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Descrierea postului

Scopul principal al postului

Derularea contractelor de achizitie publica de produse,
servicii si lucrdri necesare pentru administrarea
patrimoniului Ministerului Finantelor, dar si derularea
contractelor de achizitie publica servicii juridice §i de
arbitraj international, precum s§i alte dosare juridice
internationale conexe sau independente, in numele Romaniei
si stabilite in sarcina Ministerului Finantelor

Atributiile postului

1. Urmadreste si deruleazi contracte de utilitati, bunuri, prestari de servicii §i lucrari cu

caracter administrativ, verifici si calculeazd contravaloarea facturilor emise in baza
contractelor incheiate;

. Urmdreste si deruleazd contracte de achizitie publicd servicii juridice §i de arbitraj
international, precum si alte dosare juridice internationale conexe sau independente, in
numele Romaniei si stabilite in sarcina Ministerului Finantelor si verifica si/sau calculeaza
contravaloarea facturilor emise in baza contractelor incheiate;

. Elaboreazi, redacteazi si supune spre semnare proiecte de acte juridice din care rezulta
obligatii ale institutiilor privind angajarea raspunderii materiale a entitatii, concretizate
in: contracte de inchiriere, contracte de comodat, protocoale/contracte/ procese verbale
de predare-primire cu institutiile utilizatoare pentru spatiile detinute de Ministerul
Finantelor in administrare si proprietate;




10.

11.

12.

Participa la elaborarea si actualizarea Programului anual al achizitiilor publice, pe baza
necesitdtilor si prioritatilor identificate in desfasurarea activitatii de administrare a
imobilelor aflate in administrarea/ proprietatea Ministerului Finantelor;

Aplica masurile dispuse de conducere pentru imbunatatirea activitatii din punct de vedere
al prestirilor de servicii i lucrari pentru sediile/spatiile  aflate in
proprietarea/administrarea Ministerutui Finantelor;

Participi in comisiile de evaluare negociere, receptie si inventariere conform deciziei
conducerii;

Elaboreazi proceduri de sistem sau operationale privind activitatile care se desfasoara in
cadrul serviciului;

intreprinde misuri pentru rezolvarea solicitarilor telefonice aferente atributiilor de
serviciu primite de la salariatii din cadrul Ministerului Finantelor;

intocmeste raspunsuri la adresele emise de terti privind situatia imobilelor, spatiile de
birou, bunurile si obiectele de inventar, precum si la alte adrese, in conformitate cu
rezotutiile sefilor ierarhici;

Rispunde pentru legalitatea §i corectitudinea de fond i de forma a tuturor lucrarilor pe
care le intocmeste;

Tndeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere, care duc la indeptinirea scopului
postului;

Tndeplineste in realizarea atributiilor de serviciu, obligatiile ce deriva din legislatia
specificd privind prelucrarea datelor cu caracter personal, securitatea §i sanatatea in
munci, arhivarea/pastrarea documentelor.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor T studii_universitare de licenta absolvite cu diplomd de

licentd sau echivalentd

Domeniul studiilor -

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate

previzuti de lege pentru ocuparea | minim 7 ani

functiei publice

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba engleza/
franceza/spaniold/germana

Cunogstinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator

nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor
legislatiei specific cu privire la
indeplinirea conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice prevazute in acte
normative specifice aplicabile =
autoritatilor sau institutiilor
publice respective




Delegarea de atributii si
competenta

Delegarea de atributii corespunzatoare titularului postului
pe perioada concediului in conditiile legii sau pe perioada in
care acesta se afla in deplasare in interesul serviciului se
realizeazi conform cererii de concediu de odihna/notei
interne si/sau a planului permanent de inlocuire a

angajatilor. 1:
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