UNIVERSITATEA TRANSILVANIA BRASOV

FISA POSTULUI

I. Date de identificare a postului

8.
9.

S R

Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului de executie: ADMINISTRATOR FINANCIAR I

Functia de conducere: -

Pozitia in COR/Cod":

Marca:

Locul de munca: Universitatea Transilvania

- Locatia: Directia General Administrativa Serviciul Achizitii Publice Proiecte, Produse si
Servicii-Compartiment Evidenta si Control Gestiune

7. Nivelul postului: EXECUTIE

Nivelul studiilor: SUPERIOARE

Cunostinte minime necesare: operare PC, word, excel, ppt, etc, cunostinte minimale de
limba engleza, cunostinte in domeniul achizitiilor,

10. Natura postului: nu este post sensibil conform sistemul SMC

II. Relatiile organizationale
- ierarhice de subordonare:
- conform organigramei universitatii
- directa: Serviciul Achizitii Publice Proiecte, Produse si Servicii
- ierarhice de coordonare:
- coordonarea activitatii: nu este cazul
- functionale:

cu ceilalti membri ai Serviciul Achizitii Publice Proiecte, Produse si Servicii

- de colaborare:
- in interiorul institutiei: celelalte servicii din cadrul Directiei General Administrative, in special Serviciul
tehnic, Serviciul Financiar, Biroul de Mnagement al Proiectelor, Serviciul Resurse Umane
- in exteriorul institutiei: ANAP, CNSC, diversi operatori economici

II1. Date generale asupra postului
- Asigura derularea in conditii optime a activitatii din Serviciul Achizitii Publice Proiecte, Produse si
Servicii
- Destasoara activitdtile de achizitie
- Pregatirea necesara:

- de baza STUDII SUPERIOARE
- speciala STUDII SUPERIOARE TEHNICE

- Abilitatile, calitatile si aptitudinile necesare: pregatire de specialitate — expert achizitii publice, operare
calculator (word, excel), limba engleza, capacitatea de comunicare optima (scrisd sau orala)
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IV. Responsabilitati si sarcini
4.1. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activititilor postului:

" asigura respectarea principiilor achizitiilor publice;
= fintocmeste si publica anunfuri de intentie si de participare in SEAP:
- Se preocupa de publicarea in termenul legal a anunfului de intentie si a celui de participare
- Completeaza fisa de date a achizitie;
- Intocmeste strategii de contractare aferente procedurilor (valoarea estimata, alegerea procedurii,
motivarea accelerarii, criteriile de calificare si selectie, criteriul de atribuire, factorii de evaluare si
algoritmul de punctare);
- Stabileste formularele si modelele prevazute in legislatie, conform procedurii legale de achizitie alese;
- Definitiveaza documentatia de atribuire;.
- Completeaza Formulare de integritate
- Impune reguli de participare si evitare a conflictului de interese
» Deschide ofertele in cadrul procedurilor
» Este membru in comisiile de licitatii pentru achizitia de bunuri/servicii/lucrari si
participa la evaluarea ofertelor
" transmite xerocopii de pe contractul rezultat in urma procedurii aplicate catre biroul
financiar si compartimentul care a solicitat achizitia; originalul va fi arhivat de catre
Biroul de Achizitii Publice
* raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor pe care le utilizeaza si le transmite
precum si de respectarea procedurilor de achizitie publica in concondantd cu normele
legale in materie;
= arhiveaza documentele procedurii in cauza si le pastreaza timp de 5 ani;
* se ocupa de achizitiile directe din universitate: rechizite, echipamente, servicii,
alimente, etc
* transmite catre departamentul de proiecte i mai apoi catre serviciul financiar facturile
rezultate in urma achizitiilor; completeaza ordonantari de plata.
* tine evidenta cheltuielilor facultatilor privind achizitia de rechizite si materiale
* menfinerea relatiilor cu prestatorii /furnizorii ( negocieri, notificari etc);
* semnaleazd conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problema
constatate privind calitatea proceselor desfasurate
* respectarea normelor de protectia muncii si a normelor de protectie PSI.
* monitorizeaza utilizarea resurselor sistemului si notifica asupra disfunctionalitatilor
observate
* este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program
* nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
ierarhic
» foloseste eficient timpul de munca
» respectd regulamentul intern
» raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la
termenele stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;
* indeplineste si alte activitaii conexe postului, pe perioada determinati, solicitate de
conducerea universitatii si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal

4.2. Descrierea responsabilititilor postului
a. Privind relatiile interpersonale/ comunicarea:
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* Asigura relatii normale, neconflictuale cu colegii si superiorii
e Pastreazd confidentialitatea tuturor informatiilor privind mstltu;la nu Ta«,e nici o
declaratie publica decat cu acordul conducerii universititii
b. Fata de echipamentul din dotare:
» Mentine in stare corespunzatoare echipamentul din dotare.
» Nu instraineaza obiectele sau echipamentele din dotare
» Nu foloseste echipamentele din dotare pentru alte scopuri decat pentru cele de
serviciu.
c. In raport cu obiectivele postului:
= isi indeplinieste toate sarcinile, respectand termenul de executie
e in prima zi din sdptdmand prezinta sefului ierarhic superior si rectorului Planul de
activitate pentru sdptdmana in curs iar la sfarsitul saptamanii Raportul de indeplinire a
obiectivelor propuse.
d. Privind securitatea si sanatatea in munca, PSI:
» cf. fisei de protectia muncii
« Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munca
» Respectd normele PSI
e. Privind regulamentele/ procedurile de lucru:
* Respectd cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului de munca

V. Conditiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, in functie de
activitatile care trebuie derulate in institutie, cu respectarea reglementarilor legale

b. Conditii de formare profesionala: va participa anual la cursuri de formare profesionala -

VI. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):

e In functie de necesitati si de situagia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar prin ordin
de serviciu citre alte persoane, din dispozitia sefului ierarhic

VII. Indicatori de performanti:
. lndeplmlrea cantitativa si calitativa a tuturor activitatilor din fisa postului
- Indeplinirea cantitativa si calitativi a tuturor sarcinilor primite, altele decat cele curente
* Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de catre seful ierarhic superior.
* Initiative pentru imbunatatirea activitaii si cresterea eficientei.

VIII. Experienta in domeniu
» Experienta in munca
= Experienta in specialitate
» Experienta in domenii conexe

IX. Evaluarea performantelor individuale
* Serealizeaza anual, de catre seful ierarhic, pe baza unei grile de evaluare
* Rezultatele evaludrii se aduc la cunostinta salariatului in cel mult 30 de zile de la finalizarea acesteia
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X. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
e Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern al Universitatii
» raspunde disciplinar pentru executarea defectuoasa a atributiilor sau pentru neexecutarea acestora

Data intocmirii Data luarii la cunostinta Data avizarii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia
Semnatura Semnétura Semnatura

' Se trece numirul Contractului Individual de Munci din registrul de evidenta al salariatilor
" Se completeaza de citre reprezentant SRU conform mentiunilor COR



