. Aprob 1)
PRIMARIA ORASULUI LUDUS Primar,

Directia de Administratie Publici Locali si Administrarea
Domentului Public

Serviciul Investitii, Achizitii, Domeniu Public

Compartimentul Investitii si Achizitii

FISA POSTULUI
Nr... din ..

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: consilier achizitii publice

2. Nivelul postului: functie publicd corespunzdtoare categoriei functionarilor publici de
executie

3. Scopul principal al postului: activitdti specifice investitiilor si achizitiilor publice

Conditii specifice pentru ocuparea postului 2)

1. Studii de specialitate: studii superioare de lungd duratd, absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalentd

2. Perfectiondri (specializari): in cadrul programelor de formare specializatd si perfectionare
in domeniul achizitiilor - pentru ocupatia expert achizitii publice

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel}: nivel mediu

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

5. Abilitati, calitdsi si aptitudini necesare : adaptabilitate, cominicativitate, operativitate,
creativitate, spirit de inifiativd, capacitate de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobdndite

6. Cerinte specifice 5) : cunogtinge privind legislatia specificd achizitiilor publice

7. Competenta manageriald {cunostinte de management, calitafi si aptitudini manageriale}:
nu este cazul

Atributiile postului 6):

1. Cunoaste si aplicd prevederile legale in materie, rispunzind de aplicarea intocmai a
prevederilor legale privind achizitiile publice.

2. Elaboreazd, pe baza planurilor de investitii preconizate propuse de compartimentele
primdriei, lista de investitii si programul anual al achizitiilor publice al Orasului Ludus,
urmarind corelarea acestora, astfel incit lucririle de executie s3 fie realizate intr-o ordine
fireascd, fard suprapuneri si reveniri ulterioare.

3. Supune aprobdrii ordonatorului principal de credite lista de investitii si programul anual
al achizitiilor publice al Orasului Ludus, anual sau ori de cite ori este necesari rectificarea
acestuia, operand modificarile sau completirile ulterioare.

4. Comunicd programul anual al achizitiilor publice aprobat departamentelor interesate din
cadrul priméiriei,

5. Colaboreaza cu Biroul Buget, Finante, Contabilitate, Resurse Umane pentru asigurarea
fondurilor si a surselor de finantare. Verifici existenta fondurilor alocate in buget pentru
fiecare achizifie in parte.

6. Verificd documentatiile elaborate prin grija compartimentelor din cadrul primariei in
vederea demardrii procedurilor de achizitii publice pentru elaborarea SF/DALIL, PAEL,




P.TsiD.E, CS, (documentatii pentru obtinerea avizelor) si pentru executia lucrarilor.

7. Primegte si analizeaza referatele de necesitate, caietele de sarcini, listele cu cantitifi de
lucrdri/bunuri/servicii, elaborate conform prevederilor legale, asigurd parcurgerea
etapelor si intocmirea documentelor necesare privind organizarea si desfisurarea
procedurilor de achizitii publice.

8. Intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire.

9. Elaboreazd documentatia de atribuire (informatii, formulare), exclusiv documentatia
tehnica.

10. Elaboreaza strategia de contractare pentru fiecare achizitie publici.

11. Elaboreazi invitatiile sau anunturile de participare.

12. Primeste si solutioneazd solicitdrile de clarificare la documentatia de atribuire.

13. Primeste ofertele si asigurd analizarea lor, conform normelor legale de achizitie.

14. Redacteazad procesele-verbale si rapoartele aferente procedurilor de achizitii publice.

15. Verificd propunerile tehnice si financiare, stabileste ofertele inacceptabile sau
neconforme si ofertele admisibile, confom normelor legale de achizitie.

16. Deruleaza achizitiile publice prin intermediul S.E.A.P, realizdnd tofi pasii necesari
anterior, pe parcursul si ulterior realizérii achizitiei.

17. Indeplineste obl 1ga§:111e referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in
actele normative in vigoare.

18. Asigura desfdsurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteazd procesele-
verbale de deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor
procedurilor).

19. Asigurad si Intocmeste documentatiile tehnice si de achizitie necesare perfectirii
contractelor de utilitdti, servicii §i lucrdri cu furnizorii si urméreste derularea acestora pe
specificul de activitate al serviciului.

20. Asigurd corespondenta cu ofertantii, pe tot parcursul derulirii procedurii de atribuire a
contractului de achizitie publica.

21. Urmdreste programul/graficul procedurilor pentru atribuirea contractului de achizitie
publici.

22. Redacteaza contractul de achizitii si il Tnainteazi pentru semnare oficiului juridic,
persoanei responsabile de aplicarea vizei de control financiar preventiv si ordonatorului
prinicpal de credite.

23. Inainteazi contractul semnat Compartimentului Tehnic ce asigura transmiterea acestuia
compartimentelor solicitante ale achizitiei.

24. Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire si pentru urmairirea contractelor incheiate.

24. Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri guvernamentale sau
europene.

26. Contribuie la elaborarea documentelor strategice privind dezvoltarea Orasului Ludus.
27. Intocmeste, verificd si rispunde de centralizarea unor date si studii statistice necesare
unor raportari solicitate de institutii de stat.

28. Raspunde si se ocupd de solutionarea corespondentei si petitiilor repartizate, in
termenele si conditiile stabilite prin lege.

29. Intocmeste raportdrile necesare ce decurg din activitatea prestatd.

30. Asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public.

31. Asigura pastrarea cartii constructiei la obiective de investitii publice.

32. Acorda asistentd internd in domeniul de activitate.

33. Conduce evidenta contractelor de achizitie publici, pe tip de contract si pe cod CPV.

34. Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare.

35. Raspunde de intocmirea si publicarea pe pagina de internet a institutiei a documentelor
prevazute in Strategia Nationald Anticoruptie.

36. Raspunde de péstrarea si predarea documentelor compartimentului la arhiva primiriei.
37. Raspunde de completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente
procedurilor de atribuire derulate de citre autoritatea contractanti Orasul Ludus.




38. Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

39. Indeplineste sarcinile referitoare la activitatea serviciului repartizate, verbal sau prin
dispozitie scrisd, de citre seful ierarhic superior.

40. Rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar pute aduce
prejudicii institutiei.

41. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivi legii, a
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institugiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora.

42. Raspunde de cunoagterea, insusirea, respectarea si aplicarea prevederilor legale in
vigoare, privitoare la activitatea desfisurata,

43. Rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii
actiunilor de serviciu.

44. Respecta normele de protectia muncii, de sanatate si securitate In munci, instructiunile
de lucru si disciplina tehnologica.

45. Respectd regulamentul intern al institutiei.

46. Se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Benumire: consilier achizitii publice

Z2.Clasa: I

3. Gradul profesional 7): principal

4. Vechimea In specialitate necesard: minimum 5 ani

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald internd;

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de: primar, viceprimar, secretar, director APL si ADP, sef serviciu

- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale: de colaborare cu toate compartimentele

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: a institutiei in relatia cu anumite institutii si persoane juridice, in
limita competentelor

2. Sfera relationald externd:

a} cu autoritafi si institutii publice: Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, AN.A.P., ADR
Centru, M.L.P.D.A. si alte institutii publice

b} cu organizatii internationale : nu este cazul

€) cu persoane juridice private: agenti economici participanti la desfisurarea procesului
privind achizitiile publice

3. Limite de competentd €): asupra atribugiilor fisei postului, cu consultare in luarea
deciziilor

4. Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul

Intocmit de 9):

Numele si prenumele:

Functia publicd de conducere: sef serviciu

Semnatura:

Data Intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:




Contrasemneazal?):

Numele si prenumele: ---

Functia: ---

Semnatura: ---

Data : ---




