UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexa la contractul de munca nr. /

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institufiei publice:

Universitatea “Duniirea de Jos” din Galati

Compartimentul:

Directia Achizitii Publice si Monitorizare Contracte

Titularul postului:

Denumirea postului:

Administrator patrimoniu

Pozitia in COR

L6531

Gradul profesional al
ocupantului postului

I1IS

Nivelul postului:

De executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

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

e Urmarirea 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 publica, precum si anumite aspecte
specifice in legaturd cu executarea contractelor de achizitie publica.

b) calitatea

e Desfdsurarea activitatilor specifice fara disfunctionalitdti sau erori:

e Nivel ridicat de calitate a lucrarilor 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
solutionarii situatiilor de criza.

e Asigurarea conditiilor de respectare a normelor de sdnitate, securitate si igiend in
muncé, normelor de prevenire si stingere a incendiilor $i actiune in caz de
urgenta, normelor de protectie a mediului inconjurator.;

o Implicare pentru realizarea obiectivelor generale stabilite ale Directiei.

o Folosirea eficienta a resurselor alocate serviciului. Optimizarea costurilor si

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

e Realizarea optimizarii consumurilor.

d) timpul

e Utilizarea eficientd a programului de lucru prin folosirea timpului de lucru numai
in vederea realizirii sarcinilor de serviciu, conform regulamentului intern al
Universitétii, Codului muncii si a legislafiei in vigoare:

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

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




o Eficientizarea utilizérii resurselor, folosirea acestora doar in vederea indeplinirii

= sarcinilor de serviciu.
e) utilizarea

vesinsilis e Utilizarea resurselor conform destinatiei acestora. Utilizarea §i pastrarea in bune
conditii a documentelor cu regim special. Adopta permanent un comportament in
masurd s promoveze imaginea si interesele institutiei.

e Relatii de subordonare directa fatd de directorul Directiei. Urmarirea si realizarea
] riodilde lucréri_lor pentru obiectivele propuse, utilizarea cunostintelor si experientel
profesionale in scopul realizarii obiectivelor.
o Relatii de colaborare cu colegii din cadrul Directiilor, Serviciilor,
Compartimentelor universititii, decani, prodecani, directori de departamente, etc.

realizare

I11. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregitirea profesionald impusa ocupantului postului:

1.1.Pregétirea de baza — studii superioare
2. Experienta necesard executarii operatiunilor specifice postului - conform normativului de ocupare a
postului — vechime 6 luni
2. Dificultatea operatiunilor specifice postului — necesita cunostinte privind legislatia aplicabila in
domeniul achizitiilor publice, cunostinte privind modul de operare a platformei electronice de achizitii
(SEAP), cit si cunostinte de operare a calculatorului.
3. Responsabilitatea implicata de post — rdspunde de modul de desfisurare a modalitétilor 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, aprobata prin Hotarirea 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 raspunzitor de indeplinirea intocmai a atributiilor §i prevederilor sarcinilor de
serviciu stabilite in prezenta fisa

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

- Studiazd, insuseste, respectd si aplicd legislatia, normele si normativele, ordinele si
instructiunile care reglementeaza activitatea in domeniul achizitiilor publice;

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

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

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

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

- Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;

- Participa 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;

- Semneaza 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 comunicirile privind rezultatul procedurilor;

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

Efectueaza in SEAP toate operatiunile specific fiecarei etape din cadrul procesului de achizitie;

Urmireste derularea si finalizarea furnizarii produselor/executdrii lucrarilor/ prestarii serviciilor
conform contractelor incheiate in urma procedurilor de achizitii publice;

Tine permanent legatura cu contractantii in vederea respectarii de cétre 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;

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

Intocmeste documentul constatator primar/final referitor la indeplinirea obligatiilor
contractuale, pe baza informatiilor primite de la beneficiarii achizitiei, il transmite
contractantilor si il posteaza in SEAP;

Respecta principiul legalitatii — organizarea si desfasurarea in cadrul legal existent, a oricérui tip
de executare/prestare a lucrérii/serviciului;

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

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

Respecta principiul impartialititii — abordarea responsabild a fiecérei lucrari (sarcina de
serviciu) in ordinea primirii dispozitiei de executie;

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

Manifesta disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

Raspunde la toate solicitdrile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor sarcini
conform fisei postului;

Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dind dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizatd si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

Angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sd nu expund la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana proprie sau alte persoane, in conformitate cu pregatirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primitd de la angajator:

Trebuie si-si insuseascd si si respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile
de aplicare a acestora;

Trebuie si coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munci, atdt timp cAt este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de
autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

Angajatul trebuie sa informeze de indatd conducerea despre orice deficienta constatata sau



eveniment petrecut;
Participa la consfatuiri, sedinge de lucru, schimburi de experienta, etc.;

Dezvolta si promoveaza o imagine favorabild asupra Directiei manifestdnd receptivitate fata de
problemele institutiei;

Respectd 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 prevazute in fisa postului si de sarcinile concrete de muncéa conform standardelor de
performanta ale postului;

Respecta programul de lucru;

Se preocupa de propria formare profesionala continua si asigurd péstrarea integritatii bunurilor
date in folosinta.

Indeplineste si alte sarcini date de seful ierarhic.

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

Rector,
Prof. Dr. Ing. Puiu Lucian Georgescu

Director General Administrativ,
Ing. Romeu Horghidan

Director Interimar Directia Achizitii si
Monitorizare Contracte,
Ec. Marian Danaila

SALARIAT: Am luat la cunostinta
semnatura:

Data:



