Anexa 2 la anuntul nr. 3305 din 15.03.2021

Autoritatea sau institutia publici
PRIMARIA COMUNEI

IPOTESTI,

JUD. SUCEAVA

Compartiment Achizitii Publice |

NC ™
FISA POSTULUI SUCERY

Informatii generale privind postul:

Denumirea postului: Consilier achizitii publice in cadrul Compartimentului de Achizitii
Publice

Nivelul postului: de execuie

Functia publici de executie: Consilier

Gradul profesional al ocupantului postului: Asistent

Clasa: T

Scopul principal al postului: intocmirea lucrarilor specifice postului;

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diplom3 de licentd in stiinte

economice sau gtiinte juridice;

Curs specializare expert achizitii publice

Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice — 1 an vechime in

specialitatea  studiilor necesare exercitirii functiei publice;

Atributiile postului:

1. Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
identificate la nivelul institutiei, In functie de fondurile aprobate si posibilitatile de atragere
a altor fonduri; '

2. Elaboreaz a documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs,in colaborare cu, serviciile sau compartimentele care relevi
necesitatea §i opurtunitatea achizitiei, n functie de complexitatea problemelor care
urmeazd si fie rezolvate in contextual aplicdrii procedurii de atribuire;

3. Indeplineste obligafiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in
Legea 98/2016- privind achizitiile publice;

4. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract ce urmeazi a fi
atribuit; ;

5. Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusi
pentru a fi aplicatid este alta decat licitatia deschisi sau cea restrnsd, cu aprobarea
conducétorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

6. Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, percum si alte informatii care sa
edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice:

7. Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotarérilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publici;

8. Colaboreazi cu seviciile i compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor
legate de procedura de atribuire §i pentru urmirirea contractelor Incheiate(derularea
acestora fiind responsabilitatea celor implicati); -

9. Urmireste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialititii documentelor de licitatie gi a securitatii acestora;

10.  Asiguri constituirea si pastrarea dosarului de achizifiei, document cu character public;

11 Opereazé modificiri sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situafia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului

financiar contabil;



T g wausLIW vaue Agenpia Nafionald de Achizitii Publice a unug raport
annual privind contractele de atribuire, in format electronic, pani la data de 31 martie a
fiecdrui an pentru anul precedent;

13. Tntocmegte in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul primariei documantatia
de atribuire pentru concesionarea sau Inchirierea bunurilor imobile, proprietatea comunei
14.  Organizeazi procedura de licitatie/atribuire a contractelor de concesionare sau

inchiriere a bunurilor imobile, proprictatea comunei:

15. Participd la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Locale Ipotesti pentru
reglementarea activititilor date in competenta serviciului;

16. Asigurd arhivarea documentelor repatizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

17. Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate a] Primarului comunei
Ipotesti;

18. Indeplinirea corects a procedurilor previzute in Legea 98/2016 privind achizitiile
publice si Hotararea 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului - cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

19. Intreprinde  demersurile necesare pentru finregistrarea/ reinnoirea/recuperarea
Inregistrérii autoritiii contractante in SEAP Sau recuperarea certificatului digital, dacs este
cazul;

20. Organizeazi procedura de atribuire a contractului/acordului - cadru incepand prin
transmiterea documentatiei de atribuire in SEAP si finalizand cu incheierea contractului de
achizitie public#/acordului — cadru;

21. Informarea conducerii institutiei cu privire la oportunititile de obtinere a unor fonduri
nerambursabile si urmarirea depunerii de proiecte pentru obtinerea acestora;

22, Urmareste indeaproape realizarea documentatiilor de executie si avizare a proiectelor
in vederea depunerii pentru accesarea de fonduri nerambursabile;

23. Mentinerea legiturii cu institutiile si organizatiile cu activitate in domeniul achizitiilor
publice, de proiectare si avizare a documentatiilor tehnice in vederea depunerii de proiecte
pentru accesarea de fonduri nerambursabile;

24. Permanenta consultare a legislatiei in domeniul achizitiilor publice;

25, Réspunde de buna functionare a achizitiilor publice din cadrul institutiei;

26. Réspunde la toate adresele legate de derularea achizitiilor publice, a proiectelor

27 Tntocmeste rapoarte privind gradul de colectare a] deseurilor pentru Agentia de Mediu;

28. Realizeaz activitafi specific pentru realizarea/initierea actelor aditionale la
confractele de finantare, atunci cand este necesar(memorii Justificative, actualizare
plan/graphic de activititi etc.)

29.  Realizeazdi/indeplineste activitafi previzute in cererea de finantare care este anexi a
contractelor de finatare incheiate, prin elaborarea documentatiei aferente(referate de
necessitate si palti, adrese, notificari, note, etc.);

30. Participa la elaborarea documentatiei pentru demararea procedurii legale de atribuire
contractelor de furnizare/servicii/lucriri sub aspectul prezentdrii cadrulyj general al
acestuia( prezentarea proiectului, a obictivelor acestuia, susele de finantare si a bugetului)
a4 cum sunt acestea previzute in Cererea de finantare;

31.  Initierea referatelor de necesitate peniru aprobarea demardrii procedurii legale de
atribuire a contractelor de furnizare/servici Vlucrari previzute in Contractele de finantare;
32. Raportarea Iunari, bianuals si la cerere a stadiului implementrii proiectuluj tuturor

organismelor nationale si internationale abilitate;

33. Realizarea situafiilor si rapoartelor, referitoarevia activitatea de monitorizare a
contractelor, privind stadiul acestora, dificultdtile apirute in implementare, impactul
proiectului implementat;

34, Colaboreaza  cu consultanfii  pentru  intocmirea cererilor  de  pre-
finatare/rambursare/plata impreund cu documentele suport/justificative, in conformitate ¢y
prevederile contractului de finatare §i anexelor acestuia;

35.  Asiguri transferul de informatii citre si firma de consultanta contractati;



v Amemiioliccdzdacuviatea firmei de consultantd care va realiza managementul
proiectului; _

37.  Asiguri respectarea calendarului de activitdti aprobat la nivelul cererii de finantare si
monitorizarea gradului de indeplinire acestora, conform ceringelor impuse;

38.  Asigurd un circuit informational adecvat si informarea lunari a ressponsabilului legal
de proiect despre progresele Inregistrate si eventualele pribleme cu care se confruntj;

39.  Verifici incadrarea corects a platilor si cheltuielilor realizate, in limitele bugetului
aprobat;

40.  Stabileste impreuni cu consultantul prioritizarea resurselor alocate;

41. fndeplinegte si alte atributii previzute de lege sau Incredintate de citre primar ;

42, iIn indeplinirea atributiilor de serviciu functionarul public respectd standardele de
control intern managerial previzute prin Ordinul 600/2018- privind eprobarea Coduluj

controlului intern managerial al entitiilor publice.

Limite de competenti:..................
Delegarea de atributii:................

Sfera relationali a titularului postului;

1. Sfera relational interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar, sef birou

b) Relatii functionale: b
- Cutoate compartimentele din cadrul Primariei
¢) Relatii de

2. Sfera relationald extern:

a) cu autoritati si institutii publice:........... S S
b) cu organizatii internationale.......... . . BSR4t s B s mempomeen s
¢) cu persoane juridice private.................. . . ................................

Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia publicj :

3. Semnituri

4. Data intocmirii

Luat la cunostinti de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnitura ]
3. Data
Avizat de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnitura
4

Data



