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FISA POSTULUI

1. IDENTIFICAREA POSTULUI

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR S II

Pozitia in COR: 263111

Tipul postului: de executie

Departament: ADMINISTRATIV

Titular:

Definirea postului: stabilirea etapelor in desfisurarea procedurilor de achizitii publice si
asigurarea gestiunii valorilor materiale ale institutiei.

2. DESCRIEREA ATRIBUTIILOR SI RESPONSABILITATILOR POSTULUI

Atributiile asociate postului sunt stabilite in concordantd cu misiunea, modul de
cuprindere a obiectivelor si interesului institutiei, prin raportare la prevederile din legea
334/2002, legea 52/2003, legea 53/2003, legea 1/2011, legea 319/2006, legea 62/2011,
republicate, cu modificarile si completérile ulterioare, OG 137/2000, privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare si Contractul Colectiv de Munca la Nivel de
Institutie - Biblioteca Centrala Universitard "Mihai Eminescu" din Iasi - din Sectorul de
Activitate ,,invé;émé.nt Superior”.

Atributii si responsabilitati principale

Inifierea achizitiilor publice in baza referatelor de necesitate, a programului anual al
achizitiilor publice, strategiei de contractare si a specificatiilor tehnice intocmite de
compartimentele solicitante; punerea in corespondenta cu CPV;

Alegerea procedurii adecvate achizitiei respective;

Elaborarea documentatiei de atribuire / de selectare a furnizorilor de bunuri si servicii;
Stabilirea clauzelor contractuale, a cerintelor minime de calificare, daca e cazul, criterii de
selectare, stabilirea criteriului de atribuire;

Primegte caietul de sarcini intocmit de personalul de specialitate;

Identificd produsele in SEAP, initiazd comenzi in SEAP pe baza solicitirilor celorlalte
compartimente.

Definitiveaza dosarul procedurilor de achizitie public finalizate prin contract de furnizare
de bunuri si servicii pe care il inainteazi spre aprobare;

Pregétirea documentatiei specifici procedurilor de achizitii publice;

Respectd normele procedurale interne care au drept scop stabilirea principiilor, cadrului
general si a procedurilor pentru atribuirea contractului de achizitie public;

Respecti principiile care stau la baza atribuirii contractului de achizitie publici;

Transmite la ANAP sau altor institutii abilitate informatii referitoare la atribuirea contractelor
de achizitie publica, pe care acestea au dreptul si le solicite conform prevederilor legale.
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Cunoagte si aplica prevederile legilor specifice in vigoare;

Face parte din comisia de inventariere a patrimoniului, ocupindu-se de centralizarea
propunerilor de casare a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, de trimiterea acestora
spre aprobare la ordonatorul principal de credite.

Indeplineste orice alte sarcini date de seful serviciului administrativ, corespunzitor cu
pregatirea sa profesionala;

Participd la instruirea periodicd privind interventia in situatiile de urgenti si in domeniul
securitdtii si sanatatii in munca, indeplinind sarcinile prevdzute in planurile de apérare si
interventie aprobate de citre conducatorul institutiei, conform legislatiei in vigoare;

in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, actioneazi corespunzitor pentru respectarea
principiilor generale referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, protectia sinititii si
securititii in muncd, eliminarea factorilor de risc si accidente;

Stabileste si mentine relatii de lucru eficiente cu toti colegii din departament si din biblioteca;

Ajuti colegii de lucru cand au nevoie;

Respecta prevederile legale cu privire la protectia datelor cu caracter personal.

Se prezinti la sesiunile de pregitire si dezvoltare profesionali;

Dd dovada de loialitate institutionala si deferentd colegial.

Respecta si urméreste conditiile necesare pentru crearea unui mediu de lucru sigur si eficient;

In cazul unui incendiu sau situatie in care se activeazi alarma de incendiu va respecta
procedurile legale si reglementrile interne pentru aceste situatii;

Alte atributii si responsabilititi (activititi secundare)

Colaboreazi cu atelierele de intrefinere si reparatii, ajuti la diverse lucriri necesare bunei
desfdsuriri a activitatii institutiei.

Ajutd in interesul serviciului pe ceilalti colegi din cadrul compartimentului la diverse
munci administrative. |

Primeste si alte sarcini in legatura cu desfisurarea activititii de la seful compartimentului
si conducerea unititii.

3.  COMPETENTE SI CUNOSTINTE B

- calificdri si competente specifice;
- competente de comunicare;

- competente cognitive;

- competentte IT;

- competente de gestiune contabili.

4. SFERA RELATIONALA

Relatii ierarhice:
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-este subordonat sefului serviciului administrativ
Relatii cu partenerii comerciali:

-interne, are relatii de serviciu cu toate compartimentele adiacente;

-externe, are relatii cu persoane juridice si persoane fizice care au tangentd cu sfera sa
de activitate

5. CONDITII DE MUNCA

- statutul angajatului: angajat cu contract individual de munca pe durati nedeterminati

- durata de lucru: 8 ore/zi, conform contractului colectiv de munci, respectandu-se
dispozitiile legale cu privire la sdrbatorile legale si la concediul de odihn;

- este evaluat anual, conform prevederilor legale.

intocmit,
Sef de departament:

' NUME SI PRENUME SEMNATURA | DATA

Am luat la cunostinta,
Angajat:

NUME $1 PRENUME | SEMNATURA DATA

Aprobat,
Director general:

NUME SI PRENUME SEMNATURA DATA




