Aprobat,

lon LUCA, reprezentant legal,

Institutie: Colegiul Tehnic ,,Mihail Sturdza” lasi
Titlul proiectului: ,TechLaunch: Descopera Viitorul Tehnologic prin Stagii de Practica!”

Cod MySMIS: 317468

FISA POSTULUI

Denumirea postului: Responsabil achizitii

Cod ocupatie conform COR: 132448 manager achizitii

Nivelul postului: executiv

Scop principal: facilitatea realizarii achizitiilor publice in cadrul proiectului

Experienta specifica postului: minim 12 luni experienta in post/ functii cu responsabilitati similare

Conditii specifice ale postului:
- Norma partial3, 2 ore/zi, 21 zile/luna, distribuite inegal
- Perioada determinata (echivalentul a 3 luni)
- Pozitie subordonata posturilor de management in proiect (manager proiect si manager
financiar)

Studii solicitate de post: superioare

Utilizarea computerului:

Cunostinte de utilizare a:

Sistem operare PC (Windows sau similar)
Pachet office (word, excel etc.)

Navigare internet

Posta electronica

Limbi cunoscute:
- romana — nativ;
- engleza — incepator.

Abilitati solicitate:
- comunicare interpersonal3;
- intocmire, indosariere si arhivare documente
- utilizare PC si periferice.

Cerinte specifice:
- cunostinte de baza cu privire la administrarea si functionarea institutiilor publice;
- experienta In organizarea si realizarea de achizitii publice;



- abilitati de indosariere si arhivare a documentelor;
- abilitatea de a lucra cu termene limita;
- buna exprimare oficiala orala si in scris.

Responsabilitati:

- Intocmeste documentatiile de achizitie pentru bunurile si serviciile necesare implementarii
proiectului, conform bugetului aprobat;

- realizeaza achizitiile publice pentru bunurile si serviciile necesare implementarii proiectului,
cu respectarea legislatiei nationale aplicabile si a prevederilor contractului de finantare;

- organizeaza dosarele fiecarei achizitii de bunuri si servicii realizata in cadrul proiectului;

- sprijina realizarea si centralizarea documentelor justificative privind implementarea
proiectului, din punct de vedere al achizitiilor;

- colaboreaza cu alte departamente ale institutiei pentru buna implementare a proiectului.

Am luat la cunostinta, Aprobat,

Nume, prenume: Nume, prenume:

Functie: Responsabil achizitii Functie: Manager de proiect
Semndturad: Semndturad:

Data: Data:



