| Denumirea institutiei: MUZEUL JUDETEAN BOTOSANI * Aprob,
Compartimentul: financiar,contabil, administrativ-achizitii Manager, AUREL MELNICIUC

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul;
1. Denumirea postului: referent de specialitate achizitii, gr. 111
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: desfisurarea activititii privind achizitiile publice in cadrul institutiei;
B.Conditii speciale privind ocuparea postului:
I. Studii de specialitate: studii superioare
2. Perfectionari (specializari):
3. Vechimea in muncé/specialitatea necesara: min. 3 ani si 6 luni
4. Cunostinte de operare/programere pe calculator: medii Word, Excel.
5. Limbi strédine:
6. Abilitafi, calitafi si aptitudini necesare: promptitudine in rezolvarea activititilor, vigilenta si
corectitudine in activitate, capacitate de lucru in echipa, gestionare eficienti a timpului.
7. Cerinte specifice:
- Utilizarea eficientd a timpului afectat realizirii sarcinilor de serviciu;
- Cunoasterea legislatiei si folosirea corespunzatoare a tehnicii din dotare;
-indeplinirea cu profesionalism, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de serviciu ce-i
revin.
8. Competenfa manageriala (cunostinte de management, calitéi si aptitudini manageriale):
C. Atribugiile postului:
Face parte din comisia de achizitii constituitii la nivelul institutiei, cu urmitoarele atributii conform
prevederilor legale privind achizitiile publice:
a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/ recuperarea inregistriirii autorititii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;
b) elaboreaza si, dupi caz, actualizeazii, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritifii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;
¢) elaboreazi sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor - suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza

necesititilor transmise de compartimentele de specialitate;



