UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Nr. /

FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituie anexa la contractul de munci nr.

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: Universitatea “Dunirea de Jos” din Galati
Compartimentul: Directia Achizitii Publice si Monitorizare Contracte
Titularul postului:

Denumirea postului: Administrator patrimoniu I S

Pozitia in COR Cod: 263111

Gradul profesional al IS

ocupantului postului

Nivelul postului: De executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

e Realizarea in intregime a sarcinilor previzute in fisa postului, in vederea bunei
desfagurari a activitdfii Directiei, mentinerea integritatii patrimoniului,
imbunétafirea calitatii serviciilor prestate la solicitarea compartimentelor din
cadrul institutiei. Utilizarea intregului potential de care dispune in scopul
realizarii obiectivelor propuse, si asigurarea cadrului legal necesar pentru a
finaliza executia/prestarea lucrarilor/serviciilor in conditii de eficientd economica
si sociald;

e Urmirirea si implicarea privind modul de realizare a achizitiilor publice,
procedurile de atribuire a contractelor de achizifie publicd si de organizare a
concursurilor de solutii, instrumentele si tehnicile specifice care pot fi utilizate
pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd, precum si anumite aspecte
specifice in legéturd cu executarea contractelor de achizitie publica.

e Desfasurarea activititilor specifice fira disfunctionalitifi sau erori;

e Nivel ridicat de calitate a lucrérilor executate, cu grad mare de dificultate si

. complexitate.

e Acuratefea documentelor, actelor, materialelor realizate. Calitatea relatiei cu
executantii/prestatorii/beneficiarii cu care intrd in contact. Implicarea in vederea
solutionadrii situatiilor de criza.

e Asigurarea conditiilor de respectare a normelor de santate, securitate si igiend in
muncd, normelor de prevenire si stingere a incendiilor si actiune in caz de
urgentd, normelor de protectie a mediului inconjuritor.;

e Implicare pentru realizarea obiectivelor generale stabilite ale Directiei.

e Folosirea eficientd a resurselor alocate serviciului. Optimizarea costurilor si

c) costurile timpului, derularea activitétilor in conditii de siguranta;

e Realizarea optimizarii consumurilor.

e Utilizarea eficientd a programului de lucru prin folosirea timpului de lucru numai
in vederea realizarii sarcinilor de serviciu, conform regulamentului intern al
Universitatii, Codului muncii si a legislaiei in vigoare;

e Realizarea sarcinilor de serviciu in timp util, real si oportun pentru buna
desfasurare a activitafii si obtinerea unui grad ridicat de multumire din partea
executantului/prestatorului/beneficiarilor.

e Predarea promptd a diferitelor situatii cerute de directorul Directiei in termen
foarte scurt.

a) cantitatea

b) calitatea

d) timpul




Eficientizarea utilizarii resurselor, folosirea acestora doar in vederea indeplinirii
sarcinilor de serviciu.
Utilizarea resurselor conform destinatiei acestora. Utilizarea si péstrarea in bune
conditii a documentelor cu regim special. Adoptd permanent un
comportament In mésurd sa promoveze imaginea si interesele institutiei.

e) utilizarea
resurselor

e Relatii de subordonare directd fatd de directorul Directiei. Urmarirea si realizarea
B modil de lucréri.lor pentru obiecti\_rele__propuse, utilizarea cunostintelor si experientei
profesionale in scopul realizarii obiectivelor.
e Relafii de colaborare cu colegii din cadrul Directiilor, Serviciilor,
Compartimentelor universitatii, decani, prodecani, directori de departamente, etc.

realizare

III. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregitirea profesionald impusa ocupantului postului:

1.1.Pregatirea de baza — studii superioare
2. Experienta necesard executdrii operatiunilor specifice postului - conform normativului de ocupare a
postului - vechime
2. Dificultatea operatiunilor specifice postului — necesitd cunostinte privind legislatia aplicabila in domeniul
achizitiilor publice, cunostinte privind modul de operare a platformei electronice de achizitii (SEAP), cat si
cunostinte de operare a calculatorului.
3. Responsabilitatea implicata de post — raspunde de modul de desfasurare a modalitatilor si procedurilor de
achizitii din cadrul Universitatii
4. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde)
- ierarhice: subordonat Directorului Directiei Achizitii Publice si Monitorizare Contracte;
- functionale: Conform organigramei administrative, aprobati prin Hotérirea Senatului nr. 47/27.02.2020;
- de colaborare: cu toate facultatile, compartimentele universitatii si cu studentii.
5. Alte criterii - capacitatea de a lucre in echipa.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

- Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentdnd 100% din norma de baza, corespunzatoare unei
parti de 100% din salariu de baza

- Este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de
serviciu stabilite in prezenta fisa

- Este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de altd naturd pe care le are in
gestiune;

- Participd la intocmirea strategiei de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

- Participd la elaborarea documentatiei de atribuire si a documentelor-suport (caiete de sarcini,
fisa de date a achizitiei, etc), pe baza necesitatilor transmise de compartimentele din cadrul
Universitatii;

- Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica, definite la art. 68 din LEGE Nr. 98/2016
din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, precum si pentru achizitiile directe;

- Completeaza si actualizeazd formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire pentru
care este responsabil;

- Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;

- Participd in calitate de presedinte sau membru in comisiile de evaluare a ofertelor depuse la
procedurile de achizitie publica, definite la art. 68 din LEGE Nr. 98/2016 din 19 mai 2016
privind achizitiile publice, precum si pentru achizitiile directe;

- Semmneazd in calitate de presedinte sau membru in comisiile de evaluare a ofertelor depuse la
procedurile de achizitie publica, definite la art. 68 din LEGE Nr. 98/2016 din 19 mai 2016
privind achizitiile publice, precum si pentru achizitiile directe, procesele verbale, solicitarile de
clarificari, raportul procedurii si comunicarile privind rezultatul procedurilor;

- Intocmeste angajamentul legal, propunerea de angajare a cheltuielii si angajamentul bugetar,
pentru achizitiile finalizate;

- Efectueaza In SEAP toate operatiunile specific fiecdrei etape din cadrul procesului de achizitie;

- Tine permanent legitura cu contractantii in vederea respectérii de catre acestia a graficelor de
furnizare/executie/prestare;




Urmireste derularea si finalizarea furnizérii produselor/executarii lucrarilor/prestarii serviciilor
conform contratelor incheiate in urma procedurilor de achizitii publice;

Respectd principiul legalitatii — organizarea si desfasurarea in cadrul legal existent, a oricarui tip
de executare/prestare a lucrarii/serviciului;

Respectd principiul utilizarii eficiente a fondurilor publice — pentru orice tip de furnizare
produse/executie lucriri/prestare servicii;

Respeca principiul transparentei — punerea la dispozitia celor interesati in conformitate cu
legislatia in vigoare, a informatiilor referitoare la stadiul de furnizare/executare/prestare a
produsului/lucrarii/serviciului;

Respecta principiul impartialitatii — abordara responsabild a fiecarei lucrari (sarcind de serviciu)
in ordinea primirii dispozitiei de executie;

Respectd principiul asumdrii raspunderii — isi asumd continutul documentelor intocmite,
deciziile luate si actiunile desfasurate;

Tine permanent legdtura cu contractantii in vederea respectarii de catre acestia a graficelor de
furnizare/executie/prestare;

Transmite la magazia nr.1 si 2 toate documentele care sunt necesare in vederea efectudrii
receptiei cantitative si calitative, si distributiei ulterioare a produselor catre gestionarii
mentionati in referatele de necesitate si oportunitate;

Studiaza, insuseste, respecti si aplicd legislatia, normele si normativele, ordinele si
instructiunile care reglementeaza activitatea in domeniul achizitiilor publice;

Participa la consfituiri, sedinte de lucru, schimburi de experienta, etc.;

Dezvoltid si promoveazi o imagine favorabild asupra serviciului, manifestind receptivitate fata
de problemele institutiei;

Respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele reglementarile emise de M.E. si conducerea
Universitatii;

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al Universitatii. Se achitd de
atributiile previzute in fisa postului si de sarcinile concrete de munca conform standardelor de
performanta ale postului;

Este membru in comisiile de verificare a documentatiei si de evaluare a ofertelor pentru
procedurile organizate la nivelul Universitatii;

Intocmeste documentele necesare efectudrii platilor catre furnizorii/executantii/prestatorii de
lucrari/servicii pentru dosarele pe care le are de urmarit;

Respecta programul de lucru;

Se preocupd de propria formare profesionald continua si asigura pastrarea integritatii bunurilor
date in folosinta;

Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul
mers al activitatii;

Indeplineste si alje-sareini date de seful ierarhic.
Z alAN? N




