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ANCOM

FISA POSTULUI
Nr. ...

(A) Informatii generale privind postul:

Expert

Functie de executie
242202

SECRETARIAT GENERAL/

DIRECTIA ADMINISTRATIVA/

SERVICIUL PARC AUTO SI SERVICII AUXILIARE

POST VACANT

14.05.2024 ( cu valabilitate incepand din 15.05.2024)
Indeplineste obiectivele stabilite pentru procesele care se afl3
in responsabilitatea Serviciului Parc Auto si Servicii Auxiliare,
potrivit Regulamentului de Organizare si Functionare.

Asigura suportul logistic pentru desfasurarea activitatii de baza
la nivelul ANCOM, respectiv curdtenie, paza, servicii de
monitorizare si interventii pentru site-uri si cladiri, utilitati.

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta.
2. Perfectiondri (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: Microsoft Office (Word, Excel) si
navigare pe internet - cunostinte de baza.
4. Limbi straine cunoscute: -
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:
5.1. Competente profesionale:
e Abilitati functionale/tehnice
o Perspicacitate strategicad
e Analizarea si rezolvarea problemelor
o Invétarea tehnics
5.2. Gestionarea eficace a activitatji:
e QOrientarea spre rezultate
e Creativitate
e Managementul timpului
5.3. Competente interpersonale:
e Pricepere interpersonala

F1-RUEFP 1/4 Editia 1, Revizia 4




10.

11,

12,

13..

14,
15

o Comunicare scrisd
e Informare
¢ Ascultare
5.4. Perfeciionare continua:
o Dezvoltare personald
@ .T_nv'étare i timpul jocului
o invitare despre ceflalti
5.5. Compartament etic 5i profesionat: Etica si valori.
6. Vechimea: - '
7. Cerinte specifice:
- disponibilitate pentru lucru peste programul norfal atuhci cénd sarcinile
de.serviciu ¢ impun;
- disponibilitate pentru deplasari.

(C) Atributiile postului:

Deruleazé contracte/comenzi de achizitii produse si servicii specifice activitatii serviciului;
Urméregte termenele de livrare/prestare, respectarea cerintelor din contract/comandd pentru
achizitille de bunuri/servicii;

Verifica concordanta dintre sumele Tnscrise Tn facturile furnizorilor de serviciifbunuri si sumele
previzute in contractele/comenzile incheiate cu acestia;

Intocmeste corespondenta in relatile cu furnizorii pentru contractele/comenzile pe care le

deruleazs;

P3streaza, indosariazé i pregiteste pentru arhivare documentele utilizate in desfagurarea
activitati,

Participd, la solicitarea sefului ierarhic direct, la activitdtile comisiilor de receptie a
bunurilor/setviciilor achizitionate;

fntocrﬁes_te‘/Pa_r-_ticipé la Intocmirea deé calete de sarcini, specificatii tehnice pentru bunurile,
serviciile specifice activititii compartimentului, la solicitarea sefului ierarhic direct;

Participd la evaluarea ofertelor privind achizitia de produse, servicii specifice activitdtii
compart_imentu!ui, |a solicitarea sefului ierarhic direct;

Participd la activitdtile comisiilor/subecomisiilor de inventatiere a bunurilor, la solicitarea sefului
jerarhic direct;

Asigurd suportul logistic pentru desfasurarea activitdlii de bazd la nivelul ANCOM, respectiv
curdtenie, pazd, servici de monitorizare si interventii pentru sife-uri si cladiri, utilitati,
aprovizionare piecum si alte activitati specific ariei de asigurare a suportului fogistic pentru
desfasurarea activitétii de baza;

fntocmeste si fundamenteazé documentele privind necesitatea efectudrii de cheltuieli din
bugetu) ANCOM care privesc atributiile referitoare la asigurarea suportului logistic, respectiv
curdtenie, pazd, servicii de monitorizare si interventii pentru site-uri si cladiri, utilitati,

aprovizionare sau alte activitati specifice arief de asigurare a suportului [ogistic;
Intocmeste si fundamenteazd documentele necesare i vederea ‘realizarii obiectivelor

serviciului;

Participd la activititile specifice procesului de Scoatere din functiune/uz a mifloacelor
fixe/obiectelor de inventar si valorificare @ acestora, pentru bunurile specifice arfei de
responsabilitate si in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu prevederile

procedurilor interne aplicabile

Participa la administrarea locului in. care Igi desfagoard activitatea si.a bunurilor din dotare;
Propune sefului ierarhic superior amendamente privind revizitirea procedurilor specifice

activieatii serviciului n functie de prevederile legale sau in raport cu necesitétile institutiei;
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intocmeste si transmite, la cererea sefului ierarhic, diferite situatii i rapoarte;

Intocmegte st prezinta sefului ierarhic rapoartele de activitate, conform prevederilor interne;
Se informeaza permanent asupra noutailor aparute in domeniul specific de activitate.

Participd la actiunile de perfectionare profesionald conform recomandérilor s efului-ierarhic;
Semnaleazd sefului ferarhic sau conducerii institutiel orice probleme deosebite legate de
activitatea -acesteia, despre care ia cunostinfd th timpul tndeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dach acestea nu vizeaz direct domeniul i care are responsabilitsti si atributii;-
La solicitarea sefului SPASA, transmite spre verificare documentele emise: in cadrul
compartimentului cdtre persoana nominalizatd de cétre seful compartimentului;
Informeazé seful SPASA/persoana nominalizaté de catre seful compartimentului despre stadiul
sarcinilor repartizate;

fndeplineste orice alte dispozitii-cu caracter obligatoriu, sub rezerva legalitatii for, date de gefii
ierarhici, in Jegaturad cu natura postului.

(D) Responsabilititile postului:

Responsabilitéti generale: _

1. Respectd obligatile ce decurg din calitatea de salariat .conform Contractului
individual de muncd, Contractului colectiv de munca, Regulameritului intern,
Codului muncii, Codului de etica gi conduita profesionald si a legislatiei muncii in
vigoare,

2. Respecta obtigatiile privind: sintatea si securitatéa In munca, PSI si protectie civila
i obllgatule privind situatiile de urgenta conform normelor interne sia legislatiei
specifice in vngoare

3. Cunoaste 5i pune in aplicare masurile stabilite la nivelul ANCOM pentru situatii de
alert terorista,

4. Cunoaste aspeciele organizatorice privind activitatea pe linie de documente
clasificate din cadrul organizatiei,

5. Manifestd onestitate si profesionalism in utilizarea datelot fa care are acces,

6. Pdstreaza caracterul -confidential al salariului stabilit: prin contractul individual de
munca,

7. P8streazi. caracterul confidential sau secret al informatiilor de: acest tip la care are
acces, inclusiv al datelor cu caracter personal,

8. R¥#spunde de buna gestionare a bunurilor primite in folosints, prevenind
degradarea, distrugerea sau pierderea acestora,

9. Aplici corect prevederile legislatiei si reglementarilor specifice compartimentului din
care face parte,

10. Respectd cerintele procedunlor/ instructiunilor de [ucru si ale celorialte documente
ale sistemului de contro! intern managerial aplicabile in sfera de activitate,

11. Respectd programul de Jucru si utilizeaza eficient timpul de munca.

Responsabilitati specifice: -

(E) Sfera relationald a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fath de: Seful Serviciului Parc Auto si Servicii Auxiliare caruia fi
furnizeaza informatii si analize necesare pentru luarea deciziilor din domeniul
de activitate al serviciului;

- superior pentru; -

b) Relatii functionale: cu compartimentele din cadrut ANCOM fn conformitate cu

domeniul de activitate.

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -
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2. Sferarelationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: dupa caz
b) cu organizatii internationale: - _ ) _
¢) cu persoane juridice private: cu furnizorii de servicii, Jucrari i bunuri In limitele
de competentd stabilite prin legislatia specifica, norme §i proceduri interne 3i
dispozitiitor sefului ierarhic direct.

(F) Delegarea de atributii si competenta:
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