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FISA POSTULUI O
NI, ceeeens

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Denumirea postului: CONSILIER ACHIZITII PUBLICE, clasa I, grad profesional ASISTENT
2. Nivelul postului :Functie publica corespunziitoare categoriei - de executie
3. Scopul principal al postului: necesar serviciului Economic, Resurse Umane, Administrativ si Informaticd - isi gaseste
justificarea in necesitatea punerii in aplicare a legii achizitiilor publice si a altor acte normative in vederea evidentei
patrimoniale si intocmirii corecte a situatiilor financiare periodice.
Conditii specifice privind ocuparea postului:
o Studii de specialitate: SUPERIOARE
e Perfectiondri (specializiri):
e  Cunogtinte de operare pe calculator: nivel mediu,
e  Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere): Nu necesitd
Abilititi, calitdfi si aptitudini necesare: cinste, corectitudine, onestitate.
Cerinte specifice: (de exemplu, cilitorii frecvente, delegiri, detaséri):
Competenta manageriald: (cunostinte de management, calita{i si aptitudini manageriale) Nu e cazul.

Atributiile postului:

e elaboreazd ,,Programul anual al achizitiilor publice” pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte
compartimente din cadrul institutiei si opereaza actualiziri ale acestuia ori de céte ori apar necesitéti noi;

e elaboreazi strategia anuald de contractare a achizitiilor publice si opereazi modificari si completari ulterioare asupra
acesteia;

e cfectucazd analize si studii de piatd in scopul utilizdrii eficiente a fondurilor publice;
e elaboreazi Notele de achizitii in conformitate cu programul achizitiilor publice;
e claboreazi sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire;

e indeplineste obligatiile de publicitate impuse de Legea 98/2016 a achizitiilor publice cu modificérile si completarile
ulterioare;

e aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice pentru inspectorat potrivit
wProgramului anual al achizitiilor publice” conform prevederilor legale in vigoare ;

e realizeazd achizitiile directe;
e  constituie $i pastreazi “Dosarul achizitiei publice”;

e urmireste executarea si finalizarea contractelor privind achizitiile publice, dupd caz, in colaborare cu
compartimentele implicate n derularea acestora;

e elaboreaza §i propune conducatorului institutiei proiecte de norme si proceduri de lucru in domeniul achizitiilor
publice potrivit legislatiei in vigoare;

e intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea inregistrarii autoritdtii contractante in
SEAP;

e fintocmeste anual raportarea achizitiilor citre SEAP;

e deruleazi si finalizeazi, Tn conditiile legii si a creditelor bugetare aprobate , obiectivele de investitii;

e participd la efectuarea inventarierii, la valorificarea inventarelor si la stabilirea rezultatelor inventarierii;

e indeplineste si alte sarcini si atributii in domeniul de competentd potrivit actelor normative sau dispuse ierarhic.

e urmireste pistrarea in arhiva proprie, timp de 10 (zece) ani a tuturor registrelor de contabilitate si a documentelor
justificative ce stau la baza inregistrérilor in contabilitate,

e respectd normele contabile, a stocarii si pastrarii sub forma suporfilor tehnici si controlului datelor inregistrate in
contabilitate in toate situatiile in care sunt utilizate sistemele de prelucrare automatd a datelor;




e asigurd reconstituirea documentelor contabile in caz de pierdere, sustragere, distrugere in maxim 30 de zile de la
constatare, conform procedurilor legale,

° executd orice alte atribufii in domeniul de competentd, delegate ierarhic,

o asigurd buna functionare pe linie organizatorica cu celelalte compartimente sau personal din cadrul serviciului
ERUAL

° are obligatia de a apdra in mod loial prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la orice act sau fapta care ar

° produce prejudicii imaginii sau intereselor acesteia,

o asigurd confidentialitatea tuturor datelor cu caracter personal prelucrate.

Identificarea functiei publice corespunzéitoare postului:
1. Denumire: - CONSILIER ACHIZITII PUBLICE
2.Clasa: -1

3. Gradul profesional: —ASISTENT,

4. Vechimea in specialitate necesari: — 1 an

Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationali internai:
a)Relatii ierarhice:
- subordonat fati de - seful de serviciu
- superior pentru — -
b)Relatii functionale: persoanele din cadrul serviciului si din ITM Giurgiu .
c)Relatii de control:
d)Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationalid externa:

b) cu organizatii internationale:-
c) cu persoane juridice private: in relatiile de achizitionare de bunuri si servicii

fntocmit de:

Numele si prenumele: Rodica, GHEORGHE
Functia publica de cond { SEF SERVICIU
Semndatura ................... v

Data Intocmirii : ...... / feoroneneny

—

Avizat de:

Numele si prenumele: Cristian Valeriu CHINDEA R
Functia publicd de conducere: INSPECTOR SEF

SEMBAIE womanmasunnes

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului
Numele §i prenumele:
SEMNANITR csmmasmrmsg




