UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /
Aprobat,
RECTOR,
Prof. dr. ing. habil. Marian Barbu
FISA POSTULUINR.
Prezenta constituie anexa la contractul individual de munca nr. /

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*: Functie de executie

2. Denumirea postului: Administrator patrimoniu

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Grad Ill S

4. Scopul/obiectivul principal al postului: Realizarea sarcinilor prevazute in fisa de post in

vederea bunei desfasurari a activitatii de derulare a
etapelor procesului de achizitie publica

5. Titularul/Ocupantul postului
* Functie de executie sau de conducere

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
(se stabliesc in baza conditiilor prevazute de lege si a celor stabilite la nivelul UGAL pentru ocuparea functiei
corespunzatoare postului si, dupa caz, a standardelor ocupationale aprobate de A.N.C.)

1. Studii de specialitate**: studii superioare absolvite cu diploma de licenta.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare in word si excel

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: receptivitate la solicitarile sefului ierarhic superior sau conducerea
universitatii, respectarea regulilor de conduitd in colectiv, responsabilitate, corectitudine si promptitudine in
indeplinirea atributiilor specifice postului, integritate profesionald, respectarea confidentialitatii informatiilor.

6. Cerinte specifice®**:-

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

8. Experienta necesara (vechime in muncd, vechime in specialitate/experientd profesionald): 6 luni vechime n n
vechimea studiilor.

** [n 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.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI
(se stabilesc 1n concordanta cu specificul functiei corespunzatoare postului in baza prevederilor legale si, dupa caz, a
standardelor ocupationale aprobate de A.N.C., precum si a actelor cu caracter normativ de la nivelul UGAL — ROF etc.)

o Activitatea se desfagoara in cadrul: Directiei Achizitii Publice si Tehnic, Compartimentul achizitii publice si
monitorizare contracte, conform pregatirii si competentei profesionale aferente postului in subodinea directorului
al Directiei;

e Are obligatia de a anunta imediat superiorul ierarhic in cazul aparitiei unui eveniment care poate afecta activitatea
individuala sau institutionald;

o Indeplineste sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 100% din norma de bazi, corespunzatoare unei parti de
100% din salariu de baza;

¢ Raéspunde de indeplinirea Intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite In prezenta fisa;

e Raéspunde de pastrarea bunurilor materiale sau de altd natura pe care le are in gestiune;

o Studiaza, Insuseste, respecta si aplica legislatia, normele si normativele, ordinele si instructiunile care reglementeaza
activitatea in domeniul achizitiilor publice;

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

e Participa la elaborarea documentatiei de atribuire i a documentelor-suport (caiete de sarcini, figsa 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 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 comunicarile privind rezultatul
procedurilor;

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

Urmareste derularea si finalizarea furnizarii produselor/executdrii lucrdrilor/ prestarii serviciilor conform
contractelor incheiate In urma procedurilor de achizitii publice;

Tine permanent legitura cu contractantii in vederea respectdrii de cdtre 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 platilor 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, 1l transmite contractantilor si il posteaza in SEAP;

Participa la arhivarea dosarelor de achizitii din cadrul Directiei;

Participa la Intocmirea de situatii privind stadiul achizitiilor;

Participa la intocmirea rapoartelor privind contractele de achizitie publica atribuite in trimestrial;

Participa la completarea nomenclatorului necesitati achizitii directe din SEAP;

Completeaza formularul Notificari centralizate pentru achizitii directe din SEAP.

Elaboreaza rapoartele privind stadiul procedurilor de achizitii repartizate de directorul DAPT, pe categorii (achizitii
directe, proceduri simplificate, licitatii, acorduri cadru etc.) si al monitorizarii contractelor de achizitii publice /
comenzilor Tncheiate;

Raéspunde de realizarea n termen a procedurilor de achizitii planificate la nivelul UDJG;

Réaspunde de corectitudinea informatiilor completate in contractele de achizitie publica / comenzi;

Raspunde de monitorizarea contractelor de achizitie incheiate si de asigurarea respectarii clauzelor contractuale;
Respecta toate procedurile operationale aprobate la nivelul institutiei care prevad responsabilititi pentru Directia
achizitii publice si monitorizare contracte;

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

Respecta principiul utilizarii eficiente a fondurilor publice — pentru orice tip de furnizare produse/executie lucrari/
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 impartialitatii — abordarea responsabila a fiecarei lucrari (sarcind de serviciu) in ordinea primirii
dispozitiei de executie;

Respecta principiul asumadrii raspunderii — isi asuma continutul documentelor intocmite, deciziile luate si actiunile
desfasurate;

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

Raéspunde la toate solicitarile venite din partea conducerii pentru Indeplinirea unor sarcini conform fisei postului;
Este cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizata si corecta fata de toate
persoanele cu care vine Tn contact;

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

Desfasoara activitatea in asa fel incat s nu expuna la pericole de accidentare sau Tmbolnévire profesionala persoana
proprie sau alte persoane, in conformitate cu pregatirea si instruirea In domeniul protectiei muncii primita de la
angajator;

Tsi insuseste si sa respectd normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;
Coopereaza cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atit timp cat este
necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea
accidentelor si bolilor profesionale;

Informeaza de Indatd conducerea despre orice deficientd constatata sau eveniment petrecut;

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



e Dezvoltd si promoveazd o imagine favorabild asupra Directiei manifestand receptivitate fatd de problemele
institutiei;

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

e Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara al Universitatii. Se achita de atributiile prevazute in fisa
postului si de sarcinile concrete de munca conform standardelor de performanta ale postului;

o Respecta programul de lucru;

e Se preocupa de propria formare profesionala continua si asigura pastrarea integritatii bunurilor date in folosinta.

o Indeplineste si alte sarcini date de seful ierarhic.

e Respecta prevederile Regulamentului intern, ale legislatiei Tn domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte
reguli si regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii si hotarari ale Conducerii Universitatii ,,Dunarea de
Jos” Galati.

e Are obligatia respectarii secretului profesional si a prelucrarii tuturor datelor cu caracter personal la care au acces
in conformitate cu dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

o Executd orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici, potrivit ariei
de competenta aferenta postului ocupat (conform cod COR), avand in vedere ca felul muncii reprezinta totalitatea
atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la Indeplinire pe baza calificarii profesionale aferente postului.

D. CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE PENTRU TITULARUL /OCUPANTUL
POSTULUI APLICABILE LA NIVELUL INSTITUTIEI

(se transpun 1n baza criteriilor de evaluare profesionala a salariatilor stabilite in regulamentul intern sau in alte acte cu
caracter normativ aplicabile la nivelul UGAL, in raport cu atributiile postului)

Criteriile de evaluare a activitatii profesionale aplicabile conform Regulamentului intern al Universitatii ,,Dunirea de
Jos” din Galati sunt stabilite conform art. 8 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, astfel:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare si supervizare;

e) dialog social si comunicare;

E. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA SI CRITERIILE DE EVALUARE A REALIZARII

ACESTORA

(se pot stabili, pe baza scopului/obiectivului general al postului, a atributiilor si criteriilor de evaluare a activitatii

profesionale, ca obiective generale si periodice — prin prezenta fisa de post, precum si prin alte decizii ale conducerii)

e 1Indeplinirea atributiilor si a sarcinilor de serviciu aferente postului la standardul de performanta necesar, atributii
prevazute in fisa postului, In vederea bunei desfasurari activitatii Directiei;

e respectarea termenelor trasate verbal si in scris de superiorul ierarhic, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare.

F. SFERA RELAIIONALA A TITULARULUI POSTULUI
(se stabilesc potrivit organigramei si actelor cu caracter normativ aplicabile la nivelul UGAL)

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Directorul Directiei Achizitii Publice si Tehnic, conducerea UDJG
- superior pentru:-

b) Relatii functionale: Conform organigramei administrative;

¢) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare:-

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:-
b) cu organizatii internationale:-

¢) cu persoanele juridice private:-



3. Delegarea de atributii $i competenta™*™****:-

Atributiile din fisa postului vor fi delegate catre ...........c.cocvernenne. in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii,
concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).

G. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI

(pot tine de S.S.M., pot deriva din specificul contractului individual de munca, pot deriva din natura ’postului unic”,
pot tine de natura muncii — calatoriii frevente, delegéri etc., pot tine de diferite grade de solicitare intelectuald, pot tine
de activitati repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activitatilor desfasurate in cadrul Directiei Achizitii Publice si Tehnic,
Compartimentul achizitii publice si monitorizare contracte, prevdzute in Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul
Universitatii ”Dunarea de Jos” din Galati.

H. ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE POSTULUI iN DOMENIUL S.S.M.

Salariatul trebuie sd Indeplineasca atributiile si raspunderile postului in domeniul S.S.M. prevazute in Regulamentul
intern al Universitatii ,,Dunérea de Jos” din Galati.

I. INTOCMIT DE: Directorul Directiei Achizitii Publice si Tehnic

1. Numele si prenumele: .......................

2. Functia de conducere: Directorul Directiei Achizitii Publice si Tehnic
3. Semnatura:

4. Data: ......ovviinnnn.

J. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele: ..................

2. Semnatura:

3.Data; ..o

K. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele: ...........................

2. Functia: ..........oooeennn.
3. Semnatura:

4.Data: .oooeieiii,

L. AVIZAT: PRORECTOR
1. Numele si prenumele:

2. Functia:
3. Semnatura:
4, Data:

Am primit un exemplar,
Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:



