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FISA POSTULUI

ID 416293

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului: consilier achizitii pubilce
“12.Nivelul postului : de executie -

SScopuI principal al postului : ésigurarea functionarii din punct de vedere administrativ a
‘| agentiei

-|-Conditii specifice pentru ocuparea postului
+1.Studii de spemalltate superloare absolvite cu examen de diploma
| 2.Perféctionari (specializari) :

-1-3:Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : nivel mediu cunostinte -
office, word, excel.

4.Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : -
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare ; ahilitati de comunicare , amabilitaie, corectitudine ,

rapiditate, efort intelectual maxim, capacitate de lucru in echipa, capacitate de sinteza si analiza,
fermitate in actiune.

6.Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii,
corectitudine maxima -in realizarea sarcinilor de serviciu, predareain mod constiincios si la-
termen a lucrarilor repartizate

7. Competenta manageriala (cuhostmte de management, calitati si aptitudini manageriale) : nu
e;ste cazul

[

Atrlbutn!e postu!w

1. Atributiile postului privind achizitiile publice :
' ?ritbCri‘ie$té Planul Anual al Achizitiilor Publice;

opereaza n SEAP achizitiile publice ce se efectueaza Tn cadrul agentiei;
- eiaboreaza s transmite Raportul achizitiilor publice cétre ANAP;

- elaboreaza st transmite documentele catre ANAP;

prlmegte propunerile aprobate de: conducerea agentiei in vederea achlzrglonaru actlvelor
ixe: corporale obiectelor de inventar si a materialelor consumabile; : -
S réspunde de a3|gurarea documentatulor tehnico-economice pentru obiectivele de mvestltu
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aprobate;

7. asigurd, impreuna cu proiectantii, ob’gmerea acordurilor §| avizelor iegale care cad n
sarcina titularilor de investiti; :
8. raspunde de organizarea si desfasurarea IlCltatulor de investitii;

9. urmareste stabilirea celor mai eficiente solutii functionale si constructive privind mijloaceie

de realizare si raspunde de aplicarea lor;

10. urmareste respectarea de cétre constructor a solu;ulor tehnico-economice prevazute Tn
documentatiile aprobate;

11.  Tntocmeste documentatia privind achlzmlle pubhce in conformitate cu Legea 98/2016 cu
modificarile si complectarile ulterioare;

12.  elaboreazé propunerile pentru programul de finantare si creditare a investitilor si a
reparatiitor, iar dupa aprobarea acestora, coordoneaz3 si urmareste realizarea lui;

13. efectueaza lucrarile de pregatire a licitatiilor privind achizitiile publice pentru investitii si
reparafii active fixe, obiecte de inventar, furnlturl de bII'OU cu respectarea O G.nr.98/2016, cu
modificarile $i completérile ulterioare;

14. elaboreaza documentatiile tehnico-economice in vederea achizitionarii -de spatii (cladirj)
necesare desfagurarii in bune conditii a activitétilor specifice si inaintarea lor spre aprobare;

15.  participa la recepiia lucrarilor de investitii si reparatu cu verificarea, modului de realizare a
remediilor stabilite prin procesele verbale de receptie; - s - o

16.  propune spre aprobare realizarea achizitionarii activelor fixe corporale s necorporale a
obiectelor de inventar gi a materialelor consumabile; - o i

17. . asigurd aprovizionarea agentiei cu materiale de intretinere, obiecte de mventar furnlturl de
bnrou si imprimatele necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii; -

18. semneaza referate de necesitate in calitate de responsabil ale achizitiilor publlce
19. semngaza ordonantata de plata la compartimentul de specialitate pentru platlle efectuate de
la titlu}.20-Bunuri si servicii si titlul 71-Active nefinanciare;- - -

20.este imputernicit de catre ordonatorul tertiar de credite pentru Bun de .plata._pentru
aprovizionarea cu materiale necesare bunei desfasurar: a activitatii , obiecte. de inventar,
repara’m investitii,etc. v

21 Intocmeste Iunar sztuatla prlvmd achlzmlle publlce

L

2 Alte atrlbutu

- 1. ' pr imeste cﬁocument@%e incarcate pe platforma aici.gov.ro de cétre angajatom care
b@n@fic z3 de prevederile ORDONANTE! DE URGENTA nr. 2 din 2022 pentru stabifirea unor
masuri de ;)rotect e sociald a angajatilor. si a altor. categorii profesionale n contextul mterzuc:eru
suspendarn ori limitarii activitatilor economice, determinate de situatia @padamioiegtca generaté
de raspandxrea coronavirusului SARS-CoV-2 .

‘ 2,_  vetificd corechtudmea informatiilor si a formuiareior anexe la OUG . 2 din 2 2022
pen‘i:ru stabl!irea unor masuri de protectie social a angajatilor si a altor categoril pmfesmnaie
ccntextui interziceri, suspendarii ori limitarii activitatilor economice, determinate de satuat:a
epzdem;oiogaca generatd de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2.- : ear s

- 3. conlacteazd angajatorii pentru corectarea  erorior 8 refacerea documente!or
neconforme transmise;

4. acordd Bun de plata pentru plata (demmzah@ conform nr. 2 din 2 octombrie 2022pentru
stabilirea unor méasuri de protectie scciald a angajatiior g1 a altor categorii profesionale n
contextul- interziceri, suspendarii ori Hmitdrii activitdtilor economice, determinate de situatia
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epidemiologicd generatd de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2

9. respectd termenele prevazute pentru platie din bugetul asigurdrilor pentru somaj a
beneficiariior OUG nr. 2 din 2 octombrie 2022 pentru stabilirea unor masuri de protectie sociald a
angajafilor si a altor categorii profesionale In contextul interzicerii, suspendarii ori limitari
activitatilor economice, determinate de situatia epidemiologicd generatd de raspandirea
coronavirusului SARS-CoV-2;

10. transmite documentele verificare care sunt vizate cu Bun de plata cétre persoana desemnatd
de caire ordonatorul de credite sd acorde viza Control financiar preventiv |

11.Inregistreaza in contabilitate plata catre fiecare angajator a indemnizatiei acordate din bugetul
asigurarilor pentru somaj reprezentand somaj tehnic si zile libere parintilor pentru supravegherea
copiiler, in situatia inchiderii temporare a unitatilor de Tnvatdmant in conturile 29A680700570400
si 20A640100584200;

12. centralizeaza,arhiveaza informatiile referitoare la somajul tehnic si acordarea unor zile libere
parintilor pentru supravegherea copiilor, in situatia inchiderii temporare a unitafilor de
fnvatamant;

13. asigura si raspunde de securitatea bunurilor primite-in folosinta; -

14.respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara;

15. respecté instructiunile de securitate a muncii privind prevenirea contamindrii cu coronavirus;
16. indeplineste si alte atributii Iegate de activitatea spe0|f|ca dispuse de conducatoru |erarh|c|
superiori;

17. raspunde, dupa caz, administrativ,material sau penal de aplicarea mcorecta a Ieglslatlel |n
vigoare;

18.Aplica prevederile Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia datelor cu caracter
personal,avand urmatoarele obligatii specifice:

a) - 88 cunoasca si s aplice prevederile actelor normatlve din domeniul prelucrarii datelor
cu caracter personal precum gi normele interne Tn materie emise la nivelul AJOFM SUCEA\["

b) "s& informeze persoana vizata . atunci cand datele. cu caracter personal, sunt coleqt@@
dlrect de la aceasta, In conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopu! in care seface
preiucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarji
tuturor datelor cerute si consecintele.refuzului de a le pune la dispozitie, dreptunie prevazute dg
Iege in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care
pot fi exercitate aceste drepturi, respectiv s& ofere orice -alte informatii a céror furnizare este
impusa.. prln dispozifii. ale Autonta;u natlonale de supraveghere tinand seama de specificul
prelucraru . P

© ot ¢) sa prelucreze numat datele cu- caracter personal ‘necesare mdepllnjrll atrlbu’;nlo; ﬁe
serviciu $i sd acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru
reallzarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia; I

"d) sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utlllzator a
parolel/codulw de acces la S|stemele mformatlce/baze de date prin care sunt gestionate date cu
carécter:personal;

e) sérespecte masurile de securitate, precum si celelafte reguli stablllte in. cadrul AJOFM
SUCEAVA, inclusiv cele stabilite prin' proceduri-proprii;

f) sa informeze de indatd conducerea AJOFM' SUCEAVA si responsabllul cu prote@ﬁa
datelor cu caracter personal despre imprejurdri de naturd a conduce la o diseminare neautorizata
de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost acceSate/preIucrate dal:e bu
caracter personal prin Tncalcarea normelor Iegale despre care a luat la cunogtlnta EEIE
19. Intocmeste Registrul inventar; : A S
21.Evidentiaza in analitic imobilizarile corporale si necarporale (intréri iegiri) genereazé SI B
conteaza amortizarea lunara,urmareste corelatia intre sintetic si analitic.. P SR ahs
22 Valerificd inventarierea patrimoniului la perioadele prevazute de legislatia in wgoare
23.Valorifica in.contabilitate p.v.de punere in functiune sau scoatere din uz activelor fixe;.

24 Intocme§te fisa activului fix pe baza proceselor verbale de receptie,intocmeste bonul: de
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migcare pentru activele fixe intrate in unitate,atribuie fiecdrui activ fix intrat in unitate un numar de
inventar si completeaza Registrul numerelor de inventar;

25.Evidentiaza in analitic imobilizarile corporale si necorporale (intrari,iesiri} genereaza si
conteaza amortizarea lunara,urmareste corelatia intre sintetic si analitic.

26.Valorifica inventarierea patrimoniului fa perioadele prevazute de legislatia in vigoare ;

27 Valorifica in contabilitate p.v.de punere in functiune sau scoatere din uz activelor fixe:

28. Completeaza si semneaza propunerile de angajare a unei cheltuieli [a rubrica compartiment
de specialitate pentru plata indemnizatiei prevazute la art. 1, alin.4 din OUG 132/2020 si acord4

viza “bun de plata” pe documentele depuse de angajatori pentru sprijinul acordat conform QUG
132/2020

Atributii si rdspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca

1.sa nu introduca, sd nu detind si s& nu consume béuturi alcoolice, droguri sau alte substante
halucinogene in incinta punctelor de lucru ale unitétji;

2.la inceperea lucrului sa verifice starea echipamentelor de muncad si echipamentelor de
securitate din dotare, iar in cazul in care acestea nu corespund, sa anunte imediat conducatorul
locului-de munca. (Se interzice continuarea lucrului pana la remedierea defectiunilor constatate
sau péna-la Tnlocuirea echipamentului de securitate déteriorat;

8isa utilizeze corect aparatura, masinile si echipamentele de lucru sau de transport;

4.sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au' motive Tntemeiate sa o considere ‘un pericol pentru securltatea $| sanatatea Iucratonlor

precum $i orice deficienta a sistemelor de protectie;

5.sa -aduca la cunostinta conducatorulw locului dé funca acc;dentele sufente de proprla
persoana;

6.sa coopereze cu angajatoru! si/sau cu lucratorii desemnatl atat timp cat este necesar pentru a
face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de céatre inspectorii de munca si
inspectorii sanitar, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

/.sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul gi/sau cu ucratorii desemna;u pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca medlul de munca si conditiile de lucru sunt sngure §l fara
riscuri pentru securitate si sénatate, In domeniul sau de activitate;

8.sa Tsi TnsUgeasca si sa respecte prevederile legisiatiei din domeniul secuntatn si sanatatii |n
munca si masurile de aplicare a acestora;

9.5a dea rela’gule solicitate de cétre inspectorii de munca s lnspectorn sanitari.

10.s4 participe la toate instructajele sau alte actiuni organizate pe lina securltapl si sanatatu ih
muncé la termenele stabilite de conducerea unitati; ‘ ‘

11.sa nu efectueze pe timpul lucrului decét Iucrarile stabilite de catre conducatorul locului de
muncé fn baza sarcinilor de serviciu, numai daca are cailflcarea necesara §| este apt d|n punc‘t
de vedere medical pentru aceasta;

12.sa respecte programul orar al uni ta;u al unitatii, sa nu paraseascd locul de munca decat cu
aprobarea conducétorului direct al locului de munca, cu exceptia cazului fortuit cand 7i este’ pusé
fn perlcol mtegrltatea fizica;

Atnbutu si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta (apararea |mpotrlva mcendulor)
1.sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cun0§t|n§a sub orlce
forma, dé administrator sau conducatorul locului de munca, dupa caz; '
2.53 nu efectueze manevre nepermise sau moedificar neautorlzate ale mstemelor §i mstalagulor
de aparare |mpotr1va incendiilor;

3.s3 comunice, imediat dupa constatare administratorului orice Tncalcare a normelor dé aparare
impotriva incendiilor sau a oricdrei situaii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si.orice defecpune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare ;mpo’mva incendiilor;
4sd coopereze cu salariatii desemnatj de catre administrator, dupad caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii Tn domeniul aparérii impotriva incendiilor, in vederea reallzar_il
masunlor de aparare impofriva incendiilor; Lo
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.88 actioneze Tn conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitie oricarui
pericol iminent de incendiu sau de alta natura;

1 6.sa furnizeze perscanelor abilitate toate datele si informatjile de care are cunostintd referitoare -
la producerea incendiilor.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Denumire:consilier achizitii publice
Gradul profesional : principal

Vechimea (in specialitatea necesara) 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: sef serviciu buget

-superior pentru: nu este cazul e _

b) Relatii functionale : colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul agentiei
¢)Relatii de control : nu este cazul :

d) Relatii' de reprezentare : nu este cazul

2.5fera relationala externa : nu este cazul
3.Limite de compétenta ‘decide asupra organizarii activitatii proprii

4.Delegarea de atributii si competenta : nu este cazul

Intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia publica de conducere: director exscutiv
3.Semnatura
4.Data intocmirii:

L_u_ét Ia:_cu'nostinté de catre ocupantul postului:
1.Numele si prénumele:
3.Data:

Avizat de

1.Numele si prenumele:
2.Functia publica de conducere:
3.Semnatura

4. Data:
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