FISA POSTULUI
CONSILIER ACHIZITII PUBLICE

|. DENUMIREA INSTITUTIEl: UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALA (UAT) MUNICIPIUL VULCAN

v vowe [

lil. DENUMIREA POSTULUI: CONSILIER ACHIZITII PUBLICE

IV CODUL OCUPATIEL Cod: 214946

V. NIVELUL POSTULUI: Executie

V1. SUPERIORUL IERARHIC: Coordonator activitate partener 1 UAT Municipiul Vulcan “Oameni pregatiti pentru viitorul

Vulcanului”

VIIl. SUPERVIZEAZA: -

VIIl. ATRIBUTII:

aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

participa la elaborarea si, dupad caz, actualizarea, pe baza necesitafilor, strategiei de achizitii publice
contractare si a programului anual al achizitiilor publice;

intocmeste documentele necesare initierii procedurilor de achizitie/achizitiilor directe (referate
necesitate, note de fundamentare, note justificative, strategii de contractare etc.),

estimeaza conform prevederilor legale in vigoare, valoarea contractelor de achizitii publice;

selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa sau, dupa caz, p
utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire conform pragurilor valorice;

elaboreaza nota justificativa pentru procedura selectata;

elaboreaza continutul documentatilor de atribuire in vederea demararii procedurilor de atribuire
contractelor de achizitie publica.

elaboreaza cerintele de selectie/ caietul de sarcini conform legislatiei in vigoare;

Elaboreaza documentele aferente derularii procedurii de achizitie publica (calendar, raport de evalua
comunicari catre ofertanti, solicitari de clarificari si raspunsuri la clarificari,etc)

raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul aplicarii procedt

de atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirea si de activitatea comisiilor specifice fiecarui
de procedura ales;

raspunde de respectarea modalitatilor de desfasurare a procedurilor de atribuire selectate si lansate;

participa la evaluarea si redactarea documentelor pe parcursul evaluarii ofertelor si a raportului procedi
de atribuire.

intocmeste contractul de achizitie publica si il inainteaza spre verificare, avizare si semnare entitati
abilitate din cadrul autoritatii contractante;



participa la elaborarea sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire

a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe ba
necesitatilor ransmise de compartimentele de specialitate;

intocmeste dosarul de licitatie publica;

deruleaza procedurile specifice de achizitie publica;

Atributii pe linie de calitate si mediu:
sa participe la instructajele pe linie de calitate si mediu:
este instruit cu declaratia si angajamentul organizatiei in domeniul calitatji si mediului;

sa-si insuseasca si sa respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate si mediu in vigoal
aplicabile in sectorul de activitate in care si desfiasoara activitatea

Atributii pe linie de P.M. i P.S.1.:

este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si stingere
incendiilor;

este obligat s& participe la instructajul de PM si P.S.| care se efectueaza la locul de munca, sa
insugeasca si sa respecte prevederile materialelor prelucrate;

participa la testarile pe linie de P.M. si P.S.I;
sa-gi insuseasca cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.1. in vigoare, specifice locului de munca;

sa cunoasca rolul pe care il are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului
actiune in caz de incendiu;

sa participe la aplicatiile practice organizate pe linie de P.M. si/sau P.S.I.;

sa cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea sectorului
care isi desfasoara activitatea;

sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de PM. si P.S.I. precum si producerea orica
accident la locul de munca;

sa acorde ajutor atat cat este rational posibil oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnav

profesionala persoana proprie sau alte persoane, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domer
protectiei muncii primita de la angajatorul sau;

sd acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

sa conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.

Atributii privind sanatate si securitate in munca, conform prevederilor Legii 319/2006

sa participe la toate procedurile de instruire Tn domeniul securitatii si s&n&tatii in munca, sa-si insuseascs

sa respecte normele de igend, normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de aplicare
acestora.

desfasoara activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite |
partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imboln&vire profesion:

atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale n tim
procesului de munca.

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
mijloace de produciie;



* sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dup& utilizare, s& il inapoieze sau s&
puna la locul destinat pentru pastrare;

e sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrarad
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatjilor tehnice
cladirilor, si s& utilizeze corect aceste dispozitive;

® sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si s&natatea lucratorilor, precum si ori
deficientd a sistemelor de protectie;

* sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de prop
persoang;

® sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnat, atat timp cat este necesar, pentru a fa
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd si inspectc
sanitari, pentru protectia s&natatii si securitatii lucratorilor;

* sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a perm
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiite de lucru sunt sigure si fara riscuri pen'
securitate $i sanatate, in domeniul sdu de activitate;

e sd fsi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii In munca
masurile de aplicare a acestora;

* sa dea relafiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Atributii pe linie de personal:
e sanu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor halucinogene;

e sa nu permitd consumarea de bauturi alcoolice in incinta ;

Atributii pe linie administrativ-gospodareasca:
s sa facd curdtenie la locul de munca, ori de cate ori este necesar;

e 53 pastreze In perfecta stare toate obiectele de inventar;

Executa alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au
acest drept.

[X. RESPONSABILITATILE DETINATORULUI POSTULUI:

e intocmeste documentatiile in vederea demararii procedurilor de achizitii publice si participa la elaborar
caietelor de sarcini;

e  verifica continutul si incadrarea in prevederile legale a documentatiilor tehnico — economice;

e asigura confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor documentatii prevazute in act
normative;

e intruneste comisiile de evaluare constituite in cadrul procedurilor de achizitie
s  evalueaza ofertele depuse atunci cand face parte din comisia de evaluare;

o face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor castigatoare pen
achizitiile publice la care nu este obligatorie licitatia;

e atribuie contractul de achizitie publica;

e intreprinde demersurile necesare pentru finregistrarea/reinnoirea/recuperarea fnregistrarii autorit



contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea nr. 98/ 20
privind achizitiile publice, cu maodificarile si completarile ulterioare;

participa in cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie publica care urmeaz:
fi incheiate;

aplica si finalizeaz procedurile de atribuire;
constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;
realizeaza achizitiile directe;

tine evidenfa achizitiilor directe de produse, servicii si lucréri, ca parte a strategiei anuale de achiz
publice;

participa la elaborarea strategiei de contractare a fiecarei achiziti cu o valoare estimata egald sau n
mare decét pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Legea nr.98/2016;

participa la elaborarea calendarului procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului
achizitii publice, {indnd seama de termenele legale prevdzute pentru publicarea anunturilor, depune
candidaturi / oferte, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor / ofertelor, prect
si de orice alte termene care pot influenta procedura;

asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a raportu
procedurii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

urmareste transmiterea contractelor de furnizare, servicii si lucrari compartimentelor, care vor urm
derularea contractelor, precum si utilizatorilor, pentru derulare si executare;

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

asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in vigoare;

raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care tin de specialitatea activitatii
care o desfasoar3;

raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute pentru lucrérile incredintate

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala, care i
incredinteaza de cétre conducerea institutiei;

intocmeste referate si dispozitii in domeniul de activitate specific
redacteaza raspunsuri cu privire la aspectele ce privesc activitatea
intocmeste raspunsurile la solicitarile de clarificari in cadrul procedurilor de achizifie;

Tntocmegste, puncte de vedere pentru contestatiile primite in cadrul procedurilor de achizitie si gestionez
solutionarea contestatiilor formulate;

redacteazd proiectele de contracte cu sprijinul si colaborarea compartimentelor de specialitate,
concordanta cu caietul de sarcini si cu oferta operatorului economic selectat;

urmareste contractele de achizitii publice privind executia de produse: urmareste periodic stadiul
realizare a contractelor de achizitii publice din punct de vedere calitativ, cantitativ si valoric;

face parte din comisiille de receptie a lucrarilor si serviciilor, pregateste si asigura receptia lucrarilor
investitii, reparatii sau sevicii; intocmeste procesele verbale de receptie a documentatiilor tehni
economice, a bunurilor si serviciilor achizitionate, a lucrarilor, la terminare si de receptie finala.

Verifica daca a fost efectuata o receptie calitativa si cantitativa pentru produsule aferente facturii.

Urmareste decontarea lucrarilor |a obiectivele de investitii si reparatii;



e Verifica, din punct de vedere tehnic de specialitate, ofertele de bunuri:

e Intocmeste informari in domeniile de specialitate;

e Intocmeste DUAE conform legislatiei in vigoare

e Indeplineste obligatiile referitoare Ia publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege

o Intocmeste corespondenta, notificari, raspunde la solicitari de clarificari, cu respectarea termenelor lege
in legatura cu procedurile de achizitie, prevazute de legislatia in vigoare;

e \Verificd incadrarea achizitiilor in pragurile previzute de legislatia Tn vigoare, conform cu codurile CFf
aferente achizitiei:

° Tntocme$te anunt publicitar, (dupd caz), anunt de intentie sau/ si de participare, invitatii la procedt
simplificate, negocieri (catre ofertantul indicat de compartimentul de specialitate prin referatul aprobat
conducerea institutiei), etc.

¢ Vainainta Instiintarile despre rezultatul procedurii, citre participantii la procedura achizitiei publice
e Raspunde de transmiterea anunturilor de atribuire, in termen legal

e Raspunde de convocarea in termen legal a comisiei de evaluare in cazul solicitrilor de clarificari ¢
partea ofertanfilor (aferente documentatiei de achizitie publica) precum si de intocmirea si expedierea
termen legal a raspunsului catre ofertanti.

e Are obligatia de a intocmi si distribui membrilor comisiei de evaluare declaratiile de confidentialitate
impartialitate prin care se angajeaza s& respecte prevederile legislatiei in domeniu si prin care confirma
nu se afla intr-o situatie care implica existenta unui conflict de interese

* Raspunde de intocmirea instiintarilor catre ofertantii implicati in procedura achizitiei publice despre primir
unei notificari/contestatii/actiuni la instantele judecatoresti, publicarea in SEAP a notificarilor, contestatiilo

* urmareste constituirea comisiei de analiza a notificirilor/contestatiilor, convocarea acesteia, intocmes
raspunsul in baza hotdréarii comisiei de analiza a notificirii/contestatiei

e Raspunde de transmiterea in termenul legal la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor a punciu
de vedere referitor la contestatie si a dosarului achizitiei publice si transmiterea la contestatar a punctu
de vedere referitor la contestatie

e Raspunde de arhivarea corespondentei si a dosarelor de achizitie publici ce i-au fost repartizate,
respectarea prevederilor legale in vigoare, iar in cazul proiectelor finantate din fonduri nerambursak
arhivarea se va efectua tinand cont de instructiunile prevazute in cererie de finanta
instructiunile/regulamentele emise in acest sens sau dispozitile managerului de proiect

® Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu informatiile, faptele s
documentele despre care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii

Alte atributii;

* sa raspunda la toate solicitarile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor sarcini conform fi:
postului;

e sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata
toate persoanele cu care vine in contact:

® sacunoasca si sa contribuie la indeplinirea obiectivele specifice ale organizatiei,
° sacunoasca si sa contribuie la indeplinirea actiunilor si activitatilor pentru realizarea obiectivelor specifice

® sa cunoasca si sa contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta atinger
obiectivelor specifice si intreprind actiuni care sa mentina riscurile in limite acceptabile,

¢ sacunoasca documentele si fluxurile de informatii care intré/ies din cadrul compartimentului

e sa identifice neregularitatile, le semnaleaza si efectueaza activittile pentru eliminarea neregularitatilor
atingerea obiectivelor specifice,

e sa contribuie |a elaborarea si actualizarea procedurilor operationale sau de sistem



e saasigura transparenta si accesul la documente in conformitate cu cerintele Regulamentelor.

e Sa propuna solutii pentru imbunétatirea activitatii departamentului, a procedurilor interne specifice si la niy
de proiecte.

e Sa pastreaze confidentialitatea asupra informatjilor si documentelor de care ia cunostintd in executar
atributiilor de serviciu.

e Sa asigure masuri pentru pastrarea confidentialitatii si securitatii datelor ce se stocheaza in bazele de de
sau se prelucreaza pe calculatoarele operationale de lucru.

e Sa sesizeaze si raporteze orice neregula conform Procedurii operationale de nereguli. sa manifes
disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

X. CERINTE GENERALE:

» Studii superioare cu diploma de licenta - 3 ani

» Experienta specifica in domeniu - 1 ani

XI. COMPETENTE SOLICITATE

Coordonare, comunicare, exprimare clar sj
informatiilor, centrare pe obiective

acitate de culegere, clasificare si interpretare a

Luat la cunostinta de ocupantul postului

Coordonator activitate partener 1,
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