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DIRECTIA ECONOMICA
COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

FISA POSTULUINF. ........

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Consilier Achizitii Publice

2. Nivelul postului: de executic

3. Scopul principal al postului: Punerea in aplicare a prevederilor referitoare lu atribuirea contractelor de
achizitie publica. a contractelor de concesiune de lucrari publice, de concesiune de servicii §i bunuri

Conditii specifice pentru ocuparea postului’2)

1. Studii de specialitate *3): Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul fundamental ,.Stiinte sociale”. ramura de stiinta .Stiinte juridice™ domeniul de licenta ,.Drept™.

2. Perfectionfri lspc.(.[allzﬁrl 4) .. S

3. Cunostinge teoretice in donmmul tehnulog[e[ lI!fOI‘ﬂ‘IdLICl (necesitate si nivel de cunoastere) °5)

. Limbi striine”3) (necesitate $i fiivel deenunoasiare E) s uiesmsitess formrn e
5. Abilita, calitqi si aptitudini necesare:

Capacitatea de a comunica verbal si in seris:

Capacitatea de a rezolva elicient problemele:

Capacitate de implementare a solujiilor:

Capacitaren de analizi;

Capacitatea de sinteza;

Capacitatea de planificare:”

Capacitatea de a genera idei noi (creativitate)

Spirit de inifiativa

Capacitatea de a lucra independent;

Capacitatea de a lucra in echipa:

Capacitate de organizare a muncii propril §i de gestionare o timpului;
Capucitatea de asumare a responsabilitailor:

Capucitatea de autoperfectionare;

Capacitatea de a gandi sistemic:

Flexibilitate;

Adaptabilitate la schimbari;
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6, Cerinte specifice™7) ... T
7. Competenta I'I‘Iclll‘lgul'l'lli (cunnmntc dc mauagemem calitayi s1 aptitudini
T E LT LTS T 1) e r———
Alr ihuﬂik. postului‘ﬁ}
» Asigurd aplicarea legislatiei in vigoare. a hotdririlor Consiliului Judeiean Arges, a dispozifiilor
conducerii Consiliului Judetean Arges i Directiei pentru problemele specifice,
» Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea’ reinnoirea’ recuperarea inregistrarii autorilalii
' contractante in SEAP'sau recuperarca certificatului digital. daci este cazul,
» Elaboreaza documentatia de atribuire $i documentele-suport sau, in cazul organizarii unui concurs de
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proicetelor eu finantare internagionali;

solugii. a documentatiei de concurs, in colaborare cu  directii/servicii‘birouri sau compartimentele de
specialitate care releva necesitatea si oportunitatea achizitiei prin referatul de necesitate cu documentele
suport (Caiet de sarcini, Nota fundamentare. valoare) in functie de compleitatea problemelor care
urmeaza sa fie rezolvate in contextul procedurii de atribuire:

» Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia in
vigoare privind achizitiile publice:

» Colaboreaza cu directii/serviciibirouri sau compartimentele de specialitate pentru rezolvarca
problemelor legate de procedura de atribuire :

» Asigurd activitatea de informare si de publicitale privind organizarca procedurilor repartizate
(responsabil procedura), cu respectarea principiilor care stau Ta baza atribuirii contractelor de achizitie
publica;

7 Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Arges,

» Respecta procedurile interne intocmite la nivelul compartimentului; '

» Indeplineste $i alte atribugii stabilite prin acte normative sau incredinjate de autoritatea deliberativa si
executivii

» Participa la intoemirea punctelor de vedere cu privire la contestatiile depuse i le transmite CNSC-ului
si contestatarului:

[nregistreaza contestatiile i le comunicd operatorilor economici implicai in procedurd;
Raspunde, in mod clar. complet si fra ambiguitt, la solicitarile de clarificari, si asigura activitatea de
informare si publicitate catre tofi operatorii economici participanti la procedura de atribuire:

» Participa in cadrul comisiilor de evaluare pentru awribuirca contractelor de achizifie publica care
urmeazd a fi incheiate de Consiliul Judejean Arges:

» Elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achiziii publice,
evitarea suprapunerilor si intarzierilor $i monitorizarea internd a procesului de achizifii. {inand scama de
termenele legale prevazute pentru publicarea anunjurilor, depunere candidaturi‘oferte, duratele
previzionate pentru examinarea si evaluarea candidatwrilor/ofertelor, precum i de orice alte termene,
care pot inlluenta procedura; '

» Asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind pastrarea conlidentialitatii|
documentelor si a securitatii acestora: |

»  Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public: ‘

» Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate conform actelor normative in vigoare. |

Atribufii conform responsabilitifilor ¢e revin ea membru in echipele de implementare a

Responsabil achizitii publice in cadrul praicctelor cu finantare internationala:

Intoemeste Sectiunca referitoare la Planul de achizitii din cererea de finangare:
Verifica dacd obicctivul de investijii este cuprins in programul anual al achizitiilor publice:
Realizeaza Planul anual al achizitiilor publice pe proiect, in funcjic de calendarul activitatilor §i de bugetul
aprobat:
Realizeazd achizitiile directe in conformitate cu prevederile H.G. nr. 3952016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicad’acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice. actualizata §i transmite notificarile aferente;
Participa in calitate de presedinte/membru al comisiei de evaluare pentru procedura de atribuire a contractelor,
publice in cadrul proiectului
EElaboreazd strategiile de contractare aferente procedurilor de achizitie publica:
Impreuni cu comisia de evaluare are urmatoarele atributii:

- deschideren ofertelor gi, dupi caz. a altor documente care insofesc oferta;

- verificarca indeplinirii eriteriilor de calificare de catre ofertanti.

- desfasurarea negocierilor cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurilor de negociere:

- verificarea conformitatii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile caietului de sarcini:

- evaluarca propunerilor tehnice ale ofertangilor in conformitate cu criteriile de atribuire, dacd este




" cazul;
- verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea conformitagii cul
t propunerile tchnice, verificarea aritmetica, verificarea incadrarii in fondurile care pot fi disponibilizate’
pentru indeplinirea contractului de achizifie publicé:
- elaborarea solicitarilor de clarificari si/san completdri necesare in vederea evaludrii solicitarilor de
participare §i/'sau ofertelor:
- stabilirea ofertelor inacceptabile si‘sau neconforme si a motivelor care stau la baza incadririi acestora
in fiecare din aceste categorii;
- stubilirca ofertelor admisibile:
- aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare, astfel cum a fost prevazut in figa de date a
achizitiei,
- stabilirea ofertei/ofertelor cagtigitoare sau, dupa caz, formularea propunerii de anulare a procedurii;
- claborarea proceselor-verbale aferente fiecdrei sedine, a rapoartelor intermediare aferente fiecarei
| ctape in cazul procedurilor cu mai multe etape §i a raportului procedurii de atribuire; '

- constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica.
& Analizeaza documentatia referitoare la imtocmirea actului adifional, transmisd de compartimentul ce
deruleaza contractul, in vederea incadrivii acesteia in prevederile legale aplicabile in materia achizitiilor publice:
< Stabileste impreund cu echipa de implementare masurile si actiunile necesare a fi implementate in cadrul
proiectului. in limita competentelor individuale;
% Monitorizeazd desfisurarea procedurilor de achizitie publica in concordanid cu respectarea calendarului
&un itajilor proiectului:
% Intocmeste raspunsurile la solicitarile de clarificari ale organismului intermediar/autoritatii de management
referitoare la activitdgile de care este responsabil;
% Furnizeaza informatiile necesare intocmirii rapoartelor de progres si a altor documente specifice
implementirii proicctului;
< Asigura arhivarea electronicd a dosarelor de achizifie publicd in cadrul proicctului, in conformitate cu
cerintele contractului de finangare:
% Persoand de contact din partea autoritafii contractante, cu reprezentanfii ANAP;
% Participa la sedinte realizate pentru implementarea proiectului;
< Participa impreunit cu echipa de proiect la misiunile de control ale Autoritatilor responsabile de proicete cu
finantare europeana, Organisme Intermediare — Agentia pentru Dezvoltare Regionala Sud Muntenia si ale
Autoritatii de Audit de pe langd Curtea de Conturi si asigurd punerea la dispozitia acestora a documentelor
solicitate;
< Raspunde impreuna cu echiparde proiect de realizarca activitdfilor proicctului si atingerea rezullatelor
planificate in proiect, cu respectarea graficului de ipplementare §i bugetlui proiectului conform clauzelor
contractului de finangare, in limita atribuyiilor;
% Rezolva in termenele legale corespondenta repartizata,

Sareini, atr |bum si responsabilitagi pe linia securitafii §i sandtatii in munca:
# si gl destigoare activitatea in conformitate cu pregdtirea §i instruirea sa, precum §i cu instructiunile

primite din partea institugici (angajatorului). astfel incdt sa nu expund la pericol atdt propria persoand cit
i ulte persoane;

» sh nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea. schimbarea sau inliturarca arbitrard o
dispozitivelor de securitate proprii §i sd utilizeze corect aceste dispozitive:

» s coopereze cu institufia si‘sau cu salariatii desemnati, atdt timp cdt este necesar, pentru a face posibilal
realizarca oricaror masuri sau ceringe dispuse de catre inspectorii de munea §i inspectorii sanitari, pentru|
protectia §i securitatea salariagilor; |

~ sdaduch la cunogtina sefului ierarhic superior si‘sau institutiei accidentele suferite de propria persoand:)

si cunoasca §i sd respecte sarcinile prevazute in planul de prevenire si protectie al instituiei: '
» sl isi insuseasca i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii in munca §i masurile de
aplicare a acestora.

Sarcini, atributii si rcwpﬂni’lblllﬁﬂ in domeniul sitvagiilor de urgenta;

|~ sdcunoascd si sa respecte instructiunile proprii ale institutiei referitoare la situatiile de urgenya;
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~ sa participe la sedintele de instruire organizate, si iyi insuseascd tematica abordatd si si se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;

»  sicunoasci si sa respecte sarcinile previzute in planul de interventie gi de evacuare al institugiei;

» sd aduca la cunostinta sefului ierarhic superior orice situntie care constituie un pericol de incendiu,
explozie. inundatie, etc.:

» s uduch la cunostinta selului  ierarhic superior situajiile de nerespectare de catre salariaji a
instructiunilor proprii pentru situafii de urgenia ale institutiei:

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: consilier achizitii publice

2. Clasa: [

3. Gradul profesional™9): Superior

4. Vechimea in specialitate necesard: 7 ani

Stera relutionald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

i) Relugii ierarhice:

- subordonat faid de: DIRECTOR EXECUTIV

;- superior pentr ... st

b) Relatii fllllﬂll’ll‘ldlt. cu persunalul dm {.l:lei.llu. dlrecl' i, servicii, birouri, compartimente din aparawl de
specialitute al Consiliului Judefean Arges.

¢) Relatii de control: .

id] Relatii de n.prc.acnlare in hmuclc smblllle de conduccma Consiliului Judetean Arges pe baza legitimagiel sau
ordinului de delegare:

2. Sfera relajionald externd:

2) cu autoritati si institutii publice: ANAP, SEAP, CNSC si unitatile administrativ-teritoriale din judetul Arges:
b) cu organizafii internationalel v

©) cu persoanc juridice private: agenti economici:

3. Limite de competentd™ 10) ... % 4

4, Delegarea de atribulii si compelen;a in caz dr, absenm nmlwaﬁ. nemotivati sau in caz de concediu atribufiile
vor fi indeplinite de un alt functionar public din cadrul compartimentului.

Tntocmit de 1 1):

1. Numele si prenumele; MOCANU EUGENIA CARMEN
2, Funetia publica de conducere; DIRECTOR EXECUTIV

3. SemmBlurd ..eeiieieran R e R
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Luat la cunogtingd de clitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
SemnALur i "

wd T

Contrasemneazid”™ 12

I. Numecle si prenumele: i iseasiviiiivvenin
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