MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

HUB Romidn de Inteligentd Artificiald — HRIA

Propunere Fisa Post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: Responsabil achizitii (COR 242116 - expert achizitii publice)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Asigura organizarea, derularea si finalizarea achizitiilor, cu
respectarea prevederilor legale in domeniu in cadrul proiectului HUB Roman de Inteligenta
Artificiala — HRIA;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii superioare tehnice, absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): Diploma de expert achizitii publice

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

Utilizator avansat:

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint etc);

- Navigare diverse motoare de cautare pe internet.

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: O limba straina de circulatie internationala la
nivel mediu/avansat.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Capacitate de adaptare si lucru in echipa
- Capacitatea de a respecta termene limita;
- Aptitudini de comunicare scrisa si orala;

- Capacitatea de a lucra intr-o echipa.

6. Cerinte specifice:
Experienta solicitata: Experienta Tn domeniul achizitiilor publice (minim 5 ani);
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Competente solicitate: Cunoasterea legislatiei privind achizitiile publice si a platformelor de lucru
specifice.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
cazul

C. Atributiile postului:
v’ asigurd organizarea, derularea si finalizarea achizitiilor, cu respectarea prevederilor

legale in domeniu;
v’ elaboreaza si actualizeaza planul de achizitii aferent implementarii proiectului in
functie de necesitdtile stabilite;
supune documentele financiare, aferente achizitiilor din cadrul proiectului,
controlului financiar preventiv propriu (CFPP);

<

incheie si monitorizeaza contractele de achizitie;

gestioneaza dosarele privind achizitiile publice;

raporteaza periodic stadiul achizitiilor si managementul contractelor;

participa la Intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre managerul de proiect
potrivit competentelor si calificarilor sale.

DN NI NI NN

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationald externa:

a) Ccu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: Tn limitele domeniului de competenta

C) cu persoane juridice private: n limitele domeniului de competenta

3. Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul

E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Manager de proiect
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....
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