INSTITUTUL NATIONAL APROBAT

DE CERCETARE-DEZVOLTARE DIRECTOR GENERAL,
PENTRU TEHNOLOGII CRIOGENICE
SI IZOTOPICE - ICSI RM. VALCEA Dr. fiz. Mihai Varlam
FISA POSTULUI
Anexa la contractul de munca nr. /
1. ANGAJAT:

2. POSTUL/FUNCTIA:

Denumire: Specialist ofertare/Asistent comercial
Cod COR: 243219
Nivel post: executie

3. SPECIFICATIA POSTULUI:

Nivelul de studii: studii superioare

Calificarile/specializdrile necesare: domeniul economic

Competentele postului: cunostinte specifice in domeniul ofertarii/logisticii, cunostinte operare
calculator, cunoasterea unei limbi strdine de circulatie internationala (engleza), disponibilitate la
sarcini, maniera de lucru sistematica si cunostinte de tehnologie, adaptabilitate pentru munca in
echipa.

Experienta de lucru necesara: experienta in ofertare/logistica

4. LOCUL DE MUNCA:

Locul de munca: INC-DTCI-ICSI Rm. Valcea Departament ICSI Business

Relatii organizatorice:

a)
b)

ierarhice:

subordonat fata de Directorul ICSI Business.

functionale:

cu sefii/colegii colectivelor pentru care realizeaza lucrari/servicii, sau cu care se realizeaza proiecte
comune;

cu compartimentele functionale/calitate/etc., clienti i- companii si persoanele fizice care au
tangenta cu sfera sa de activitate, concretizate prin lucrdri/punerea in practica a prevederilor
procedurilor din sistemul de management al calitatii, standardelor interne, etc.

5. RESPONSABILITA]'I !
a) pe linie de productie

e Analiza documentatiilor de atribuire si a cerintelor clientilor;
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Relatia cu colaboratori din interiorul si exteriorul tarii

Elaborarea ofertelor tehnice si financiare;

Coordonarea cu departamentele interne (CD, financiar, juridic);
Intocmirea si verificarea documentatiei necesare participérii la licitatii;
Monitorizarea termenelor si respectarea acestora;

Optimizarea continua a procesului de ofertare

la finalul fiecarui an de activitate intocmeste raportul de autoevaluare.

b) Pe linie de promovare a calitatii

urmareste aplicarea procedurilor specifice de lucru si control, conform
Sistemului de Management Integrat implementat in Institut.

implementeaza corectiile si actiunile corective stabilite in scopul inchiderii
neconformitatilor si informeaza seful direct despre stadiul realizarii acestora.
elaboreaza si pune in practica procedurile specifice de lucru pentru produsele,
serviciile si activitatiile din cadrul ICSI BUSINESS

c) Pe linie de organizare/instruire personal/Protectia muncii

in general isi desfasoara activitatea in schimbul I.

informeaza zilnic seful direct despre activitate si problemele deosebite de la
locul de munca.

aplica neconditionat si la termen, masurile dispuse pe linie de organizare a
muncii;

colaboreaza cu personalul de conducere si executie pentru cunoasterea si
asumarea responsabilitatilor proprii in ceea ce priveste asigurarea sanatatii si
securitatii la locul de munca.

are responsabilitatea de a cunoaste si de a aplica prevederile legi 319/14.07.
2006 privind “Securitatea si sanatatea in munca”, precum si Hotararea nr. 1.425
/ 11.10.2006 privind Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca, legea 307 / 2006 privind apararea impotriva
incendiilor.

- raspunde administrativ, material sau penal dupa caz pentru neindeplinirea sau
indeplinirea defectuasa a prezentelor sarcini si atributiuni.

5. CONDITII DE LUCRU ALE POSTULUI :

Program de lucru: 8 ore

Conditii materiale: Institutul asigura materialele si echipamentele necesare pentru
desfasurarea activitatii in conditii normale.

Conditii de formare profesionala: Isiimbunatateste permanent cunostintele profesionale in
domeniul specific de activitate. Se asigura accesul la cursuri de autorizare / formare
profesionala in functie de necesitatile departamentului / institutului.
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6. ALTE SARCINI

sa cunoasca activitatea institutului;

sa asimileze, utilizeze si genereze noi cunostinte si sa aplice cele mai bune practici in
domeniul specific de activitate;

sa respecte misiunea cercetdrii, etica si deontologia profesionala;

sa cunoasca si sa aplice corect legislatia in vigoare care reglementeazd domeniul de
activitate, Regulamentul de Ordine Interioard, Codul Muncii, CCM, CIM, Regulamentele pe
linie de sanatate si securitate a muncii, prevenirea si stingerea incendiilor;

are obligatia de a respecta actele normative in vigoare pe linia calitatii lucrrilor si
produselor, a regulilor interne de disciplind a muncii;

sesizeaza seful direct in cazul neajunsurilor de ordin tehnic sau organizatoric;

are obligatia sa cunoasca si sa respecte standardele aplicabile la nivel ICSI (calitate,
mediu,etc.);

sa actioneze pentru ridicarea continua a nivelului de pregatire profesionald; sa participe la
programe de formare profesionala, conform prevederilor Contractului Colectivde Munca
Aplicabil si reglementarilor legale in vigoare;

sa pastreze confidentialitatea informatiilor obtinute in timpul activitatii desfasurate;
semneaza si respectd ,Angajamentul de confidentialitate”;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful direct sau conducerea institutului, functie de
programul de activitate al institutului.

7. DELEGARE:

informeaza seful ierarhic direct, atunci cand lipseste din institut (CO, CM, delegatie, invoire,
etc.) si se asigura ca pentru aceasta perioada a fost stabilit inlocuitorul.

in conditiile in care, din diverse motive un poate informa seful ierarhic direct, informeaza orice
al sefierarhic superior, directorul de departament sau directorul general ca lipseste din institut
(CO, CM, delegatie, invoire, etc.) si se asigura ca pentru aceasta perioada a fost stabilit

inlocuitorul.

8. REZULTATE:

participa la realizarea veniturilor si indicatorilor propuse pentru departamentul ICSI
Business

realizarea de produse si servicii la nivelul de calitate solicitat, cu respectarea tuturor
cerintelor de calitate;

Perioada de evaluare a performantelor: la sfarsitul fiecarui an;

9. ALTE PRECIZARI:

Prezentele responsabilitdti se completeaza cu cele stabilite prin decizie a conducatorului
institutului, drepturile si obligatiile ce fi revin din contractul individual de munca si alte
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prevederi ale legislatiei in vigoare care reglementeazd raporturile juridice, drepturile si
obligatiile privind relatiile de munca dintre angajati si angajator.

INTOCMIT Luat la cunostinta si primit un exemplar

Director Departament ICSI Business,

Semnatura,

Data

Cod: F-PT-RU-02-04, rev.1
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