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Biroul/Compartimentul Achizitii Publice

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul :

1. Denumirea postului:CONSILIER ACHIZITII PUBLICE

2. Nivelul postului: cls.l,grad prof.asistent

3. Scopul principal al postului: Realizarea sarcinilor ce revin institufiei cu privire la
achizifiile publice, conform reglementdrilor legale in vigoare

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: Studii universitare de licen{d absolvite cu diplomd, respectiv
superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd - echivalentd — in
domeniul stiintelor:
- Economice
2. Perfectiondri (specializdri): ;
3. Cunogtinge de ope;are/jorogramare pe calculator (necesztate si nivel): nivel mediu
4. Limbi strdine (necesitate i nivel de cunoagstere): cunostinte de baza
5. Abilitati, calitdfi §i aptitudini necesare:
- Aptitudine generald de invatare
- Aptitudine de a lucra cu documente
- Respectarea instructiunilor verbale §i scrise
- Culegere, clasificare i interpretare a informatiilor
- Punctualitate
- Adaptare la sarcini de lucru schimbétoare
- Aptitudini de calcul
- Grad relativ ridicat de autonomie in actiune
- Promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor
- Pastrarea confidentialititii in legdturd cu sarcinile de serviciu
- Preocupare continud pentru imbunititirea si perfectionarea pregitirii profesionale
- Respectul fata de lege
- Loialitatea fatd de interesul institutiei
- Creativitate si spirit de initiativd
- Cunoagsterea reglementirilor specifice domeniului de activitate
- Cunoagterea specificului administratiei publice
- Capacitatea de indeplinire a atributiilor de serviciu
- Capacitatea de a lucra in echipd, de analizi g1 sintezd
- Asumarea responsabilititii




6. Cerinfe specifice: (de exemplu: cilatorii frecvente, delegiri, detagari, disponibilitate pentru
lucru in program prelungit in anumite conditii):
- Deplasiri in tard sau striinitate, delegdri, detasari daci este cazul
- Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii
7. Competenta manageriald (cunogtinte de management, calitdfi si aptitudini
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Atributiile postului
» participa la intocmirea documentatiei de atribuire (note justificative, caiet de sarcini,

fisa de date a achizifiei, calendarul procedurii), cu respectarea legislatiei in vigoare
in domeniul achizitiilor publice;

» intocmeste notele justificative privind stabilirea criteriilor de evaluare, de atribuire §i
a valorii estimative a contractului, in functic de care se intocmeste si nota de
fundamentare privind procedura de achizifie aleasd, in funcfie de pragurile stabilite
prin lege;

» redacteazi contractele de achizitie publicd ;

» in cazul aparitiei unor contestafii, redacteazd punctul de vedere al autoritifii
contractante catre Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor,

> participa la formularea si transmiterea de clarificiri solicitate de agentii economici
care au achizifionat documentatia de atribuire gi au solicitat clarificari pe perioada
derularii procedurii achizifiei;

» verifica dosarul achizitiei in cazul procedurilor de achizitii,

» raspunde de publicarea si urmarirea in SEAP a anunturilor de participare, invitafiilor
de participare, anunfurilor de atribuire §i licita{iilor electronice;

> asigurd transparenfa atribuirii contractelor de achizifie publicd si incheierii
acordurilor - cadru prin publicarea, in conformitate cu prevederile legale a
anunturilor de intentie, de participare gi de atribuire;

» asigurd includerea in anunfurile de intentie, de participare §i de atribuire a
informatiilor cuprinse in legislatia in vigoare gi a altor informatii considerate utile de
citre conducerea institutiei prin utilizarea formularelor standard adoptate de Comisia
Europeana;

» transmite spre publicare anunfurile de intengie, de participare §i de atribuire catre
operatorul SEAP, utilizand in acest sens numai mijloace electronice;

» urmdreste primirea acceptului de publicare de la operatorul SEAP, informeazi
conducerea directiei economice i a institugiei in cazul in care, in urma verificarii de
catre operatorul SEAP, s-au constatat erori/omisiuni de completare si face propuneri
privind modul de remediere a acestora,

» asigurd comunicarea, transmiterea §i stocarea informatiilor in domeniul achizigiilor
publice astfel incét si se asigure integritatea si confidentialitatea datelor respective;

» propune conducerii ca solicitérile de participare gi/sau ofertele si fie transmise prin
mijloace electronice, numai dacé se asigura respectarea urmatoarelor cerinfe:

- informatiile referitoare la posibilititile specifice de transmitere
electronic, inclusiv criptarea, sunt disponibile pentru orice
operator economic interesat;

- dispozitivele electronice de receptionare garanteazd in mod
corespunzitor integritatea i confidentialitatea datelor receptionate;




- operatorii economici trebuie si transmitd inainte de data limita de
transmitere documentele, certificatele, declaratiile si altele
asemenea, solicitate conform prevederilor legale, in cazul in care
acestea nu sunt disponibile in format electronic;

» propune masuri pentru garantarea integritatii si confidentialitatii datelor receptionate
astfel incét dispozitivele electronice, prin caracteristicile tehnice pe care le defin
si/sau prin procedurile specifice utilizate si permitd indeplinirea in mod cumulativ a
cel putin urmatoarelor conditii:

- momentul exact al primirii ofertelor sau solicitarilor de participare,
precum si, dacd este cazul, a unor planuri/proiecte si poatd fi
determinat cu precizie,

- finainte de data limiti de transmitere a datelor, nici o persoand sa
nu aibd acces la datele transmise;

- in cazul in care interdictia de acces a fost incalcatd, acest acces
neautorizat si fie clar detectabil;

- numai persoanele autorizate in acest sens sa aibd dreptul de a
stabili sau modifica data de vizualizare a datelor receptionate;

- accesul la datele receptionate si fie posibil, in toate etapele
procesului, numai printr-o actiune simultand a cel pufin doud
persoane/sisteme autorizate $i numai dupd data de vizualizare
stabilitd conform legii;

- dupi data de vizualizare a datelor receptionate, accesul la datele
respective si rimani posibil numai pentru persoanele autorizate sé
vizualizeze datele respective;

» constatd si solutioneaza erorile aparute la anunfurile anulate de ANAP;

» participd la sedintele de deschidere a ofertelor, la sedintele de analizd si
evaluare a ofertelor numai dupd semnarea declaratiei de confidentialitate i
impartialitate §i verifici modul de intocmire i redactare a procesului verbal
de deschidere a ofertelor si a raportului procedurii;

» pune la dispozitia agentilor economici a documentatiilor de atribuire (fisa de
date a achizitiei, caietul de sarcini, proiectul tehnic + DDE, formularele
cerute prin fisa de date),

> asigurd §i participi efectiv la modul in care se desfisoard procedura
promovatd in vederea incheierii contractului,

> intocmeste rapoarte cu privire la activitatea desfisuratd si la gradul de
indeplinire a obiectivelor individuale;

» urmiareste modificarile legislative din domeniul achizifiilor publice,  prin
consultarea zilnica a programului legislativ;

> colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul institutiei care au atribufii
in domeniul achizitiilor publice pentru realizarea sarcinilor ce ii revin, cu
respectarea legislatiei privind achizitiilor publice;

> este responsabil de realizarea obiectivelor individuale,

» particip la cursurile de instruire care prezintd importan{d pentru activitatea




desfasurata;

> rezolva la timp, competent si operativ i alte lucrari si sarcini trasate de
superiorii lerarhici,

» raspunde conform legii pentru bunurile aflate in  folosinta;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire.consilier achizitii publice

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: asistent

4. Vechimea in specialitate necesard.-lan

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald internd.
a) Relatii ierarhice.
- subordonat fafd de : primar, secretar UAT

- superior pentru -
b) Relatii functionale: Cu alte compartimente in méasura in care deciziile acestora au influentd

.....

asupra obiectivului postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a activitatii institutiei

c) Relatiide control: ..........................oooi
d) Relatii de reprezentare... ... .. .. . oo v ve s v vt e s
2. Sfera relationald externi:
- cu autoritii si institufii publice: Indrumare metodologicd, coordonare, colaborare ;
- cu organizatii internationale: Colaborare conform dispozitiei conducerii,
- cu persoane juridice private: In baza delegirii de autoritate daté de conducere
3. Limite de competenti: Potrivit reglementirilor interne si deciziilor conducerii

4. Delegarea de atributii si competentd: Prin dispozitia superiorului ierarhic direct

Intocmit de :

1. Numele si prenumele:BADEA ELENA

2. Functia publicd de conducere: Secretar UAT
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Luat la cunostintd de citre ocupantul postului :
1. Numele i prenumele
2. SEIRGIHI sosiemmmovsmpmenismesnssstr o s

Contrasemneazi:

1. Numele i prenumele: AMZA DUMITRU

2. Functia : PRIMAR

3 SEHINAIUF oooivveeeeeeeeieiieeeeiiee e e e e s e ssss s s




