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Informatii generale privind postul
I. Denumirea postului: CONSILIER | SUPERIOR
2. Nivelul postului: Functie de executie
3. Scopul principal al postului:

a) asigurarea concordantei dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului, si calititile
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.
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Conditii specifice pentru ocuparea postului”2)
1. Studii de specialitate”3): studii universitare de licentd, absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd
(Stiinte Ingineresti)
2. Perfectionari (specializari®4): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate $i nivel): -
4. Limbi straine”5) (necesitate si nivel de cunoastere”6): -
5. Abilitayi, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza $i sinteza a informatiilor, asumarea
responsabilitdilor. capacitate de a se adapta la situatii diferite, competenta de a lua hotaréri rapid, cu
sim{ de raspundere si conform competentelor legale, interpretarea §i aplicarea corectd a legii,
obiectivitate in luarea deciziilor.
6. Cerinte specifice”7): deplasari la Consiliul Judetean Prahova. la unitatile din subordinea institutiei si
diverse intruniri pe tematica achizitiilor publice. disponibilitate pentru program prelungit in anumite
conditii.
7. Competenta manageriali (cunogtinie de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Descrierea sarcinilor ce revin postului:

I. Isi insuseste, respectd si actioneaza in conformitate cu legislatia privind domeniul de
activitate/achizitiile publice, procedurile operationale existente la nivelul institutiei, regulamentul
de ordine interioard/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
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Planificd, pregiteste si elaboreaza documentele de atribuire, specifice in  vederea
demararii/derularii procedurilor de achizitii publice.

Efectueazad antemasuratori/solicita subunitdtilor beneficiare efectuarea antemasuratorilor (dupa
caz), intocmeste o evaluare estimativa pentru serviciile/lucrarile care urmeazi a fi efectuate, apoi
intocmeste in detaliu caietele de sarcini.

Verifica, receptioneaza si pastreaza expertizele tehnice, studiile de fezabilitate, proiectele tehnice
de executie a lucririlor.

Verificd notele conceptuale intocmite de reprezentantii centrelor din subordinea D.G.A.S.P.C.
Prahova din punct de vedere al necesitatii/oprtunititii pentru aprobarea si efectuarea unor cheltuieli
de investitii, in limita timpului disponibil.

Colaboreaza cu dirigintii de santier/proiectantii/executantii in vederea analizirii $i propunerii de
solutii optime de proiectare si executie in functie de realititile de pe teren.

Elaboreaza corect/complet documentatiile tehnice pentru achizitiile de servicii si lucrari.

Raspunde de clarificérile de natura tehnica solicitate in perioada derularii procedurilor de achizitie.
Verifica situatiile reale de lucrari din punct de vedere tehnic, cantitativ, calitativ. prin comparatie
cu devizul oferta.

Colaboreaza cu expertii autorizati in vederea efectudrii de expertize prin punerea la dispozitie a
informatiilor tehnice solicitate.

Participa in calitate de membru/invitat in cadrul comisiilor convocate pentru receptia la terminarea
lucrarilor/receptia finala a lucririlor de constructii.

. Participa in comisiile de negociere/selectie/evaluare a ofertelor in cadrul procedurilor de achizitii

pentru serviciile/lucrarile la care a intocmit documentatia tehnica, asigurand, daca este cazul din
punct de vedere organizatoric secretariatul comisiei.

Intocmeste memorii tehnice si note justificative pentru situatiile in care nu sunt respectate normele
legislative in vigoare in domeniul executiei/receptiei lucrarilor de constructii.

Urmdreste derularea contractelor de lucriri in toate fazele de executie si participa la punerea in
functiune a echipamentelor si instalatiilor, verificA modalitatea de preluare si de insusire a
instructiunilor de citre personalul din cadrul centrelor aflate in subordinea D.G.A.S.P.C. Prahova.
Verifica perioadele de garantie a instalatiilor si echipamentelor atunci cind se solicita servicii de
mentenanta pentru acestea.

Verificd modul de prestare si de receptie a serviciilor de mentenanta.

Asigura asistenta tehnica pentru toata perioada de executie a lucrarilor de constructii realizate in
regie proprie pentru centrele aflate in subordinea D.G.A.S.P.C. Prahova.

- Participa la elaborarea programului anual al achizitiilor prin centralizarea necesitatilor de la

compartimentele de specialitate din cadrul aparatului propriu. respectiv centrelor aflate in
subordinea D.G.A.S.P.C. Prahova.

Intocmeste lista de investitii in conformitate cu notele de fundamentare sosite din partea centrelor.
Apara drepturile si interesele legitime ale institutiei, cu referire la achizitiile publice efectuate, in
raporturile cu tertii.

Asigurd transparenta circuitului informational privind solicitdrile de clarificari intre participantii la
procedurd si autoritatea contractanti. 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 cerinte solicitate.
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Tine evidenta contractelor de lucrari incheiate, urmarind derularea lor in conditiile legii.

Asigura suport tehnic de specialitate pentru rezolvarea contestatiilor formulate la C.N.S.C. si a
eventualelor plingeri inaintate instantelor judecitoresti competente.

Asigurd comunicarea cu sefii de centru, in vederea derularii in bune conditii a activitatii la nivelul
Serviciului Achizitii Publice, Tehnic si Urmarire Contracte.

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

Respecta prevederile legale privind pastrarea confidentialititii informatiei §i a datelor din cadrul
procedurilor de achizitie pe toata perioada de derulare a acestor proceduri, asigurand securitatea si
pastrarea in conditii corespunzitoare a tuturor datelor si informatiilor la care are acces.

Raspunde de executarea operatiilor repartizate de seful ierarhic superior, respectand indicatiile si
masurile date, astfel incat rezultatul operafiunii respective sa corespunda cerintelor solicitate.
Aduce la cunostingd sefului ierarhic superior sarcinile primite pe altd cale decit cea
corespunzitoare fisei postului.

Aduce la cunostinid sefului ierarhic superior orice informatii/constatari neconforme activitatii
desfasurate la nivelul serviciului, propuniand masuri de imbundtitire a activitafii si masuri
corective.

- Sesizeaza yeful ierarhic superior cu privire la diferite aspecte privind aplicarea actelor normative in

domeniul achizitiilor publice si propune solutii de aplicare unitara a acestora,

Asigura péstrarea dosarelor de achizitie publica si intreprinde toate masurile necesare in vederea
predarii lor in scopul arhivarii.

Participa la instruiri, conform necesitatilor identificate la nivelul compartimentului.

intocmeste rapoarte/analize/centralizatoare privind activitatea de achizitii publice, respectiv
informari periodice privind activitatea desfasurata.

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

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

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

Raspunde 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.

Executa si indeplineste atributii, sarcini si dispozitii in limita competentelor/in limita legala ca
urmare a solicitarilor venite pe cale ierarhica.

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

Raspunde 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 activititi personale in timpul serviciului.
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- Parasirea locului de munca fara acordul sefului ierarhic superior.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumire: Consilier

2. Clasa: 1
3. Gradul profesional9): Superior
4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de SEF SERVICIU / DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT
- 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 autoritati si 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 §i 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 $i competenta: -
intocmit de”11):

I. Numele si prenumele: NISTOR IRINA MIHAELA

2. Functia publica de conducere: SEF VICIU

3. Semnatura /%’ ...........................

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

I. Numele §i prenumele:
2. SEMNAWIA oo
3. Data:

Contrasemneazi”12):

I. Numele §i prenumele: BERCEANU ADRIANA

2. Functia: DIRECTOR IV ADJUNCT

3. Semnatura: ............... A B e e e ey
4. Data:




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

”3) - Pentru functiile publice din clasa I si a Il-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile
prevazute la art. 20 alin. (2) din Hotarirea Guvernului nr. 611/2008. cu modificirile si completarile
ulterioare.

- Pentru functiile publice de conducere se menioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

"4) Se mentioneazd, dacd este cazul. conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari
stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz. a unor
perfecfiondri/specializari considerate utile pentru desfisurarea activitaii in exercitarea functiei publice.

~5) Daca este cazul.

"6) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile .citit*, ..scris* i ,vorbit®, dupad cum urmeaza:
~cunostinte de bazi®, ,.nivel mediu®, ..nivel avansat*.

~7) Se mentioneaza, daca este cazul:

- conditia specifica prevazutd la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare. cu privire la obfinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislagiei specifice cu privire la indeplinirea
conditiei;

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

"8) Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in
concordantd cu specificul functiei publice corespunzitoare postului.

"9) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

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

~11) Se intocmeste de catre 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 institujiei publice. In acest caz. precum §i pentru funclia publica de secretar general al
unitd{ii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneazi prin act administrativ al conducitorului
autoritdfii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard sa
intocmeasca si si semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

"12) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar. potrivit legii, cu excepiia
situaiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritd{ii 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.



