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Informatii generale pﬁvind pos'tu'l

| Denumirea postului | CONSILIER ACHIZITI PUBLICE
.Niv.elul p.o.s.tului ) EXECUTIE
Graduﬁl pfofesionalll B | ASISTENT
hVéchirﬁé;a:in specialitéte n.ecesaréi' 1an
...... Des;crierea post.ﬁlui. |

:‘Tndeplinirea atributiilor de consilier achiziii publice;
"elaboreazd politicile, procedurile gi instrumentele de lucru
| necesare gestionarii activitdtii de achizifii in cadrul institutiei;

Atributiile postului2
- intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de catre aparatul de
specialitate al primarului comunei Provita de Jos, fiind rdspunzéitor de indeplinirea prevederilor legale
cu privire la program;

- asigurd, intocmeste si rispunde de organizarea §i desfigurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare; :
- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt previzute de Legea privind achiziiile |
publice, cu modificirile i completirile ulterioare; :
-elaboreazid documentele de atribuire in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva |
necesitatea si oportunitatea;

- urmireste si asigura respectarea prevederilor legale la desfisurarea procedurilor privind péstrarea
confidentialititii documentelor de licitatie §i a securititii acestora;

- asigurd constituirea gi pistrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

- initiazd lansarea procedurii de achizitii publice in sistemul electronic al achizigiiior publice SICAP;

- primirea, analizarea sau intocmirea caietului de sarcini necesar in procedurile de achizitii; .
- fntocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si ldmurirea |
eventualelor neclarititi legate de acestea; :
- intocmirea notei justificative privind valoarea estimativi a contractului i a notei justificative cu privire |
la procedurile de achizitie public;

- fntocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publicé;
- fntocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publici;

1 Se completeazh cu o scurtl descriere a responsabilitagilor postuiut;
2 e stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere pubticd, in concordantd cu specificul functie
publice corespunzatoare postului;




. - intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii

 publice;

‘- asigurd desfdgurarea propriu-zisi a procedurilor de achizifie publicd de atribuire a contractelor de;
furnizare produse, servicii si lucrari; ?
- asigura intoemirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor; asigurd analizarea ofertelor depuse;

- asigurd emiterea hotérarilor de adjudecare;

- asigurd primirea si rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea rezolufiilor la contestatiile depuse;

- participd la incheierea si semnarea contractelor de achizitie publica;

- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si/sau gestionate, conform prevederilor legale in
vigoare;

- fine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau luerfiri;

- colaboreazd cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primdriei la fundamentarea §i
modificarea programelor anuale de achizi§ii publice;

- solutioneazi in termenul legal petitiile si corespondenta primitd spre solutionare;

- indeplinegte i alte sarcini stabilite prin lege, hotdrari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului;

- colaboreazi gi Intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene §i nationaie;

- intocmeste documentatii $i asigura organizarea i desfiigurarea licitatiilor publice;
- primirea, analizarea §i/sau intocmirea caietului de sarcini necesar in procedurile de licitatii inchirieri
si/sau concesiuni;

- intocmeste, Impreund cu sprijinul consilierului juridic/avocatului, modelul contractului pentru .
concesiondri, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile legale privind regimul
concesiunilor/inchirieritor pentru licitatiile de a céror desfagurare se ocupi; ;
- fn exercitarea atributiilor de serviciu are obligatia si indeplineascd cu profesionalism, loialitate,
corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu gi s se abtini de la orice fapti care ar putea |
si aduci prejudicii autoritiitii sau institutiei publice In care igi desfagoar activitatea;

- In exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice;

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

- are obligatia de a semnala conducitorului intitutiei orice neregularitate ce apare in legdtura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unititii precum §i orice riscuri neprevizute ce ar putea afecta
rezultatele activititii sale de zi cu zi.

-se preocupd in permanenti de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care sd cuprindd actele

normative care reglementeazi activitatea din sfera atribugiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modifici/completeazd/aprobi acestea; Actualizeazd si urmireste zilnic programul informational pus la

'dispozitia institutiei. :
- elaboreazi proiectele de acte administrative si alte reglementérii specifice autorititilor administratie
publice locale pentru domentiul sdu de activitate;

- asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;
-indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau fncredingate de citre primarul comunei,

-respectd R.0.I. si RO.F.

. -respectd prevederile Codului de conduita gi Codul etic
-respectd nhormele P.S.]. ;
-pistreazi secretul de serviciu, precum si confidenfialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau |
documentele de care ia cunostinii in exercitarea funciei publice, in conditiile legii, cu aplicarea:
dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public :
- rispunde de respectarea ordinii, curifeniei §i pastrarea in conditii de siguran{ a bunurilor din dotare;:
- identifici domenii, programe regionale, nationale §i internafionale de interes pentru administratia:

" publica locals; :
- gestioneazi baza de date privind evidenja tuturor cooperdrilor interne si externe (Infrifiri,:
parteneriate, colaboriri, etc.} a autorititii publice locale; ;
-monitorizeazi aparifia unor prevederi legislative care urmaresc armonizarea legislatiei roménesti cu
cea a Uniunii Europene; f
- initiazd si mentine relatiile de colaborare cu institutii 5i organisme interne gi internationale;




- elaboreazd, impreund cu compartimentele de specialitate ale Primérief, proiecte/programe pentru |
obtinere de finantdri din surse interne §i externe; -
- atributii privind implementarea proiectelor cu finantare nerambursabili
- indeplinegte si atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal ;
- si pastreze secretul de serviciu, precum gi confidenfialitatea In legiturid cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostin{d In exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea
_disporzitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public;
- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, constiinciozitate, cu impartialitate
.§i In conformitate cu legea a Indatoririlor de serviciu, se abfine de la orice fapti care ar putea aduce
- prejudicin persoanelor fizice §i juridice ori prestigiul corpului functionarilor publici.

- sd asigure ocrotirea proprietifii publice §i private a comunei Provifa de Jos, si evite producerea oricirui
prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar; {
- depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire documente]eé
create in cursu} unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii §i termenelor de pistrare |
stabilite in nomenclatorul documentelor; 5
- sd foloseascd timpul de lucru, precum st bunurile apartindnd Priméiriei comunei Provi{a de Jos numai |,
pentru desfdgurarea activitdtilor aferente functiei publice detinute; |
- asiguri buna Intrefinere a mobilierului, obiectelor gi bunurilor, precum §i buna functionare a aparaturii |!
electrice, electronice i informatice date In responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul |
uner deteriordri sau defectiuni anunii cu celeritate geful ierarhic, administrativ sau inspectorul cu
atributii in domeniul informatic, dupé caz;

- functionarilor publici care desfisoar activitii in interes personal, le este interzis si foloseasci timpul |
de lucru ori logistica primériel pentru realizarea acestora; '
- In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazd Primiriei |
comunei Provifa de Jos, trebuie s3 aib¥ un comportament bazat pe respect, buni-credintd, corectitudine, |
‘integritate morald si profesionals, sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei, demnitiitii persoanelor cu |
care intrd in contact, sa nu intrebuinteze expresii jignitoare si sa adopte o atitudine impartiala, 53 rezolve
-legal, eficient si clar problemele cet#itenilor.

Conditii peni:rin 6'cupére'é postu'lui'

. N'i:‘félui.stddiilor3 Superioare, absolvite cu diploma de licenti

Domeniul studiilor4 Stiinte economice:
-domenjul de studii: Administrarea afacerilor, domeniul de j.
| licentd: Administrarea afacerilor, specializarea: Administrarea |
| afacerilor;
| -domeniul de studii: Contabilitate, domeniul de liceni: |
|- Contabilitate, specializarea: Contabilitate §i informaticd de |
| gestiune; _
-domeniul de studii: Economie, domeniul de licen{d: Economie, |
| specializarea: Economie generald, Economie si comunicare |
economici in afaceri, Economie general si comunicare
economicl, Economie si finante;

‘-domeniul de studii: Economie si afaceri internafionale, |
domeniul de licen{i: Economie gi afaceri internationale, |
specializarea: Economie internationald, Afaceri internationale, |
Economie si afaceri internationale; 3
Stiinte juridice:

* Se completeazi prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupé caz, art. 394 alin. (4} lit. b) §i ¢), respectiv art. 465 alin. (3) din prezentut

cod;
4 Se’ completeaz’, dach este cazul, in conformitate cu nomenciatoarele domentilor si specializarilor din fnvétamantul universitar de lungi

durati §i scurtd durat3, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studti universitare de licenta gi specializirilor § programelor de studii din
cadrul acestora;



- domeniul de studii: Drept, domeniul de licengi: Drept,‘
Specializarea: Drept. '

Perfectiondri/specializiris Curs de perfectionare/speCializare in domeniul achiziiilor
publice, absolvit cu diplomi de absolvire sau certificat de
absolvire acreditat de Ministerul Educatiei §i Ministerul Muncii

Cunogtinte de operare pe Nivel ele.meﬁt.ar
calculator®

Cun’oas_té_rgaf limbii - .
Engleze/Franceze”

Competente necesare exercitirii functiei publice

Denumirea competentei Nivelul de complexitate
generale
1. Rez_o_lvérea de prdllllér.nels"i: Niﬁe] elementar
l_uarea deciziilor
2. Initiativi Nivel elementar
3 Planificaré si .organi.zare Nivei elementar
4. Comunicare | Nivel elementar
5. Lucru i‘n echip4 | Nivel elementar
Competente generales 6. Orientare ciitre cetifean Ni;fel elerﬁentar
7. lntegritéfe Nivel elementar
8. Managemehtul | I-
performantei
9. Dez.‘.roliarea echiﬁei | -
10. Generarea angajamentului | -
li._i’réihovaré}; - inovatiei i | -
initierea schimbdrii
Compeune Ingisis e |

5 Se mentioneazh, dach este cazul, condilia privind absolvirea unor perfectionBri/specializiri stabilite prin acte normative pentiu
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupd caz, a unor perfectionéri/specializiri constderate utile pentru desfagurarea activitatii
in exercitarea functie! publice. Pentru funchiile publice din categoria Tnaltilor functionariler publici se mentioneaza condifia previzut la
art. 394 alin. {4) lit.-d) din prezentul cog; '

& Se-completeazd n mod obligatoriu ¢u nivel elementar;

7'5e completeazs cu nivelui A2 pentru functiile publice corespunzitoare categoriel fnaltitor functionari publici, prin raportare la Cadrut
European Comun de Referintd pentru Limbi Striine; ) _

s Se completeazi cu nivelul de tomplexitate al competentei, conform pet.| din prezenta anexd;

9 5o completeaz in sitiatia in care péntiu ocuparea postului este solicitatd cunoagterea unef limbi stréine, cu indicarea acesteta §i cu nivelul
solicitat, prin raportare ta Cadrul European Comun de Referintd pentru Limbi Straine;



Competente lingvistice de
comunicare in limba | -
minorititii najionale10 "

Competenfe Tn  domeniul
tehnologiei informatieit?

| Alte competente specifice?? I -

Sfera relaionali a titularului postulﬁi |

Relatii ierarhice Suboerdonat fatd de primar

Superior -nu e cazul
Sfera Relatii functionale Cu toate coniﬁéfﬁméﬁtele -
relationald — :
internd Relatii de control .
Relatii de | Pentru Consiliul local si primérie, potrivit
reprezentare frputernicirii /delegarii date de primarul comunei
Autoritati si

institugii publice potrivit imputernicirii/delegirii date de primarul comunei

Organizatii . A o . .
Sfera internagionale potrivit imputernicirii/delegérii date de primarul comunei
relagionald et :
externd cu | Organizalii o s . , X
. . otrivit imputern
internaionale potrivit imputernicirii /delegirii date de primarul comunei

Persoane juridice

. da
private

Libertatea decizionali!® potrivit imputernicirii/delegirii date de primarul comunei

Delegarea de atribufii si competent potrivit delegirii date de primarul comunel

intocmit!+

Numele gi prenumeie . DUMITRACHE MINODORA-ADINA
Functia publica de conducere SECRETAR GENERAL

19 5 completeazdi in situatia in care pentru ocuparea postulul este necesard cuncagterea uned limbi apartinand mineritdtilor nationale, cu
limba respectivi, precum §i cu nivelul solicitat;

! o completeazi in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de operare/programare pe calculator este superior
nivelidui elementar sau se solicita alte cunogstinte de operare/programare;

12 6o completeazd, daci este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postulul, ce au fost identificate in arma anatized
posturilor : ) ’ :

13 ga completeazs cu limitele libertigii decizionale de care beneficiazi titularul postuli pentru Sndeplinirea atributiitor care ii revin,

* Se intocmeste de ciitre persoana care are calitatea de evaluator al titularuluf postului, potrivit legi, cu exceptia situatiei in care calitatea
de evaluator reving, potrivit legil, conducitorutui autorititii sau institugief publice. Tn acest caz, precum si pentru functia publics de secretar
general al unitigii/subdiviziuntl administrativ-teritoriale, se desemneazi prin act admipistrativ al conduchtorului autoritatii sau institutiei
publice persoana care ocupd functia de coniducere imediat inferioars s intocmeascd §i s3 semneze fisa postului, dacB prin reglementari cu
caracter special nu se prevede altfel. Pentru functiile publice din categoria inalgilor functionari publici fisa postuiui se intocmeste dupd cum
urmeazi: de citre conducitorul autorititii sau institutiei publice T al clret stat de functif se afla functia publics, pentru functifle publice
de secretar general §i secretar general adjunct din cadrul ministerelor s al organelor de specialitate ale administratiel publice centrate,
precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre secretaru general al Guvernului, pentru

inspectorii guvernamentali;




Semnditura /0(\//

Data intocmirii 14.08.2024

Luat la cunogtinti de citre ocupantul postului

Numele si prenumele Post vacant

Semnétura

Data

(:ontrasemneazél5

Numele i prenumele BOCIOACA IONUT

Functia

Semnitura

Data

5 Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legi, cu excep;ia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conduciitorulul autoritdtii sau instituiei pubtice, n acest caz, precum §i in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneazi potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza,



