CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE
“SF. ANTIM IVIREANUL,, CALARASI
Compartimentul Resurse Umane si Achizitii Publice

FISA POSTULUI

I. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : Referent de specialitate IT

2. Nivelul postului® : functie contractuali de executie

3. Scopul principal al postului : Urmiireste: latura strategici a dezvoltirii umane a institutiei, ca
element in sistemul relational social/profesional, asigurarea fortei de munca pentru institutie,
determinarea si satisfacerea nevoilor angajatilor in procesul muncii §i stabilirea regulilor si
procedurilor care guverneaza relatia dintre angajati si institutie, intocmeste lucriri specifice
activititii de organizare, coordonare, salarizare , resurse umane.

Realizeaza achitiile publice pe SICAP(SEAP) , cele pe baza de oferte si toatd documentatia necesara
achizitiei publice.

-

II. Conditii specifice pentru ocuparea postului >

1. Studii superioare de lungi duratd ( Economice, Juridice, Financiar Contabile) :

2. Vechime necesard in specialitatea studiilor superioare: 3 ani si 6 luni in domeniul resurselor umane
3. Perfectionari (specializiri) : Inspector, Specialist, Manager in domeniul resurselor umane

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator : Operare/ nivel avansat

.....................................................................................................................................................
------------------------------------------------

........................................................................................................................................................

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : adaptabilitate, rezistenti la stres, abilititi in gestionarea
resurselor umane, abilititi de mediere si negociere, capacitate de planificare si de a actiona
strategic, capacitate de a comunica, capacitate de consiliere in domeniul specific de activitate.

-

! Se va semna de citre conducatorul institutiei sau de persoana delegati. In situatia in care persoana care contrasemneazi
coincide cu conducatorul institutiei sau autoritatii publice, fisa de post va fi doar aprobati de catre acesta.

2 Se specifica daca este functie contractuali de executie sau este functie contractuald de conducere.

3 Se va completa cu informatiile corespunzitoare, stabilite la nivelul Caminului,

4 Se stabileste pentru fiecare dintre criteriile ,,citit, ,,scris”, ,,vorbit”, dupd cum urmeazi : ,,cunostinte de baza”, ,,nivel

mediu”, ,,nivel avansat



7. Cerinte specifice**: Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in conditiile legii.

8. Competenta manageriali (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale ),
profesionalism, atentie, ribdare, spirit de observatie, constiinciozitate disponibilitate la sarcini
suplimentare, capacitate de analiza si sintezi, de asumare a responsabilititilor, creativitate si spirit
de initiativa;

I11. Atributiile postului ®

1.Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovirilor din cadrul
_ Caminului- recrutarea si selectia candidatilor pentru functii contractuale. Raspunde si se asigura de
publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institutiei, si la sediul acesteia;
2.Asiguri secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale
ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

3. Efectueazi lucriri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,
si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminaté si determinaté, precum si acordarea tuturor
drepturilor previzute de legislatia muncii pentru personalul din cadrul Caminului;

4.Calculeza drepturile salariale conform legislatiei in vigoare, intocmeste statele de platd si asigurad
inregistrarea acestora, intocmeste fluturasii de salarii, intocmeste si transmite figierele cu dsalarii pentru
bancii on-line, asigurd completarea si transmiterea formalitatilor necesare cétre banca pentru intocmirea
cardurilor de salarii, gestioneaza o situatie corecta a conturilor de carduri.

5. Intocmeste lunar situatia pentru plata drepturilor salariale i o transmite corect si la timp serviciului
contabilitate.

6. Intocmeste declaratiile 112 si M 500 si le depune in termen,

7.Colaboreazi cu personalul de conducere fti"vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si {ine evidenta
acestora pentru posturile ocupate din cadrul Caminului, conform prevederilor legale;

8. Intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale personalului contractual conform
prevederilor legale;

9.Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odxhna

10.Elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind
drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime
eteo);

11.Solicita personalului cu functie de conducere completarea si/sau actualizarea declaratiilor de avere, a
declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigurd gestiunea acestor documente, conform
legislatiei in vigoare. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale
personalului cu functie de conducere confom legii;

12. intocmeste Registrul de evidentd a salariatilor, conform legislatiei in vigoare;

5 De exemplu : calatorii frecvente, delegari, detasiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite condifii.

¢ Se stabilesc pe baza activitifilor specifice structurii din cadrul céreia exista postul si in concordanta cu obiectivele
institutiei, compartimentului si cele individuale
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13.Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale personalului
contractual,

14.Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionala al angajatilor pe care il supune aprobrii
Directorului;

15.Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

16.Asigur arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza; *

17. Utilizeaza Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP/SICAP) pentru desfasurarea de licitatii.
Pentru a putea depune o oferta pentru licitatiile deschise este nevoie ca ofertantii sa fie inregistrati pe
SEAP/SICAP si saaiba un Certificat Digital valabil. Autentificarea in sistem se face pe baza certificatului
digital primit de la SEAP/SICAP, a contului de utilizator si a parolei;

18.Elaboreaza strategia de achizitii publice;

19.Pune in executare legile si celelalte acte normative in legaturd cu procedurile de achiziii publice;
20.Centralizeazi referatele de necesitate realizand astfel identificarea necesitatilor obiective;
21.Participd la intocmirea planului de achizitii pentru bunuri,servicii sau lucrari si il prezintd spre
aprobare directorului institutiei;

22.Urmireste actualizarea permanentd a planului de achizitii;

23.Identificd anunturile publicate pe website-urile oficiale(SEAP/SICAP) privitoare la achizitiile publice;
24 Selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice respectiv achizitie directd sau, dupa caz, prin
utilizarea uneia din procedurile de atribuire :licitatie deschisd, restransd,cererea de oferte,concursul de
solutii;

25.Evalueaza ofertele depuse;

26.Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;

27.Elaboreazi nota justificativd pentru procedura selectatd;

28.1.Elaboreazi,utilizeaza si arhiveaza cronologic documentatia de atribuire a contractelor de achizitie —
documentatia ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului de achizitie publica si
procedura de atribuire selectatd pentru aceastd;

29.Pune la dispozitia operatorilor economici documentaiia de atribuire conform modalitdtii stabilite de
legislatia in vigoare;

30.Realizeazd si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale,utiliznd mijloacele
electronice la dispozitie,anunturile de intentie,de participare si de atribuire cdtre SEAP;

31.Redacteaza raportul procedurii de atribuire si apoi, contractul de achizitie publica si il inainteaza spre
verificare, avizare si apoi pentru semnare de ctre directorul si juristul institutiei;

32.Intocmeste si pastreazi dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute de
acesta,specificate conform legislatiei in vigoare;

33.Completeaza formularele aferente licitaiei,redacteaza cererea de oferte;

34.Are obligatia de a respecta normele securitatii si sdnétéii muncii, conform Legii nr.319/2006, H.G.
nr. 425/2006 si normativele in vigoare;

35.Respecta normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;

36. Respecti prevederile Codului de Conduit a personalului Contractual .

37 Respectd procedurile interne

38.Rispunde de informarea imediati a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care isi desfasoard activitatea ;

39.Rispunde de actele intocmite

40.Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate i nu poate fi obligat in nici o circumstant# de cétre nici
o persoand fizicd sau juridica sd divulge secretul profesional) ;
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41.Tn exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus nici
unei ingrédiri sau presiuni de orice tip,fiind protejat de lege impotriva acestora ;

42.Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisd a postului atrage dupa sine,
in functie de gravitate sau consecinte,rispunderea disciplinard,materiald sau penali.

43.Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei,pentru nerestituirea in termenul legal a
sumelor ce i s-au acordat necuvenit,precum si pentru daunele plitite de institutie, in calitate de
comitent,unor terte persoane,in temeiul unei hotarari judecétoresti definitive si irevocabile, se angajeaza
raspunderea civild a personalului contractual.

44 Salariatul este direct raspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare ;

45.Are obligatia de a respecta prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitétilor publice ;

IV. Criteriile de evaluare a activititii profesionale

Adaptabilitate

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a rezolva eficient problemele
Capacitaea de asumare a responsabilitatilor
Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
Creativitate si spirit de inifiativa

Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru
Capacitatea de a lucra independent = - _

Capacitatea de a lucra in echipa

10 Competenta in gestlonarea resurselor alocate

11. Integritatea morala si conduita in timpul serviciului

12. Promovarea cdminului si participarea la actiuni organizate de cémin ;

4Gl B ol

V. Obiectivele de performanti individuali

1. Cunoaste regulile de arhivare si distrugere a documentelor
VL. Sfera relationali a titularului postului

VI. 1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fati de director

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele/serviciile institutiei

¢) Relatii de reprezentare :

VI. 2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritdti si institutii publice : Casa Judeteand de Pensii, ITM Cilarasi, Casa Judeteana de
Sanatate, Directia Judeteand a Finantelor Publice si alte institutii publice pentra rezolvarea
problemelor specifice domeniului de activitate .

b) cu organizatii internationale :



c) cu persoane juridice private :

Intocmit de (sef compartiment) 7:

1. Numele si prenumele :

2. Functia consilier juridic

3. Semnétura s

.....................................................................................................
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Luat la cunostinta de céitre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele
2.Semndtura

.....................................................................................................

............................................................................................................

Contrasemnat de seful ierarhic conducatorului de compartiment 8:
1. Numele si prenumele Mihai Alexandru

2. Functia director

3. Semnétura

.....................................................................................................

7 Se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfasoard activitatea titularul postului
§ Are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic al persoanei care intocmeste fisa de post, potrivit structurii
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