DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV | APROBAT
DIRECTOR GENERAL

BIROUL ACHIZITII PUBLICE, APROVIZIONARE MARIANA

FISA POSTULUI NR. ....ccccovneen..

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: CONSILIER ACHIZITITI PUBLICE

2. Nivelul postului: Functic publica de executic

3. Scopul principal al postului: Derularea achizitiilor publice in cadrul Dirceetiei de Asistentd Sociali
Brasov

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: studii superioare in domeniul tchnic absolvite cu diploma de licent.

2. Perfectionari (specializari) -

3. Cunostinie de operarce/programare pe calculator (necesitate si nivel) — operare nivel mediu

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere) -

5. Abilitati, calitati si aptitudini nccesare: responsabilitate, corectitudine, claritate si concizic, demnitate,
pastrarca confidentialitatii, comunicativitate, spirit de inifiativi, capacitate de organizarc

6. Cerinte specifice -

7. Competenia manageriald (cunostinie de management si calitidti manageriale): -

ATRIBUTII

-este persoand responsabild cu derularea achizitiilor publice in institutic, inclusiv in structurile de servicii
sociale (centre);

-intocmeste programul anual al achizitiilor publice si strategia anuala de achivitii publice (daci ¢ carul) si
le modifica ori de cdte ori este cazul;

-claboreazd documentatia in vederca atribuirii contractelor de achizitic publicd/incheicrii  acordurilor-
cadru si o transmite In SEAP dacd cste cazul, conform legislatici;

-claboreaza calendarul procedurii de atribuire;

-claboreazad si transmite anuntul de intentie, dup caz;

-claboreazd strategia de contractarc a achizitici ce va cuprinde cel pulin informatii referitoare la estimarca
valorii contractului, alegerca procedurii, a criteriului de atribuire a contractului si a criteriilor de calificare
si sclectie, justificarea privind reducerea perioadei de depuncre a ofertelor, daca este cazul, justilicarca
modalititil de atribuire, justificarca de a nu utiliza impartirca pe loturi. cte;

-claboreaza fisa de date a achizitiei;

-claboreazd caicte de sarcini/documente descriptive;

- claborcaza instructiuni catre ofertanti;

- completeazd DUAE in SEAP;

-transmite In SEAP anuntul de participare;

-transmite anuntul catre ANAP privind verificarca procedurali, daci este cazul;

-raspunde la solicitéri de clarificari;

-asigurd respectarca regulilor de participare i a conflictelor de interese:;

-pastrcazd confidentialitatea tuturor informatiilor cu privire la documentele elaborate si evaluate in cadrul
procedurilor de achizitic public;

- completeaza si actualizcazd in SEAP formularul de integritaie aferent procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitic publicd derulate in cadrul institutiei;

-participd in cadrul comisiilor de evaluare/negocicre a ofertelor, in conformitate cu legislatia in vigoare; |
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_—p[‘imCEj’LC ofertele, participa la deschiderea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care insolesc ofertai.
-intocmeste procesul verbal de deschidere a ofertelor si 1l transmite cétre operatorii economici care au |
depus oferta si nu au fost prezenti la deschidere, daca este cazul;
-verificd indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati in cazul in care acestca au fost
solicitate prin documentatia de atribuire;
-realizcaza selectia/preselectia candidatilor, dacé cste cazul;
-verifica propunerile tehnice prezentate de cétre ofertanti din punctul de vedere al modului in care acestea
corespund cerinfelor minime din caictul de sarcini/documentul descriptiv;
-verificd propuncrile financiare prezentate de catre ofertanti din punctul de vedere al incadrarii in
fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie publici respectiv;
-stabileste ofertele inacceptabile sau neconforme si motivele care au stat la baza incadririi ofertelor
respecetive In aceasta categorie;
-stabileste ofertele admisibile;
-aplicd criteriul de atribuire, astfel cum a fost prevazut in documentatia de atribuire;
- verificd documentele-suport aferente DUAL si stabileste oferta cstigitoare;
-in cazuri justificate elaboreaza propuneri de anulare a procedurii de atribuire:
- claboreaza procescle-verbale aferente fiecarei sedinte:
-claboreaza raportul procedurii de atribuire;
-claborcaza comunicarca privind rezultatul procedurii de atribuire;
-claborcazd contractul de achizitic publica sau acordul-cadru si contractele subsecvente;
- claboreazd documentatia in vederea reludrii competitiei, daca este cazul;
-transmite spre publicare anuntul de atribuire;
-daci cste cazul, stabileste si elibereaza garantia de participare si garantia de buna executie;
-claborcaza documentul constatator privind indeplinirea obligatiilor contractuale de citre operatorii
cconomicl §l transmite un exemplar operatorului ecconomic;
- verificd Tncadrarea In situatiile prevazute la art.221 din Legea nr.98/2021, cu modificirile si complclaule
ulterioare;
-claborcaza documentatia. derulcazd si finalizcazd achizifia dircctd prin incheicrea contractului de
achizitic publicd sau prin intocmirea unei comenzi, conform necesitatilor serviciilor/centrelor din DAS
Brasov;
- lransmite spre publicare notificarea privind achizitia directd ce nu a fost derulata prin SEAP;
-constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica;
-raspunde in termenul legal solicitarilor ANAP si CNSC;
~claborcazd si transmite la CNSC i operatorului economic punctul de vedere referitor la contestatia

| depusa;

-transmite la CNSC dosarul achizitici publice care cuprinde toate actele premergitoare achizifiei, precum
si ofertele operatorilor economici;

-Intocmeste referatele de necesitate In vederea fundamentarii pentru introducerea in bugetul de venituri si
cheltuicli a necesarului de bunuri si servicii pentru dotarea si buna desfisurare a activitatii Biroului
Achizitii Publice, Aprovizionare,

- claboreaza si perfectioncazd In permanenta procedurile de lucru privind activitatile desfisurate in cadrul
Biroului Achizitii Publice, Aprovizionare; _

- in limita competentelor indeplineste si alte sarcini privind desfisurarea activitatii serviciilor/ centrelor
din cadrul DAS Brasov, stabilite de catre seful icrarhic. '

OBLIGATII

-sd respecte regulile de evitare a conflictului de interese pentru atribuirea contractelor de achizitie publica
stabilitc prin legislatia in vigoare din domeniul achizitiilor publice;

- respectd cerinfele de a nu avea dreptul sé fie implicat in procesul de venﬁcarc/cvalume a ofertelor daca:
a) detine parti sociale, parti de interes, actiuni din capitalul subscris al unuia dintre ofertanti sau
subcontractanti ori persoanc care fac parte din consiliul de administratic/organul de conducere sau de
supervizare a unuia dintre ofertan{i sau subcontractanti;

b) arc sotul/sotia, ruda sau afin, pand la gradul al patrulea inclusiv, cu persoane care fac parte din consiliul

2



de administratic/organul de conducere sau de SUpLIVl/dl‘L a unuia dintre ofertanti:

¢) pe proprie raspundere constatd ca poate avea un interes de naturd si-i afecterze impartialitatea pe
parcursul procesului de verificare/cvaluare a ofertelor;

d) in excrcitarca funetiei pe carc o detine la nivelul DAS Brasov-autoritate contractanta sc alld in situatia
existenfei unui conflict de interese astfel cum este acesta reglementat de legislatia in vigoare

- dacd sc afla in situatia existentei unui conflict de interese reglementat de legislatia in vigoare arc
obligatia si anunte seful ierahic superior, in caz contrar urménd sa suporte consccinfcle previzute de
normele legale in vigoare;

-sd respeete cu rigurozitate ordinea $i disciplina la locul de muncd si programul individual de activitate;
-sd fic la curent cu legislatia din domeniul de activitate;

- sd participe la Tntocmirea si actualizarca dupd caz a procedurilor operationale privind activitatca Biroului
Achizitii Publice, Aprovizionare;

- sa respecte prevederile si procedurile de lucru din cadrul sistemului de control intern-managerial valabil
in cadrul DAS Brasov;

-sd realizeze Intocmai si la timp sarcinile de serviciu;

-sd nu solicite s1 sd nu primeascd foloase necuvenite in cadrul raporturilor de munca;

-sd piéstreze sceretul profesional si confidentialitatea in legatura cu faptele si documentele de care ia
cunostinta:

-sa-s1 desfdsoarc activitatea In limitele legil, cu cinste si corectitudine;

-sd intocmeasca la timp si corect documentele care i-au [ost repartizate;

-sd rdspunda pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii;

-sd foloseasca timpul de lucru cu maxim de cficienta;

-sd respecte Regulamentul de organizare si [unctionare, Regulamentul de ordine interioard si Codul ctic al
angajatilor, valabile in cadrul DAS Brasov.

Obligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si sinatatea in munca -

I'iccare lucrdtor trebuic s Isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea $i instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din pariea angajatorului, astfel incdt sd nu cxpuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane carc pot [1 alcctate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucrdtorii din cadrul institutiei au urmétoarele obligatii: _

a) Sa utilizeze corcet maginile, aparatura, unclicle, substanicle periculoase, cchipamentele de
transport $1 alte mijloace de productic;

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectic acordat si, dupa utilizare. si il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) Sd cunoascad caracteristicile $1 modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectic
din dotare, prevazute in instruciiunile de utilizare;

d) Sa nu procedeze la scoaterea din {unctiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarca arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, n special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tchnice s
cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispovitive:

¢) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatic de
muncd despre carc au motive Intemeiale s o considere un pericol pentru sccuritalea i sandlatca
lucrdtorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie; :

f) Sa aduci la cunostinid conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele sulerite
de propria persoana;

g) S& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarca oricaror masuri sau cum;c dispuse de catre mspcatorn de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sandtétii si sceuritatii lucratorilor;

h) Si coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati. pentru a
permite angajatorului s se asigure c¢d mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si f@rd riscur
pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate;

1) S& 1si Insuscascd si sd respecte prevederile legislatici din domeniul securitatii i sanitdtil in
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muncd si masurile de aplicarc a accstora;

i) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

k) Arc obligatia si sc prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la
locul de muncad, conform planificirii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul
angajatorului;

Obligatii specifice pentra lucritori, privind securitatea si sinitatea in munca

a) Utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au obligatia sd le mancvreze, si le
utilizeve si s le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a instructiunilor de lucru, cu
folosirea echipamentelor individuale de protectie dupa caz.

b) Si nu patrunda in zonele de restrictic sau In locurile de muncé pentru care nu au fost instruiti i
autorizati si si nu clectueze interventii la tablourile clectrice. la echipamentcele tchnice alimentate cu
cnergic clectricd sau la alte echipamente tehnice, dacd nu este calificat in acest sens, chiar dacd acestea nu
sunt active;

¢) Si nu exccute lucriri si si nu cxploateze echipamente de munca pentru carc nu sunt pregtiti
profesional, nu poseda autorizatiile prevdzute de reglementarile in vigoare, nu posedd avizele medicale
necesare si nu sunt instruiti pe linie de sccuritate a muncil.

d) Si nu introduca, sd nu pastreze, sd nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
alccteazd reflexcle normale, in perimetrele si sediile institutied.

¢) Sa nu sc prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante
toxice care afecteaza reflexcle normale.

f) Lucratorii care utilizeazd autovchiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trcbuic sa detina avizele necesare pentru desfsurarca acestei activitati, sa nu conducd autovehiculele din
dotarca institutici dupd cc au consumat bauturi alcoolice sau alte substanie care afecteazd reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboscala;

¢) S nu pardscascid locul de munci fard aprobarca conducatorului locului de munca si sa mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfectd ordine si curdtenice.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
. Denumire: Consilier achizitii publice
.Clasa ]
. Gradul profesional: superior
4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de Sef Birou
- supcrior pentru: -
b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul DAS
2. Sfera relationald externi:
a) cu autoritati §i institugii publice: cu autoritéfile/institutiile cu care biroul colaboreaza
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoanc juridice private: cu operatorii cconomici
3. Limite de competenta: -
4. Delegarea de atribufii si competenti:
fn situatia in care salariatul sc afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de
odihna, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fard plata, suspendare, detasare etc.),
toatc atributiile acestuia sunt preluate de catre ......... — consilier achizitii publice.

Ll [ —

Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Puchianu Roxana
2. I'unctia publicd de conducere: $ef Birou Achizitii Publice, Aprovizionare
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3. Semnatura ﬁ(,h,uL

4. Data intocmirdl . 1 5. [UN. 2073. ...

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: ........... i
DS SITIATITG s seae svemss sy

Contrasemneazai:
. Numele si prenumgle:|[Luana — Madélina Craciun
. Functia: Direct
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