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Descrierea postului

Scopul principal al postului Derularea contractelor de achizitie publica de produse,

servicii si lucrari necesare pentru administrarea
patrimoniului Ministerului Finantelor, dar si derularea
contractelor de achizitie publicd servicii juridice si de
arbitraj international, precum si alte dosare juridice
internationale conexe sau independente, in numele Romaniei
si stabilite in sarcina Ministerului Finantelor

Atributiile postului

1.

Urmareste si deruleaza contracte de utilitdti, bunuri, prestari de servicii si lucrari cu
caracter administrativ, verificd si calculeazi contravaloarea facturilor emise in baza
contractelor incheiate;

Urmireste si deruleazd contracte de achizitie publicd servicii juridice si 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;

Elaboreaz3, redacteaza si supune spre semnare proiecte de acte juridice din care rezultd
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 Ministerut
Finantelor in administrare §i proprietate;




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

5. Aplicd masurile dispuse de conducere pentru jmbunatitirea activitatii din punct de vedere
al  prestarilor de servicii s lucrari pentru sediile/spatiile  aflate in
proprietarea/administrarea Ministerului Finantelor;

6. Participi in comisiile de evaluare negociere, receptie si inventariere conform deciziei

conducerii;

7. Elaboreazi proceduri de sistem sau operationale privind activititile care se desfasoard in

cadrul serviciului;

8. Intreprinde masuri pentru rezolvarea solicitdrilor telefonice aferente atributiilor de
serviciu primite de (a salariatii din cadrul Ministerului Finantelor;

9. Tntocmeste rispunsuri la adresele emise de terti privind situatia imobilelor, spatiile de
birou, bunurile si obiectele de inventar, precum si la alte adrese, in conformitate cu

rezolutiile sefilor ierarhici;

10. Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea de fond si de forma a tuturor lucrarilor pe

care le intocmeste;

11. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere, care duc la indeplinirea scopului

postului;

12. Indeplineste in realizarea atributiilor de serviciu, obligatiile ce derivd din legislatia
specifica privind prelucrarea datelor cu caracter personal, securitatea si sanatatea in
munci, arhivarea/pastrarea documentelor.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

T studl universitare de licenta absolvite cu diploma de
licentd sau echivalenta

Domeniul studiilor

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate
prevazuta de lege pentru ocuparea
functiei publice

minim 7 ani

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

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator

nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii
previzut/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




Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale Denumirea competentei | | Nivelul de
(il P el generale | complexitate
2{ ; R’_egplvarea de probleme si luarea | yuva( operational
eciziilor
2. Initiativa Nivel operational |
3. Planificare si organizare Nivel operational
4. Comunicare - | Nivel operational
5. Lucru in echipa | Nivel operational
| 6. Orientare catre cetatean Nivel operational
| 7. Integritate Nivel operational |
8. Managementul performantei - |
9. Dezvoltarea echipei - |
10. Generarea angajamentului -
11. Promovarea inovatiei si initierea -
schimbarii it Sl
b) Competente specifice Competente lingvistice de comunicare
in limbi striine’ . s
' Competente lingvistice n limba )
| minoritatii nationale
Competenta

4

specifica de a
utiliza aplicatii tip
Office - nivel
incepator

Competente digitale

I}._ —

Alte competente specifice

Sfera relationald a titularului postului

Sfera ny . Subordonat fata de Sef Serviciu
relationala e STEGS Superior pentr'u S
interna Cu personalul din cadrul compartimentului, al serviciului, al
Relatii functionale directiei, al altor directii (generale) din cadrul Ministerului
J d Fmantelor si cu personalul din institutiile subordonate
acestuia.
Relatii de control :
Relatii de reprezentare| -
Sfera Cu autoritatile publice i institutii publice: ministere,
relationala agentit, adm1mstratu pnmarn pentru atingerea
externa Autorititi si institutii | scopului/sarcinilor de serviciu

publice

cu autoritatile si institutii publice: cu unitati din sistemul
Ministerului Fmantelor cu alte autoritati si 1nst1tutn publice
in vederea mdepl\mru sarcinilor de serviciy,

Organizatii
internationale

Persoane juridice
private

Cu persoane juridice private: societati comerciale, societati
pe actiuni, regii autonome, etc, pentru atingerea scopului
postului

Libertatea decizionala

Gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile
postului si dispozitiile legale in vigoare la momentul ludrii
deciziei




Delegarea de atributii si
competenta

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

angajatilor.

Intocmit

Numele si prenumele
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Functia publica de conducere
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Semnatura
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Luat [a cunostintd de’ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura
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Contrasemneaza
Numele si prenumele I i il i
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