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FISA POSTULUI
N i,

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Consilierul achizitii publice
Denumirea postului ( COR ): -
Nivelul postului: de executie

Numele si prenumele BHIAIHINL -.....oooomsiiiimsmimi g

Do N

Scopul principal al postului: Gestionarea proceselor de achizitie de lucrari, de produse sau de servicii
prin intermediul unui contract de achizitie publicd de catre una ori mai multe autoritdti contractante de la
operatori economici desemnati de catre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau serviciile sunt
destinate ori nu realizarii unui interes public.

Functionarii publici care ocupa functii publice care implica desfasurarea de activitati de achizitie publica,
in proportie mai mare de 50% din atributiile aferente functiei publice, vor fi numiti in functiile publice de
consilier achizitii publice.

6. Clasa: |

7. Gradul profesional: ASISTENT .
8. Vechimea in specialitate necesard: 1 AN i

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare de specialitate

2. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : operare calculator nivel mediu
3. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoagtere):

- Cunoasterea la nivel mediu a unei limbi de circulatie internationald.

o

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): NU

Ln

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Implicatii legale, abilitati de negociere;
- Cunoagterea legislatiei in domeniu;
- Cunoasterea si urmarirea continui a modificarilor legislative;
- Adaptarea fira intarziere la modificarile legislative aparute;
- Verificarea continua a legalitatii documentelor;
- Adaptabilitate la sarcini de lucru schimbaétoare, la situatii de criza;
- Echilibru emotional, constanta in atitudini;

- Capacitate de decizie si asumarea responsabilitétii;
- Conduitd morali ireprosabila;
- Competente de a lucra in echipa si individual;
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- Operativitatea in executarea sarcinilor profesionale.

6. Cerinte specifice:
- raspunderea pentru respectarea normelor legale in vigoare referitoare la activitatea entitatii;
- intocmirea documentelor specifice si reprezentarea entitétii fatd de autoritati;
-rispunderea pentru pastrarea confidentialitatii informatiilor/documentelor considerate secret
profesional si/sau de serviciu;
- raspunderea pentru intretinerea si buna functionare a mijloacelor materiale.

7. Conditiile postului de munca:
- Program de lucru: .....
- Natura muncii: .....

. - Deplasdri: .....

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Consiliul local, primar, secretar general;

b) Relatii functionale: cu aparatul propriu, Consiliul local, institutii de subordonare locala sau |
judeteana. '

2. Sfera relationald externa: NU

3. Limite de competenta: potrivit regulamentului intern si dispozitiilor primarului.

Delegarea de atributii 5i COMPEENtA: osuwssmammmissmmniismarisens

Integrarea in structura organizatorica

1. Compartimentul:

2. Postul imediat superior: expert achizitii publice
3. Postul imediat inferior:

4. Are in subordine: -

5. Inlocuieste pe: -

6. Este inlocuit de: -

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:

Responsabilitati specifice postului:

- centralizeaza referatele de necesitate primite de la conducatorii compartimentelor; |

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
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elaboreazd documentatia de atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;
elaboreazi notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi aplicata
este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului institutiei;

asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotararilor de
licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publici;

urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune,
cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil;

realizeaza achizitiile directe;

completeaza informatiile solicitate de ONAC, atunci cand situatia o impune;

are dreptul/obligatia de a inregistra entitatea in Registrul utilizatorilor, dupa caz;

indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de conducerea institutiei.

Responsabilititi Operare S.E.A.P. (S.I.C.A.P.):

se asigurd de operarea in S.E.A.P. (S.1.C.A.P.);

completeaza formularul de inregistrare in sistem;

descarci certificatul digital dupa finalizarea pasilor si completarea campurilor solicitate;

poate solicita printr-o cerere ofertantului posibilitatea corectarii achizitiei in cazul in care a incadrat
gresit achizitia;

poate adauga anunturi noi conform instructiunilor;

retransmite (prin operatia de clonare) documentatia respinsa de ANAP in termenul prevazut;

poate ordona lista anunturilor de participare dupd daté transmiterii anuntului in S.E.A.P. (S..C.A.P.),
data publicarii sau data respingerii;

obtine o listd cu toate procedurile in care i-au fost adresate si nu a raspuns folosind filtrul ”Cu intrebari
fara raspuns, Da/Nu” disponibil in ecranul cu lista anunturilor de initiere;

poate revizui informatiile introduse intr-o pagind de previzualizare inaintea publicarii;

verifica informatiile din sectiuni si poate trimite anuntul spre validare, apasand butonul ., Trimite spre
validare™;

salveaza clarificarea/decizia sau poate renunta la operatiunea curentd, cu ajutorul butoanelor ,,Renunta”
si/sau ,,Salveazd”.

Responsabilititi referitoare la securitatea si sinitatea in munci:
Titularul postului trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea $i instruirea sa, precum

| si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
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imbolnavire profesionald atat propria persoana, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau

omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Titularul are urmatoarele obligatii:
1. Comunicd imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munca despre care au

| motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea angajatilor, precum si orice

' deficientd a sistemelor de protectie;

6. Ofera relatiile solicitate de catre responsabilii SSM.

2. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

3. Cooperaza cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cét este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre responsabilii cu sanatatea si securitatea in munca,
pentru protectia sanatatii si securitatii angajatilor;

4. Cooperaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

5. Insusirea si a respectarea prevederilor legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

ntocmit de':

1. Numele si prenumele :

2. Functia publicid de conducere :
1 i L i

Luat la cunostin{d de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele :
P i 1) v 1D | R S
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Contrasemneaza

. Numele si prenumele :
2. Functia:

<17 B 111 L

se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului;



