
APROBAt,
PRIMAR

GHEORGHE SUCACIU

FI§A  POSTULul

lnstitutia publica:   MUNICIPIUL FAGARA§
Birou   ACHIZITII  PUBLICE

lnformatii generale privind postul
1.  Denumirea postului                                   cons/.//.er /.S,/.
2.  Nivelul  postului:                                            execufi.e
3. Scopul principal al postului*)               derLi/area procedrrt./or de achr.zi.fr.e

Condi!ii specifice pentru ocuparea postului*2)
1. Studii de specialitate:                          super/.oare
2.  Perfectionari (specializari):
3. Cunostin!e de operare si programare pe calculator (necesitate §i nivel): cuno§f/.nfe de baza
4.  Limbi stfaine*3) (necesitate §i cunoastere*4): medt.u
5. Abilita!i, calitati §i aptitudini necesare: asumarea responsabi./t.fafi.i., capact.fate de a rezo/va prob/eme/e,

spirit  de  initiativa,  capacitate  de  comunicare,  capacitate  de  a  lucra  in  echipa,  capacitate  de
indrumare, consiliere, etc.

6.  Cerinte specifice*5):
7. Competenta manageriala (cuno§tinte de management, calitati §i aptitudini manageriale): nu esfe cazu/

Atribu!iile postului*6)

1.    Elaboreaza  documentatia  de  atribuire,  Tn  colaborare  cu  serviciile  sau  compartimentele  care  releva

necesitatea  §i  oportunitatea  achizitiei,  Tn  functie  de  complexitatea  problemelor care  urmeaza  sa fie

rezolvate Tn contextul aplicarii procedurii de atribuire;

2.   Pune ?n executare legile §i celelalte acte normative fn  legatufa cu  procedurile de achizitii  publice;  -

Tntocme§te proiectele contractelor/acordurilor cadru de achizitii publice,.

3.   Centralizeaza    referatele    de    necesitate    realizand    astfel    identificarea    necesitatilor   obiective,

mentioneaza codul CPV respectiv;

4.   Elaboreaza Strategia anuala de achizitii si Planul Anual al Achizitiilor Publice.

5.   Tndeplineste  toate  obligatiile  prevazute  Tn  legisla!ia  ?n  materie  Tn  calitate  de  membru/pre§edinte,

numit tn comisiile de evaluare si comisiile de receptie.

6.   Elaboreaza strategia de contractare  tn toate situatiile tn care procedura de atribuire propusa pentru

a fi aplicata este alta decat achizitia directs;

7.   Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale,  la desfasurarea procedurilor privind pastrarea

confidentialitatii documentelor de licita!ie §i a securitatii  acestora;

8.   Asigura  activitatea  de  informare  §i  de  publicare  privind  pregatirea  si  organizarea  licitatiilor,  obiectul

acestora,  organizatorii,  termenele,  precum  §i  alte  informatii  care  sa  edifice  respectarea  principiilor

care stau la baza atribuirii contractelor/acordurilor cadru de achizitii publice;

9,   Tntocmeste si  redacteaza  solicitarilor de clarificari  referitoare  la  ofertele depuse,  Tn  urma  proceselor

verbale de evaluare



10.  Tntocmeste  procesul verbal de deschidere  a  ofertelor/ vizualizare  DUAE,  a  proceselot intermediare

de evaluare a oferfelor,  a  raportului  procedurii de atribuire §i  a comunicarii  rezultatului  procedurji  de

atrjbuire catre ofertanti, tn comisiile tn care este numit ca membru;

11. Asigura tntocmirea referatelor pentru restituirea garantilor de participare catre ofertantii castigatori si

necastigatori.

12.Asigufa  ?ntocmirea  referatelor  pentru  restituirea  garantilor  de  buns  executie,  catre  executanti  cu

respectarea prevederilor art. 42 din HG 395/2016.

13. Colaboreaza  cu  serviciile  si  compartimentele  de  specialitate  pentru  rezolvarea  problemelor  legate'

de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor/acordurilor cadru ?ncheiate.

14. Asigufa constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

15. Participa  la Tntocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului  Local  pentru  reglementarea activitatilor

date fn competenta serviciului.

16. Participa la initierea §i tntocmirea dispozitiilor,  pentru  reglementarea activita!ilor date tn competenta

serviciului.

17.Asigufa  arhivarea  documentelor  repartizate,  produse  §i  gestionate,  conform  actelor  normative  tn

vigoare;

18. Respecta regulamentul de ordine interioara Rol, manualul calitatii MC, procedurile de sistem PS,

procedurile de lucru PL,   procedurile operationale PO si fisele de proces

19. Respects normele de Securitate §i Sanatate a Muncii si de Psl

20. Face parte din Echipa de Gestionare a Riscurilor EGR , elaboreaza Registrul riscurilor  la nivelul

compartimentului   si indeplineste atributiile din anexa 2 la dispozitia 2860/23.11.2017

21. Indeplineste   si   alte   atributii   stabilite   prin   dispozitii   ale   Primarului   sau   care   reies   din   hotararile

Consiliului  Local  Fagara§;

lndentificarea functiei publice corespunzatoare postului

1.  Denumire:                                cons/.//.er
2.  Clasa:                                                           I
3. Gradul profesio.,nal *7):      St/per/.or
4. Vechimea in specialitatea necesara:     7 ani

2


