seful ierarhic superior, elaborecaza
documentatiile de atribuire si documentele constitutive ale dosarului achizitiei, initiaza procedurile
de atribuire, asigura desfasurarea si finalizarea acestora;

4. participa ca membru Tn comisiile de evaluare;

5. pregateste documentele necesare Tn vederea intocmirii ordonantarilor de plata;

6. centralizeaza procedurile de achizitii Tn vederea intocmirii unor situatii operative;

7. constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica al caror responsabil este;

8. intocmeste notele justificative privind determinarea valorii estimate a achizitiei, privind alegerea
criteriilor de calificare sau alegerea procedurilor de achizitie pentru referatele ce Ti sunt repartizate;
9. asigura utilizarea mijloacelor electronice (SEAP) in cazul procedurilor de atribuire;

10. sistemul informatic Emsys pentru Tnregistrarea comenzilor in baza cererilor de cumparare
aprobate;

11. utilizeaza sistemul E-factura pentru descarcarea facturilor electronice;

12. asigura respectarea termenelor legale prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice;
13. intocmeste contacte /acorduri cadru/contracte subsecvente;

14. asigura restituirea garantiilor de participare sau buna executie la contractele aflate n
responsabilitatea sa;

15. solicita specificatii tehnice pentru fiecare produs ce urmeaza a fi introdus intr-o procedura de
atribuire;

16. intocmeste Deciziile de constituire a comisiilor de evaluare/numire a expertilor cooptati pe
langa comisiile de evaluare cu scopul evaluarii ofertelor depuse in cadrul procedurilor de atribuire;
17. asigura indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
legislatia Tn vigoare;

18. indeplineste sarcinile primite de la seful ierarhic superior;

19. alte sarcini date de conducerea Directiei referitoare la achizitiile publice;

20. respecta programul de lucru stabilit si foloseste integral timpul de munca, in scopul indeplinirii
sarcinilor trasate de seful ierarhic;

21. aduce la indeplinire orice dispozitie data de sefii ierarhici, daca acestea nu contravin legislatiei
in vigoare.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fata de:
e Organizational: sef ierarhic superior, Directia CUPIT
e Functional: director Directia Achizitii Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti.
— superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente si structuri din cadrul Universitatii Nationale
de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, in limita atributiilor din fisa de post
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de seful ierarhic superior
2. Sfera relationald externa:
a) Ccu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor ce Ti revin
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
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C) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competenta*****: in cazul absentei din motive intemeiate atributiile
vor fi preluate temporar de una sau mai multe persoane desemnate de seful ierarhic superior.

E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii ....

F. Am luat la cunostinta si am primit un exemplar n calitate de ocupant al postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.

** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.

**x*k* Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre 0 alta persoana In situatia In care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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