Denumirea autorititii sau institutiei publice Aprob?)
PRIMARIA COMUNEI PRIGORIA BOGDAN CATALIN
Biroul/Compartimentul ACIZITiI PUBLICE

L

FISA POSTULUI
Nr. /05.12.2024

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : Consilier achizitii publice, clasa I, gradul profesional principal

2. Nivelul postului: De executie

3. Scopul principal al postului : responsabilitati in domeniul investitiilor si achizitiilor publice ;asigura si
urmareste intocmirea documentatiilor , contractelor si a tuturor documentelor ; elaboreaza si
actualizeaza pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale autoritatii contractante ,
strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice ;

* Conditii specifice pentru ocuparea postului’

1.Studii de specialitate?) : studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licent3 sau echivalenta in
domeniul Stiinte sociale , Ramura de stiinta , Stiinte juridice, Domeniul de licenta - Drept;

Stiinte administrative , Domeniul de licentd - Administratie Publica.

Stiinte economice , Ramura de stiinta, Contabilitate, Domeniul de licenta Contabilitate si informatica
de gestiune, Ramura de stiinta, Management, Managementul dezvoltarii rurale durabile Domeniul de
licenta , Ramura de stiinta, Economie , Economie generala , Economie generala si comunicare
economica Domeniul de licenta .

2 Perfectionari (specializéri?): -

3.Cunostinte de operare/progra mare pe calculator (necesitate si nivel) : Nivel mediu ;

4.Limbi striine8) (necesitate si nivel de cunoastereZ) (necesitate si nivel de cunoastere®): cunostinte

de baza;

5.Abilitsti, calitti si aptitudini necesare: Capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva eficient
problemele, capacitatea de asumare a responsabilitatilor, capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite, capacitatea de analiza si sintez3, creativitate si spirit de initiativa,
capacitatea de planificare si de a acfiona strategic, capacitatea de a independent, capacitatea de a lucra
in echipa si competent in gestionarea resurselor alocate;

6. Cerinte specificed) disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;
7.Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) : nu necesita;
Atributiile postului?):

1.Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea /reinoirea /recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

2.0pereaza prin intermediul SEAP, documentatiile de atribuire, invitatii, anunturi si notificari pentru
procedurile de achizitie;

3.Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza , pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

4.Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor suport, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

5.Initiaza conform legislatiei in vigoare, achizitiile directe si tine evidenta documentelor suport a
acestora; 6.Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege;
7.Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

8.Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;




[ 9.Intocmeste contracte de achizitie publica pentru toate procedurile de atribuire , precum si pentru
contractarea achizitiilor directe , atat pe baza de document-comanda, cat si prin incheierea unui
contract; contractul se incheie in 4 exemplare originale , dupa cum urmeaza: un exemplar la dosarul
achizitiei publice, un exemplar pentru evidenta contractelor de achizitie publica incheiate; un exemplar
pentru compartimentul financiar-comtabil si un exemplar pentru operatorul economic;

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

11. Intocmeste referatul pentru constituirea comisiei de evaluare;

12.Face parte din comisiile de evaluare a ofertelor depuse pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica;

13.Elaboreaza procesele-verbale ale sedintelor de deschidere, de evaluare, de analiza a ofertelor si/sau
proces verbal de desfasurare in cazul concesionarilor;

14.Raspunde de convocarea in termen legal a comisiei de evaluare in cazul solicitarilor de clarificari din
partea ofertantilor{aferente documentatiei de achizitie publica) precum si de intocmirea si expedirea in
termen legal a raspunsului catre ofertanti.

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

16.Intocmeste raportul procedurii de atribuire in baza hotararilor comisiei de evaluare si inainteaza
instiintarile despre rezultatul procedurii, catre participantii la procedura achizitiei publice sau de
concesionare;

17.Completeaza si actualizeaza formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire derulate de
institutie;

18.Raspunde de intocmirea instiintarilor catre ofertantii implicati in procedura achizitiei publice despre
primirea unei notificari /contestatii/actiuni la instantele judecatoresti, publicarea in SEAP a notificarilor,
contestatiilor ;

19.Urmareste constituirea comisiei de analiza a notificarilor /contestatiilor, convocarea acesteia,
intocmeste raspunsul in baza comisiei de analiza a notificarii/contestatiei;

20.Raspunde de transmiterea in termen legal la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor a
punctului de vedere referitor la contestatie si a dosarului achizitiei publice si transmiterea la contestator
a punctului de vedere referitor la contestatie;

21.Redacteaza contractele de bunuri, servicii, lucrari in urma finalizarii procedurilor de atribuire, a
contractelor de inchiriere/concesiune;

+ 22.Redacteaza acte aditionale la contractele atribuite prin procedurile de achizitie publica in vigoare ,
precum si la contractele de concesiune incheiate in baza licitatiilor publice, negocierilor directe sau
hotararilor de consiliu local;

23.Intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigatori;

24.Tine evidenta contracteior de inchirieri de bunuri, concesionari, vanzari, dupa caz si le inregistreaza in
registre specifice intocmite;

25.Participa la monitorizarea executiei contractelor de bunuri, servicii si lucrari derulate de catre
Comuna Prigoria si , daca este cazul participa in cadrul comisiilor de receptie aferente acestor contracte;
26.Asigura monitorizarea procedurilor de atribuire a contractelor de furnizare bunuri, prestare servicii si
executie lucrari prevazute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau
externe in conformitate cu procedurile institutiilor financiare internationale si ale legislatiei ramanesti
aplicabile;

27.Acorda sprijin in derularea in bune conditii a contractelor pentru lucrarile de constructii, furnizare de
bunuri si servicii prevazute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau
externe;

28.Intocmeste documentatiile in vederea organizarii de licitatii pentru inchirieri de bunuri, concesionari,
vanzari, dupa caz:




N

29. Raspunde de intocmirea si pastrarea dosarelor intocmite cu ocazia licitatiilor organizate pentru
inchirierii , concesionarii, vanzari de bunuri din domeniul public/privat al comunei;
30.Raspunde de arhivarea corespondentei si a dosarelor de achizitie publica ce i-au fost repartizate, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare , iar in cazul proiectelor finantate din fonduri nerambursabile
arhivarea se va efectua tinand cont de instructiunile prevazute in cererile de finantare , instructiunile/
regulamentele emise in acest sens sau dispozitiile managerului de proiect ;
31.Indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitarile conducerii
primariei sau a sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din
cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte, etc;
32.Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia la cunostinta in
exercitarea functiei;
33.Pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu in conditiile legii ;
34.Comunica cu toate persoanele din compartimentele si serviciile din institutie pentru buna desfasurare a
activitatii institutiei;
Alte atributii:
a) Depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor;
b) Se preocupd in permanenta de pregéatirea sa profesionala;
c) Elaboreaz3 proiecte de acte normative si a altor reglementari specifice autoritatilor administratiei
publice locale, pentru domeniul sau de activitate;
d) Indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau incredintate de catre primarul comunei.
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire Consilier achizitii publice
2. Clasa |
3. Gradul profesional9): principal
4. Vechimea in specialitate necesard): 5 ani
Sfera relationalé a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de PRIMAR, VICEPRIMAR, SECRETAR GENERAL COMUNA;
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: postul presupune relatii functionale de colaborare cu personalul din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si consiliul local;
c) Relatii de control: - Nu este cazul ;
d) Relatii de reprezentare: - pa bazd de mandat acordat de primarul comunei sau consiliul local;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autorititi si institutii publice: Cu toate structurile din administratia publica centralad si local;
b) cu organizatii internationale: - Potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei;
¢) cu persoane juridice private: - Potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei;
3. Limite de competenti!!) - solutionarea problemelor juridice
4. Delegarea de atributii si competent3: Potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei;

| Tntocmit del?):

Numele si prenumele .....VILCEANU MARIA.....

Functia public de cgnducere ....Secretar general al comunei........
SEMINFEUIS cerree ML et s svs s s s cne e
Data Tntocmirii : ...

PWNE

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele ........ccceeecieenee.




2. Semnatura ........ccceeeeriinn,

3. Data 05.12.2024
Contrasemneaza®®):

1. Numele si prenumele . . . . s
2.Functia.... .. i

3. SemMNAtUra . . oo
4.Data. ... v

1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducdtorului autoritatii sau institutiei
publice. Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice.
2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la
nivelul autorit3tii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.
3) Pentru functiile publice din clasa | si a Il - a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate
cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatdmantul universitar de lunga durata si
scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si
specializirilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere
se mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare.
4) Se mentioneazs, dacd este cazul, conditia previzuta la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completérile ulterioare, cu privire la
dovedirea prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document, a absolvirii unei perfectionari
sau specializiri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.
5) Se completeazd in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesara detinerea
cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare
similar celui de tip ECDL/ICDL.
6) Daca este cazul.
7) 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
referinta pentru limbi straine.
8) Se mentioneaza, daca este cazul:
- conditia previzuti la art. 465 alin. (1) lit. g?) si alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificirile si completérile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei
! aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea conditiei.
9) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica,
in concordanti cu specificul functiei publice corespunzétoare postului.
10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.
11)Reprezinta libertatea decizionalad de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor
care fi revin.
12) Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului,
potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii,
conducitorului autorititii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si pentru functia publica
de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, se desemneaza prin act
administrativ al conducitorului autoritatii sau institugiei publice persoana care ocupa functia de
conducere imediat inferioars s3 intocmeasca si sa semneze fisa postului, dacd prin reglementari
cu caracter special nu se prevede altfel.
13) Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau
institutiei publice. Tn acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.




