DESCRIEREA POSTULUI

ATRIBUTII, RESPONSABILITATI, SARCINI

A.

10.

11.

Atributii generale:
- participd la intreaga activitate a Biroului Achizitii Publice:

Contribuie la elaborarea programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitdtilor si prioritdtilor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitdtile de atragere a altor
fonduri, verifica existenta stocurilor de materiale aflate in magazia institutiei;

Participd la elaborarea si, dupd caz, actualizarea, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdtii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor
publice; opereazd modificari sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cdnd situatia o
impune, cu avizul directiei economice si aprobarea conducerii institutiei;

Colaboreazd cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire si pentru incheierea(atribuirea) contractelor (urmdrirea deruldrii acestora fiind
responsabilitatea solicitantilor achizitiei);

Se asigurd de respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice;

Verificd intocmirea contractelor sau a actelor aditionale, in conformitate cu prevederile legale;
Semnaleazad sefului ierarhic superior orice deficientd legatd de locul de muncd;

Respectd Regulamentul de organizare, functionare si de ordine interioard al institutiei;

Este obligat sa pdstreze confidentialitatea asupra datelor si informatiilor de care are cunostintd prin
specificul functiei sale sau care sunt prezentate cu acest caracter de cdtre conducerea institutiei;

Isi desfdsoard activitatea in mod responsabil, conform reglementdrilor profesionale si cerintelor postului;

Respectd programul de lucru si anuntd in timp util orice indisponibilitate (fizicd), ce poate afecta
indeplinirea atributiunilor de serviciu;

Respectd si aplica prevederile cuprinse in sistemul de management al calitdtii si standardele de calitate;

- Poate indeplini si alte atributii suplimentare, desemnate in scris de seful ierarhic superior, cu respectarea

legislatiei in vigoare si in limita competentei profesionale.

B. Atributii specifice:

12.

Tine evidenta situatiei stocurilor de produse/materiale (furnituri de birou, materiale de curdtenie,
materiale de intretinere, sanitare, electrice, etc.) existente in magazia institutiei, prin completarea la zi a
fiselor de magazie, pentru fiecare produs in parte, si se asigurd de corespondenta acestora cu evidenta
financiar contabild;



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Instiinteazd conducerea biroului in situatiile cdnd stocurile la anumite materiale (de primd necesitate) sunt
in curs de epuizare, pentr a fi intreprinse mdsurile necesare asigurdrii unui ,,stoc-tampon”;

Primeste si receptioneazd (cantitativ/calitativ), impreund cu membrii comisiei de receptie produsele care
se achizitoneazad, in concordantd cu documentele care le insotesc (factura, aviz de expeditie, etc).

Intocmeste — in Sistemul Informatic Integrat - Nota de Intrare-Receptie pentru produsele/materialele
primite/receptionate si se ingrijeste de semnarea acestora, certificarea si acordarea vizei ,,bun de plata”
pe facturile aferente si inaintarea documentelor la compartimentul financiar in vederea realizdrii platii;

Intocmeste — in Sistemul Informatic Integrat — Procesul Verbal de Receptie pentru activele fixe
primite/receptionate si se ingrijeste de semnarea acestora, certificarea si acordarea vizei ,,bun de plata”
pe facturile aferente si inaintarea documentelor la compartimentul financiar in vederea realizarii plétii;

Rdspunde de depozitarea produselor in bune conditiuni pentru a se evita degradarea/deprecierea
acestora, respectdndu-se si normele de protectia muncii si PSI.

Asigurd integritatea tuturor materialelor, a utilajelor de micd mecanizare si a sculelor de mdna din
gestiunea magaziei.

Sprijind colegii din celelalte compartimente la intocmirea bonurilor de consum materiale / transfer,
furnizédndu-le acestora denumirea corectd a produselor solicitate, precum si existenta acestora in stoc,
conform fiselor de magazie; elibereazd produsele /materialele numai pe baza bonurilor de consum
materiale semnate corespunzdtor;

Sprijind colegii din celelalte compartimente la intocmirea bonurilor de consum materiale / transfer, in
perioada desfdsurdrii activitdtii de inventariere;

Tine evidenta fiselor de inventar pentru personalul angajat, la zi, operdnd toate modificarile apdrute;
semneaza fisele de lichidare a celor ce parasesc institutia, numai dupd o atentd verificare a inventarelor
personale si a bonurilor de materiale; rdspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri;

- Indeplineste si alte sarcini transmise de seful ierarhic superior, sub rezerva legalitétii lor si in functie de
competenta profesionald.



