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Informatii generale privind postul

Denumirea postului CONSILIER ACHIZITII PUBLICE

Nivelul postului Functie publica corespunzatoare categoriei - de executie
Clasa |

Gradul profesional superior

Vechimea in specialitate necesara 7 ANI

Descrierea postului

Scopul principal al postulu’ necesar serviciului ERULAPIS - 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.

Atributiile postului®

e  claboreaza ,,Programul anual al achizitiilor publice” pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de compartimentele
functionale din cadrul institutiei si opereaza actualizari ale acestuia ori de cate ori apar necesititi noi,

e  claboreaza strategia anuala de contractare a achizitiilor publice si opereaza modificari si completari ulterioare asupra acesteia;
e efectueaza analize si studii de piatd in scopul utilizarii eficiente a fondurilor publice;

e claboreaza Notele de achizitii in conformitate cu programul achizitiilor publice;

e claboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire;

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

e  aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice pentru inspectorat potrivit ,,Programului anual
al achizitiilor publice” conform prevederilor legale in vigoare ;

e  realizeaza achizitiile directe;

' Se completeaza cu o scurta descriere a responsabilitatilor postului;
2 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanta cu specificul functiei publice
corespunzatoare postului;



e  constituie i pastreaza “Dosarul achizitiei publice”;

e urmareste executarea si finalizarea contractelor privind achizitiile publice, dupa caz, in colaborare cu compartimentele

implicate 1n derularea acestora;

e  claboreaza si propune conducerii 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 autoritatii contractante in SEAP;

e intocmeste si transmite trimestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe grupate pe necesitate cu exceptia
achizitiilor realizate prin utilizarea catalogului electronic SEAP;

e  deruleaza si finalizeaza, in conditiile legii si a creditelor bugetare aprobate , obiectivele de investitii;

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

e 1indeplineste si alte sarcini si atributii in domeniul de competenta potrivit actelor normative sau dispuse ierarhic.
e  urmdreste pastrarea in arhiva proprie, timp de 10 (zece) ani a tuturor registrelor de contabilitate si a documentelor
justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate,
e  respectd normele contabile, a stocarii i pastrarii sub forma suportilor tehnici si controlului datelor inregistrate in
contabilitate in toate situatiile In care sunt utilizate sistemele de prelucrare automata a datelor;
e  asigura reconstituirea documentelor contabile in caz de pierdere, sustragere, distrugere in maxim 30 de zile de la constatare,

conform procedurilor legale,

e  asigura buna functionare pe linie organizatorica cu celelalte compartimente sau personal din cadrul serviciului

E.R.ULAP.IS.

e are obligatia de a apara 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,
e asigura confidentialitatea tuturor datelor prelucrate de care ia cunostintd in desfisurarea activitatii si respectd secretul

profesional,

o efectueaza, la nevoie, operatiuni de secretariat, pe perioada cat lipseste titularul, din dispozitia conducerii,
executa orice alte atributii in domeniul de competenta, delegate ierarhic.
e inlocuieste consilierul cu atributii de informatica in lipsa acestuia, pentru listarea sau transmiterea corespondentei prin posta

digitala,

e claboreazd/revizuieste procedurile in conformitate cu prevederile legale si PS-01, la termenele stabilite;

e realizeaza demersurile necesare pentru a finaliza procedurile, in cazul in care se realizeaza un document comun intre mai

multe structuri;

e informeazd Secretariatul tehnic despre procedurile elaborate/revizuite si poate solicita suportul acestuia pe parcursul

intregului proces;

e inregistreaza PO in Registrul PO de la nivelul structurii;

e realizeazi documentul final al
acceptate/discutate;

procedurii cu integrarea tuturor observatiilor/ comentariilor/ modificarilor

e transmite procedurile Secretariatului tehnic pentru verificarea conformitatii cu OSGG nr. 600/2018;

e  prezintd procedura finalizata coordonatorului structurii in vederea verificarii;

urmareste obtinerea avizelor in termenul stabilit, informand 1n cazul unor intarzieri conducatorul compartimentului;
e  disemineazd procedurile aprobate, in format electronic, structurii/structurilor care le vor aplica si Secretariatului tehnic,

conform Formularului de difuzare;

e tine evidenta si arhiveaza procedurile, de la nivelul propriei structuri, in conformitate cu legislatia in vigoare;

e claboreaza proiectul de decizie prin care se aproba/claseaza PS/PO proprii structurii in care isi desfisoara activitatea.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor®

SUPERIOARE

Domeniul studiilor

Superioare de lunga durata

Perfectionari/specializari®

Perfectionare prin programe anuale

Cunostinte de operare/programare pe
calculator ¢

Nivel utilizator mediu

3 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv art. 465 alin. (3) din prezentul cod;

4 Se completeaza, daca este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul universitar de lunga durata s
scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora;

> Se mentioneazi, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite prin acte normative pentri

exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionarilor publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin

(4) lit. d) din prezentul cod;

¢ Se completeaza in mod obligatoriu cu nivel elementar;




Cunoasterea limbii Engleze/Franceze’

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale®

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

Rezolvarea de probleme si luarea
deciziilor

Nivel operational

Initiativa

Nivel operational

Planificare si organizare

Nivel operational

Comunicare

Nivel operational

Lucru in echipa

Nivel operational

Orientare catre cetatean

Nivel operational

Integritate

Nivel operational

Managementul performantei

Dezvoltarea echipei

10. Generarea angajamentului

1.

Promovarea inovatiei si initierea
schimbarii

Competente specifice

in

Competente lingvistice de comunicare

limbi straine’

in

Competente lingvistice de comunicare

limba minoritatii nationale'

competente specifice

Competente in domeniul tehnologiei Competente digitale- utilizarea
informatiei'’ pachetului MS Office
Alte competente speci fice™ Documente care sa ateste

Sfera

relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat seful de serviciu

Sfera relationala ["Relatii functionale

persoanele din cadrul serviciului, din 1.T.M . Giurgiu si parteneri externi

interna Relatii de control -
Relatii de reprezentare -
Sfera Autoritati  si  institutii DA

7 Se completeaza cu nivelul A2 pentru functiile publice corespunzitoare categoriei inaltilor functionari publici, prin raportare la Cadrul Europear

Comun de Referinta pentru Limbi Strdine;
8 Se completeaza cu nivelul de complexitate al competentei, conform pct.l din prezenta anexa;

% Se completeazd in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi striine, cu indicarea acesteia si cu nivelu

solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referinta pentru Limbi Straine;

% Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi apartindnd minoritatilor nationale, cu limb:

respectiva, precum si cu nivelul solicitat;

" Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de operare/programare pe calculator este superior nivelulu

elementar sau se solicita alte cunostinte de operare/programare;

2 Se completeazd, daca este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost identificate in urma analize

posturilor




relationala publice
externa cu

Organizatii internationale -
Organizatii internationale -
Persoane juridice private DA

Libertatea decizionald™

Delegarea de atributii si competenta

Tntocmit™

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza'®

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

3 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

' Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publica
de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau
institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin
reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa postului se
intocmeste dupa cum urmeaza: de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica,
pentru functiile publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale
administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre
secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali;

> Se semneazd de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



