PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

FISA _I_’OSTU L_UI
Nr. /h039 / 0F+04,2022

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: CONSILIER ACHIZITII PUBLICE
2. Nivelul postului: functie publicd de executie

3. Scopul principal al postului: achizitionarea de produse, servicii si lucrari, respectand
prevederile legislatiei n vigoare privind achizitiile publice

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in profil economic

2. Perfectiondri (specializari): in cadrul programelor de formare specializatd si perfectionare in
administratia publicd organizate de A.N.F.P. precum si alte institutii specializate din tard,
pentru: operare calculator, achizitii si investitii publice, organizarea procedurilor de achizitii,
organlzarea ach|zltlllor in SIstemuI electronic al ach|2|’gnlor publlce

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate §| nlvel) operare Word, Excel
abilitati de Iucru INTERNET- nivel avansat

4. Limbi straine (nece5|tate si nivel de cunoastere): DA mvel mediu

5. Abilitati, calltati si aptitudini necesare:
- capacitate de planificare, conceptie, analiza si sinteza;
- capacitate de lucru Tn conditii stresante;
- flexibilitate Tn gandire si creativitate;
- capacitate de adaptare la nou;
- capacitate de lucru individual si in echipa;
- exigentd in aplicarea legislatiei;
- inteligenta, memorie, spirit de observatie;
- loialitate, impartialitate;
- bun negociator;
- capacitate de concentrare;
- capacitate de selectie;
- Capacitatea de a mentine relatii umane bune;

76 Cerlnte specifice: Iucru | peste program, deplasari potrlwt ordlne!or conducerii institutiei

7. Competem;a managenala (cunostinte de management, cahtat_;l si aptitudini managerlale)

Atrlbutule postului:

- primeste corespondenta repartizata de primar si réspunde de solutionarea problemelor cu
respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei;

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacd este cazul;

- elaboreaza si, dupé caz, actualizeazd, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, Programul Anual al Achizitiilor publice si, daca este
cazul, strategia anuala de achizitii;

- elaboreazd sau, dupa caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

- ndeplineste obligatiile referitoare la publicitate in procesul de achizitie publicd, astfel cum
sunt acestea prevazute de Lege;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- realizeaza achizitiile directe, conform prevederilor legale in vigoare la data realizarii acestora;
- transmite trimestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe conform prevederilor
legale;

- constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice;

- Intocmeste contractele de lucrari, servicii si produse, cu consilierea juristului, conform
legislatiei Tn vigoare, in legatura cu cagtigatorii procedurilor de achizitie publicd si le pune la




dispozitia compartimentelor de specialitate in vederea urmaririi acestora;

- urmadreste respectarea clauzelor contractuale pentru contractele de lucriri, servicii sau
produse care ii sunt incredintate spre urmérire;

- participa la implementarea proiectelor cu finantare nerambursabild, ca membru in echipa de
proiect, asa cum se specifica In fisa postului intocmitd pentru fiecare proiect in parte;

- tine legatura cu institutiile publice din subordinea Guvernului sau subordinea diferitelor
ministere si cu alte organisme care sunt implicate in procesul de achizitie publica;

- se ocupd de arhivarea documentelor specifice compartimentului si predarea acestora la timp
compartimentului de arhivare;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului;

Atributii privind securitatea si sanatatea in munca:

- sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca

- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie

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

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

- Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

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

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

- sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale
acestora, aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducerea societatii sau de persoanele
desemnate de catre aceasta ;

- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

- sa isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere, in
planul de evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

- sa opreasca lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si sa
informeze de indata conducatorul locului de munca;

- sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in
munca, sa-si insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in
vigoare;

- sa nu efectueze manevre si modificari nepermise la masini, instalatii, echipamente, aparate,
precum si alte echipamente de munca ;

- sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si
sa nu faca interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie
electrica sau la alte echipamentele tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca
acestea nu sunt active;

- sa nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii;

- sa nu conduca autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care
afecteaza reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum
si in stare de oboseala;

- sa nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile in
conditii contrare prevederilor in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in acest
scop;

- sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si sa mentina
permanent locul de munca si echipamentele cu care lucreaza in perfecta ordine si curatenie;



- Sa nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe
linie de securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de serviciu;

- sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de
aprindere a materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

- sa foloseasca corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuala sau colectiva,
fiind interzisa utilizarea acestora in alt scop decat acela pentru care le-au primit sau pentru
executarea unor lucrari in interes personal;

- Sa nu execute lucrari (la inaltime, sudura, de manipulare si transport ale recipientelor cu azot,
oxigen, freon, etc.) si sa nu exploateze echipamente de munca (masini, instalatii, utilaje, etc.)
pentru care nu sunt pregatiti profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in
vigoare, nu poseda avizele medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii;
- sa se deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si
echipamentele numai in spatiile recomandate de catre seful locului de munca;

- sa nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice,
etc);

- sa verifice zonele de depozitare si echipamentele munca atat la inceperea, cat si la terminarea
activitatii, in vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole de accidentare, de incendii,
explozii, alte accidente generatoare de astfel de evenimente;

- Sa coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice
cu atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in vederea realizarii masurilor de
securitate si sanatate in munca.

Atributii pe linie de Control Intern Managerial - SCM

- coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor si a activitatilor la care se ataseazd
indicatori de performantd sau de rezultat pentru evaluarea acestora;

- analizeaza si prioritizeazd riscurile semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor
generale ale functiondrii entitdtii publice, prin stabilirea limitelor de toleranta la risc, anual,
aprobate de cétre conducerea entitdtii, care sunt obligatorii si se transmit tuturor
compartimentelor pentru aplicare;

- analizeazd si avizeazd procedurile formalizate si le transmit spre aprobare primarului;

- inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul compartimentului:
- identificd neregularitatile, le semnaleaza si intreprind activitdtile pentru eliminarea
neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice;

- monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice, analizand activitatile ce se desfasoard in cadrul
compartimentului (mé&soard si inregistreazd rezultatele, le compard cu obiectivele, identifici
abaterile, aplicd masuri corective etc.);

- analizeazd, in vederea aprobérii, informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul
entitatii, elaboratd de secretarul Comisiei de monitorizare, pe baza raportarilor anuale privind
monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul compartimentelor;

- analizeazd, Tn vederea aprobarii, informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a
riscurilor, elaboratd de Echipa de gestionare a riscurilor, pe baza raportdrilor anuale, de la
nivelul compartimentelor;

- participa la elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial,
denumit Program de dezvoltare;

- intocmeste situatia semestriald privind stadiul implementarii sistemului de control
intern/managerial la nivelul compartimentului;

- efectueaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial
existent la nivelul compartimentului, prin completarea chestionarului de autoevaluare a
stadiului de implementare a standardelor de control intern managerial;

- ia masuri pentru imbun&titirea sistemului de control managerial din cadrul compartimentului;
- participd la sedintele Comisiei de monitorizare |a data, ora si locul unde acestea au fost
stabilite;

- asigura aprobarea si transmiterea la termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare
la progresele nregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial.
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: consilier achizitii publice

2. Clasa 1

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea in specialitate necesard: 7 ani

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primarul municipiului Vulcan



- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente din cadrul institutiei

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: numai in baza mandatului acordat de institutie

2. Sfera relationald externs:

a) cu autoritdti si institutii publice: Agentia Nationald pentru Achizitii Publice (ANAP), Agentia
Nationala de Integritate (ANI), Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei (AADR), Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC), Curtea de Conturi, Autoritatea de audit,
Consiliul Judetean Hunedoara, A.J.O.F.M., A.D.R. VEST, Inspectoratul de stat in Constructii,
ministere, unitdti de Tnvatdmant si sénatate, diverse alte institutii.

b) cu organizatii internationale: -

C) cu persoane juridice private: - diferiti operatori economici (contractanti) din tard si din
straingtate

3. Limite de competent3: -

4. Delegarea de atributii si competents: -

Intocmit de:

1. Numele si prenumel
2. Functia publici de co
3. Semndtura.............. ——

Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului

1. Numele si prenumele

2. Semnédtura.............. -
3.Data..ciiiiiiiiiienns ;
Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele -

2. Functia -

3. Semnéatura-

4. Data
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