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I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: consilier achizitii publice;

2. Nivelul postului: functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: indeplineste activititi specifice achizitiilor publice, conform
legislatiei in vigoare, in vederea atribuirii contractelor de prestare servicii/executie lucriri/furnizare
de produse; proceduri de achizitii initiate in vederea atribuirii de contracte, indiferent de sursa de
finantare, bugetul local sau din finantari nerambursabile, in cadrul Programelor Operationale si/sau
alte Programe de finantare.

II. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI'?

1. Studii de specialitate™: studii universitare de licents, absolvite cu diploma de licentad sau
echivalent, in ramura de stiinta: stiinte juridice sau stiinte economice;

2. Perfectioniri (specializiri) "V: - curs expert achizitii publice

3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere)™:

4. Limbi striiine " (necesitate si nivel de cunoastere)™”:

5. Abilitdti, calitifi si aptitudini necesare: si aiba Tnsusiri de personalitate: seriozitate/
responsabilitate, loialitate, hotardre, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, si aiba calitati
psihice necesare (spirit de observatie, ribdare, timp de reactie, capacitate de comunicare etc.), si nu
figureze cu antecedente penale;

6. Cerinte specifice™: delegiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in condiii stabilite
de conducerea institufiei; participd, in calitate de responsabil de achizitii, la implementarea
proiectelor cu finantare nerambursabila, in cadrul Programelor Operationale si/sau alte Programe de
finantare;

7. Competentd manageriala: -

III. ATRIBUTIILE POSTULUI"9)
A. ATRIBUTIILE GENERALE:

a) analizeaza documentele elaborate de catre entitatile cu rol de reglementare in domeniul de
activitate si implementeazd strategiile, reglementirile, recomandirile, masurile, procedurile,
instructiunile elaborate de acestea;

b) colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate, pentru
solutionarea sarcinilor profesionale care necesita solutionare in cooperare sau colaborare pentru buna
desfisurare a proceselor de munca;

¢) elaboreazid documente specifice compartimentului functional pentru desfisurarea procesului
de achizitii publice (ex. referate de necesitate cu descrierea justificdrii pentru achizitiile care le




solicitd, caiete de sarcini) si participi in comisiile de evaluare in cadrul procedurilor de achizitii
publice;

d) gestioneaza contractele repartizate si participi in cadrul comisiilor de receptie ale
bunurilor/serviciilor/lucrérilor;

e) participa in comisii, comitete, grupuri si echipe de lucru constituite atat in interiorul autoritatii
sau in cadrul altor autoritifi/institufii publice §i entitdti, in baza unor prevederi legale sau a
mandatului primit din partea coordonatorului activitatii sau a presedintelui consiliului judetean;

B. ATRIBUTIILE SPECIFICE:

a) elaboreazi si supune spre aprobare Programul Anual al Achizitiilor Publice, instrument
managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizifie la nivel
de autoritate contractantd, in forma initiald, in trimestrul IV al anului anterior, pe baza referatelor de
necesitate aprobate, transmise de compartimentele autoritétii contractante;

b) efectueazi si supune aprobirii, modificiri sau completari ulterioare in cadrul Programului Anual
al Achizitiilor Publice, cu conditia ca autoritatea contractanti sé identifice sursele de finanfare;

¢) derularea procedurilor de achizitie si a achizitiilor directe; organizarea si gestionarea procedurilor
de achizitic publics, asigurdnd respectarea principiilor de transparentd, nediscriminare si utilizare
eficientd a fondurilor publice;

d) tine evidenfa achizitiilor directe de produse, servicii §i lucrari, ca anexd la Programul Anual al
Achizitiilor Publice;

e) elaboreazi, daci este cazul, Strategia anuald de achizifii publice, in ultimul trimestru al anului
anterior anului ciruia ii corespund procesele de achizitie publicd cuprinse in aceasta, supusd spre
aprobare de citre conducitorul autoritdtii contractante;

f) elaboreazi modificdrile cu privire la Strategia anuald, In cazul In care acestea au ca scop
acoperirea unor necesititi ce nu au fost cuprinse initial in Strategia anuald de achizitii publice;
introducerea acestora in strategie este conditionatd de identificarea surselor de finantare de cétre
autoritatea confractanta;

g) elaboreazi sau dup# caz, coordoneaza activititile de elaborare a documentatiei de atribuire sau in
cazul organizarii unui concurs de solutii a documentatiei de concurs, pe baza referatelor de necesitate
insotite de cajetele de sarcini/specificatii tehnice, aprobate de cétre conducerea autoritafii
contractante;

h) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

i) avizeazi referatele de necesitate, intocmite de citre compartimentele autorititii contractante, care
cuprind nevoile de produse, servicii si lucriri, valoarea estimatd a acestora, precum si informafiile de
care dispun, in conditiile in care se respectd cerintele previzute de art. 2, alin.5, lit. a) — e) si art. 3 din
H.G. nr. 395/2016, actualizata,

j) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevézute de Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, actualizatd;

k) transmite citre compartimentul beneficiar al achizitiei, solicitirile de clarificdri cu privire la
documentele achizitiei, astfel cum au fost formulate de catre operatorii economici inscrigi la
procedura de atribuire/interesati s depund ofertd;

I) aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire, cu sprijinul, conform prevederilor art. 2, alin. 4), 5)
din H.G. nr. 395/2016, actualizati, a celorlalte compartimente ale autoritétii contractante;
m)constituie i predd pentru pistrare arhivei autoritdtii contractante, dosarul achizifiei publice,
document cu caracter public;

n) realizeaza achizitiile publice directe, achizitiile publice de servicii sociale si al altor servicii
specifice, previzute In anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016, cu sprijinul celorlalte compartimente ale
autorititii contractante, conform prevederilor art. 2, alin. 4), 5) din H.G. nr. 395/2016, actualizat,

0) participd in comisiile de evaluare In cadrul procedurilor de atribuire a contractelor de achizifii
publice;

p) emite puncte de vedere cu privire la modalitatea de aplicare/interpretare a normelor legale in
domeniul achizitiilor publice la solicitarea comisiilor de evaluare sau la solicitarea compartimentelor
beneficiare ale achizitiei;



q) rspunde de aplicarea corectd a procedurilor de achizitie din momentul repartizirii unei lucriri
pand la finalizarea acesteia; '
r) propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare procedurd de achizitie, conform
propunerilor de desemnare a membrilor, formulate de citre compartimentele autorititii contractante;
s) ingtiinteazd Compartimentul Juridic §i Guvernantd Corporativd cu privire la contestatiile
formulate, In vederea reprezentdrii in instanti a autoritdfii contractante si elaborarii punctului de
vedere cétre Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor.

t) la solicitarea directorului general, participd cu drept de vot in comisii de evaluare, in cadrul
achizitiilor din institutiile subordonate;

t) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor, din momentul repartizirii
lucrérii péna la finalizarea acesteia;

u) indeplineste alte sarcini stabilite de presedinte.

IV. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumire: consilier achiziii publice;

2. Clasa: I

3. Gradul : "9 superior;

4. Vechimea in specialitate necesari: minim 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitirii
functiei publice.

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationali interna:

1. Relatii ierarhice:

-subordonat fafa de: §ef Serviciu, Directorul General, conducerea autorititii publice;

-superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu personalul din celelalte structuri din cadrul aparatului de specialitate al
Consiltului Judetean Constanta, precum si cu personalul din cadrul entititilor subordonate Consiliului
Judetean Constanta ;

¢) Relatii de control: in limitele stabilite de Directorul General, conducerea autorititii publice;

d) Relatii de reprezentare: In limitele stabilite de Directorul General, conducerea autorititii publice,
pe baza legitimatiei sau ordinului de delegare.

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritafi si institutii publice: in limitele stabilite de Directorul General, Conducerea Autorititii
publice pe baza legitimatiei sau ordinului de delegare;

b) cu organizafii internationale: in limitele stabilite de Directorul General, Conducerea Autorititii
publice pe baza legitimatiei sau ordinului de delegare;

¢) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Directorul General, Conducerea Autoritatii
publice pe baza legitimatiei sau ordinului de delegare.

3. Limite de competenti™' V: libertatea de a lua deciziile cuvenite pentru pentru a duce la indeplinire
atributiile ce-i revin, in limita permisa de legile privind statului functionarilor publici, a codului de
conduitd a functionarilor publici i a regulamentului de organizare si functionare al Consilivlui
Judetean Constanta.

4. Delegarea de atributii si competenti: in caz de absentd motivata din institutie (cursuri, seminarii,
delegari) sau in caz de concediu legal de odihng, atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar
public desemnat de seful serviciului, Directorul General, conducerea autorititii publice.

Intocmit de™?:

1. Numele si prenumele
2. Functia publicé de co
3. SEMNATUIA .ottt i eiie e
4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: ......ccccoovecevnsieccniiinn,
2. SemNatUIa: ..o.oviviinieiii e



Contrasemneazi °):

1. Numele §i prenumele: ............ e
2. Functia ...... e e .
3, Semnatura ...ooooeeiiii e
4, Data .cooooivinis i e

M) Se va completa cu numele, prenumele si funcfia conducdtorului autoritdfii sau institufiei publice. Se va semna de cdire
conducdtorul autoritdfii sau institutiel publice.

~2) Se va completa cu informatiile corespunzdtoare conditiilor previzute de lege §i stabilite la nivelul autoritGfii sau institutiel publice
pentru ocuparea functiei publice corespunzditoare.

~3) Pentru functile publice din clasa I gi a Il-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniitor si
specializirilor din nvifdmantul universitar de lungd duratd §i scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii
wniversitare de licentd gi specializirilor gi programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se
mentioneazd i condifia previzutd la art,_465 alin. (3) din Ordonanfg de wrgenid a Guvernului pr. 37/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile §i completdrile ulterioare.

~) Se menfioneazd, dacd este cazul, condifia previzutd la art. 463 alin, (1) lit. g) din Ordonanta de urgenfd a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completérile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document, a absolvivi
unei perfectiondri sau specializdri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.

S} Se completeazii it cazul i care peniru ocuporea functiei publice este necesard definerea cunostinfelor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiel, cu precizarea rivelului de certificare similar celui de tip E CDL/AICDL.

~8) Dacit este cazul.

~7) Se vor stabili pentru flecare dintre criteriile , citit”, , scris® §i ,vorbit", dupd cum urmeazd: ., cunostinfe de bazd ", , nivel mediu”,
.nivel avansat”, conform Cadrului european comun de referintd pentru limbi strdine.

~8) Se mentioneazd, dacd este cazul:

— condifia previzuté la art, 465 alin. (1) lit. g"2) §i alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Gyvernului nr. 57/2019, cu modificdrile i
completiirile ulterioare, cu privire la obfinerea unuifunei aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor
legislafiei specifice cu privire la Indeplinirea condifiei.

70} Se stabilese pe baza activitéfilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordaniéi cu specificul functiel
publice corespunzdtoare postufui.

~10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

~11) Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

~12) Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu excepfia situafiei in care
calitaten de evaluator revine, potrivit legii, conducdtorului autoritdifii sau institutiei publice. In acest caz, precum §i pentru functia
publicd de secretar general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale. se desemneazd prin act administrativ al conduedtorului
autoritafii sau institufiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard sd Intocmeascd §i sd semneze fisa
postului, daed prin reglementdri cu ecaracter special nu se prevede alifel.

~13) Se semneazd de chtre persoana care are calitalea de confrasemnatar, potrivit legii, cu exceplia situafiel in care calilatea de
contrasemnatar revine conducitorulul autoritdtii sau institufiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportud de evaluare
nu se contrasemneazd potrivit legil, fisa postului nu se contrasemneazd.

Obiectivele individuale ale ocupantului postului

2: Obiective individuale % din timp L‘ﬁ;ﬁ:ﬁ;::; (p{ifgtlel:"f;t%
Alegerea procedurilor de Permanent
atribuire a contractelor de Alegerea corectaa

1 achizitie publicd/acordurilor 5 procedurilor, fara a 0-100%
cadru, cu respectarea fi inregistrate
prevederilor legale in vigoare; neonformitéti
Intocmirea documentatiilor Permanent
pentru derularea procedurilor de Elaborarea

2 achizitie publicd, indiferent de 30 conforma 0-100%
procedura stabiliti; procedurii aplicate

Organizarea gi desfigurarea
procedurilor de achizitie

publica: licitatie deschisd/ Permanent
restransd, dialog competitiv, aplicarea corecta a
3 negociere cu/fard publicare de 30 procedurilor, fara a 0-100%
anunt/invitatie participare, fi inregistrate
procedurd simplificatd pentru neconformitéti
atribuirea de contracte/acorduri
cadru;
Elaborarea programului anual al Permanent
4 achizitiilor publice, pregétirea 20 Organizare 0-100%
si prelucrarea informatiilor conform legislafiei




directiilor si compartimentelor
specializate din cadrul
Consiliului Judetean Constanta
pentru programul anual, precum
si participarea la actualizarea
acestuia ori de céte ori este
nevoie, conform legii;

Permanent
5 Realizarea achizitiilor directe 5 Organizare 0-100%
conforma legislatiei

Transmitere certificatelor
constatatoare privind

6 indeplinirea obligatiilor 5 Qca21011a1 0-100%
4 Realizare conforma
contractuale, de cétre
ofertanti

Pregatirea dosarului achizitiei si
a informatiilor necesare avizirij
de cétre institutiile implicate in
verificarea achizitiilor publice

. Ocazional
(A N.A.P.), precum si cele care 2 . rane
7 gestioneazi fonduri externe 3 Inregistrari 0-100%
conforme

(ministere, birouri regionale,
etc.), precum gi orice alte
instituii cu rol de verificare si
control

Obiectivele individuale trebuie si corespundi urmitoarelor cerinte:

a) specifice - sa fie concrete, si reflecte clar rezultatele asteptate, si fie infelese de ocupantul
postului;

b) miésurabile - sd fie formulate astfel incdt si permitd evaluarea gradului de indeplinire utilizand
numere, rate, frecvente sau procentaj;

c) flexibile - sd poatd fi revizuite in functie de modificirile intervenite in priorititile structurii
organizatorice;

d) realiste - si poatd fi aduse la indeplinire in termenele de realizare previzute si cu resursele
arondate;

e) previzute cu termene de realizare.

Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial, caz in care modificdrile se contrasemneazd htr-un document datat §i semnat de
superiorul ierarhic direct (evaluator} §i de personaful contractuad. Documentul se anexeazit la raportul de evatuare al personalufui
contractual. De asemenea superiorul ierarhic direct are obligafia de a actualiza fisa postuiui corespunzitor obizctivelor revizuite






