COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A.
Directia Regionald de Drumuri si Poduri Iasi

| FISA DE POST | POSTUL nr.
L. IDENTIFICAREA POSTULUI
1. | DENUMIREA POSTULUI Economist
2. | NUMELE SI PRENUMELE
SALARIATULUI
3. | POZITIA COR
4. | COMPARTIMENT Serviciul Achizitii
FUNCTIONAL
5. | NIVELUL POSTULUI de executic
6. | RELATII | 6.1. a. de subordonare Sef Serviciu Achizitii/ Director General Regional
FUNCTIONALE b. de conducere si Nu este cazul.
coordonare
c. de colaborare - cu posturile (cu functii de conducere si/ sau de
executie) din compartimentele functionale ale
DRDP IASI (Central, SDN 1-7, SP, districte),
conform ROF/Organigramei si deciziilor
Directorului General Regional/ imputernicitului
Directorului General Regional
6.2 DE in relatii cu tertii Cu institutiile administratiei publice centrale si
REPREZENTARE locale, cu persoanele fizice si/ sau juridice, cu
organismele cu atributii de audit, control si
verificare si alte institutii i entitati nationale si
internationale, cu respectarea scopului structurii
functionale, a limitelor de competentd, a
mandatelor acordate, dupd caz.
7 SPECIFICATIILE POSTULUI | a. nivelul de studii superioare de lungd durata

b. calificarea necesara

Studii in domeniul economic

c. alte cerinfe

Cunostinte generale de utilizare PC: Microsoft
Windows; Microsoft Office;

d.competente

- Capacitate de analizd si sintezd, iniiativ,
corectitudine si disciplin;

- Capacitate decizie si asumare a responsabilitétii;
- Capacitate de organizare;

- Tact in abordarea situatiilor neprevazute si
conflictuale;

- Creativitate si
activititilor;

- Lucru n echipd.

ES

adaptabilitate in alternarea

I

DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului

i. Asigurd si raspunde de realizarea sarcinilor/ atributiilor/ activititilor, autocontrolul acestora pentru atribuirea
contractelor de produse, servicii si lucrari (indiferent de sursa de finantare a acestora (internd sau externd) necesare
mentinerii si imbunatatirii calitigii refelei de drumuri nagionale din administrareca DRDP Iasi, cu respectarea legislatiei in
vigoare in materie de achizitii publice, a ordinelor/ deciziilor/ regulamentelor interne si cu incadrarea in plafonul resurselor
financiare alocate, corelat cu recomandarile i normele europene in domeniu.

ii. Desfasurarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicd/ acordurilor-cadru conform legislatiei in
vigoare Tn materie de achizitii publice.

iii. Asigurarea transparentei procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicd/ acordurilor-cadru.

2. Obiectivele postului

i. Functionarea corespunzatoare a Serviciului Achizitii.

ii. Realizarea activitatilor din cadrul Serviciului Achizitii, in conformitate cu legislatia in vigoare in materia achizitiilor
publice.

iii.Colaborarea cu celelalte compartimente ale autoritatii contractante pentru rezolvarea si eliminarea disfunctionalitatilor
care apar pe linia achizitiilor publice.

3. Descrierea atributiilor/ activitiitilor/ sarcinilor/ responsabilititilor postului
3.1. Atributii/ activititi/ sarcini
3.1.a. Atributii/ activitiiti/ sarcini derivate din exercitarea functiei in raport cu obiectivele postului
i. Asiguri si raspunde de indeplinirea in termen a sarcinilor/activitdtilor/atributiilor ce ii revin.
ii. Raspunde de respectarea termenelor de realizare, de legalitatea, oportunitatea, necesitatea, corectitudinea si
integralitatea documentelor pe care le intocmeste/elaboreaza si le inainteaza superiorilor ierarhici.
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iii. Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice disfunctionalititi si neregularitati identificate in
activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum si sd propund mdésuri de prevenire/diminuare/ corectie a
acestora.

iv. Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic si/ sau superiorilor ierarhici orice situatiec de conflict de
interese sau care poate genera un potential conflict de interese.

v. Respecta diciplina la locul de munca in desfasurarea activititilor realizate.

vi. Réspunde de respectarea circuitului documentelor si a normelor interne privind arhivarea acestora.

vii. Nu distruge si nu participi la distrugerea documentelor create.

viii. Are obligatia prevenirii neregulilor precum si semnalérii neregulilor identificate, la nivelul activitatilor realizate
(nereguli definite conform OUG 66/2011 cu modificérile si completarile ulterioare).

ix. Are obligatia de a raporta neregularitdtile constatate (in sensul de a sesiza ncdlcdri ale prevederilor Codului De

Comportament Etic la nivelul CNAIR SA) consilierului/consilierilor de etica.

3.1.b. Sarcini/ activitati/ atributfii specifice

i organizarea, derularea si finalizarea procesului de evaluare a ofertelor/candidaturilor depuse pentru procedurile de
achizitie publica de produse, servicii si lucrari, indiferent de sursa de finantare, de la momentul desemnarii membrilor
comisiilor de evaluare si a emiterii deciziilor de numire a comisiei de evaluare si pana la aprobarea de catre conducatorul
autoritatii contractante a raportului procedurii de atribuire si transmiterea comunicarilor alerente.

ii.  elaborarea propunerilor pentru numirea comisiei de evaluare si a personalului suport responsabil cu integritatea
precum si promovarea propunerilor compartimentelor vizate spre aprobare.

iii. coordonarea din punct de vedere administrativ a activitatii Comisiilor de Evaluare.

iv.  pune la dispozitia comisiilor de evaluare modele de procese verbale, modele de grile de evaluare si a modelului

de raport al procedurii de atribuire precum si asigurarea semnarii documentelor finale de catre toti membrii comisiel de
evaluare;

V. elaborarea calendarului de evaluare, in conformitate cu prevederile legale, dupa deschiderea
ofertelor/candidaturilor impreuna cu presedintele comisiei de evaluare;
VI elaborareaza impreuna cu compartimentul initiator a achizitiei si compartimentul juridic punctele de vedere

privind contestatiile/plangerile depuse la CNSC/Tribunal/Curtea de Apel pe parcursul evaluarii ofertelor/candidaturilor sau
impotriva rezultatului final de catre ofertantii participanti;

Vii. asigura accesul si operarea in cadrul platformei S.E.A.P. in toate etapele unei proceduri de atribuire, pe baza
deciziilor adoptate de comisie, precum si redactarea de documente emise pe parcursul derularii procedurii de atribuire;
Viil. asigura reinvestirea/reluarea activitatii comisiilor de evaluare pentru realizarea procesului de reevaluare a

ofertelor/candidaturilor in conditiile in care se dispune de catre CNSC/Tribunal/Curtea de Apel Bucuresti/alte organisme;
iX. constituie si pastreaza dosarul achizifiei publice;

X. tine evidenta procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru desfasurate;

Xi. asigura aplicarea prevederilor Legii nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de
interese in procedura de atribuire a contractelor de achizitic publica;

Xii. semneazd electronic toate documentele care se publica in SEAP.
Xlii. in vederea semnarii contractului de achizitie publica/acordului cadru de produse, servicii si lucrari, preda
compartimentului responsabil cu intocmirea contractului/acordului-cadru, documentele aferente.
Xiv. asigura indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia in
vigoare;

XV. asigura evidenta documentelor repartizate serviciului, prin inregistrarea in platforma web - eRoad, a
corespondentei adresatd serviciului, in conformitate cu Regulamentul de ordine interioara privind circuitul documentelor;
XVi. in calitate de persoand responsabild intocmeste si revizuieste documentele aferente Sistemului de Control Intern
Managerial si supune spre aprobare sefului de serviciu;
Xvil. in cadrul comisiilor de evaluare oferte pentru care este numil ca persoana responsabila cu aplicarea procedurii de

atribuire are obligatia respectarii prevederilor RGPD, inclusiv cele ale Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE, in conformitate cu
Decizia Directorului General al C.N.A.LR. S.A nr.3 din 03.01.2024.

Xviil. intocmeste documentatia pentru returnarea garantiilor de participare pentru achizitiile pentru care este numit
persoana responsabila cu aplicarea procedurii de atribuire.
XiX. elaboreaza si, dupa caz, revizuieste procedurile operationale/norme interne, specifice activitatilor desfasurate.

3.1.c. Alte atributii/ activitati/ sarcini
i.  Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse de superiorii ierarhici, cu respectarea prevederilor legale si a scopului
postului, asa cum este definit la pet. IL.1
ii. Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse 'prin decizie a Directorului General CNAIR/ Directorului General
Regional/ imputernicitului Directorului General Regional, dupd caz, cu respectarca calificarii si a pregatirii
profesionale a salariatului.

3.2. Responsabilitiitile postului
3.2.a. Privind securitatea si siinitatea in munca
i. Are obligatia de a respecta prevederile legale si reglementérile interne ale DRDP Iasi in domeniul securitétii si
sdnatatii Tn munca.
ii. Salariatul trebuie si-si desfisoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
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atat propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munci.
iii. In acest scop salariatul are urmitoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneliele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectic a muncii acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau si
il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sanu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor; aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si clidirilor si s utilizeze
corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat conducdtorului locului de munca si/sau lucritorilor cu atributii S.S.M. orice situatie de
muncd despre care au motive temeinice sd o considere un pericol pentru sinitatea si securilatea salariatilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectic;

e) sa aducd la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand,

f) s@ coopereze cu angajatorul si/sau salariatii desemnati, atit timp cit este necesar, pentru a face posibild
realizarca oriciror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sdndtatii si securitatii salariatilor;

g) sd coopereze atdt imp cit este necesar cu angajatorul si/sau salariatii desemnati SSM pentru a permite
angajatorului si se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate
si sdndtate, in domeniul siu de activitate;

h) sé fsi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in munc si masurile de
aplicare a acestora;

i) sd pund la dispozitie relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

3.2.b. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
1. Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul compartimentului functional si in raporturile
cu alte compartimente functionale;
ii.  Asigurd un mediu adecvat desfasurarii in bune conditii a activitdtilor/sarcinilor si responsabilititilor.

3.2.c. Privind echipamentele de munci si resursele repartizate
i.  Respectd reglementarile (legale, interne, tehnice, dupa caz) privind utilizarea echipamentelor de munci din dotare;
ii. Raspunde de utilizarea conform destinatiei a echipamentelor de munca si a resurselor materiale repartizate;
iii. Réspunde de informarea imediata a salariatilor responsabili, privind orice defectiune/deficiente in functionarea
echipamentelor de munci pe care le utilizeaza.

3.2.d. Privind reglementiirile interne

i. Respectd si aplica prevederile Contractul ui Colectiv de Munca aplicabil, Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului Intern si Codului de Etica;

ii. Respectd si aplicd reglementdrile procedurale interne, deciziile Directorului General Regional/ imputernicitului
Directorului General Regional;

4.  Delegarea de atributii si limite de competenti
4.1. Delegare de atributii :
4.1.a. [Inlocuieste pe:

i. Personal din cadrul Serviciului conform cererii de concediu aprobate sau in conformitate cu decizia sefului
ierarhic superior.
4.1.b. Este inlocuit de:

i. Personal din cadrul serviciului conform cererii de concediu aprobate sau in conformitate cu decizia sefului ierarhic
superior ‘
4.2. Autoritate asupra altor posturi: Conform deciziilor Directorului General Regional/ imputernicitului Directorului
General Regional,
4.3. Limite de competenti:

i Reprezentarea intereselor DRDP lasi, in baza delegérii unor atributii de catre Directorul General Regional al
DRDP lasi prin mandat/ imputernicire/ decizie.
il. Furnizarea cétre alte entitati decdt destinatarii de drept, de documente si/ sau informatii de naturdi economici/

tehnicd/ juridicd in legaturd cu activitatea DRDP lasi, se realizeaza numai cu acordul Directorului General Regional/
imputcmicilul Directorului General Regional;

iii. Acordarea citre reprezentantii mass media de interviuri precum si furnizarea de documente sau informatii in
legaturd cu activitatea DRDP lasi se realizeazd numai cu respectarea obligatorie a mandatului/ imputernicirii acordate de
catre Directorul General Regional;

1v. Furnizarea de documente sau informatii in legitura cu datele cu caracter personal obtinute in baza Regulamentului
nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) — (
General Data Protection Regulation — GDPR), precum si a datelor referitoare la desfasurarea relatiilor de munca, se
realizeaza conform prevederilor legale.
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5. Conditiile de munci

5.1. Resurse materiale: birou, calculator/ laptop, telefon, etc, dupa caz

5.2. Resurse financiare: Nu este cazul.

5.3. Deplasiri: Necesita delegéri in interes de serviciu in interiorul/exteriorul sediului social al DRDP lasi.

5.4. Formare profesionalid: Conform Planului strategic de instruire a personalului CNAIR SA, Planului anual de formare
profesionald si Fiselor individuale de formare profesionald.

6. Criterii specifice de evaluare: Nu ¢ cazul.

7. Perioada de evaluare a performantelor: Anual, conform prevederilor legii nr. 53/2003 republicatd si a Contractului
Colectiv de Munci aplicabil.

Am luat la cunostinti prevederile fisei de post, declar ci am citit, am inteles si imi asum prin semnituri indeplinirea
obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta fisa de post.

Salariat, intocmit,
Nume si Prenume: Functie: Sef Serviciu Achizitii
Semnitura / Dati: Nume si Prenume: Lemnaru Rézvan Nicusor
Semnitura/ Dati:
APROBAT,

Functie: Director General Regional D.R.D.P. Iasi,
Nume si Prenume: Mugurel Ovidiu LAICU
Semniitura/ Dati:
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