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Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: CONSILIER ACHIZITII PUBLICE
2. Nivelul postului: Functie de executie
3. Scopul principal al postului:

a) asigurarea concordaniei dintre cerintele §i standardele postului, descrise in fisa postului, §i calitatile
angajatului: profesionale, aptitudinale si atitudinale;

b) asigurarea unui sistem motivational, care si determine cresterea performantelor profesionale
individuale, prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale imediat superioare.

I

Conditii specifice pentru ocuparea postului®2)
I. Studii de specialitate”3): studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
(Stiinte Juridice/Stiinte Administrative/Stiinte Economice)
2. Perfectiondri (specializari®4): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi strdine”5) (necesitate si nivel de cunoastere”6): -
5. Abilitagi, calitafi §i aptitudini necesare: capacitate de analiza §i sintezd a informatiilor, asumarea
responsabilitatilor. capacitate de a se adapta la situatii diferite. competenta de a lua hotaréri rapid, cu
sim{ de raspundere si conform competentelor legale, interpretarea si aplicarea corectd a legii,
obiectivitate in luarea deciziilor.
6. Cerinte specifice”7): deplasari la Consiliul Judetean Prahova, la unitatile din subordinea instituiei si
diverse intruniri pe tematica achizitiilor publice, disponibilitate pentru program prelungit in anumite
conditii.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calita{i si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului”8):

I.Isi insuseste, respecta si actioneaza in conformitate cu legislatia privind achizitiile publice, procedurile
operationale existente la nivelul institutiei. regulamentul de ordine interioard/codul de conduita al
functionarului public/codul deontologic profesional/alte norme instituite in domeniul protectiei muncii,
securitatii la incendiu/ alte norme stabilite la nivelul directiei.

' Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul
autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu

|



2.Intreprinde toate demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea  inregistrarii
institutiei in Sistemul Electronic de Achizitii Publice sau recuperarea certificatului digital, daca este
cazul,

3.Asigura aplicarea §i respectarea normelor in vigoare referitoare la achizitiile publice si finalizarea
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice si incheierea acordurilor-cadru.

4.Planifica, pregiteste si elaboreazi documentele specifice in vederea demararii/derularii procedurilor de
achizitii publice (in baza centralizarii corecte/complete a referatelor de necesitate /machetelor primite
din partea directiilor/serviciilor/compartimentelor de specialitate. centrelor aflate in subordinea
D.G.A.S.P.C. Prahova).

5.Intocmeste documentatia de atribuire pe suport de hartie/electronic, conform instructiunilor/ordinelor
AN.A.P., respectiv a legislatiei in domeniul achizitiilor publice, asigurand accesul nerestrictionat a
operatorilor economici, in conformitate cu prevederile legale.

6.Verifica si inifiaza proceduri de achizitie publica dupa analiza existentei pozitiei in planul anual de
achizitii/asigurarea sursei de finantare.

7.Elaboreaza si transmite anunful de participare/anuntul de participare simplificat/invitatia de
participare, precum si anuntul catre Ministerul Finantelor Publice privind verificarea procedurala, acolo
unde este cazul.

8.Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusd pentru a fi
aplicatd este alta decat licitatia deschisi sau licitratia restransa, precum si in cazul atribuirii unui contract
sectorial, pe care le transmite spre aprobare catre conducdtorul autorititii contractante, impreuna cu
avizul de legalitate.

9.Intocmeste strategia de contractare stabilind criteriile de calificare privind capacitatea si, dupa caz a
criteriilor de selectie a ofertantilor, criteriul de atribuire si factorii de evaluare utilizati.

10.Efectueaza achizitii directe conform prevederilor legale in vi goare,

I'1.Solicitd/analizeaza ofertele de pret, tinand evidenta lor.

12.Verificd/evalueazi corect/complet documentatiile de atribuire privind procedurile de achizitii pubice,
in conformitate cu legislatia in domeniu.

13.Participd la elaborarea programului anual al achizitiilor prin centralizarea necesitdtilor de la
compartimentele de specialitate din cadrul aparatului propriu, respectiv centrelor aflate in subordinea
D.G.A.S.P.C. Prahova.

14.Apara drepturile si interesele legitime ale institutiei, cu referire la achizitiile publice efectuate, in
raporturile cu tertii.

I5.Asigura transparenta circuitului informational privind solicitarile de clarificiri intre participantii la
procedurd i autoritatea contractantd, precum si intre compartimentul intern specializat si
directiile/serviciile/compartimentele de specialitate implicate in ceea ce priveste continutul caietului de
sarcini/documentatiei tehnice/specificatiilor tehnice/a altor cerinfe solicitate.

18.Participa in comisiile de negociere/selectie/evaluare a ofertelor in cadrul procedurilor de achizitii
pentru serviciile/lucrarile la care a intocmit documentatia tehnica, asigurind, daca este cazul din punct
de vedere organizatoric secretariatul comisiei.

19.Redacteaza procesele verbale/rapoartele aferente procedurilor de achizitii publice.

20.Intocmeste comunicirile privind rezultatul procedurii de atribuire si acceptarea ofertelor castigatoare,
in termenele legale.




21.Intocmeste si inainteaza spre aprobare conducdtorului autoritatii contractante, raportul procedurii de
atribuire a contractului si comuniciarile participantilor la procedura.

22.Tine evidenta contractelor incheiate, urmarind derularea lor in conditiile legii,

23.Asigurd suport tehnic de specialitate pentru rezolvarea contestatiilor formulate la C.N.S.C. si a
eventualelor plangeri inaintate instanelor judecatoresti competente.

24.Inainteazi centrelor aflate in subordinea D.G.A.S.P.C. Prahova cite o copie a contractului/acordului
cadru incheiat.

25.imocme$te notificari cdtre sefii de centru in vederea derulirii in bune conditii a activitatii la nivelul
Serviciului Achizitii Publice, Tehnic si Urmarire Contracte.

26.La sesizarea sefilor de centre, face propuneri, in limita competentelor, pentru remedierea
deficientelor aparute la unele cladiri/instalatii/echipamente.

27.Respectd prevederile legale privind pastrarea confidentialitatii informatiei si a datelor din cadrul
procedurilor de achizitie pe toata perioada de derulare a acestor proceduri, asigurdnd securitatea si
pastrarea in conditii corespunzitoare a tuturor datelor si informatiilor la care are acces.

28.Riaspunde de executarea operatiilor repartizate de seful ierarhic superior, respectind indicatiile si
masurile date, astfel incdt rezultatul operatiunii respective sa corespunda cerintelor solicitate.

29.Aduce la cunostintd sefului ierarhic superior sarcinile primite pe alta cale decat cea corespunzitoare
fisei postului.

30.Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior orice informatii/constatdri neconforme activitatii
desfasurate la nivelul serviciului, propunand masuri de imbundtaire a activititii si masuri corective.
31.Sesizeaza geful ierarhic superior cu privire la diferite aspecte privind aplicarea actelor normative in
domeniul achizitiilor publice si propune solutii de aplicare unitara a acestora.

32.Asigura pastrarea dosarelor de achizitie publica $i intreprinde toate masurile necesare in vederea
predarii lor in scopul arhivarii.

33.Participd la instruiri, conform necesitatilor identificate la nivelul compartimentului.

34.Intocmeste rapoarte/analize/centralizatoare privind activitatea de achizifii publice, respectiv informari
periodice privind activitatea desfasurata.

35.Colaboreaza §i acorda sprijin compartimentelor de specialitate/centrelor aflate in subordinea
D.G.A.S.P.C. Prahova, in domeniul achizitiilor publice.

36. Consiliaza personalul din cadrul serviciului in procesul de gestionare al riscurilor.

37. Elaboreaza Registrul riscurilor la nivelul serviciului.

38. Propune sefului ierarhic superior limitele de toleranta la risc cu privire la riscurile semnificative.

39. Propune conducatorului compartimentului masuri de control stabilite prin Planul de masuri.
40.Elaboreazi Raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor pentru Serviciul Achizifii
Publice, Tehnic §i Urmirire Contracte.

41.Executd i indeplineste atributii, sarcini si dispozitii in limita competentelor/in limita legald ca
urmare a solicitdrilor venite pe cale ierarhica.

42.Nu consuma bauturi alcoolice, {igari, droguri in incinta unitdtii si a punctului de lucru si nici diferite
medicamente care ar putea afecta capacitatea de concentrare.

43.Réaspunde disciplinar, administrativ, civil si penal in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare,
pentru neindeplinirea obligatiilor de serviciu sau nerespectarea sarcinilor ce-i revin sau indeplinirea
defectuoasa a acestora.




SE INTERZICE:
-Executarea altor activitati personale in timpul serviciului.
-Parésirea locului de munca fara acordul sefului ierarhic superior.
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
I. Denumire: Consilier Achizitii Publice
2. Clasa: |
3. Gradul profesional”*9): Superior
4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice;
- subordonat fata de DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT/SEF SERVICIU
- superior pentru -
b) Relatii functionale: cu toate birourile /serviciile /compartimentele din cadrul institutiei
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: in baza imputernicirii scrise din partea conducerii institutiei si cu referire la
situatii din domeniul achizitiilor publice.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritai i institutii publice: in baza imputernicirii scrise din partea conducerii institutiei si cu
referire la situatii din domeniul achizitiilor publice.

b) cu organizatii internationale: in baza imputernicirii scrise din partea conducerii institutiei si cu
referire la situatii din domeniul achizitiilor publice.

¢) cu persoane juridice private: in baza imputernicirii scrise din partea conducerii institutiei si cu
referire la situatii din domeniul achizitiilor publice.

3. Limite de competenta”10): indeplineste orice atributii dispuse de sefii ierarhici, cu respectarea
prevedrilor cuprinse in Constitutia Romaniei. legile in vigoare, in Statutul profesiei si potrivit reguililor
eticii profesionale.

4. Delegarea de atributii si competenta: -

Intocmit de”1 1):

I. Numele si prenumele: NISTOR IRINA MIHAELA

2. Functia publica de conducere: SEF SERVICIU

3. SOMDATNGA ..o asan o ﬁ ...............................

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului

1. Numele §i prenumele:
L BT oo s R TS oS
3. Data:

Contrasemneazi”12):

I. Numele §i prenumele: BERCEANU ADRIANA

2. Functia: DIRECTOR EXEC JUNCT

3. SemnBtura: .....cciiveviiinnrrs ke dBuee e,
4, Data:




"2) Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevézute de lege si stabilite la nivelul
autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

#3) - Pentru functiile publice din clasa | si a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile
prevazute la art. 20 alin. (2) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare,

- Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificirile §i
completérile ulterioare.

"4) Se mentioneaza, dacad este cazul. conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari
stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei funcii publice si/sau, dupa caz, a unor
perfectiondri/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice.

*5) Daca este cazul.

76) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,.citit”, ,scris* si ,.vorbit", dupd cum urmeaza:
wcunostinte de baza®“, . nivel mediu®, ,,nivel avansat*,

~7) Se mentioneaza, daca este cazul:

- conditia specifica prevazuti la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019.
cu modificarile §i completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislaiei specifice cu privire la indeplinirea
conditiei;

— delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

"8) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in
concordania cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

9) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

~10) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care
il revin.

~11) Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit
legii, cu exceptia situaiei in care calitatea de evaluator revine. potrivit legii, conducétorului autoritatii
sau institutiei publice. In acest caz. precum §i pentru funcfia publica de secretar general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneazi prin act administrativ al conducatorului
autoritdfii sau institufiei publice persoana care ocupa funciia de conducere imediat inferioara sa
intocmeasca i sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

~12) Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar. potrivit legii, cu exceptia
situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducitorului autoritatii sau institufiei publice. in
acest caz, precum §i in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneazi potrivit legii, fisa
postului nu se contrasemneaza.



