PRIMARIA COMUNEI MARISELU
JUDETUL BISTRITA-NASAUD
Compartimentul Agricol, Achizitii publice si Mediu

FISA POSTULUI
Nr. din

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : Consilier achizitii publice
2. Nivelul postului : Executie
3. Scopul principal al postului: Realizarea de lucriri specifice domeniului achizitiilor
publice.
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare economice/juridice
Perfectionari (specializari): nu este cazul;
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) — nivel mediu
Limbi Strdine (necesitate si nivel de cunoastere): Nu este cazul
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
-rezolvarea eficientd a obiecivelor si problemelor;
-autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
-de a lucre eficient independent si in echipa;
-promtitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor;
-asumarea responsabilitatilor;
-pastrarea confidentialitatii;
-corectitudine si fidelitate;
-abilitati de comunicare: scrisa si orali;
-preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.
6. Cerinte specifice: insusirea si aplicarea corecti a procedurilor si a reglementarilor
legale in domeniul achizitiiloe publice.
7. Competenta manageriali: nu este cazul
Atributiile postului:
- Organizeaza, planifica si conduce activitatea specifica in conformitate cu metodologia
si legislatia in vigoare.
- Elaboreazd programul anual de achizitii publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente, program care se aproba de conducitorul
autoritatii contractante, cu avizul compartimentului financiar - contabil.
- Elaboreaza sau coordoneazi, dupi caz, intocmirea documentatiei de atribuire ori in cazul
organizdrii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs.
- Raspunde de indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, conform legii, in vederea
atribuirii unui contract de achizitie publica.
- Raspunde de aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, conform legii.
- Raspunde de stabilirea circumstantelor de incadrare previzute in legislatia pentru
aplicarea fiecdrei proceduri de achizitie sau cumparare directa.
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- In scopul elaborrii documentatiei de atribuire §i/sau aplicarii procedurii de atribuire, are
dreptul de a achizitiona servicii de consultants, cu aprobarea autoritatii contractante.

- Urmdreste si obtine toate avizele, autorizatiile si acordurile necesare, in vederea
promovarii obiectivului §i deschiderii finantirii conform reglementdrilor in vigoare,
precum si realizarea eventualelor condifii stabilite prin avize in documentatii;

- Raspunde de respectarea procedurilor operationale specifice si de realizarea indicatorilor
de performanta ce 1i revin;

- Urmdreste realizarea obiectivului admis, contractat pentru executie, conform
programelor aflate in derulare, in conformitate cu cerintele proiectului de executie si cu
parametrii impusi prin tema de proiectare.

- Supravegheazi tehnic si calitativ lucririle programate si contractate spre executie,
urmdrind derularea fazelor conform graficului de executie intocmit de comun acord cu
proiectantul, constructorul si beneficiarul, luAnd masurile necesare pentru incadrarea in
termenele stabilite, intocmind procese verbale pentru lucriri speciale, conform legislatiei
in vigoare. Urmareste montarea corect a instalatiilor si utilajelor tehnologice solicitand
asistenta de specialitate —diriginte de santier;

- Intocmeste contractele de achizitii publice, cu ofertantii a cdror oferte au fost stabilite
castigdtoare de catre comisia de evaluare, le Tnainteazi spre semnare partilor contractante,
dupd care le prezinta pentru inregistrare.

- Intocmeste si transmite, in termenul legal, toate documentele solicitate de citre CNSC
Bucuresti in vederea solutionarii contestatiilor depuse, la CNSC, de citre ofertantii
participanti la procedurile de atribuire.

- fntocmeste si transmite, in termenul legal, conform prevederilor OUG 98/2017, toate
documentele solicitate de catre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice, aferente
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie care sunt supuse verificarii aspectelor
procedurale aferente procesului de atribuire.

- intocmegte si pastreaza dosarele de achizitie publica, pentru procedurile de achizitie de
care raspunde, in conformitate cu prevederile Legii 98/2016 privind achizitiile publice.

- Urmareste, coopereazd cu societdtile sau persoanele fizice autorizate in vederea
intocmirii studiilor de fezabilitate si a proiectelor ce se finalizeazi din bugetul de stat si
fonduri de la Uniunea Europeans;

- Sa indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si s se abtind de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii
autoritatilor sau institutiilor publice in care isi desfasoara activitatea;

- In exercitarea atributiilor ce-i revin sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice.

- S raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

- Sa pastreze confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta in exercitarea functiei;

- Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul/dansa sau pentru
altii, in considerarea functiei publice de executie daruri sau alte avantaje;

- Are obligatia sd respecte in permanenti toate regulile de protectie si securitatea muncii
participand la instructajul care se face pe aceast linie;

- Varespecta programul de lucru: de la 82-162 de luni pana joi, respectiv 82°-14% vineri.
-Nu péraseste locul de munca fari o cerere scrisa care se va face cu aprobarea primarului,
cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in



caz contrar este direct rdspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie

in care primarul este exonerat de orice raspundere;

- Are obligatia respectérii Regulamentului de Organizare §i Functionare a aparatului de

specialitate al primarului, a Regulamentului de Ordine Interioari a aparatului de

specialitate al primarului;

- La locul de munci isi desfasoara activitatea astfel incat si nu se expuna la pericol de

accidente atat propria persoand cat si colegii de serviciu;

- Indeplineste si alte atributii stabilite de cétre primar, viceprimar, secretar.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Consilier achizitii publice
2. Clasa: I
3. Gradul profesional Debutant
4. Vechimea (in specialitatea necesara) — nu este cazul

Sfera relationala a titularului postului

1. sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar, viceprimar, secretar

- superior pentru —Nu

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul Primiriei Mariselu

¢) Relatii de control: Nu

d) Relatii de reprezentare: Reprezinti compartimentul in relatia cu alte autoritati si
institutii publice.

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritdti si institutii publice: Cu contribuabili, persoane fizice si juridice: cu
Institutia Prefectului Judetul Bistrita, Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud.

b) cu organizatii internationale: Nu

3. Limite de competenti: la nivelul atributiilor de serviciu

4. Delegare de atributii si competenti: pe timpul concediului de odihna, concediului
medical sau in alte situatii neprevizute, va fi inlocuit de secretarul general al comunei.

Intocmit de:

Numele si prenumele - Zivoian Domnita
Functia de conducere — Secretar general
Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
Numele si prenumele -

Semnatura

Data




