Denumirea autoritatii sau institutiei publice

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TIMISESTI APROB
Directia generala: - PRIMAR
Directia: - MARCULET VASILE
Serviciul: Impozite si taxe, contabilitate, proiecte, mediu si achizitii publice

Biroul/compartimentul: Achizitii publice

FISAPOSTULUI

Informatii generala privind postul

1. Denumirea postului : CONSILIER ACHIZITII PUBLICE
2. Nivelul postului : EXECUTIE

3. Scopul principal al postului :_Tn domeniul achizitii publice

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: STUDII UNIVERSITARE DE LICENTA ABSOLVITE CU DIPLOMA,
RESPECTIV STUDII SUPERIOARE DE LUNGA DURATA ABSOLVITE CU DIPLOMA DE
LICENTA SAU ECHIVALENTA IN DOMENIUL ADMINISTRATIE PUBLICA

2. Perfectionari (specializari) : Cursul achizitii publice si investitiile in institutiile publice

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : CURS DE OPERATOR
CALCULATOR

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : abilitati teoretice si practice in domeniu

6. Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): capacitate de
organizare, competenta decizionald, capacitatea de a gestiona resursele alocate, obiectivitate in apreciere,
asumarea responsabilitatilor, capacitatea de autoperfectionare si de a valorifica experienta dobandita,
capacitate de a rezolva in mod eficient probleme complexe

Atributiile postului :

1.Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza referatelor de necesitate inaintate de catre fiecare
compartiment din cadrul institutiei si aprobate de catre primar si contabil.

2.Completarea ulterioard a programului anual al achizitiilor publice, modificdri/completari sce se vor
realize dupa identificarea surselor de finantare.

3.Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform
legislatiei In vigoare, dupa cum urmeaza:

- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire);

- initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;

- Tntocmirea caietului de sarcini;

- Intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, evaluarea ofertelor si intocmirea
eventualelor solicitari de clarificari legate de acestea;

- intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;

- intocmirea referatelor pentru numirea membrilor in comisiile de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

- asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuire a contractelor de furnizare
produse, servicii si lucrari;

- intocmirea proceselor verbale la deschidere a ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse;

- primirea si rezolvarea eventualelor contestatii la procedurile de atribuire organizate;

- intocmirea documentatiilor necesar a fi transmise institutiilor de judecata la eventualele contestatii depuse
de ofertanti;
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- monitorizarea respectdrii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor, confirmarea realitatii, regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva.

4.Intocmeste rapoarte trimestriale citre conducitorul ierarhic privind situatia Achizitiilor existente in
programul anual de achizitii publice efectuate in baza solicitarilor primite de la compartimentele de
specialitate si urmareste monitorizarea acestora.

5.Monitorizeaza contractele Incheiate prin consemnarea acestora intr-un registru de evidenta.

6.Raspunde de pastrarea in conditii de siguranta a contractelor si a dosarelor de achizitie in vederea
prezentarii acestora in fata organelor de control competente , precum si a tertilor, dupa caz.

7.Elaboreaza notele de estimare a valorii contractului si stabilirea procedurii de atribuire, notele justificative
de alegere a procedurii de atribuire, altele decét licitatia deschisa sau restransa, notele justificative privind
criteriile minime de calificare si notele privind criteriul de atribuire ce urmeaza a fi folosit in cadrul
procedurii, impreuna cu compartimentele care au solicitat achizitia si care au participat la intocmirea
caietului de sarcini si le inainteaza spre avizare ordonatorului principal de credite.

8.0rganizeaza si efectueaza toate operatiunile necesare desfasurarii procedurilor de achizitii publice,
inclusiv cumpdrari directe, necesare pentru derularea unor proiecte finantate partial sau in totalitate din
fonduri europene.

9.Arhiveaza documentele ce compun dosarul achizitiei, conform legislatiei privind achizitiile publice.
10.Primeste si analizeaza referatele de necesitate.

11.Elaboreaza, cu sprijinul consilierului juridic contractele de achizitie publica si le inainteazd pentru
semnare.

12.Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari.

13.Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar incalcari
ale clauzelor contractuale.

14.Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea programelor
anuale de achizitii publice.

15.Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

16.Verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie publica in parte.

17.Gestioneaza relatia cu ANAP.

18.Notifica ANAP, dacd este cazul, si gestioneaza relatia cu ANAP pe durata verificarii aspectelor
procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica.

19.Intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantul cstigitor si
ofertantii necastigatori.

20.Colaboreaza si intocmeste documentele necesare depunerii de proiecte europene si nationale.
21.Intocmeste si asigurd desfasurarea licitatiilor publice conform Codului Administrativ

22.Participa la intocmirea proiectelor de hotarire ale Consiliului Local pentru reglementarea activitatilor
date in competenta compartimentului.

23.Elaboreaza documentatia de atribuire pentru concesionarea prin licitatie publica deschisa a bunurilor
apartinind domeniului public sau privat al comunei si le supune spre aprobare Consiliului Local conform
legislatiei in vigoare.

24.Asigura publicitatea procedurilor de concesionare bunuri catre Monitorul Oficial si cotidiane de
circulatie nationala si locala.

25.Asigura corespondenta cu Administratia Finantelor Publice privind derularea procedurilor de licitatie
publica deschisa privind concesionarea de bunuri proprietate publica sau privata ale comunei.

26.Intocmeste procesele-verbale, raportul procedurii, precum si comunicirile catre ofertanti privind
concesionarea de bunuri proprietate publica sau privata.

27.Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului si
sefii ierarhici.

ATRIBUTII ST OBLIGATII PRIVIND NORMELE GENERALE iN DOMENIUL SANATATII SI
SECURITATII iN MUNCA SI PROTECTIEI IMPOTRIVA INCENDIILOR
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1. Isi desfisoaria activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sa nu expund la pericol de

accidentare sau imbolnévire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile si omisiunile sale in procesul de munca;

Utilizeaza corect aparatura, echipamentele de transport si alte mijloace de protectie;

3. Nu va proceda la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrar
a dispozitivelor de securitate proprii, in special a aparaturii, a instalatiilor tehnice si
cladirilor, si va utiliza corect aceste dispositive ;

4. Va comunica imediat primarului sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre

care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru sanatatea si securitatea

lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie ;

Va aduce la cunostinta primarului accidentele suferite de propria persoana ;

6. Va coopera cu primarul sau lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor ;

7. Va coopera, atat cat este necesar, cu primarul sau lucratorii desemnati, pentru a permite
acestora sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sinatate, in domeniul siu de activitate;

8. Isi va insusi si va respecta prevederile legislatiei in domeniul securititii si sanititii in munca si
masurile de aplicare ale acestora ;

9. Va da relatiile solicitate de inspectorii de munca si inspectorii sanitari ;

10. Va participa la controlul anual obligatoriu privind medicina muncii .

N

o

ATRIBUTII ST RASPUNDERI COMUNE:

1. Raspunde administrativ, civil sau penal dupa caz, in conditiile legislatiei in vigoare si a
Regulamentului de organizare si functionare al institutiei, atunci cand:
- nu respectd programul de activitate, Regulamentul de organizare si functionare, alte
documente interne cu caracter normativ;
- nu foloseste integral, rational si eficient fondul de timp sau resursele alocate;
- are un comportament neadecvat fata de colegi, contribuabili sau terti cu care realtioneaza
in interesul serviciului;
- comite orice abateri sanctionabile prin Regulament, statutul profesiei, statutul
functionarului public sau legile in vigoare ;
- nu respecta normele de protectie, igiena, securitate si sinitate in munca;
- formuleaza opinii publice de natura sa afecteze imaginea institutiei sau a persoanlului
2. Propune maisuri pentru rationalizarea lucrarilor, simplificarea evidentei si sporirea operativitatii
in furnizarea informatiilor necesare fundamentarii deciziilor.
3. Raspunde de buna cunoastere a reglementarilor legale specifice atributiilor care fi revin si asigura
aplicarea corecta si in termen a acestora.
4. Raspunde de respectarea normelor de conduita si deontologie in raporturile cu contribuabilii.
5. Respecti limitele de competenta in relatiile cu alte compartimente si institutii.
6. Asigura confidentialitatea datelor, actelor si informatiilor care , potrivit legii, constituie secret de
serviciu sau nu pot fi date/comunicate publicitatii.
7. Raspunde de respectarea circuitului documentelor, conform normelor legale si normelor interne.
8. Respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu.
9. Respecta principiile de etica, deontologie profesionala, transparenta si acces public la informatii,
combaterea oricaror forme / manifestiri de discriminare.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: CONSILIER ACHIZITI PUBLICE
2. Clasa: I
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3. Gradul profesional: SUPERIOR
4. Vechimea in specialitatea necesara : 7 ANI

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : primar, viceprimar, secretar general, sef-serviciu impozite si taxe, contabilitate,

proiecte, mediu si achizitii publice
b) Relatii functionale : cu toate compartimentele
¢) Relatii de control : -

d) Relatii de reprezentarea : -

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice : -

b) cu organizatii internationale : -

C) cu persoane juridice private : -

3. Limite de competente : libertate decizionala pentru indeplinirea atributiilor ce revin postului
4.Delegarea de atributii si competente : -

Intocmit de :

1.Numele si prenumele :
2.Functia publica de conducere :
3.Semnatura :

4.Data intocmirii :

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:

2.Semnatura :

3.Data :

Contrasemneaza :
1.Numele si prenumele :
2.Functia:

3.Semnatura :

4.Data:

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar original




