Denumirea autoritatii
institutiei publice

sau

Consiliul de monitorizare a implementarii Conventiei
ONU privind drepturile persoanelor cu dizabilitati

Serviciul

Serviciul economic, administrativ, resurse umane,
achizitii publice si monitorizare

Compartimentul

Compartimentul achizitii publice

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Consilier achizitii publice

Nivelul postului

Functie publica de executie

Clasa

Gradul profesional

superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului

Asigura aplicarea corectd si eficienta a legislatiei
privind achizitiile publice in scopul desfasurarii in
bune conditii a activitatilor institutiei, prin
derularea procedurilor de achizitie publica,
intocmirea documentatiilor necesare si
monitorizarea contractelor




Atributiile postului

1. Elaboreaza si actualizeaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza solicitarilor
interne si in concordanta cu bugetul aprobat.

2. Aplica legislatia privind achizitiile publice si alte reglementdri conexe, asigurand
corectitudinea si legalitatea tuturor procedurilor.

3. Intocmeste documentatiile de atribuire, notele justificative, referatele si alte documente
necesare initierii si derularii procedurilor.

4. Asigura publicitatea procedurilor (SEAP/ SICAP, invitatii, anunturi), intreprinde demersurile
privind Inregistrarea fn SEAP/SICAP si gestioneaza comunicarea cu operatorii economici.

5. Participa, ca membru, in comisiile de evaluare a ofertelor si intocmeste documentele asociate
(raport al procedurii, comunicari catre ofertanti etc.).

6. Colaboreaza cu compartimentele initiatoare, compartimentul juridic si conducerea institutiei
pentru aprobari, clarificari sau alte demersuri procedurale.

7. Respecta cerintele privind protectia datelor cu caracter personal si securitatea sistemelor
informatice utilizate in activitate.

8. Aplica normele interne de conduita, confidentialitate, protectia muncii si securitate
operationala; participa la instruiri si asigura comunicarea cu superiorii privind incidentele.

9. Indeplineste orice alte sarcini date de conducerea institutiei, in legaturd cu domeniul
achizitiilor publice, respectand cadrul legal aplicabil.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor Studii universitare absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta

Stiinte economice/juridice/administrative
(ramura de stiinta)/stiinte ingineresti (domeniul
fundamental)

Domeniul studiilor

Perfectionari/specializari Certificat de absolvire in domeniul achizitiilor
publice

Vechimea in specialitate prevazuta de |7 ani
lege pentru ocuparea functiei publice

Cunostinte generale privind competente | -
lingvistice de comunicare in limba
engleza/ franceza/spaniola/germane




Cunostinte  teoretice in  domeniul
tehnologiei informatiei, cel putin nivel
utilizator incepator

Tncepétor

Obtinerea unui/unei
prevazut/
respectarea
specifice cu privire

conditiei

aviz/autorizatii
prevazute de lege, cu
prevederilor  legislatiei
' la indeplinirea

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice prevazute, in acte
normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice

respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale

Denumirea competentei
generale

Nivelul
complexitate

de

Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

nivel operational

Initiativa

nivel operational

Planificare si organizare

nivel operational

Comunicare

nivel operational

Lucru in echipa

nivel operational

Orientare catre cetatean

nivel operational

Integritate

nivel operational

b) Competente specifice

Competente lingvistice
de comunicare in limbi
straine




Competente  lingvistice
de comunicare in limba | -
minoritatii nationale

Competente  digitale
(editare text, calcul
tabelar, prezentari) -
nivel incepator

Competente digitale

Competente specifice
privind  coordonarea,
Alte competente | derularea, controlul,
specifice monitorizarea si
verificarea procesului
de achizitie publica
Sfera relationala a titularului postului
Relati Subordonat fata presedintele Consiliului de
ierarhice monitorizare si seful serviciului administrativ,
economic, resurse umane, achizitii publice si
monitorizare
Sfera relationald Relatii Cu celelalte compartimente ale Consiliului de
: s functionale monitorizare, n limita atributiilor ce i revin
interna ; ) ;
Relatii de | -
control
Relatii de

reprezentare

Sfera relationala

externa

Autoritati i
institutii
publice

In limitele stabilite de conducerea Consiliului de
monitorizare si de prevederile legale n vigoare

Organizatii
internationale

In limitele stabilite de conducerea Consiliului de
monitorizare si de prevederile legale in vigoare

Persoane
juridice private

n limitele stabilite de conducerea Consiliului de
monitorizare si de prevederile legale in vigoare




Conform atributiilor postului si dispozi’gﬁldr legale

Libertatea decizionala .
n vigoare

Delegarea de atributii si competenta -

Intocmit

Numele si prenumele \

Functia publica de conducere

Semnatura

Data ntocmirii

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data







