Anexa la contractul individual de muncă nr. ……….. /………………

                                                                                     FIȘA POSTULUI

Denumirea postului: Responsabil achiziții (Clasificare COR 242116 - expert achiziții publice)
Titular post: ......................................................
Locul de munca: ......................................
I. SFERA RELAȚIONALĂ A POSTULUI 

	Se subordonează:
	Managerului de proiect 

	Relatii functionale: 


	Expertii din echipa proiectului



II. SARCINILE ŞI RESPONSABILITĂŢILE POSTULUI

Obiectivul specific al postului:

Asigurarea managementului achizițiilor în cadrul proiectului; realizarea procedurilor de achizitie in conformitate cu legislatia nationala; raportarea procedurilor de achizitie in conformitate cu documentele de implementare ale proiectului (Ghidul Solicitantului, Contractul de finantare).
Atribuții specifice:

· monitorizare plan de achizitii si planificare proceduri de achizitie; 
· elaborare documentatie achizitii, prospectarea pietei; 
· initiaza, lanseaza si deruleaza procedurile de achizitii; 
· elaborare si transmitere anunt/invitatii/clarificari/comunicare rezultat achizitie (dupa caz);
· intocmire nota justificativa de atribuire; 
· declaratii, contracte si acte aditionale, documente relevante; 
· alte activități specifice
Atribuții generale:

· Verifica/asigura respectarea conditiilor contractuale, a regulilor de eligibilitate si a legislatiei nationale si comunitare in vigoare in ceea ce priveste achizitiile prevazute in proiect; 
· Pregătește dosarele de achiziții și se asigură că sunt complete și arhivate corespunzător;
· Pregateste rapoartele si materialele de sinteza privind activitatea desfasurata din punctul de vedere al achizitiilor;
· Participa la procurarea produselor / serviciilor, in cadrul proiectului; 
· Participa la receptia bunurilor si serviciilor achizitionate in cadrul proiectului;

· Urmareste relatiile contractuale cu furnizorii de servicii si echipamente;

· Participa la elaborarea procedurilor / planurilor conform Cererii de Finantare;

· Urmareste respectarea procedurilor de achizitii prevazute in contractul de finantare si in desfasurarea proiectului;

· Participa la intalnirile operationale de lucru ale echipei de management si de implementare din cadrul proiectului;

· Asigura accesibilitate la toate documentele proiectului in cazul vizitelor de monitorizare din partea AM/OI PEO, a Autoritatii de Audit, precum si in cazul solicitarii venite din partea oricarei institutie indreptatita;

· Intocmeste documentele de evidenta si de raportare a activitatii proprii;

· Indeplineste si alte atributii stabilite de catre managerul de proiect in conformitate cu reglementarile legale;
· Asigură respectarea prevederilor în ceea ce privește protecția datelor cu caracter personal în cadrul activității pe care o desfășoară;

· Aplica corect normele de protectie a mediului, evitand impactul nociv asupra mediului inconjurator;

· Transpune in practica prevederile legale, referitoare la sanatatea si securitatea in munca, prin insusirea normelor referitoare la sanatatea si securitatea in munca si prin participarea la instruiri periodice, pe teme specifice locului de munca;

· Se supune examenelor medicale obligatorii, periodice, la angajare sau la reincadrarea in activitate, organizate de catre angajator in colaborare cu Cabinetul de Medicina Muncii iar refuzul participarii la aceste controale medicale reprezinta abatere disciplinara si se sanctioneaza conform Codului Muncii;

· Respectă normele de Securitate și Sănătate in Muncă și de PSI.

· Participa la programele de training organizate de catre angajator, programe ce pot duce la imbunatatirea calitatii activitatilor prestate;

· Participa la sesiunile de evaluare profesionala organizate periodic de catre angajator si are  

· obligatia sa-si imbunatateasca performantele in functie de rezultatele evaluarilor; 

· Informeaza persoana ierarhic superioara asupra problemelor ce apar in desfasurarea activitatii la locul de munca;

· Indeplineste si alte atributii stabilite de seful ierarhic superior in conformitate cu reglementarile legale;

· Respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru specifice postului sau;

· Respecta confidentialitatea datelor, informatiilor si a documentelor ce ii sunt transmise de angajator, la care are acces in virtutea desfasurarii activitatii sale, despre proiectele acestuia precum si orice alte date a caror divulgare ar produce prejudicii materiale si/sau morale acestuia;

· Are obligatia sa se prezinte la serviciu odihnit, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante / produse stupefiante ori a medicamentelor cu efecte similare si nu le consuma in timpul programului de lucru sau in incinta.
III. SPECIFICAŢIILE POSTULUI
	Studii:
	Studii superioare, absolvite cu diplomă de licență.

	Experiență:
	Categorie expert: expert 5-10 ani
Experiență profesională specifică de cel puțin 5 ani.

	Abilitati, calitati si aptitudini necesare:


	Orientare spre obiective, termene si rezultate; capacitate de organizare; capacitatea de a lucra intr-un mediu solicitant, rezistenta la stres; capacitatea de a indeplini responsabilitati repetitive; capacitatea de a lucra in echipa; orientare spre detaliu si analiza; cunoasterea legislatiei specifice domeniului de activitate.

	Alte cerinţe:
	Cunoștințe operare PC.


Prezenta Fișă a postului constituie anexă la Contractul individual de muncă şi a fost întocmită astăzi, ..................................., în 2 (două) exemplare originale, unul pentru salariat şi unul pentru angajator.
     




                                 Am luat la cunoștință și am primit un exemplar,
Angajator


   

                                                                        ...........................................
.....................................
                                            Semnătura:
Data:



                                            Data:
3

