PRIMARIA COMUNEI MILEANC
Compartimentul agricol, fond funciar, cadastru si achizitii publice

FISA POSTULUI (actualizata)

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: consilier achizitii publice , clasa I, grad profesional debutant, din cadrul
Compartimentului agricol, fond funciar, cadastru si achizitii publice
2.Nivelul postului: Functie publicd de executie

‘ 3.Scopul principal al postului: ACHIZITII PUBLICE

Conditii specifice pentru ocuparea postului )

1. Studii de specialitate 3): studii universitare absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in
domeniul administrativ sau stiintelor economice;

| 2.Perfectioniri (specializiri *): potrivit prevederilor legale conform legislatiei in vigoare ;

3.Cunostinte de operare/prowgramare pe calculator (necesitate si nivel): Word — nivel avansat
Excel nivel avansat; Power Point- nivel mediu, Windows Explorer — nivel avansat

| 4.Limbi striine 5) (necesitate si nivel de cunoastere®): nu este cazul

S.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: cunoasterea §i implementarea reglementdrilor
specifice

f6.Cerin;e specifice 7): nu este cazul

7.Competenta manageriali (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
-Capacitatea de a stabili §i mentine anumite standarde;

-Capacitatea de a respecta termenele limitd;

-Eficientd in motivare.

Atributiile postului ®):

1. Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de cdtre primar
si contabil.

Asigurd, intocmeste si raspunde de organizarea si desfiasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupd cum urmeazd:

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

initiazd lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

intocmirea caietului de sarcini;

N

L S

intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
ldmurirea eventualelor neclarititi legate de acestea;

intocmirea notei estimative a contractului §i a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica,

b
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10.

11.

12.

13.

14.

intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica,

Intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publicad,

intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publicd,
intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publicd;
intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor
de achizitii publice;

asigurd desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publicd de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrdri;

intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

analizarea ofertelor depuse;

emiterea hotardrilor de adjudecare
primirea §i rezolvarea contestatiilor;

intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;
participarea la incheierea contractelor de achizitie publicd;

urmdrirea respectdrii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor §i termenelor, confirmarea realitatii regularitdtii si legalitatii pldtilor aferente
contractelor facute de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publicd
respectivds;

intocmeste notele justificative privind stabilirea criteriilor de evaluare, de atribuire si a valorii
estimative a contractului, in functie de care se intocmeste si nota de fundamentare privind
procedura de achizitie aleasd, in functie de pragurile stabilite prin lege;

redacteazd contractele de achizitie publicd cu incredintare directd;

in cazul aparitiei unor contestatii, redacteazd punctul de vedere al autoritdtii contractante
catre Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;
participd la formularea si transmiterea de clarificdri solicitate de agentii economici care au
achizitionat documentatia de atribuire si au solicitat clarificari pe perioada deruldrii
procedurii achizitiei;

verificd dosarul achizitiei in cazul procedurilor de achizitii;

rdaspunde de publicarea si urmdrirea in SEAP a anunturilor de participare, invitatiilor de
participare, anunturilor de atribuire si licitatiilor electronice;

asigurd transparenta atribuirii contractelor de achizitie publicd §i incheierii acordurilor -
cadru prin publicarea, in conformitate cu prevederile legale a anunturilor de intentie, de
participare si de atribuire;

asigurd includerea in anunturile de intentie, de participare §i de atribuire a informatfiile
cuprinse in legislatia in vigoare §i a altor informatii considerate utile de cdtre conducerea
institutiei prin utilizarea formularelor standard adoptate de Comisia Europeand;

transmite spre publicare anunturile de intentie, de participare §i de atribuire cdtre operatorul
SEAP, utilizind in acest sens numai mijloace electronice;

urmdreste primirea acceptului de publicare de la operatorul SEAP, informeazd conducerea
directiei economice §i a institutiei in cazul in care, in urma verificdrii de cdtre 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 achizitiilor publice
astfel incdt sd se asigure integritatea si confidentialitatea datelor respective;
propune conducerii ca solicitdrile de participare si/sau ofertele sd fie transmise prin mijloace
electronice, numai dacd se asigurd respectarea urmatoarelor cerinte:
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sunt disponibile pentru orice operator economic interesat;

v’ dispozitivele electronice de receptionare garanteazd in mod corespunzitor integritatea §i
confidentialitatea datelor receptionate;

v’ operatorii economici trebuie sd transmitd inainte de data limitd de transmitere documentele,
certificatele, declaratfiile si altele asemenea, solicitate conform prevederilor legale, in cazul in
care acestea nu sunt disponibile in format electronic;

16. propune mdsuri pentru garantarea integrititii §i confidentialititii datelor receptionate astfel
incat dispozitivele electronice, prin caracteristicile tehnice pe care le detin si/sau prin
procedurile specifice utilizat sid permitd indeplinirea in mod cumulativ a cel putin
urmdtoarelor conditii:

V' momentul exact al primirii ofertelor sau solicitdrilor de participare, precum si, dacd este
cazul, a unor planuri/proiecte sd poatd fi determinat cu precizie;

V' inainte de data limitd de transmitere a datelor, nici o persoand sd nu aibd acces la datele
transmise;

v’ in cazul in care interdictia de acces a fost incdlcatd, acest acces neautorizat si fie clar
detectabil;

V' numai persoanele autorizate in acest sens sd aibd dreptul de a stabili sau modificd data de
vizualizare a datelor receptionate;

v accesul la datele receptionate s fie posibil, in toate etapele procesului, numai printr-o
actiune simultand a cel putin doud persoane/sisteme autorizate §i numai dupd data de
vizualizare stabilitid conform legii;

V' dupd data de vizualizare a datelor receptionate, accesul la datele respective si raménd posibil
numai pentru persoanele autorizate sd vizualizeze datele respective;

17. constatd si solutioneazd erorile apdrute la anunturile anulate de ANAP;

18. participd la sedintele de deschidere a ofertelor, la sedintele de analizd si evaluare a ofertelor
numai dupd semnarea declaratiei de confidentialitate si impartialitate si verificd modul de
intocmire si redactare a procesului verbal de deschidere a ofertelor si a raportului procedurii;

19. pune la dispozitia agentilor economici a documentatiilor de atribuire (fisa de date a achizifiei,
caietul de sarcini, proiectul tehnic + DDE, formularele cerute prin fisa de date);

20. asigurd si participd efectiv la modul in care se desfisoard procedura promovatd in vederea
Incheierii contractului;

21. intocmegte rapoarte cu privire la activitatea desfasuratd si la gradul de indeplinire a
obiectivelor individuale;

22. Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitdti.

23. Colaboreazd si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.

24. Intocmeste contracte pentru concesiondri, inchirieri terenuri §i spatii in conformitate cu
prevederile legale privind regimul concesiunilor;

25. fntocmegte reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functie
de paritatea leu-euro.

26. urmadreste modificarile legislative din domeniul achizitiilor publice, prin consultarea zilnicd a
programului legislativ Lex Navigator;

27. colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul institutiei care au atributii in domeniul
achizitiilor publice pentru realizarea sarcinilor ce ii revin, cu respectarea legislatiei privind
achizitiilor publice;

28. In permanenti va avea respect fatd de lege si loialitate fatd de interesele institutiei;

29. Intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine §i le
prezintd primarului;

30. Pastreazd secretul profesional si confidentialitatea datelor precum §i informatiile privind
activitatea biroului;
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31. Asigurd protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreazd in
exercitarea atributiilor de serviciu,

32. 8d respecte drepturile persoanelor vizate (cetdtenii), ale cdror date cu caracter personal le
prelucreazd, conform legii

33. 8d pdstreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazd in virtutea atributiilor sale de serviciu;

L

Identificarea functiei publice corespunzdtoare postului

| 1.Denumire: consilier achizitii publice

| 2.Clasa: I

| 3.Gradul Profesional’: debutant

| 4.Vechime in specialitate necesari: nu este cazul

Sfera relationald a titularului postului

1.Sfera relationala Interna:
a)Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

-superior pentru: nu este cazul

b)Relatii functionale:

| Colaboreazd cu toate compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei

c)Relatii de control:

| nu este cazul —l

d)Relatii de reprezentare:

in limitele stabilite prin fisa postului ori de citre primarul comunei, pe baza ordinului de
delegare sau imputernicirilor scrise

2.Sfera Relationala Externa

a) cu autoritati si institutii publice: cu autoritati si institutii publice : in limitele stabilite prin
fisa postului ori de cdtre primarul comunei,

‘b) cu organizatii internationale: nu este cazul

‘ c) cu persoane juridice private: nu este cazul

3.Limite de competenta 19):

Poate lua hotdrari si intreprinde actiuni doar cu aprobarea conducdtorului ierarhic §i are
libertate decizionald la nivelul atributiilor, face propuneri primarului atunci cind activitatea
depaseste limita de competentd a postului
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4.Delegare de atributii si competenta:

In cazul absentei motivate din institutie, cursuri, seminarii,
delegdri sau concediu de odihnd si/sau medical atributiile vor fi indeplinite de cdtre un alt
Junctionar

Intocmit de 10:

1.Numele si prenumele: URSU Nicoleta-Elena
2.Functia publica de conducere: Secretar general
3.Semnatura:

4.Data:

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele:
2.Semnatura:
3.Data

Contrasemneazi 12):

1.Numele si prenumele: AZAMFIREI Alexandru
2.Functia: PRIMAR
3.Data:
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