Aprobat,
Primar
Suciu Magdalena Lucia

FISA POSTULUI

1. DESCRIEREA POSTULUI
a. Elemente de identificare a postului
Denumirea postului: functie publica de executie
CONSILIER ACHIZITII PUBLICE, clasa I, grad profesional superior
Structura din care face parte postul: COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR
b. Pozitia si conexiunile postului
1.Se subordoneaza : Primarului, Viceprimarului, Secretarului GENERAL
2. Coopereaza:

- In cadrul Primariei comunei Chinteni: cu Compartimentul Financiar-Contabil, Compartimentul
Juridic si Contencios Administrativ, Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

- Tn cadrul altor institutii: Consiliul Judetean Cluj, ANAP, DGFP CLUJ NAPOCA, MDRAP, CNI
c. Atributiile postului

1. intocmirea programului anual al achizitiilor

2. primirea si analizarea referatelor de necesitate;

3. primirea si analizarea caietelor de sarcini

4. primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari

5. primirea si analizarea temelor de proiectare

6. verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;
7. alegerea procedurii de achizitie publica

8. stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;
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27.

elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date

elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare
transmiterea spre publicare in SICAP (www.e-licitatie.ro)
transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al Romaniei ;

elaborarea si Tnaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei
de evaluare si numirea

transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;
primirea ofertelor;

participa la deschiderea ofertelor;

redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice;
participarea la sedintele Comisiei de verificare a propunerilor tehnice si financiare;
stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

primirea si inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneaza contestatiile;

elaborarea si Thaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori si necastigatori;

preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de receptie partiala si
finala

intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor verbale partiale
sau finale.

alte atributii stabilite de primar.

d. Caracteristicile postului



Resurse aflate Materiale Financiare Informationale
la dispozitie
- colectii de acte | - resurse materiale | - internet
normative pentru  achizitionarea _
- L(?hr:jlca de calcul | 1\ terialelor - ‘ !lteratura de
in dotare consumabile si pentru specialitate
- telefon, fax, | . treti hnicii d
XErOX intretinerea tehnicii de
calcul
Conditii de Tipul de activitate: de analiza si sinteza, in timp scurt, cu nivel mediu de
munca creativitate;
Programul de lucru: 08:00 — 16: 00
Riscuri implicate: stres, oboseala

2. SPECIFICATIILE POSTULUI (CERINTELE POSTULUI)

Corpul de personal

FUNCTIONAR PUBLIC

Categoria

SUPERIOARE

Gradul profesional minim admis

Nivelul instruirii de baza

Cursuri de specializare

Functia minima obligatorie indeplinita anterior | -

Referinte

Atributii specifice postului:

- capacitate de analiza si sinteza
- capacitate de lucru in echipa
- atentie distributiva

- exigente si principialitate

- utilizarea tehnicii de calcul — nivel bine

- echilibrat emocional, dinamic
- iniciativa si creativitate

Starea de sanatate

Apt medical

Competenta de numire in functie

Primarul comunei Chinteni

Luat la cunostinta de ocupantul postului:

DATA:




