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concurs/examen promovare functie publica de executie, pentru postul de
consilier, clasa |, grad profesional superior,
in cadrul Serviciului de achizitii publice si contractarea serviciilor sociale

Constitutia Romaniei, republicatd: TITLUL Il Drepturile, libertatile si indatoririle
fundamentale

OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ

Partea | - dispozitii generale;

Partea Il - administratia publica locala:
Titlul V: cap. |, cap. I, cap. VI, cap. Vil, cap. Viil;
Titlul Vil

Partea VI - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual

din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice

3.

4.

Partea VIl - Raspunderea administrativa
Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare: SECTIUNEA a 3-a Respectul vietii private si al demnitatii persoanei umane

0G nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata.

. Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice (Publicata in Monitorul Oficial

nr. 390 din 23 mai 2016).

. Hotararea Guvernului nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice

de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie

publici/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice (Publicata in
Monitorul Oficial nr. 423 din 6 iunie 2016).

. Legea nr. 101 din 19 mai 2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire

a contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale §i a contractelor de
concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea §i

functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor (Publicata in Monitorul
Oficial nr. 393 din 23 mai 2016).

. Ordonanta de Urgenta nr. 98 din 14 decembrie 2017 privind functia de control ex ante

al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii (Publicata in Monitorul Oficial nr. 1004 din 18 decembrie 2017).

. Norme metodologice din 8 iunie 2018 de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta

a Guvernului nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a
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contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publicd, a contractelor/acordurilor-cadru
sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, aprobate
prin H.G. nr. 419/2018 (Publicate in Monitorul Oficial nr. 496 din 18 iunie 2018).

SEF SERVICIU,
Manolachi Petrica
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ATRIBUTII PREVAZUTE iN FISA POSTULUI
concurs/examen promovare functie publica de executie, pentru postul de
consilier, clasa |, grad profesmnal superior,
in cadrul Serviciului de achmtn publice i contractarea serviciilor sociale

in baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in

concordanta cu spec1f1cul functiei publice corespunzatoare postului, se stabilesc urmatoarele
atributii ce vor fi prevazute in f1sa postului:

1.
2.

(S, =N

9.

Respecta programul de lucru, conduita si disciplind in cadrul serviciului.
Realizeazi/verificd punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare

utilizat in Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor serviciilor si
lucrarilor ce fac obiectul contractelor de achizitie publica.

. Participd la elaborarea Strategiei anuale de achizitii si a Programului anual al

achizitiilor publice, precum si a modificarilor si completarllor periodice, daca este
cazul.

. Redacteaz3 si inainteaza spre publicare anunturile de intentie, daca este cazul.
. Elaborare si redactare documente suport (strategii de contractare, declaratii persoane

cu functii de decizie), referate, note justificative, calendare etc. pentru procedunle de
atribuire.

. Elaboreazi sau coordoneazi elaborarea documentatiilor de atribuire in colaborare cu

compartimentele interesate in achizitionarea de produse servicii sau lucrari (DUAE,
Instructiuni catre ofertanti, Clauze contractuale, Formulare etc.).

Pregat1rea, organizarea si aplicarea de instrumente si tehnici specifice de atribuire a
contractelor de achizitie publlca (acordul-cadru, sistemul dinamic de ach1z1tn)

. Elaboreaza sau coordoneaza elaborarea documentatiei de atribuire in colaborare cu

compartimentele interesate, pentru atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii.

Publicare Documentatie de atribuire in SEAP.

10.Redacteaza si transmite spre publicare in SEAP si in Jurnalul Oficial al Uniunii

Europene, dupa caz, anunturile de participare, in conformitate cu prevederile legale.

11.Derulare proceduri de atribuire online/offline.
12.Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire prevazute de leg1slat1a in vigoare in

materia achizitiilor publice.

13.Derulare procedun de atribuire prevazute de legislatia in vigoare privind concesiunile

de lucrari si concesiunile de servicii.
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14.Tnstiinteaza Agentia Nationald pentru Achizitii Publice, asupra procedurii care urmeaza
a fi derulati conform prevederilor legale in vigoare, dupa caz.

15.Pune la dispozitia oricarui operator economic care solicita, documentatia de
atribuire/selectare/preselectare, dupa caz.

16.Informarea Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice, dupa caz, precum si
transmiterea documentelor solicitate, in cazul procedurilor supuse verificarii.

17.Raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de clarificari in
termenele previzute de legislatia in vigoare, raspunsurile insotite de intrebarile
aferente publicandu-se in SEAP.

18.Redacteaza si inainteazi spre publicare in SEAP si in Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene, dupa caz, anunturile de tip erata (modificare informatii originale, corectare,
informatii suplimentare etc.), in conformitate cu prevederile legale.

19.Elaborare si redactare referate si proiecte de acte administrative referitoare la
procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica

20.Participarea in calitate de membru evaluator si/sau ca persoana responsabila cu
aplicarea procedurii de atribuire in comisiile de evaluare a ofertelor, cu indeplinirea
tuturor atributiilor legale.

21. Configureaza si initiaza in SEAP fazele finale de licitatie electronica, dupa caz.

22.Comunicari rezultate proceduri de atribuire, cu respectarea prevederilor legale in
materia achizitiilor publice.

23.Redacteaza si inainteazi spre publicare in SEAP §i in Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene, dupd caz, anunturile de tip erata privind anularea procedurilor.

24.indeplinirea obligatiilor la primirea unei contestatii.

25.Duce la indeplinire masurile impuse Autoritatii contractante de catre Consiliul National
de Solutionare a Contestatiilor si le comunicd tuturor participantilor implicafi in
procedura de atribuire.

26.Elaborare contracte de achizitie publica de furnizare/servicii/lucrari, prezentare la
semnat (avizarea de catre consilierul juridic i CFP, semnare de catre conducerea
Consiliului  judetean), distribuire impreuna cu ofertele castigatoare tuturor
compartimentelor si persoanelor interesate.

27.Redacteaza si inainteazd spre publicare anunturile de atribuire, in conformitate cu
prevederile legale in SEAP si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa caz.

28. Constituirea dosarului achizitiei publice, care cuprinde toate activitatile desfasurate in
cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele intocmite in cursul
deruldrii procedurii. Pastrarea dosarului achizitiei publice.

29.Realizare achizitii directe cu respectarea procedurii operationale si a legislatiei in
vigoare.

30. Pregatirea, organizarea si derularea procedurilor de atribuire a contractelor de servicii
sociale si alte servicii specifice, cu respectarea procedurii proprii si a legislatiei in
vigoare.

31.Publicarea documentelor constatatoare in SEAP.

32.Elaborare si transmitere raportari, informari, situatii centralizatoare, notificari,
informatii publice privind achizitiile publice conform prevederilor legale.

33.Acordd asistentd tehnicd de specialitate pentru intocmirea documentatiilor i
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organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de furnizare, de servicii si de
lucrari, institutiilor de sub autoritatea Consiliului judetean, la cererea acestora si in
baza rezolutiei presedintelui Consiliului judetean.

34.Acordi asistentd tehnicd de specialitate pentru intocmirea documentatiilor si
organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de de furnizare, de servicii si de
lucrari, consiliilor locale, la cererea acestora si in baza rezolutiei presedintelui
Consiliului judetean.

35.Pune la dispozitia oricirei autoritdti publice interesate, spre consultare, dosarul
achizitiei publice, daca acest lucru este solicitat cu conditia ca nicio informatie sa nu
fie dezvaluitd daca dezvaluirea ei ar fi contrara legii.

36. Participa la dezvoltarea de strategii privind Sistemul de Management al Calitatii care sa
contribuie la perfectionarea continua a proceselor derulate in Institutie.

37.Coordoneaza activitatea de proiectare, documentare, implementare si mentinere a
sistemului calitatii in cadrul directiei/serviciului de care raspunde.

38.Promoveaz3, prin informare si instruire cultura calitatii la nivelul directiei/serviciului.

39.R3spunde de constientizarea personalului privind Politica in domeniul Calitatii.

40. Monitorizeaza misiunea, obiectivele, politica si strategia in domeniul managementului
calitatii, la nivelul directiei/serviciului, stabilitd de managementul institutiei.

41.Urméreste permanent realizarea indicatorilor de calitate la nivelul directiei/ serviciului,
conform documentelor SMC in vigoare.

42. Analizeazi toate documentele care contin propuneri privind calitatea proceselor si
elaboreaza programe de masuri privind imbunatatirea acestora;

43.5olicitd periodic responsabililor calitate din cadrul directiei/serviciului de care
raspunde, documentele SMC.

44, Coordoneaza activitatea responsabililor de calitate din cadrul directiei/serviciului.

45.Tmbun5té§e§te continuu calitatea proceselor, pe baza propunerilor si in colaborare cu
responsabilii de procese din directia/serviciul de care raspunde.

46. ntocmeste concepte si liste de masuri in colaborare cu responsabilii de calitate privind
implementarea, intretinerea si imbunatatirea calitdtii proceselor _(proceduri
operationale, instructiuni de lucru, actualizare proceduri, planuri de masuri) si le
inainteaza Managerului de calitate.

47.Planifica, organizeaza si pune in aplicare masurile de instruire periodica a personalului
din directia/serviciul de care raspunde, in domeniul calitatii.

48.Promoveaza constiinta calititii pentru toti angajatii din directia/serviciul de care
raspunde prin adaptarea la cerintele si asteptarile clientilor.

49.Asiguri suport pentru auditurile interne si monitorizeaza masurile de imbunatatire
rezultate din acestea la nivelul directiei/serviciului de care raspunde.

50.Participa, dupa caz, la analizele efectuate de management in vederea stabilirii gradului
de eficacitate a SMC.

51.Pune in aplicare in directia/serviciul de care raspunde masurile dispuse de catre
Managerul de calitate.

52. Deruleazi activitatea proprie conform procedurilor operationale.
53.Respecta prevederile privind SMC-ul.

54.Raporteaza managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarea SMC si despre
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orice necesitate de imbunatatire.

55. Propune actiuni corrective.

56. Participa la sedintele de instruire in domeniul managementului calitatii.

57.Participa la identificarea neconformitatilor existente in activitatea proprie.

58.Participa la documentarea riscurilor i oportunitatilor tuturor activitatilor/obiectivelor
din activitati proprii.

59.Studiaza legislatia specifica.

60.Tndeplineste si alte atributii primite de la sefii ierarhici si/sau conducerea executiva a
Consiliului judetean.

SEF SERVICIU,
Manolachi Petyica




