Denumirea autoritatii sau institutiei publice Aprob?
PRIMARIA ORASULUI TISMANA

Compartiment Achizitii Publice

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului Consilier achizitii publice - Clasa I, Grad superior,
2. Nivelul postului —de executie

3. Scopul principal al postului: ..................oo
Conditii pentru ocuparea postului?

1. Studii de specialitate®: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta intr-unul din urmatoarele domenii: Stiinfe economice, Stiinte juridice, Stiinte
administrative, Ingineria sistemelor, calculatoare si tehnologia informatiei, Ingineria instalatiilor,
Inginerie civild, Inginerie electrica, Tehnologia constructiilor de masini, Inginerie mecanica

2. Perfectiondri (specializari®: ..............

3.Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere)® :
Functionarul public trebuie sa utilizeze eficient, cu usurinta si in mod corect programele informatice
si echipamente tehnice de lucru specifice postului, s gaindeasca evolutiv si constructiv in promovarea
si dezvoltarea activitatii desfasurate, sd asigure maximizarea §i optimizarea rezultatelor obtinute cu
ajutorul tehnicii si tehnologiilor moderne de calcul; sa asigure evidenta, prelucrarea si centralizarea
informatiilor din sfera sa de competenta si responsabilitate.

4. Limbi striine® (necesitate si nivel de cunoastere”) NU

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza si sinteza, capacitate de intelegere si
comunicare, competenta, corectitudine, initiativa, flexibilitate in gandire si actiune, pastrarea
confidentialitatii

6. Cerinte specifice®. cunoasterea legislatiei in domeniu

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) ..........
8.Atributiile postului®-

1.Identifica programe nationale si europene cu finantare nerambursabild In vederea accesarii de
fonduri necesare implementarii proiectelor de investitii ale orasului;

2.Participa alaturi de consultantii externi la elaborarea documentatiilor necesare in vederea
completarii cererilor de finantare corespunzatoare programelor si surselor de finantare identificate;
3.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului, in ceea
ce priveste activitatile si conditiile specifice de accesare a fondurilor nationale,
europene/internationale nerambursabile;

4.Elaboreaza strategia de contractare pe care o supune aprobarii ordonatorului principal de credite;
5.Elaboreaza sau dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
documentelor suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

6.Transmite spre publicare in SEAP anunturile /invitatiile de participare;

7.Intocmeste si transmite spre publicare in SEAP documentatia de atribuire si documentele suport;
8.Completeaza si actualizeaza formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire
repartizate;

9.Colaboreaza cu ANAP in cazul in care procedura de atribuire este verificata;

10.Notifica ANAP despre organizarea procedurii de negociere fara publicare, si intentia de
modificare a contractelor operate in baza art 221 alin 1 lit b si lit ¢ din Legea 98/2016
11.Intocmeste si transmite raspunsurile la solicitérile de clarificari la documentatia de atribuire;
12.Intocmeste si transmite spre publicare in SEAP anunturile de intentie;

13.Intocmeste referatul cu propunerea pentru stabilirea comisiei de evaluare a ofertelor;
14.Participa ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor

15.Participa ca membru in comisiile de licitatii

16.Comunica rezultatul procedurii;

17.Publica in SEAP raportul procedurii de atribuire repartizata,;




18.Intocmeste si semneazad contractul de achizitie publica, precum si actele aditionale pentru
procedurile de achizitie publica repartizate;

19.Transmite spre publicare in SEAP a anuntului de atribuire sau de anulare a procedurii de
atribuire;

20.Primeste si publicd in SEAP documentele constatatoare;

21.Realizeaza achizitiile directe;

22.Transmite invitatii de participare cdtre operatorii economici pentru achizitiile directe off line
repartizate;

23.Intocmeste caietele de sarcini in vederea concesionarilor, superficiei, inchirierilor si vanzarilor
de bunuri, In concordanta cu prevederile hotararilor Consiliului Local al orasului Tismana;
24.Transmite anunturile de concesiuni pentru publicitate in Monitorul Oficial al Romaniei
25.Transmite anuntul de inchiriere, vanzare, concesiune si superficie de bunuri pentru publicitate in
presa centrald si presa locala;

26.Publica in SEAP denumirea si datele de identificare ale ofertantului/candidatului/ofertant
asociat/subcontractant/tert sustinator;

27.Pune la dispozitia solicitantilor caietele de sarcini pentru vanzare, inchiriere, concesiune,
superficie;

28.Intocmeste referatul cu propunerea pentru stabilirea comisiei de licitatii,

29.Intocmeste si semneaza contractul de concesionare, inchiriere si vanzare de bunuri mobile;
30.Intocmeste contractul de superficie

31.Intocmeste contractul de vanzare bunuri imobile;

32.Intocmeste procesele-verbale in cadrul procedurilor de concesiune, superficie, inchiriere si
vanzare de bunuri;

33.Stabileste preturile de pornire al licitatiilor privind concesionarile, superficiile si inchirierile de
bunuri in functie de prevederile hotararilor Consiliului Local al orasului Tismana;

34.Studiaza oferta pietei n domeniul obiectului contractului

35.Constituie dosarele achizitiilor publice, superficiilor, inchirierilor si vanzarilor de bunuri,
36.Respecta prevederile legale si dispozitiile interne referitoare la arhivarea si circuitul
documentelor; formuleaza propuneri de actualizare a nomenclatorului arhivistic, analizand
modificarile intervenite cu privire la propriile documentele produse sau gestionate la nivelul
compartimentului de achizitii publice;

37.Colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate ale aparatului de specialitate al
Primarului orasului Tismana si institutiile/serviciile publice subordonate, cu alte autoritati/institutii,
dupa caz, in rezolvarea sarcinilor de serviciu;

38.Respecta prevederile legale in vigoare cu privire la activitatea de securitate si sdnatate In munca,
regulile de protectia muncii si cele privind folosirea echipamentelor de protectie si de lucru; isi
insuseste si aplicd normele/regulile/instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca si de
paza contra incendiilor la locul de munca, respectd interdictia de a desfasura orice activitati in cazul
in care constata o stare de pericol in legatura cu munca desfasuratd; mentine curatenia la locul de
munca si pune in sigurantd documentele de serviciu la terminarea programului de lucru, asigura
echipamentele, aparatele si instalatiile electrice si electronice dupa terminarea programului de lucru
si pastreaza legitimatia de serviciu,

39.Indeplineste atributiile legale ce deriva din calitatea de presedinte/membru in comisiile de
evaluare/negociere/analiza potrivit nominalizarii prin dispozitii ale Primarului orasului Tismana;
40.Indeplineste atributiile legale ce deriva din calitatea de membru al echipelor de implementare a
proiectelor cu finantare nerambursabila, atunci cand este desemnat prin dispozitii ale Primarului
orasului;

41.In colaborare cu compartimentul juridic, intocmeste documentele prin care se precizeaza
punctele de vedere ale autoritdtii contractante, in situatia depunerii de contestatii la Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor sau la instantele judecdtoresti, cu privire la documentatiile
de atribuire sau la comunicarile facute pe parcursul procedurilor de atribuire a contractelor;

42 .Constituie, pastreaza si arhiveaza dosarele licitatiilor si achizitiilor publice, respectiv
documentele ce stau la baza incheierii fiecarui contract de licitatie si achizitie atribuit, in conditiile
legii;



43.Asigurd, evidenta actelor premergatoare incheierii contractelor (referate, note justificative,
documentatii de atribuire, procese verbale, rapoarte de procedurd, comunicari, oferte etc.), precum
si a altor categorii de acte, in functie de specificul contractelor atribuite.

44 Urmareste perioada de valabilitate a contractelor de achizitii si Intocmeste referatele necesare in
vederea incheierii de acte aditionale de prelungire a valabilitétii pentru contractele de achizitii
publice aflate Tn implementare, in conditiile legii;

45 .Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau delegare de superiorul ierarhic
direct sau de autoritate executiva in conformitate cu prevederile legii.

Pe linia protectiei datelor cu caracter personal trebuie:

-Sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter personal
-Sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
acesta, In conditiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea
datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor
cu caracter personal solicitate si consecintele refuzului de a le pune la dispozitiei, drepturile
prevazute de Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal si Legii 190/2018;

-Sa acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizarii
activitatilor specifice;

-Sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de date prin care sunt gestionate date cu
caracter personal;

-Sa respecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de Operator;

-Sa informeze de indatd conducerea Operatorului si pe Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre imprejurdrile de natura a conduce la o diseminare neautorizatd de date cu
caracter personal sau despre situatia in care au fost accesate/diseminate date cu caracter personal
prin incdlcarea normelor legale.

1. Denumirea functiei publice de executie: Consilier achizitii publice

2. Clasa |

3. Gradul profesional'®: Superior

4. Vechimea in specialitate necesara: minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de ........cceeeeeiiiiiiee e

= SUPEIIOF PENEIU .ottt

b) Relatii functionale: ..........cceeeeiieiiiiieiiieeeceeeeee e

c) Relatii de control: .........ccoooeviieiiiiiiieeeeee e

d) Relatii de reprezentare: .........ccccveeevieeeciieeeiiee e e

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati $i INStItUfil PUDLICE: ..vvveveiiieiieeieeeeeeeeee e
b) cu organizatii iNternationale: ............ccceevieeiiienieeiiienie et
C) CU PErsoane JuridiCe PriVate: .........ccocererereririneeieie e
3. Limite de competenfal..........cccovrieeiniiieeee e,

4. Delegarea de atributii $1 COMPELENTA ....c.uveeeevveeeeiieeriieeiieeerieeerieeeeeeesreeesreeenns
Intocmit de!?:

1. Numele si prenumele

2. Functia publicd de conducere

3. SeMNALULA «...eeeiiiiiiiiic i

4. Data TNTOCMITTT ..o

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele $1 prenumele ........cceeveeeeiiieniieiiieiieeieeiee e

2. SEMNALTUTA ..eoneviieiiieeiiieeeieceete ettt

Contrasemneazil®



1. Numele si prenumele
2. Functia
3. SeMNALULA ..ot

D Se va completa cu numele, prenumele si functia conducdtorului autoritdfii sau institufiei publice. Se va semna de cditre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

9 Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau instituiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzdtoare.

8) Pentru functiile publice din clasa I si a 1I-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor
si specializarilor din invatamdntul universitar de lunga duratd si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii
universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se
mentioneazd §i conditia prevazutd la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

4) Se mentioneazd, dacd este cazul, conditia prevazutd la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de
document, a absolvirii unei perfectiondri sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.

% Se completeazd in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesard definerea cunostintelor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

8 Daca este cazul.

) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu",
"nivel avansat", conform Cadrului european comun de referintd pentru limbi strdine.

8) Se mentioneazd, dacd este cazul:

- conditia prevazutd la art. 465 alin. (1) lit. g2) si alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si
completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

9 Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul
Sfunctiei publice corespunzdtoare postului.

10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

1) Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

12) Se intocmeste de cdtre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice. In acest caz, precum gi pentru functia
publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard sa intocmeasca si
sa semneze fisa postului, daca prin reglementdri cu caracter special nu se prevede altfel.

13) Se semneazd de cdtre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducdtorului autoritafii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de
evaluare nu se contrasemneazd potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneazd.
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