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INSTITUTUL DE CERCETARE-DEZVOLTARE
IN GLNOMICA

ANUNT CONCURS

Institutul de Cercetare-Dezvoltare in Genomic cu sediul in str. Dionisie Lupu
nr. 37, sector 2, Bucuresti, organizeazi concurs pentru ocuparea, pe perioada
nedeterminatii, normii intreagi, a 5 posturi contractuale vacante de execufie,
dupd cum umeaza;

1. 1 post de administrator financiar grad i(S), pozifia 48, in cadrul
Compartimentului Achizitii Publice;

a. Studil de apecialitate: studii universitare de licenta absolvite cu
diptom3 de licentd sau echivalentd In domeniul stintelor
administrative, economice, juridice sau ingineresti;

b. Vechimea in specialitate: minimum 6 ani i 6 luni vechime In

specialitatea studiilor,

Cunoagterea limbii engleze la nivel mediu;

Cunogtinfe de opserare pe calculator. MS Office, Sistemul

Electronic de Achizitii Publice;

e. Abilitagi, calititl gl aptitudinl necesare: Abilithli de planificare,
organizare i coordonare; Capacitatea de a lucra in echips;
Echilibru emotional; Capacitatea de a primi, analiza, asimila §i
optimiza informatii; Autodisciplind §i stabilitate In ceea ce privegte
modul de muncéi; Rezistenia la stres §i efort intelectual; Spirit de
inifiativél gi loialitate fatd de echipd; Capacitatea de a evalua i
semnala riscuri Tn diverse situatii.

oo

2. 1 post de administrator financiar II(8), pozitia 49, in cadrul

Compartimentulul Achizitli Publice;
a. Studii de speclalitate: studti universitare de licentd absolvite cu
diplomé de licen{d sau echivalents in domeniul gtiinfelor administrative,
economice, juridice sau ingineresti;
b. Vechimea in specialitate: minimum 3 ani §i 6 luni vechime Tn
specialitatea studiilor,
¢. Cunoagterea limbll engleze la nivel mediu;
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d. Cunosgtinte de operare pe calculator; MS Office, Sistemul Electronic
de Achizitii Publice;

o. Abilitati, calititi i aptitudini necesare: Abilitali de planificare,
organizare §i coordonare, Capacitatea de a lucra in echipa; Echilibru
emotional; Capacitatea de a primi, analiza, asimila i optimiza informatji;
Autodisciplind gi stabilitate in ceea ce priveste modul de munca;
Rezistenta la stres si efort intelectual; Spirit de initiativa si loialitate fata
de echipZ; Capacitatea de a evalua si semnala riscuri Tn diverse situatii.

3. 1 post de administrator financiar (S), pozifia 51 (atribufii personal), in
cadrul Compartimentului Personal-Salarizare;

a. Nivelul studiilor: superior

b. Domeniul studlilor: studii universitare de licentd absolvite cu
diplomé de licenti sau echivalenta in domeniul gtiintetor
administrative, economice, juridice, psihologie, sociologie;

¢. Vechime in specialitatea studiilior: de minimum 3 ani $i 6 luni;

d. Alte competente:

- curs specializare resurse umane sau similar,

- cunostinie de operare PC, MS Office, programe de salarizare si
REVISAL;

- cunoasterea legislatiei specifice resurselor umane si legislatiei
fiscale;

- competente gi aptitudini organizatorice: Capacitatea de a lucra in
echipd; Echilibru emotional;, Capacitatea de a primi, analiza,
asimila gi optimiza informatii; Autodisciplina si stabilitate in ceea
ce priveste modul de muncd; Rezistenfa la stres gi efort
intelectual; Spirit de inifiativd si loialitate fajd de echips;
Capacitatea de a evalua gi semnala riscuri in diverse situatii;

4. 1 post de administrator financiar (8), pozitia 52 (atributil salarizare),
in cadrul Compartimentulul Personal-Salarizare;

a. Nivelul studiilor: superior
b. Domentul studiilor: studil universitare de licent absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta in domeniut stiintelor administrative,
economice, juridice, psihologie, sociclogie;
¢. Vechime in specialitatea studiilor: de minimum 3 ani i 6 luni;
d. Alte competente:

- curs specializare resurse umane sau similar;
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- cunoglinie de operare PC, MS Office, programe de salarizare gi
REVISAL,;

- cunoasterea legisiatiei specifice resurselor umane gi legislatiei
fiscale;

- competente si aptitudini organizatorice: Capacitatea de a lucra in
echipd; Echilibru emotional; Capacitatea de a primi, analiza,
asimila gi optimiza informatii; Autodiscipling si stabilitate In ceea
ce privegte modul de muncd; Rezisten{a la stres si efort
intelectual; Spirit de inifiativd §i loialitate fatd de echipa;
Capacitatea de a evalua gi semnala riscuri in diverse situatji;

5. 1 post de consllier juridic grad IA(S), pozitia 53, in cadrul
Compartimentului Juridic;

a. Studil de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu
diploma de licen{ sau echivalenta in domeniul stiinie juridice;

b. Vechimea in specialitate: minimum 6 ani si 6 luni vechime in
specialitatea studiilor,

¢. Cunocagterea limbii engleze la nivel de avansat.

Cunogtinte de operare pe calculator: MS Office;

e. Abilitati, calitati gi aptitudini necesare: Capacitatea de a argumenta,
claritate In exprimare; Capacitatea de a lucra Tn echipa; Echilibru
emational, Capacitatea de a primi, analiza, asimila gi optimiza informatji;
Autodisciplind si stabilifate in ceea ce priveste modul de munca;
Rezistenta la stres i efort intelectual; Spirit de initiativa si loialitate fata
de echips; Capacitatea de a evalua si semnala riscuri in diverse situatii.

=

Pentru ocuparea posturilor contractuale vacante de executie candidatii trebuie
s& indeplineascéd urmétoarele conditii generale, conform H.G. nr. 1336/2022 -
Hotérére pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice:

a. are cetafenia roméana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a
unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetiitenia
Confederatiei Elvetiene;

b. cunoagte limba romand, scris gi vorbit;

c. are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr, 53/2003 - Codul
muncii, republicaté, cu modificsrile gi completarile ulterioare;

d. are o stare de sinatate corespunziloare postului pentru care candideaza,
atestata pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de
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unitétile sanitare abilitate;

e. indeplinesie conditile de studii, de vechime in specialitate si, dup# caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f. nu a fost condamnata definitiv pentru savéarsirea unei infraciuni contra securitalii
nafionaie, contra autoritadfii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fais ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu
intentie care ar face o persoand candidata la post incompatibild cu exercitarea
funcfiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situaliei in care a
infervenit reabilitarea;

g. nu execuld o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
aclivitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fajs de aceasta nu
s-a luat mésura de siguranta a interzicerii ocupérii unei functii sau a exercitavii
unei profesi;

h. nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2} din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni
sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile
previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Concursul se va organiza conform calendarului urmitor:
s 19.11.2024 - 02.12.2024 pana la ora 15% - DEPUNERE DOSARE

CONCURS
¢ 03.12.2024 - 04.12.2024 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS
e 05.12.2024 - AFISARE REZULTATE SELECTIE DOSARE
e 06.12.2024 - DEPUNERE CONTESTATIl selectie dosare
¢ 09.12.2024 - SOLUTIONARE CONTESTATII selectie dosare
*  10.12.2024 - AFISARE CONTESTATI! selectie dosare
» 11.12.2024 - CONCURS ora 10% {proba scrisa)
*  12.12.2024 - AFISARE REZULTATE PROBA SCRISA
¢ 13.12.2024 - DEPUNERE CONTESTATII proba scrisa
e 16.12.2024 - SOLUTIONARE CONTESTATII proba scrisa si afisare rezultat
e 17.12.2024 - INTERVIU ora 10%°
¢ 18.12.2024 - AFISARE REZULTAT INTERVIU
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s 19.12.2024 - DEPUNERE CONTESTATII interviu

e 20.12.2024 - SOLUTIONARE CONTESTATIl interviu si AFISARE
REZULTAT FINAL

Concursul se va desfisura la sediul Institututui de Cercetare-Dezvoltare n
Genomic, in str Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, Bucuresti.

Inscrierile se pot face pana la data de 02.12.2024 ora 15%, la sediul ICDG, in
str Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, Bucuresti, Intre orele 09%9-15%,

Conform prevederilor art. 35 din H.G. nr. 1336/2022 - Hotarare pentru
aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea gi dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru
inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmatoarele documente:

a) Formular de inscriere la concurs (formular tipizat ICDG);

b) Copia actului de identitate sau orice alt document care atests identitatea,

potrivit legii, aflate in termen de vatabilitate;

¢) Copia certificatului de céisatorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupé caz;

d) Copiile documentelor care atest3 nivelul studiilor gi ale alter acte care atests
efectuarea unor specializéri, precum gi coplile documentelor care atests
Tndeplinirea conditiilor specifice ale postului;

e) Copia cametului de munca, a adeverintelor eliberate de angajator pentru
pericada lucrath, care s& ateste vechimea in muncd si In specialitatea

studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) Certificatul de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar:

9) Adeverintd medical& care s3 ateste starea de sindtate corespunzatoare,
eliberatd de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile
sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) Certificatul de integritate comportamentala din care s& reias3 ci nu s-au
comis infractiuni prevézute la art. 1 alin (2) din Legea 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea gi
funciionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarite
ulterioare;

i} Curriculum vitae, model comun european;

i) Opis.
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Copiile de pe acte se prezintd insotite de documentele originale pentru
verificarea conformitatii (art. 35, alin, 4, H.G. 1336/2022).

Conform art. 34 alin. (7) si (8) din H.G. 1336/2022, dosarele de concurs pot fi
transmise de candidati prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid sau posgta
electronic. in aceasta situatie candidatii au obligatia de a se prezenta la secretarul
comisiei de concurs cu documentele din dosar, in original, pentru certificarea acestora,
pe tot parcusul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data §i ora organiz &rii
probei scrise/practice dupé caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de
angajare.

E-mail: resurse.umane@genomica.gov.ro

Detalii suplimentare privind concursul, atributile postului, condilii specifice,
bibliografia sitematica, etc. se vor posta pe website-ul ICDG: hitps://genomica.qov.ro/
si la sediul ICDG, Str. Dionisie Lupu nr. 37, Sector 2, Bucuresti.

Director general,
CSI Dr. Octavian BUCUR
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IN GENOMICA

FORMULAR DE i

INSTITUTUL DE CERCETARE-DEZVOLTARE

APROBAT,

DIRECTOR GENERAL

NSCRIERE

Institutul de Cercetare-Dezvoltare In Genomicd Functia solicitata;

Din CAATUL ;oo sees e rrereee e

-------------

Data organizarii concursului, proba scrisa/ proba practica, dupa caz: .........coccvvreveererrennne

Numele si prenumele candidatului: ..........cocovieeieieeiecieeieee e s

Datele de contact ale candidatului (se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs):

AUIESEA: ittt ettt eete st e e s s re s e e et eebtsasae et e sat st e reeatssate st s e sanaasaeeeesbente

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

=3 (=5 o (OO RRURROTRRURI

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele Institutia

Functia

Nr. telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ca am luat la cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (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 (Regulamentul general privind

protectia datelor), in ceeea ce priveste consimtamantul cu privire la prelucrarea datelor cu

caracter personal declar urmatoarele:

Imi exprim consimtamantul

Nu imi exprim consimtamantul
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cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal
necesare indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de

solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

Imi exprim consimtamantul D

Nu imi exprim consimtamantul I:l

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii
certificatul de integritate comportamentala pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadru}
sistemului de invatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si din orice entitate publica
sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane
cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica
sau evaluarea psihologica a unei persoane, cunoscand ca pot reveni oricand asupra

consimtamantului acordat prin prezentul formular.

Imi exprim consimtamantul D
Nu imi exprim consimtamantul |:]
ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul
de cazier judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului

acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinara/ mi s-a aplicat sanctiune disciplinara ....................

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire
la falsul in declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate,

Semnitura ......... e
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Conditiile specifice de participare la concurs sunt, conform specificatiilor din
fisele posturilor:
a. Pentru postul de administrator financiar grad | (S) in cadrul

Compartimentului Achizitii Publice:

i. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma
de licenta sau echivalenta in domeniul stiintefor administrative, economice,
juridice sau ingineresti;

ii. Vechimea in specialitate: minimum & ani si 6 luni vechime in specialitatea
studiilor,

iii. Cunoagterea limbii engleze la nivel mediu;

iv. Cunosgtinte de operare pe calculator. MS Office, Sistemul Electronic de
Achizitii Publice,

v. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Abilitati de planificare, organizare
si coordonare; Capacitatea de a lucra in echipa; Echilibru emotional,
Capacitatea de a primi, analiza, asimila si optimiza informatii;
Autodisciplina gi stabilitate in ceea ce priveste modul de munca; Rezistenta
la stres si efort intelectual, Spirit de initiativa si loialitate fatd de echip3;
Capacitatea de a evalua $i semnala riscuri in diverse situatii.

b. Pentru postul de administrator financiar grad Il (8) in cadrul

Compartimentului Achizitii Publice:

i. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma
de licenta sau echivalenta in domeniul stiintelor administrative, economice,
juridice sau ingineresti;

ii. Vechimea in specialitate: minimum 3 ani si 6 luni vechime in specialitatea
studiilor;

ii. Cunoagterea limbii engleze la nivel mediu;

iv. Cunostinte de operare pe calculator. MS Office, Sistemul Elecironic de
Achizitii Publice;

v. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Abilitati de planificare, organizare
si coordonare; Capacitatea de a lucra in echipa; Echilibru emotional,
Capacitatea de a primi, analiza, asimila §i optimiza informatii;
Autodisciplina si stabilitate in ceea ce privegte modul de muncé; Rezistenta
la stres si efort intelectual; Spirit de initiativa si loialitate fatd de echipa;
Capacitatea de a evalua si semnala riscuri in diverse situatii.
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Administrator financiar I(S), pozitia 48 si administrator financiar I/(S), pozitia 49, in
cadrul Compartimentului Achizitii Publice

1. Bibliografia:

a. Legea Nr. 98/2016 privind achiziiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare

b. LEGEA Nr. 101/20186 din 19 mai 2016 privind remediile si céile de atac in materie
de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru
organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare

c. Hotararea Nr. 395/2016 din 02.06.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica
/ acordului-cadru din Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completarile uiterioare

d. Ordonanta nr. 13/2011 privind dobanda legald remuneratorie si penalizatoare
pentru obligatii banesti, precum si pentru reglementarea unor masuri financiar -
fiscal in domeniul bancar, cu modificarile si completarile ulterioare

e. Legea 72/2013 privind masurile pentru combaterea intarzierii in executarea
obligatiilor de platd a unor sume de bani rezultdnd din contracte incheiate intre
profesionigti i intre acestia si autoritdti contractante, cu modificarile si
completarile ulterioare

f. HG nr. 693/2021 privind infiintarea, organizarea si funclionarea Institutului de
Cercetare-Dezvoltare in Genomic, cu modificarile ulterioare,

g. Regulamentul de Organizare §i Functionare al Institutului de Cercetare-
Dezvoltare in Genomica, publicat pe pagina de internet https://genomica.gov.ro.

Tematica:
Elaborarea programului anual al achizitiilor publice;
Modul de calcul al valorii estimate a achizitiei;
Modalitati de atribuire — proceduri de atribuire;
Aplicarea procedurii licitatie deschisa;
Instrumente si tehnici specifice de atribuire a contractelor de achizitie publica —
Acordul-cadry;
Criterii de atribuire,;
Stabilirea garantiei de participare si de buna executie;
Atribuirea contractelor de achizitie publica si incheierea acordurilor cadru;
Finalizarea procedurii de atribuire;
Informarea candidatilor / ofertantilor;
Executarea contractului de achizitie publicd / acordului-cadru — modificarea
contractului de achizitie publica / acordului-cadru;

®ao0onN

sa =
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l.  Contracte intre profesionisti si autoritati contractante —termenul de plata, dobanda
legald penalizatoare;

m. Termenul de contestare si efectele contestatiei;

Solutile pe care le poate pronunta Consiliul National pentru Solutionarea

Contestatiilor;

0. Contestatia formulata pe cale judiciard;

Nulitatea contractelor;

q. Organizarea si functionarea I[nstitutului de Cercetare-Dezvoltare in Genomica.

=

i
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FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: administrator financiar, Compartimentul Achizifii Publice

3. Gradul profesional; |

4. Scopul principal al postului: Realizarea tuturor activitdtilor legate de achizitionarea de
produse, servicit $i lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare.

5. Cod COR:

6. Pozitia din statul de funcii: 48

8. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licen{d absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd in domeniul stiintelor administrative, economice, juridice sau ingineresti;

2. Experienta necesara executdrii sarcinilor postului: min. 8 ani si 6 luni

3. Perfectionari (specializari): specifice domeniului sau de activitate

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): PC, MS Office,
Sistemul Electronic de Achizitii Publice, nivel avansat

5. Limbi stréine (necesitate si nive!) cunoscute: engleza, citit, scris, vorbit nivel mediu.

6. Abilitati, calitali si aptitudini necesare: Capacitatea de a lucra Tn echipa; Echilibru emotional;
Capacitatea de a primi, analiza, asimila gi optimiza informaltii; Autodisciplind si stabilitate in
ceea ce priveste modul de muncé; Rezistenia la stres gi efort intelectual; Spirit de initiativa si
loialitate fatd de echipd; Capacitatea de a evalua $i semnala riscuri in diverse situatii.

7. Cerinte specifice:

8. Competenta manageriala: -

C. Atributiile postului:

- raspunde direct de organizarea, desfasurarea si finalizarea achizitiilor directe si a
procedurilor de achizifii publice ce i-au fost repartizate;

- estimeaza valoarea contractului de achizilie pe baza referatelor, a datelor centralizate
primite de la compartimentele din cadrul institutului si a datelor din piata;

- centralizeaza si codifica produsele/serviciile/lucrarile ce urmeaza a fi achizitionate;

- stabileste datele de inifiere a procedurilor de achizitii publice, astfel incat prestarea
serviciilor/fexecutia lucrarilorffurnizarea produselor sa se faca in termenele solicitate, cu
respectarea strictd a prevederilor legislatiei in vigoare;

- participa la intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

- trebuie s& cunoasca si s& respecte actele normative ce reglementeaza activitatea de
achizitii publice, procedurile operationale, procedurile de lucru si instructiunile ANAP.

- Pentru serviciile/lucrarile/produsele ce urineaza a fi achizitionate

- identificd necesitatea si fondurile necesare achizitiei {referat de necesitate, fila de buget)

- elaboreaza docurmnentatia de atribuire pe baza cerintelor departamentelor care solicita
achizitionarea serviciilor/lucrarilor/produselor respective Tn conformitate cu legislatia in
vigoare;
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elaboreaza impreuna cu consilierul juridic, clauzele contractuale tinand cont de legislatia

in vigoare si cerintele departamentului care a solicitat achizitia;

- stabilirea impreuna cu reprezentantii departamentelor solicitante, a Strategiei de achizitii si
a DUAE - cerintele minime de calificare referitoare la situatia economico- financiara,
capacitatea tehnica, criteriului de atribuire, a altor cerinte aferente achizitiei ce urmeaza
a se efectua;

- elaborarea notelor justificative privind alegerea procedurii de achizitie publica, in cazul in
care aceasta este alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa" sau in cazul in care
achizitia directa nu se efectueaza prin intermediul catalogului SEAP, pe care le supune
aprobarii;

- transmite spre publicare, anuntul de participare in SEAP, ANAP, Jurnalul
Europeanl/invitatia de participare (dupa caz), la procedura de achizitie publica selectata,
conform legislatiei in vigoare;

- face parte din comisiile de evaluare, pe baza de decizie, in calitate de membru, analizand
ofertele depuse, documentele insotitoare pentru stahilirea ofertei mai avantajoase.

- initiaza si urrnareste derularea procedurii de achizitie selectate, conform legislatiei in
vigoare

- primeste solicitarile de clarificari si transmite raspunsurile la solicitari, pe baza datelor
transmise de departamentelor care au solicitat achizitia, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- primeste eventualele contestatii si transmite conform Legislatiei in vigoare, impreuna cu
consilierul juridic, rezolutia motivata a autoritatii contractante si toate documentele legale,
in baza datelor transmise de departamentele care au solicitat achizitia sau dupa caz, a
comisiei de evaluare;

- efectueaza toate activitatile legale privind publicarea documentelor aferente desfasurarii
procedurii de achizitie de la initiere pana la finalizarea acesteia, inclusiv raportarile legate
de contractare si derulare/ finalizare contract (inclusiv restituirea de garantii, documente
constatatoare primare/ffinale);

- intocmeste lista ofertantilor {nr. de inregistrare a documentelor), data si ora inregistrarii
(daca este cazul);

- participa la sedintele de deschidere a ofertelor;

- intocmeste impreuna cu membrii comisiei de evaluare, Procesul Verbal al sedintei de
deschidere a ofertelor,

- transmite membrilor comisiei de evaluare Decizia privind constituirea comisiei de evaluare
pentru atribuirea contractului de achizitie publica - pana |a data desfasurarii procedurii de
achizitie publica;

- transmite membrilor comisiilor de evaluare declaratiile privind confidentialitatea si a

- conflictului de interese in vederea completarii acestora;

- in cazul existentei unui conflict de interese, intocmeste actul juridic de numire a noii comisii,

dupa caz;

transmite Procesele verbale de deschidere tuturor operatorilor economici participanti la

procedurile de achizitii - daca este cazul

participa la evaluarea ofertelor depuse in cadrul procedurilor organizate si intocmeste
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- documentele legale aferente desfasurarii sedintelor respective;

- solicita ofertantilor, daca este cazul, clarificari privind documentele de calificare depuse,
oferta financiara si oferta tehnica;

- intocmeste documentele de finalizare a procedurilor de achizitii publice - Raportul de
atribuire al procedurii;

- transmite in termenele legale, catre toti ofertantii comunicari privind rezultatul aplicarii

- procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie, in baza Raportului intocmit de Comisia
de evaluare

- intocmeste contractul de achizitii publice; )

- transmite catre ANAP notificarea privind incheierea contractului de achizitii - in termenul
legal

- transmite in SEAP anuntul de atribuire a contractului - in termenele legale;

- pastreaza si arhiveaza documentele aferente procedurii de achizitie conform legislatiei in
vigoare;

- urmareste finalizarea contractului de’ achizitie,

- verifica exactitatea datelor inscrise in documentele de plata si corectitudinea documentelor
insotitoare, in vederea efectuarii platilor

- intocmeste documentele aferente efectuarii platii serviciilor, produselor si lucrarilor si le
preda Serviciului Financiar Contabil pe baza de borderou;

- efectueaza evidenta garantilor de participare si de buna executie pentru procedurile
organizate; i

- intocmeste documentele necesare restituirii garantilor in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- intocmeste si transmite Documentele Constatatoare primare sifsau finale, aferente
achizitiilor efectuate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- respecta cu strictete termenele legale impuse pentru desfasurarea fiecarei activitati/
raportari/alte cerinte legislative privind activitatea de achizitii publice;

- intocmeste orice alte documente / efectueaza raportari referitoare la procedura de achizitie
publica organizata

- S& dea dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizatd si corectd fata de toate
persoanele cu care vine in contact, s fie cinstit, loial si disciplinat;

- Realizeaza alte sarcini din sfera sa de activitate la solicitarea directorului general si
directorului general adjunct si propune masuri pentru imbunatafirea activitafii
compartimentului;

- Respectd normele privind protectia datelor cu caracter personal, conform normelor in
vigoare si regulilor interne ale Institutului de Cercetare-Dezvoltare in Genomica;

- Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare gi dispozitiile conducerii
Institutului;

- Respecta normele de Protectia Muncii si P.S.1.;

- Raspunde de pastrarea bunurilor primite Tn gestiune;

- Are obligatia de a respecta secretul de serviciu si clauza de confidentialitate.

D. Sfera relationala a titularului postului
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1. Sfera relationala intema:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director general adjunct

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: toate compartimentele din cadrul ICDG

¢} Relatii de control; nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: pe bazé de imputernicire

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritafi si institutii publice: pe baza de imputernicire

b) cu organizatii internationale: pe baza de imputernicire

¢) cu persoane juridice private: pe bazé de imputernicire

3. Delegarea de atributii si competenta: toate atributiile postului mentionate in sectiunea C, pe
pericada concediului de odihnd, concediului pentru incapacitate de munca, delegatiilor,
concediului fard platd, suspendarii, detasérii si alte situatii in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu vor fi preluate de catre:

administrator financiar, pozitia 49, Compartiment Achizitii Publice

E. intocmit de: F. Luat la cunostinta de G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: catre ocupantul postului 1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: 1. Numele si prenumele: 2. Functia:

3. Semnatura ..... 2. Semnatura ..... 3. Semnétura .....

4. Data intocmirii ..... 3. Data ..... 4. Data ...
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Anexa la fisa postului
cuprinzand responsabilititile in domeniul sdnatatii, securitatii in munca si aparirii
impotriva incendiilor

Nume si prenume angajat
Funciia
Locul muncii
In domeniul s3nattii si securitatii in munca angajatul are urmatoarele obligatii.

= sa i desfégoare activitatea, n conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incat s nu expuna a pericol de
accidentare sau Imbolnavire profesionald atat propria persoana, cét si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc;

« s utiizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase, echipamentele sgi
orice alte mijloace de lucru;

= sa utilizeze corect echipamentul individual de proteciie acordat gi, dupd utilizare, sa 1l
inapoieze sau s& il puna la locul destinat pentru pastrare;

= s3 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii i s3 utilizeze corect aceste dispozitive;

= 58 comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea i sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie,

= s3 coopereze cu superiorii directi si cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire si Protectie,
atata timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror cerinte sau masuri
dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari , pentru protectia sanatatii si
securitétii lucratorilor,

» 33 coopereze cu superiorii directi $i cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire si Protectie,
atata timp cat este necesar, pentru a permite angajatorului sa se asigure c¢a mediul de
muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate gi sanatate, n
domeniul sdu de activitate,;

= sdisi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

= 53 dea relatiile solicitate inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari;

« s3 informeze superiorul direct in cazul in care identifica factori de risc $i $a ia masurile
carespunzatoare in cazul aparitiet unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau
sénatatea personalului din institutie;

= 53 aduca la cunostinia sefului direct accidentele suferite de propria persoana;

*  s3 urmaresca permanent $i s4 informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare
in sensul mentinerii echipamentelor utilizate si a mediului de munca intr-o stare
corespunzatoare cerintelor de securitate in munca;

+ sd informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de muncé in cazul aparitiei unui
pericol iminent;

= s& scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de muncd dovedit ca fiind
necorespunzator in urma incercarilor i s& anunte superiorul direct despre acesta;,

« s3 se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatdtii la locul de munca
conform planificirii stabilite de angajator fmpreund cu furnizorul serviciilor de medicina
muncii;

In domeniul apararii impotriva incendiilor angajatul are urmatoarele obligatii:
= s& respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse |a cunostinta, sub
orice form3, de conducerea institutiei
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*sa utilizeze substaniele periculoase, instalatile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau
persoane specializate, dupa caz;

« 58 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare Tmpotriva incendiilor;

» s& comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatile de
aparare impotriva incendiilor;

» 58 coopereze cu salariafii desemnati de conducerea institutiel, n vederea realizarii masurilor
de aparare impotriva incendiilor;

= s& aclioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiy;

= s3 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Luat la cunostinta de catre ocupantul G. Angajator:

postului 1. Numele si prenumele:
1. Numele si prenumele: 2. Functia:

2. Semnatura ..... 3. Semnétura .....

3. Data ..... 4. Data .....

Str. Dionisie Lupu nr. 37, Sector 2, Bucuregti
contact@genomica.gov.ro Pagina 6/6
WWW.genomica.gov.ro




INSTITUTUL DE CERCETARE-DEZVOLTARE
IN GENOMICA

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: administrater financiar, Compartimentul Achizitii Publice

3. Gradul profesional: Il

4. Scopul principal al postului: Realizarea tuturor activitatilor legate de achizitionarea de
produse, servicii si lucrari, in conformitate cu legistatia in vigoare.

5. Cod COR:

6. Pozitia din statul de funciii: 49

B. Conditii specifice pentru ccuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenta in domeniul stiintelor administrative, economice, juridice sau ingineresti;

2. Experienta necesara executarii sarcinilor postului: min. 3 ani si 6 luni

3. Perfectionari (specializari). specifice domeniului siu de activitate

4. Cunostinie de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): PC, MS Office,
Sistemul Electronic de Achizitii Publice, nivel avansat

5. Limbi straine (necesitate si nivel} cunoscute: engleza, citit, scris, vorbit nivel mediu.

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare; Capacitatea de a lucra in echipa; Echilibru emotional;
Capacitatea de a primi, analiza, asimila si optimiza informafii; Autodiscipling si stabilitate in
ceea ce priveste modul de munca; Rezistenta la stres si efort intelectual; Spirit de initiativa i
Ioialitate fatd de echipd; Capacitatea de a evalua si semnala riscuri In diverse situatii.

7. Cerinte specifice;

8. Competenta manageriala; -

C. Atributiile postului:

- raspunde direct de organizarea, desfasurarea si finalizarea achizitilor directe si a
procedurilor de achizitii publice ce i-au fost repartizate;

- estimeaz& valoarea contractului de achizitie pe baza referatelor, a datelor centralizate
primite de la compartimentele din cadrul institutului si a datelor din piat3;

- centralizeaza si codifica produsele/serviciile/lucrarile ce urmeaz3 a fi achizitionate;

- stabileste datele de initiere a procedurilor de achizilii publice, astfel incat prestarea
serviciilor/fexecutia lucrérilor/furnizarea produselor s& se faca in termenele solicitate, cu
respectarea strictd a prevederilor legislatiei in vigoare,

- participa la intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

- trebuie s& cunoasca si sa respecte actele normative ce reglementeaza activitatea de
achizitii publice, procedurile operationale, procedurile de lucru si instructiunile ANAP.

- Pentru serviciile/lucrérile/produsele ce urineaza a fi achizitionate

- identificd necesitatea si fondurile necesare achizitiei (referat de necesitate, fila de buget)

- elaboreaza documentatia de atribuire pe baza cerintelor departamentelor care solicita
achizitionarea serviciilor/lucrarilor/produselor respective n conformitate cu legislatia in
vigoare;
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elaboreaza impreuna cu consilierul juridic, clauzele contractuale tinand cont de legislatia

in vigoare si cerintele departamentului care a solicitat achizitia;

- stabilirea impreuna cu reprezentantii departamentelor solicitante, a Strategiei de achizitii si
a DUAE - cerintele minime de calificare referitoare la situatia economico- financiara,
capacitatea tehnica, criteriului de atribuire, a altor cerinte aferente achizitiei ce urmeaza
a se efectua;

- elaborarea notelor justificative privind alegerea procedurii de achizitie publica, in cazul in
care aceasta este alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa" sau in cazul in care
achizitia directa nu se efectueaza prin intermediul catalogului SEAP, pe care le supune
aprobarii;

- transmite spre publicare, anuntul de participare in SEAP, ANAP, Jurnalul
European/invitatia de participare (dupa caz), la procedura de achizitie publica selectata,
conform legislatiei in vigoare;

- face parte din comisiile de evaluare, pe baza de decizie, in calitate de membru, analizand
ofertele depuse, documentele insotitoare pentru stabilirea ofertei mai avantajoase.

- initiaza si urrnareste derularea procedurii de achizitie selectate, conform legislatiei in
vigoare

- primeste solicitarile de clarificari si transmite raspunsurile la solicitari, pe baza datelor
transmise de departamentelor care au solicitat achizitia, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- primeste eventualele contestatii si transmite conform Legislatiei in vigoare, impreuna cu
consilierul juridic, rezolutia motivata a autoritatii contractante si toate documentele legale,
in baza datelor transmise de departamentele care au solicitat achizitia sau dupa caz, a
comisiei de evaluare;

- efectueaza toate activitatile legale privind publicarea documentelor aferente desfasurarii
procedurii de achizitie de la initiere pana la finalizarea acesteia, inclusiv raportarile legate
de contractare si derulare/ finalizare contract (inclusiv restituirea de garantii, documente
constatatoare primareffinale);

- intocmeste lista ofertantilor {nr. de inregistrare a documentelor), data si ora inregistrarii
(daca este cazul);

- participa la sedintele de deschidere a ofertelor;

- intocmeste impreuna cu membrii comisiei de evaluare, Procesul Verbal al sedintei de
deschidere a ofertelor.

- transmite membrilor comisiei de evaluare Decizia privind constituirea comisiei de evaluare
pentru atribuirea contractului de achizitie publica - pana la data desfasurarii procedurii de
achizitie publica;

- transmite membrilor comisiilor de evaluare declaratiile privind confidentialitatea si a

- conflictului de interese in vederea completérii acestora;

- in cazul existentei unui conflict de interese, intocmeste actul juridic de numire a noii comisii,

dupa caz;

transmite Procesele verbale de deschidere tuturor operatorilor economici participanti la

procedurile de achizitii - daca este cazul

participa la evaluarea ofertelor depuse in cadrul procedurilor organizate si intocmeste
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- documentele legale aferente desfasurarii sedintelor respective;

- solicita ofertantilor, daca este cazul, clarificari privind documentele de calificare depuse,
oferta financiara si oferta tehnica;

- intocmeste documentele de finalizare a procedurilor de achizitii publice - Raportul de
atribuire al procedurii;

- transmite in termenele legale, catre toti ofertantii comunicari privind rezultatul aplicarii

- procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie, in baza Raportului intocmit de Comisia
de evaluare

- intecmeste contractul de achizitii publice;

- transmite catre ANAP notificarea privind incheierea contractului de achizitii - in termenul
legal

- transmite in SEAP anuntul de atribuire a contractului - in termenele legale;

- pastreaza si arhiveaza documentele aferente procedurii de achizitie conform legislatiei in
vigoare;

- urmareste finalizarea contractului de achizitie;

- verifica exactitatea datelor inscrise in documentele de plata si corectitudinea documentelor
insotitoare, in vederea efectuarii platilor

- infocmeste documentele aferente efectuarii platii serviciilor, produselor si lucrarilor si le
preda Serviciului Financiar Contabil pe baza de borderou;

- efectueaza evidenta garantiilor de participare si de buna executie pentru procedurile
organizate,

- intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor in conformitate cu legislatia in
vigoare,

- intocmeste si transmite Documentele Constatatoare primare sifsau finale, aferente
achizitiilor efectuate, in conformitate cu legislatia in vigoare,

- respecta cu strictete termenele legale impuse pentru desfasurarea fiecarei activitati/
raportari/alte cerinte legislative privind activitatea de achizitii publice;

- Tntocmeste orice alte documente / efectueaza raportari referitoare la procedura de achizitie
publica organizata

- 5& dea dovada in toate Tmprejurdrile de o atitudine civilizata si corecta fata de toate
persoanele cu care vine in contact, sa fie cinstit, loial si disciplinat;

- Realizeaza alte sarcini din sfera sa de activitate la solicitarea directorului general si
directorului general adjunct si propune masuri pentru Tmbunatéfirea activitatii
compartimentului;

- Respectd normele privind protectia datelor cu caracter personal, conform normelor in
vigoare i regulilor interne ale Institutului de Cercetare-Dezvoltare in Genomica;

- Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare si dispozitiile conducerii
Institutului;

- Respecta normele de Protectia Muncii gi P.S.1;

- Réspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

- Are obligatia de a respecta secretul de serviciu si clauza de confidentialitate.

D. Sfera relationala a titularului postului
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1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director general adjunct

- superior pentru: nu este cazul

b} Relatii funciionale: toate compartimentele din cadrul ICDG

¢) Relatii de control:-nu este cazul

d) Relatii de reprezentare; pe baza de imputernicire

2. Sfera refationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: pe baza de imputemicire

b} cu organizatii internationale; pe bazé de imputernicire

c) cu persoane juridice private: pe baza de imputernicire

3. Delegarea de atributii si competent: toate atributiile postului mentionate in sectiunea C, pe
pericada concediului de odihnd, concediului pentru incapacitate de muncd, delegatiilor,
concediului fard plata, suspendarii, detasarii si alte situatii in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu vor fi preluate de catre:

administrator financiar, pozitia 48, Compartiment Achizitii Publice

E. Intocmit de: F. Luat la cunostinta de G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: catre ocupantul postului 1. Numele si prenumele:
2. Funclia de conducere; 1. Numele si prenumele: 2. Functia:

3. Semnatura ..... 2. Semnatura ..... 3. Semnéatura .....

4. Data intocmirii ..... 3. Data ..... 4 Data....
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Anexi la fisa postului
cuprinzand responsabilitatile in domeniul sdnétitii, securititii in muncd

impotriva incendiilor.

Nume si prenuime angajat
Funciia
Locul muncii
In domeniul sénatatii si securitatii in muncd angajatul are urmatoarele obligatii:
s Tsi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum gi cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incat s& nu expun3 la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesicnald atét propria persoand, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
s& utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele si
orice alte mijloace de lucru;
s& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat gi, dupéd utilizare, s& il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
sd nu procedeze la scoaterea din funcliune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii $i s& utilizeze corect aceste dispozitive;
sd comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea |ucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;
$8 coopereze cu superiorii directi si cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire si Protectie,
atata timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea oricéror cerinte sau masuri
dispuse de catre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari , pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;
s& coopereze cu superiorii directi si cu angajatii Serviciului intern de Prevenire si Protectie,
atata timp cat este necesar, pentru a permite angajatorului s3 se asigure cad mediul de
muncd si conditile de lucru sunt sigure i fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sdu de activitate;
sd isi insuseasca si s& respecte prevederile legislatiei din domeniul securitaii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;
s3 dea relatiile solicitate inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari;
sa informeze superiorul direct in cazul in care identifica factori de risc gi s8 ia masurile
corespunzatoare in cazul aparifiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguran{a sau
sénatatea personalului din institutie;
s aduca la cunostinta sefului direct accidentele suferite de propria persoana;
s& urmdrescd permanent $i sa informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare
in sensul mentinerii echipamentelor utilizate si a mediului de muncd intr-o stare
corespunzatoare cerintelor de securitate in munca;
sa informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de munca in cazul aparifiei unui
pericol iminent;
sd scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de munca dovedit ca fiind
necorespunzator in urma incercérilor si & anunte superiorul direct despre acesta;
s8 se prezinte la examenele medicale de supraveghere a s&natati la locul de munca
conform planificarii stabilite de angajator Tmpreund cu furnizorul serviciilor de medicina
muncii;

In domeniul apararii impotriva incendiilor angajatul are urmatoarele obligatii:
» 53 respecte regulile si masurile de aparare Tmpotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub

orice forma, de conducerea institutie;
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» s& utilizeze substantele periculoase, instalatile, ufifajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau
persoane specializate, dupa caz;

» 55 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apérare impotriva incendiilor;

« 53 comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalafile de
aparare impotriva incendiilor;

» 53 coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, in vederea realizarii masurilor
de apdrare impotriva incendiilor,;

» 53 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

» s3 furnizeze persoanelor abilitate toate datele i informatiile de care are cunostinia,
referitoare la producerea incendiilor.

Luat la cunostintd de catre ocupantul G. Angajator:

postului 1. Numele si prenumele:
1. Numele si prenumele: 2. Funciia:

2. Semnatura ..... 3. Semnatura .....

3. Data ... 4. Data .....
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Conditiile specifice de participare la concurs sunt, conform specificatiei Fisei
Postului:
a. Pentru postul de administrator financiar (S) (atributii personal)
i.  nivelul studiilor: superior
i. domeniul studiilor: studii universitare de licentad absolvite cu diploma
de licentd sau echivalentd in domeniul stintelor administrative,
economice, juridice, psihologie, sociologie
ii. vechime in specialitatea studiilor: min. 3 ani si 6 luni
iv. alte competente :

- curs specializare resurse umane sau similar;

- cunostinte de operare PC, MS Office, programe de salarizare si
REVISAL;

- cunoasterea legisiatiei specifice resurselor umane si legislatiei fiscale;

- competente si aptitudini organizatorice: Capacitatea de a lucra in
echipd; Echilibru emotional; Capacitatea de a primi, analiza, asimila gi
optimiza informatii; Autodisciplina si stabilitate in ceea ce privegte modul
de munca; Rezistenta la stres si efort intelectual; Spirit de initiativa si
loialitate fatd de echipa; Capacitatea de a evalua si semnala riscuri in
diverse situatii.

b. Pentru postul de administrator financiar (S) (atributii salarizare)

i.  nivelul studiilor: superior
i. domeniul studiilor: studii universitare de licentd absolvite cu diploma
de licentd sau echivalentd in domeniul stiinfelor administrative,
economice, juridice, psihologie, sociologie
iii. wvechime in specialitatea studiilor: min. 3 ani si 6 luni
iv. alte competente:

- curs specializare resurse umane sau similar;

- cunostinte de operare PC, MS Office, programe de salarizare si
REVISAL,

- cunoasterea legislatiei specifice resurselor umane si legislatiei fiscale;

- competente si aptitudini organizatorice: Capacitatea de a lucra in
echipé; Echilibru emotional; Capacitatea de a primi, analiza, asimila gi
optimiza informatii; Autodisciplina si stabilitate in ceea ce priveste modul
de muncé; Rezistenta la stres si efort intelectual; Spirit de initiativa si
loialitate fatd de echipd; Capacitatea de a evalua si semnala riscuri in
diverse situatii.
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Bibliografia i tematica pentru posturile de administrator financiar (8), in
cadrul Compartimentului Personal-Salarizare:

a. Pentru postul de administrator financiar (8) (atributii personal) — pozitia 51

i. Legea invatdmantului superior nr. 199/2023;

ii. Legea-cadru nr. 153/2017, privind personalul platit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile ulterioare;

ii. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare,

iv. Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

v. Legea nr. 183/2024 privind statutul personalului de cercetare, dezvoltare si
inovare;

vi.  HG nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu modificarile
si completarile ulterioare;

vii.  H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

vii. H.G. nr. 1339/2023 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs pentru
ocuparea posturilor didactice $i de cercetare vacante din invatdmantul superior;

ix. Ordinul MENCS nr. 6129/20.12.2016 privind aprobarea standardelor minimale
necesare si obligatorii pentru conferirea titlurilor didactice din Tnvatamantul
superior, a gradelor profesionale de cercetare-dezvoltare, a calitatii de conducator
de doctorat si a atestatului de abilitare;

X. HG nr. 693/2021 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului de
Cercetare-Dezvoltare in Genomica, cu modificarile ulterioare;

xi. Regulamentul de Organizare i Functionare al Institutului de Cercetare-

Dezvoltare in Genomica, publicat pe pagina de internet https://genomica.gov.ro.

b. Pentru postul de administrator financiar (S) (atributii salarizare) — pozitia 52

i. Legea-cadru nr. 153/2017, privind personalul platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

ii. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificérile si completarile ulterioare:
Titlul IV - Impozitul pe venit si Titlul V - Contributii sociale obligatorii;

iii. Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

iv. Legea invatdmantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

v. Legea nr. 183/2024 privind statutul personalului de cercetare, dezvoltare si
inovare;
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vi. OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare;
vii. OUG 96/2003 privind protectia maternitatii la locul de munca, cu modificérile s
completarile ulterioare;
viii. Legea nr. 165/2018 privind acordarea voucherelor de vacanta, cu modificérile si
completarile ulterioare;
ix. HG 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
sectorul bugetar, cu modificarile si completarile ulterioare;
X. HG nr. 693/2021 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului de
Cercetare-Dezvoltare in Genomica, cu modificarile ulterioare;
xi. Regulamentul de Organizare si Functionare al Institutului de Cercetare-
Dezvoltare in  Genomic&d, publicat pe pagina de internet
https://genomica.gov.ro.
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FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului; administrator financiar, Compartimentul Personal-Salarizare

3. Gradul profesional:

4, Scopul principal al postuluii Realizarea tuturor activitdtilor legate de managementul
resurselor umane din cadrul ICDG, in conformitate cu politicile ICDG si a legislatiei in vigoare.
5. Cod COR:

6. Pozitia din statul de functii: 51

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenta in domeniul stiintelor administrative, economice, juridice, psihologie, sociologie
2. Experienta necesara executrii sarcinilor postului: min. 3 ani si 6 luni

3. Perfectionari (specializari): resurseé umane si altele specifice domeniului sdu de activitate
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): PC, MS Office,
programe de salarizare si REVISAL, nivel avansat

5. Limbi strdine (necesitate $i nivel) cunoscute: engleza, citit, scris, vorbit nivel avansat.

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Capacitatea de a argumenta, claritate in exprimare;
Capacitatea de a lucra in echipa; Echilibru emotional, Capacitatea de a primi, analiza, asimila
si optimiza informatii; Autodisciplind i stabilitate in ceea ce priveste modul de muncj;
Rezistenta la stres si efort intelectual; Spirit de initiativa i loialitate fatd de echipa; Capacitatea
de a evalua si semnala riscuri in diverse situatii.

7. Cerinte specifice: cunoasterea legislatiei specifice resurselor umane si legislatiei fiscale;

8. Competenta manageriala: -

C. Atributiile postului:

- Urmareste si intocmeste toate lucrarile necesare recrutarii de personal, angajarii
(organizarea concursurilor, vizita medicald, perioade de proba, promovari, precum si
documentele necesare incetarii raporturilor de munca ale salariatilor);

- Intocmirea actelor necesare miscarilor de personal si comunicarea miscarilor de
personal compartimentelor interesate si celor in cauza;

- Angaijari, inclusiv personal pentru cercetare;

- Transferari;

- Pensionari pentru limitd de varsta, pensiondri anticipate si pensionari de invaliditate,

- Treceri,

- Promovéri;

- Concediu fara plata (CFP};

- Concedii ingrijire copii n varsta de pané la 2 ani;

Pentru operatiunile specificate, intocmeste decizii, acte aditionale, comunicari, ,
contracte individuale de munca in colaborare cu consilierul juridic, precum si celelalte
documente cu respectarea legislatiei in vigoare si raspunde de introducerea in
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calculator a datelor privind personalul nou angajat, precum si modificarile intervenite
la personalul existent in evidentele institutului;

- Intocmirea, urmarirea si arhivarea tuturor documentelor legate de evidenta resurselor
umane;

- Intocmirea pe calculator si editarea de adeverinte, tabele, adrese;

- Realizarea analizei abaterilor disciplinare de catre Comisia de analiz a abaterilor
disciplinare, atunci cand se constata abateri disciplinare;

- Introducerea finitializarea sau actualizarea bazei de date a salariatilor;

- Réaspunde de depunerea declaratiei L153.

- S5a dea dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizatd si corecta fata de toate
persoanele cu care vine in contact, sa fie cinstit, loial si disciplinat;

- Realizeazs alte sarcini din sfera sa de activitate la solicitarea directorului general si
directorului general adjunct si propune masuri pentru Tmbunatatirea activitagii
compartimentului;

- Respectd normele privind protectia datelor cu caracter personal, conform normelor in
vigoare si regulilor interne ale Institutului de Cercetare-Dezvoltare in Genomicd;

- Respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare si dispozitiile
conducerii Institutului,

- Respecta normele de Protectia Muncii si P.S.1.;

- Raspunde de pastrarea bunurilor primite Tn gestiune;

- Are obligatia de a respecta secretul de serviciu si clauza de confidentialitate..

D. Sfera relational a titularului postului

1. Sfera relationald interna;

a) Relatii ierarhice:

— subordonat faa de: director general adjunct

- superior pentru; nu este cazul

b) Relatii functionale: toate compartimentele din cadrul ICDG

c) Relalii de control: nu este cazul

d} Relatii de reprezentare: pe baza de imputernicire

2. Sferarelationald externs:

a) cu autoritati si institutii publice: ITM, Casa de Pensii a Municipiului Bucuresti, CASMB

b) cu organizalii internationale: pe baza de imputernicire

¢) cu persoane juridice private: pe bazé de imputernicire

3. Delegarea de atributii $i competenta: toate atributiile postului mentionate in secliunea C, pe
perioada concediului de odihnd, concediului pentru incapacitate de muncad, delegatiilor,
concediului fara platd, suspendarii, detasarii si alte situatii in care salariatul se afld n
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu vor fi preluate de cétre:

administrator financiar, pozitia 52, Compartiment Personal-Salarizare

E. intocmit de: F. Luat la cunostinta de G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: cétre ocupantul postului 1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: 1. Numele si prenumele: 2. Functia:
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Anexa la fisa postului

cuprinzind responsabilititile in domeniul sanitatii, securititii in muncd

impotriva incendiilor

Nume si prenume angajat

Functia

Locul mungcii

In domeniul sénatatii si securitétii in munca angaiatul are urmatoarele obligatii:

* sa lgi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incat s& nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnévire profesionald atat propria persoana, cat si aite persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca:

*  sa utilizeze corect magsinile, aparatura, uneitele, substantele periculoase, echipamentele si
orice alte mijloace de lucry;

* sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s& 1l
inapoieze sau sa Tl puna la locul destinat pentru pastrare;

* $a nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inl3turarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii si s utilizeze corect aceste dispozitive;

* sa comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanétatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

* sd coopereze cu superiorii directi si cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire si Protectie,
atata timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oriciror cerinte sau masuri
dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari , pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

*  sa coopereze cu superiorii directi $i cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire si Protectie,
atata timp cat este necesar, pentru a permite angajatorului s3 se asigure ca mediul de
munca si conditile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si santate, in
domeniul sdu de activitate;

» s& 1yl insugeasca si s& respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

* 83 dea relatiile solicitate inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari;

*+ sa informeze superiorul direct in cazul in care identifica factori de risc si s& ia masurile
corespunzatoare tn cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau
sanatatea personalului din institutie;

*  sa aduca la cunostintd sefului direct accidentele suferite de propria persoani;

* s& urméresca permanent si $3 informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare
in sensul mentinerii echipamentelor utilizate si a mediului de muncd intr-o stare
corespunzatoare cerinfelor de securitate in munca;

= sa informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de munca in cazul aparitiei unui
pericol iminent;

= sa scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de muncd dovedit ca fiind
necorespunzator in urma incercarilor $i s3 anunte superiorul direct despre acesta;

* sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a s&natitii la locul de munca
conform planificarii stabilite de angajator impreuna cu furnizorul serviciilor de medicina
muncit;

In_domeniu! apararii impotriva incendiilor angajatul are urmatoarele obligatii:

* sa respecte regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de conducerea institutie;
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*sd utilizeze substantele periculoase, instalatile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau
persoane specializate, dupa caz;

» 5 nu efectueze manevre nepermise sau modifican neautorizate ale sistemelor gi instalatiilor
de aparare impotriva incenditlor;

» sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice inc3lcare a
normelor de apéarare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatile de
aparare impotriva incendiilor;

» sd coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institufiei, Tn vederea realizarii masurilor
de apdarare Impotriva incendiilor;

» 83 acfioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la iocul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

» sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint,
referitoare la producerea incendiilor.

Luat la cunostinta de catre ocupantul G. Angajator:

postului 1. Numele si prenumele:
1. Numele si prenumele: 2. Functia:

2. Semnatura...... 3. Semnatura .....

3. Data ..... 4. Data .....
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FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: administrator financiar, Compartimentul Personal-Salarizare

3. Gradul profesional:

4. Scopul principal al postului: Realizarea tuturor activititilor legate de managementul
resurselor umane din cadrul ICDG, in conformitate cu politicile ICDG si a legislatiei in vigoare.
5. Cod COR: 242314

6. Pozitia din statul de functii: 52

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licen{a sau
echivalenta in domeniul stiinfelor administrative, economice, juridice, psihologie, sociologie
2. Experienta necesara executérii sarcinilor postului: min. 3 ani si 6 luni

3. Perfectionari (specializari): resurse umane si altele specifice domeniului s&u de activitate
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): PC, MS Office,
programe de salarizare si REVISAL, nivel avansat

5. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza, citit, scris, vorbit nivel avansat.

6. Abilitati, calitsti si aptitudini necesare: Capacitatea de a argumenta, claritate in exprimare;
Capacitatea de a lucra in echipa; Echilibru emotional, Capacitatea de a primi, analiza, asimila
si optimiza informatjii; Autodisciplind si stabilitate in ceea ce privegte modul de munca,
Rezistenia la stres si efort intelectual; Spirit de initiativa si loialitate fata de echipa; Capacitatea
de a evalua si semnala riscuri in diverse situatii.

7. Cerinte specifice: cunoasterea legislatiei specifice resurselor umane si legislatiei fiscale;
competente si aptitudini organizatorice: Capacitatea de a lucra in echip; Echilibru emotional;
Capacitatea de a primi, analiza, asimila si optimiza informatii; Autodisciplina si stabilitate in
ceea ce priveste modul de munca; Rezistenta la stres si efort intelectual; Spirit de initiativa gi
loialitate fata de echipa; Capacitatea de a evaiua si semnala riscuri Tn diverse situatii.

8. Competenta manageriala: -

C. Atributiile postului:

- Verifica prezentele pentru intocmirea statelor in vederea platii salariilor;

- Opereaza calculele salariale privind plata lunard a salariului;

- Pastreaza evidenta invoirilor i a absentelor nemotivate;

- Tine evidenta indemnizatiei de hrana si a voucherelor de vacanta;

- Intocmeste graficele de plecare in concediul de odihna;

- Calculeazi concediile de odihnd si compensarea in bani a concediului de odihna
neefectuat pentru persoanele care au iesit la pensie sau care au plecat din
universitate,

- Centralizeaza, verifica si calculezd concediile medicale conform Legii nr. 18/2000;

- Intocmeste adeverintele pentru acordarea concediului $i indemnizatiet pentru
cresterea copilului;

- Intocmeste adeverin{ele pentru acordarea stimulentului de insertie;
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- Completeaza notele de lichidare pentru salariatii pensionati sau plecati din ICDG;

- Certifica reinceperea activitatii unor salariati;

- Calculeaza si tine evidenta salariatilor care sunt in cumul in aceeasi unitate;

- Intocmeste si {ine evidenta acordrii indemnizatiei de hran& si a voucherelor de
vacanta

- Intocmeste si pastreaza evidenta drepturilor banesti ale salariatilor pe fige individuale;

- Verifica fisa personald cu adeverinta de venit;

- Redacteaza pe calculator adeverinte, diverse formulare, tabele, adrese necesare
salariatilor (Spital, Tribunal, Banci, Primarie, 0.S.L.M.)

- Intocmeste diverse situatii si recalculdri care intervin privind plata drepturilor banesti
ale salariatilor;

- Editeaza si verifica listele de salarii;

- Preda documentele la arhiva anual,

- Verifica datele introduse n programul informatic de salarizare;

- lIsi insuseste si respecta normele si instructiunile de protectie a muncii $i masurile de
aplicare a acestora; '

- Listeaza si verifica statele de plata;

- Listeaza si verifica fluturasii de salariu;

- Raspunde de evidenta si introducerea in calculator a datelor privind drepturile banesti;

- Introduce toate retinerile lunare (rate, chirii, pensii alimentare, C.A.R, contributii
sindicat, popriri) si tine evidenta acestora;

- 83 dea dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de toate
persoanele cu care vine in contact, sa fie cinstit, loial si disciplinat;

- Realizeaza alte sarcini din sfera sa de activitate la solicitarea directorului general i
directorului general adjunct si propune masuri peniru Tmbunataiirea activitatii
compartimentului;

- Respecta normele privind protectia datelor cu caracter personal, conform normelor in
vigoare si regulilor interne ale Institutului de Cercetare-Dezvoltare in Genomica;

- Respectd prevederile Regulamentului de organizare si funclionare si dispozitiile
conducerii Institutulu;

- Respects normele de Protectia Muncii i P.S.1.;

- Raspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

- Are obligatia de a respecta secretul de serviciu si clauza de confidentialitate.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director general adjunct

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: toate compartimentele din cadrul ICDG
¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: pe baza de imputernicire

2. Sfera relationald externa:
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a) cu autoritati si institutii publice: ITM, Casa de Pensii a Municipiului Bucuresti, CASMB

b) cu organizatii internationale: pe baza de imputernicire

¢) cu persoane juridice private: pe baza de imputernicire

3. Delegarea de atributii si competenta: toate atributiile postului mentionate in sectiunea C, pe
perioada concediului de odihna, concediului pentru incapacitate de munca, delegatiilor,
concediului fard plats, suspendarii, detasarii si alte situatii in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu vor fi preluate de catre:

administrator financiar, pozitia 51, Compartiment Personal-Salarizare

E. intocmit de: F. Luat la cunostinta de G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: cétre ocupantul postului 1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: 1. Numele si prenumele: 2. Functia:

3. Semnatura ..... 2. Semnatura ..... 3. Semnétura .....

4. Data intocmirii ..... 3. Data ..... 4 Data ...
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Anex3 la figa postului
cuprinzand responsabilititile in domeniul sanatitii, securititii in munca si apararii

impotriva incendiilor

Nume si prenume angajat
Functia
Locul muncii

In domeniul san&tatii si securitatii in muncé angajatul are urméatoarele obligatii:

- sj isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea $i instruirea sa, precum si cu
instrucgiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incat s& nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnévire profesional atat propria persoand, cat gi alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca,

« s utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele si
orice aite mijloace de lucru;

« si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau s& il puna la locul destinat pentru pastrare;

« s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

« s3 comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea i sanatatea lucratorilor, precum §i
orice deficientd a sistemelor de protectie;

«  s& coopereze cu superiorii directi gi cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire gi Protectie,
atata timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricéror cefinte sau masuri
dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari , pentru protectia sanatafii si
securitatii lucratorilor,

« 3 coopereze cu superiorii directi $i cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire si Protectie,
atata timp cat este necesar, pentru a permite angajatorului s3 se asigure ca mediul de
munca si conditile de lucru sunt sigure si far3 riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sdu de activitate;

- s&figi insuseasca si s& respecte prevederile legislatiei din domeniul securitaii i sanatafii in
munca si masurile de aplicare a acestora,

» 3 dea relatiile solicitate inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari;

» s3 informeze superiorul direct in cazul in care identific factori de risc si sa ia masurile
corespunzatoare in cazul aparifiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau
sanatatea personalului din institutie;

- s%aduci la cunostinta sefului direct accidentele suferite de propria persoana;

« s urmarescd permanent si s3 informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare
in sensul mentinerii echipamentelor utilizate si a mediului de munca intr-o stare
corespunz&toare cerinfelor de securitate in munca,

« s# informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de munca in cazul aparitiei unui
pericol iminent;

« s34 scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de muncd dovedit ca fiind
necorespunzator in urma incercarilor $i 3 anunte superiorul direct despre acesta;

« si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatati la locul de munca
conform planificarii stabilite de angajator impreuna cu furnizorul serviciilor de medicina
muncii;

in domeniul apararii impotriva incendiilor angajatul are urmatoarele obiigatii:
» 5§ respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de conducerea institutiei;
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« 54 utilizeze substaniele periculoase, instalatile, utilajele, masinile, aparatura i
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau
persoane specializate, dupd caz;

» 84 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor i instalatiilor
de apérare Tmpotriva incendiilor;

« s3 comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele gi instalatile de
aparare impotriva incendiilor;

» 53 coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, in vederea realizarii masurilor
de apé#rare impotriva incendiilor;

» 53 aclioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricérui pericol iminent de incendiu,

« s furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Luat la cunostinta de catre ocupantul G. Angajator:

postului 1. Numele si prenumele:
1. Numele si prenumele: 2. Functia:

2. Semnétura ... 3. Semnétura .....
3.Data..... 4, Data .....
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Conditiile specifice de participare la concurs sunt, conform specificatiei Figei

Postului:

Pentru postul de consilier juridic grad IA(S) in cadrul Compartimentului Juridic

a. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de
licenta sau echivalentd in domeniul stiinte juridice

b. Vechimea in specialitate: minimum 6 ani si 6 luni vechime in specialitatea
studiilor,

c. Cunoasterea limbii engleze la nivel de avansat.

Cunostinte de operare pe calculator: MS Office,

e. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Capacitatea de a argumenta, claritate
in exprimare, Capacitatea de a lucra in echipd; Echilibru emotional,
Capacitatea de a primi, analiza, asimila si optimiza informatii; Autodisciplina si
stabilitate n ceea ce priveste modul de munca; Rezistenta la stres i efort
intelectual; Spirit de initiativé si loialitate fatd de echipé; Capacitatea de a
evalua si semnala riscuri in diverse situatil.

e
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Bibliografie si tematica
Pentru postul de consilier juridic IA(S), in cardul Compartimentului Juridic

> Legea invatdmantului superior nr. 199/2023, cu modificérile si completarile
ulterioare, cu tematica: prevederi specifice referitoare la institutele de cercetare
aflate in subordinea sau coordonarea universitatilor;

> Legea nr. 183 din 10 iunie 2024 privind statutul personalului de cercetare,
dezvoltare si inovare, cu tematica Capitolul Il Statutul personalului de cercetare,
dezvoltare si inovare,

» Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu normele de aplicare; cu tematica Capitolul
ll Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public si Capitolul
[l - Sanctiuni;

> Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile $i completarile
ulterioare, cu tematica: Procedura de solutionare a cererilor in contencios
administrativ;

» Legea nr. 98/2016 privind achizitile publice, cu modificarile i completarile
ulterioare, cu tematica: Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

> Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizifile publice, cu modificarile si
completérile ulterioare, cu tematica Hotérarea nr. 395/2016,

> Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
cu modificarile si completdrile ulterioare, cu tematica Reglementari privind
Principiile sistemului de salarizare, definitii $i salarizare;

» Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile $i completarile
ulterioare, cu tematica Reglementari privind contractul individual de munca;

> Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completarile ulterioare, cu tematica Prevederile aplicabile
personalului contractual din administratia publica;

> Codul Civil, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Codul Civil;

» HG nr. 693/2021 privind infiinfarea, organizarea $i functionarea Institutului de
Cercetare-Dezvoltare in Genomica, cu modificérile ulterioare, cu tematica HG nr.
693/2021;

» Regulamentul de Organizare si Functionare al Institutului de Cercetare-Dezvoltare
n Genomica, publicat pe pagina de internet hitps://genomica.gov.ro, cu tematica
ROF ICDG.

Pentru toate actele normative mai sus mentionate in cadrul Bibliografiei si tematicii, forma valabila se
considera aceea avand toate modificirile si completarile ulterioare, pana la ziua publicarii anuntului.
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FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: consilier juridic

3. Gradul profesional: |1A

4. Scopul principal al postului; Asigurd apédrarea drepturilor si intereselor legitime ale
Institutului de Cercetare-Dezvoltare In Genomicé, in conformitate cu Constitulia si legile {arii.
5. Cod COR: 261103

6. Pozitia din statul de functii: 53

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalent’ in domeniul stiinte juridice, respectiv studii superioare de lunga durata absolvite
cu diplom3 de licentd Tn domeniul stiinte juridice.

2. Experienta necesard executérii sarcinilor postului: min. 6 ani i 6 luni

3. Perfectionari (specializari): n sfera sa de activitate

4, Cunostinie de operarefprogramare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office nivel
avansat.

5. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza, citit, scris, vorbit nivel avansat.

6. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare: Capacitatea de a argumenta, claritate In exprimare;
Capacitatea de a |ucra in echip4; Echilibru emotional; Capacitatea de a primi, analiza, asimila
si optimiza informalii, Autodisciplind §i stabilitate in ceea ce privegte modul de munca;
Rezistenta la stres si efort intelectual; Spirit de initiativa $i loialitate fata de echipé; Capacitatea
de a evalua gi semnala riscuri In diverse situatii.

7. Cerinte specifice: -

8. Competenta manageriala: -

C. Atributiile postului:

a) Acorda asistents, consultant3 si reprezentare juridica pentru ICDG pe bazé de mandat
sau delegare dat de directorul general;

b) Avizeaza actele cu caracter juridic, in condifiile legii (semneaza la solicitarea conducerii,
fn cadrul reprezentirii, documentele cu caracter juridic emise de ICDG), in probleme
privind sfera sa de activitate, semnatura sa fiind aplicatd numai pentru aspectele strict
juridice ale documentului respectiv, neavand competenia s3 se pronunte asupra
aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd cuprinse in documentul avizat ori
semnat;

c) Verifica gi acord3 avizul de legalitate sub aspect strict juridic pentru actele gi contractele
supuse spre aprobare directorului general, inclusiv pentru documentele/procedurile emise
Tn cadrul ICDG;

d)} Atunci cand este cazul, formuleaz4 raport de neavizare, in conditiile in care actul juridic
supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii, indicand neconcordanta acestuia cu
normele legale, In vederea refacerii actului, atunci cand este cazul,

e) Formuleaza, tn conditiile legii, raspunsuri la petitile cetatenilor sau organizatii legal
constituite adresate ICDG gi repartizate acestuia spre solutionare;

f) Asigura consultaii juridice si redacteaza documente cu caracter juridic Tn probleme privind
sfera sa de activitate, in acordarea consultantei, la solicitarea directorului general adjunct;

g) Participa la elaborarea regulamentelor si procedurilor din cadrul ICDG;




h) Participd la solicitarea directorului general adjunct la concursurile de angajare, de
evaluare si promovare a personalului, conform programului aprobat i la programele de
perfectionare a personalului contractual al ICDG;

) Examineazé actele normative publicate in Monitorul Oficial al Romaniei, care au implicatii
asupra activitatii ICDG aducandu-le la cunostinta conducerii;

i) Solicitd de la directiile/serviciile/compartimentele de specialitate ale ICDG relatii, acte,
documente, Tn vederea redactdrii apararilor sau actiunilor introduse la instantele
judecatoresti, in dosarele in care ICDG este parte;

k) Tine evidenta proceselor i litigiilor in care ICDG este parte;

1) Avizeazd juridic dosarele de concurs pentru posturile de cercetare, conform Metodologiei
proprii de concurs pentru ocuparea posturilor de cercetare din cadrul Institutului de
Cercetare-Dezvoltare Tn Genomic;

m) Indeplineste activitsti de secretariat pentru Consiliul de Administratie la solicitarea
directorului general;

n) Realizeaza alte sarcini din sfera sa de activitate la solicitarea directorului general si
directorului general adjunct si propune masuri pentru Imbunétéiirea activitatii juridice;

o) Respectd normele privind protectia datelor cu caracter personal, conform normelor Tn
vigoare si regulilor interne ale Institutului de Cercetare-Dezvoltare In Genomic;

p) Respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare si dispozitile
conducerii Institutului;

q) Respectd normele de Protectia Muncii si P.S.1.;

r} Ré&spunde de pastrarea bunurilor primite Tn gestiune,;

s) Are obligatia de a respecta secretul de serviciu si clauza de confidentialitate.

D. Sfera relafionala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relafii ierarhice:

— subordonat fata de: director general, director general adjunct

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: toate compartimentele din cadrul ICDG

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: pe bazi de imputernicire

2. Sfera relationala externd:

a} cu autoritafi si institutii publice: pe baza de imputernicire

b) cu organizatii internationale: pe bazd de imputernicire

¢) cu persoane juridice private: pe baza de imputernicire

3. Delegarea de atributii si competent: toate atributiile postului mentionate in sectiunea C, pe
pericada concediului de odihnd, concediului pentru incapacitate de munca, delegatiilor,
concediului f&r3 plats, suspendarii, detasdrii i alte situatii In care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si Tndeplini atributiile de serviciu vor fi preluate de cétre:

E. Intocmit de: F. Luat la cunostinta de G. Contrasemneazi:

1. Numele gi prenumele: cétre ocupantul postului 1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: 1. Numele si prenumele: 2. Funclia:

3. Semnatura ..... 2. Semnatura ..... 3. Semndtura .....

4. Data intocmirii ..... 3. Data..... 4, Data .....




exd la fisa

Anex la fisa postulul
cuprinzand responsabilititile In domeniul s3nAtatil, securititii In muncé si apériril Impotriva incendiilor

Nume si prenume angajat
Functia

Locul muncn

In_ domeniul ap&rarii im

4 i‘sl desfésoare actlvltatea n confonmtate cu pregatlrea 5| Instruu'ea sa, pracum §i cu instructiunile primite din
partea superiorilor ierarhici, astfel incat s& nu expuni la pericol de accidentare sau Imbolnvire profesionala atat
propria persoand, cAt si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului
de munci;

sa utllizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele §i orice alte mijloace
de lucru;

s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat gi, dup3 utilizare, sa 1l Tnapoieze sau s& il pun3
la locul destinat pentru pastrare;

$4 nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate proprii i & utilizeze corect aceste dispozitive;

s& comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de muncdl despre care are mofive intemeiate s3 ©
considere un pericol pentru securitatea $i san&tatea lucratorilor, precum §i orice deficientd a sistemelor de
protectie;

s3 coopereze cu superiorii directi si cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire §i Protectie, atata timp cat este
necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror cerinte sau masuri dispuse de citre inspectorii de munca i
inspectorii sanitar , pentru protectia s&nAtatii gi securititii lucratonior;

sd coopereze cu superiorii directi si cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire §i Protectie, atata timp cat este
necesar, pentry a permite angajatorului s se asigure ci mediul de munca si conditiife de lucru sunt sigure $i
fara riscuri pentru securitate gi sanitate, In domeniul sdu de activitate;

s3 Tsi Insugeasca si si respects prevederile legislatiei din domeniul securitatii gi sanatatii in munca §i masurile
de aplicare a acestora;

s# dea relatiile solicitate inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari;

s4 informeze superiorul direct in cazu! in care identifica factori de risc si s3 ia masurile corespunzétoare In cazul
aparifiei unui pericol nou sau existent latent pentru sigurania sau sanatatea personalului din institufje;

s# aduci la cunostin{a gefului direct accidentale suferite de propria persoana;

s3 urmérescd permanent §i s4 informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare in sensul menfinerii
echipamentelor utilizate i a mediului de munca Intr-o stare corespunzatoare cerintelor de securitate in munca;
s4 informeze superiorul direct peniru oprirea procesului de munca in cazul aparitiei unui pericol iminent;

s3 scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de munca dovedit ¢ca fiind necorespunzitor in urma
incercarilor gi s3 anunte superiorul direct despre acesta,

s4 se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de munca confonm planificirii stabilite
de angajator impreund cu furnizorul serviciilor de medicina muncii,

riva incendiilor angajatul are urmdtoarele obligatii:

s8 respecte regullle si masurile de aparare Tmpotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice formd, de
conducerea institutiei;
sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura §i echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau persoane spec.lallzate dupd caz;
si nu efectueze manevre nepermise sau modificAri neautorizate ale sistemelor $i instalatiilor de ap#rare
impotriva incendiilor;

s# comunice, imediat dup3 constatare, conducatorutui locului de munc orice incilcare a normelor de apérare
impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum i orice
defectiune sesizat3 la sistemele gi instalatiile de ap#rare Impotriva incendillor,

s coopereze cu salariafii desemnafi de conducerea institutiei, In vederea realizérih masurlor de aparare
tmpotriva incendiilor;

s aclioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, T cazul aparitiei oricarui pericol iminent
de incendiy;

s4 fumizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunogtinid, referitoare la producerea
incendiilor.

F. Luat la cunostin{s de citre occupantul postului G. Angajator:

1. Numele si prenumele: 1. Numele $i prenumele:
2. Semnatura ..... 2. Functia:

3. Data ..... 3. Semnétura .....

4, Data .....




