BIROUL ROMÂN DE METROLOGIE LEGALĂ

       APROB,

Director Economic Adjunct,
FIŞA POSTULUI

anexă la contractul de munca nr. ....   / ..........

Titular: 

I. Definirea postului de muncă:

1. Denumirea oficială a postului de muncă (cod COR): Expert achiziții publice (214946)

2. Denumirea postului în cadrul organizaţiei: Expert, grad profesional IA
3. Obiectivul specific al muncii: derularea proceselor de achiziție publică din cadrul BRML

II. Integrarea în  structura organizaţională:

1. Departament: Direcția Economică – Serviciul Achiziții Publice

2. Poziţia postului în structura organizaţiei:

(a) postul imediat superior: Șef Serviciu Achiziții Publice

(b) postul imediat inferior: -

3. Relaţii:

(a) ierarhice (controlat de): Director economic adjunct, Șef Serviciu Achiziții Publice

(b) funcţionale (colaborează cu): personalul din celelalte compartimente funcționale ale BRML și din  unitățile în structura și subordinea BRML, instituții și operatorii economici pe probleme de achiziții publice

(c) de reprezentare: nu este cazul.

III. Subordonări:

(a) are în subordine: -

(b) este înlocuit de: expert achiziții publice

(c) înlocuieşte pe: expert achiziții publice
IV. Dotări şi resurse: 
            - birou de lucru
            - computer de birou
            - imprimantă 
            - telefon mobil 
            - acces la internet
V. Atribuţiile postului:

1. Lista de activităţi:

a) participă la elaborarea Programului anual al achiziţiilor publice (PAAP) şi Listei obiectivelor de investiţii a BRML, realizează modificări asupra acestora, pe baza referatelor de necesitate/notelor de fundamentare privind necesitatea și oportunitatea efectuării cheltuielilor cu bunuri și servicii,  cheltuielilor de capital, transmise de către compartimentele din cadrul BRML și unitățile din structură și subordine;

b) aplică și finalizează procedurile de atribuire/achizițiile directe/servicii sociale si alte servicii 
            specifice, după caz, repartizate, scop pentru care desfășoară următoarele activități:

c) elaborează și asigură avizarea/aprobarea pe cale ierarhică a documentaţiilor de  atribuire/participare, a documentelor-suport și a strategiilor de contractare aferente, după caz, în baza caietelor de sarcini/specificațiilor tehnice, a informațiilor referitoare la prețurile unitare/totale actualizate ale respectivelor necesități, a fondurilor alocate și poziția bugetară a acestora, transmise de compartimentele din cadrul BRML și unitățile din structură și subordine;

      -     îndeplinește  obligațiile  referitoare  la  publicitate  conform  prevederilor  legale  și  asigură    

            evidenţa publicităţii achiziţiilor publice;

      -    participă  în  cadrul  comisiilor  de evaluare/analiză  a  ofertelor  ca persoană responsabilă cu  

            aplicarea procedurii de atribuire/achiziției sau președinte cu sau fără drept de vot/membru,  

            după caz;

      -    elaborează proiectele de ordine de stabilire a comisiilor de analiză/evaluare a ofertelor;

      -     întocmeşte  rapoartele procedurilor de atribuire/achizițiilor în vederea încheierii contractelor  

            de  achiziţie  publică/acordurilor-cadru,  comunicările  referitoare  la  rezultatul             

            procedurilor/achizitiilor derulate, precum si alte documente rezultate din desfășurarea  

            acestora; 

      -    aplică în mod corespunzător toate reglementările legale cu privire la contestaţiile depuse şi 
            deciziile CNSC/instanță, pentru procedurile/achizitiile derulate; 

      -     întocmeşte proiectele de contracte de achiziție publică/acorduri-cadru/contracte subsecvente 
            pentru achizițiile derulate, pe baza documentelor procedurii de atribuire/achiziției și asigură  

            semnarea acestora de către persoanele autorizate;

      -     întocmeşte proiectele de acte aditionale la contractele de achiziție publică/acordurile- 

            cadru/contractele subsecvente pentru achizițiile derulate, în baza informărilor justificate cu 
            privire la modificările intervenite în execuția acestora și asigură semnarea acestora de către  

            persoanele autorizate;

      -    constituie dosarele achiziţiilor publice, asigură evidenţa și transmiterea pentru arhivare a  

           acestora conform prevederilor legale, pentru achizițiile derulate;

      -    se asigură ca prelucreaza numai tipurile de date cu caracter personal rezultate din aplicarea  

           procedurilor de metrologie legală;
      -    notifică imediat seful serviciului si DPO în cazul în care ia cunoștință în mod direct despre  

           formele de exercitare a drepturilor persoanelor vizate privind datele acestora cu caracter  

           personal si securitatea datelor personale prelucrate;
      -    protejează informatiile și datele, inclusiv cele cu caracter personal, împotriva accesului sau  

           altor forme forme de prelucrare neautorizate, intentionată sau accidental;
      -    manipulează documentele necesare îndeplinirii atribuțiilor de serviciu, inclusiv cele care 
           conțin date cu caracter personal, conform prevederilor procedurilor aplicabile;

      -    asigură întocmirea și transmiterea documentelor constatatoare conform prevederilor legale, 
           în baza informărilor transmise de compartimentele funcționale din cadrul structurii centrale a 
          BRML, referitoare la modul de îndeplinire a clauzelor contractuale;

      -   asigură evidenţa unică a contractelor de achiziţii publice/acordurilor-cadru/contractelor       
           subsecvente/actelor adiționale aferente, încheiate în cadrul BRML;
      -   verifică proiectele de contract/acorduri-cadru şi actele adiţionale inițiate de la nivelul   

          DRML/INM, pentru conformitate cu programul anual al achiziţiilor publice/lista obiectivelor  

          de investiții (acolo unde este aplicabil) şi documentația de atribuire/participare;

      -  elaborează ordinele de stabilire a comisiilor de recepție a mijlocelor fixe pentru structura  

          centrală a BRML;

      -   întocmeşte procesele verbale de recepţie a mijloacelor fixe pentru structura centrală a BRML  

          şi asigură secretariatul comisiei de recepţie;

      -   întocmeşte documentele necesare în vederea calculului penalităţilor de întârziere, pentru  

          contractele de achiziție publică/acordurile-cadru/contractele subsecvente încheiate la nivelul  

          structurii centrale a BRML, în vederea aprobării pe cale ierarhică;

      -   întocmeşte  documentele  în  vederea  acordării  vizei  de  compartiment  pentru  certificarea  

          realităţii,  regularităţii  şi  legalităţii,  proiectelor  de operaţiuni şi documentele justificative  

          pentru  plata  cheltuielilor de capital necesare SAP;

      -   ţine evidenţa operativă a plăţilor efectuate pentru cheltuielile de capital la nivelul BRML şi le       

          verifică trimestrial/lunar împreună cu CFC;

      -   participă la întocmirea raportărilor privind achiziţiile publice în vederea transmiterii acestora 
          către organele abilitate, conform prevederilor legale;

      -  participă  la  elaborarea  procedurilor  necesare  desfășurării  activității  de  achiziții  publice, 
          precum  şi la propunerile de modificare şi/sau actualizare a acestora;

      -  participă la identificarea riscurilor în activitatea de achiziții publice;

      -  îndeplineşte orice alte sarcini din domeniul său de competență stabilite prin acte normative 
         sau ordine şi dispoziţii primite pe cale ierarhică. 

VI. Responsabilitatea implicată de post:

1. În raport cu persoanele: asigurarea unei conduite corecte în relaţiile profesionale.
2. În raport cu echipamentele cu care lucrează:  utilizarea corectă, eficientă, responsabilă şi păstrarea în bune condiţii a dotărilor specifice postului.
3. În raport cu obiectivele şi rezultatele muncii: îndeplinirea la timp şi la nivelul de calitate cerut a sarcinilor din fişa de post şi a celor primite pe cale ierarhică.
4. În raport cu normele de sănătate şi securitate a muncii:
 •    respectă  legislaţia  în  vigoare  şi  normele  interne de  realizare  a  măsurilor  de securitate şi sănătate în muncă, astfel încât să nu expună la pericole de accidentare sau îmbolnăvire profesională persoana proprie sau alţi salariaţi;
•    respectă  și  aplică prevederile reglementarilor  privind  tehnica securității muncii și privind prevenirea și stingerea incendiilor;
•    participă la instruirile specifice, acceptă fără rezerve testarea de către șeful direct sau de  către  responsabilul  SSM și  PSI  a  cunoștiințelor  asimilate, efectuează controale medicale în conformitate cu programele BRML.
5. În raport cu normele privind protecția datelor cu caracter personal:
· Să  respecte  cu  strictețe  procedurile  interne  referitoare  la  protecția  datelor  cu 

                  caracter personal, precum și procedurile privind securitatea informatică;
· Să păstreze în condiţii de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele 
                  cu  caracter personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu;
· Nu  va  divulga  nimănui  și  nu  va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și 
                  mijloacele  tehnice  de  acces  în  sistemele  informatice  pe  care  le  utilizează  în               

                  desfășurarea atribuțiilor de serviciu;
                   -     Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în  

                  sistemele informatice ale instituției, cu excepția situațiilor în care această activitate se  

                  regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său  

                  ierarhic;
                    -    Să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de  

                  accesare a datelor personale disponibile pe computerul instituției cu ajutorul căruia își  

                  desfășoară activitatea;
                    -    Să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în  

                   virtutea  atribuțiilor  sale cu cea mai mare precauție, atât  în  ce  privește  conservarea  

                   suporturilor  cât  și  în  ce  privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite  în  

                   procedurile de lucru;
                   -    Nu  va  divulga  nimănui  datele cu caracter  personal  la care are acces, atât în mod   

                   nemijlocit cât și, eventual, în mod  mediat, cu excepția situațiilor  în care comunicarea  

                   datelor cu caracter personal se regăsește  în  atribuțiile  sale de  serviciu  sau  a  fost  

                   autorizată de către superiorul său ierarhic;
                   -   Nu va transmite pe suport informatics  și nici pe un altfel de suport, date cu caracter  

                  personal către sisteme informatice care nu se află sub controlul instituției sau care sunt  

                  accesibile în afara instituției, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, căsuțe de e- 

                  mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
                   -   Nerespectarea de către salariat a tuturor obligațiilor referitoare la protecția datelor cu  

                  caracter personal prevăzute în regulamentul intern, fișa postului și instrucțiunile directe  

                  ale superiorilor ierarhici este sancționată potrivit regulamentului intern.
6. În raport cu instituţia: 
•         respectă  prevederile  Regulamentului  de  Organizare  şi  Funcţionare  (ROF), Regulamentului Intern (ROI), a Codului de Conduită şi a reglementărilor interne;
•         răspunde  pentru  deciziile  luate  şi  documentele  semnate în limitele prevăzute de atribuţiile şi responsabilităţile postului;
•    răspunde de aplicarea legislaţiei în domeniul său de activitate;
•    se asigură şi răspunde de păstrarea confidenţialităţii asupra informaţiilor deţinute.

VII.  
Limite de autoritate:


1. Complexitatea postului: post de execuție.


2. Gradul de autonomie în acţiune: in limita atribuțiilor postului;


3. Nivelul decizional: în limita atribuțiilor postului.

VIII. Condiţiile de muncă:

1. Orar; pauze; schimburi; program (fix, flexibil, mixt): program fix, conform ROI.
2. Deplasări (natura, distanţa, frecvenţa): dacă este cazul.
3. Altele: după caz.

IX. Pregătirea necesară ocupării postului:

1. Generală: studii superioare absolvite cu diplomă de licenţă; 
2. De specialitate: ştiinţe economice/juridice/inginereşti cu excepția Ingineriei resurselor vegetale și animale, prevăzută în Anexa nr.1 la Hotărârea Guvernului nr. 403/2021 privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor și al specializărilor/programelor de studii universitare și a structurii instituțiilor de învățământ superior pentru anul universitar 2021-2022, din 31.03.2021;
3. Alte cursuri necesare desfăşurării activităţii de muncă: -
X.
Experienţa şi alte cerinţe ale postului:

1. Vechimea în muncă: minimum 6 ani și 6 luni
2. Vechimea în specialitate: minimum 6 ani și 6 luni
3. Calităţi şi aptitudini profesionale: 

· capacitatea de a lucra în echipă

· capacitate de analiză și sinteză

· inițiativă, intuiție, creativitate

· rezistență la efort intelectual

· cunoștințe de operare PC

4. Alte menţiuni: -

X.
Salarizarea şi alte beneficii financiare: Conform contractului individual de muncă şi contractului colectiv de muncă.

XI. Posibilități de promovare, perfecționare și reconversie profesională: conform prevederilor legale și procedurale specifice.

XII. Criterii de evaluare a performanțelor profesionale: conform prevederilor legale și procedurale specifice și Regulamentului de ordine interioară..

ȘEF SERVICIU ACHIZIȚII PUBLICE, 
                                                                  Am luat la cunoştinţă,

  
                                                                                             Data.............................

                                                                                                          Semnătura titularului:

