ROMANIA 									  aprobat,
JUDETUL NEAMT								   Primar
PRIMARIA COMUNEI  ION  CREANGA				Dumitru-Dorin Tabacariu
Compartiment: Achiziții publice

Fişa postului

Informaţii generale privind postul
1. Denumirea postului: Consilier achiziții publice, clasa I,  grad profesional asistent 
2. Nivelul postului: studii superioare
3. Scopul principal al postului:desfasoara activitati specific de achiziții publice in cadrul primariei Comunei Ion Creanga
Condiţii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate:studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta 
2. Perfecţionări (specializări): absolvirea unui program de formare profesională/specializare/perfecționare în domeniul achizițiilor publice, finalizat cu certificat/diplomă recunoscută conform legislației în vigoare.
3. Cunostinte de operare pe calculator: nivel mediu
4. Limbi straine: cunostinte de baza
5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: Cunoașterea și aplicarea legislației și a conceptelor din domeniul achizițiilor publice. Capacitatea de planificare și derulare a procedurilor de achiziție, de la identificarea necesităților până la atribuirea și monitorizarea contractelor. Abilități de analiză a pieței, evaluare a ofertelor și elaborare a documentației de atribuire. Aptitudini analitice și de sinteză, orientare către performanță și gestionarea riscurilor. Capacitate de lucru în echipă, comunicare eficientă, persuasiune și asertivitate. Responsabilitate, autonomie și adaptabilitate la schimbări.
6. Cerinţe specific: -
8. Competenţa managerială : nu
Atribuţiile postului
1. Planificarea și pregătirea achizițiilor publice
· Participă la elaborarea și actualizarea programului anual al achizițiilor publice (PAAP); 
· Centralizează necesitățile transmise de compartimentele de specialitate; 
· Verifică încadrarea achizițiilor în pragurile valorice și codurile CPV; 
· Realizează cercetarea pieței și sprijină consultarea acesteia; 
· Întocmește documentația de atribuire (fișa de date, caiet de sarcini, formulare);
2. Derularea procedurilor de achiziție publică
· Operează în Sistemul Electronic de Achiziții Publice documentațiile, anunțurile și invitațiile; 
· Inițiază și gestionează achizițiile directe; 
· Asigură publicitatea procedurilor conform legislației; 
· Răspunde la solicitările de clarificări și întocmește corespondența aferentă; 
· Întocmește documentele procedurii (procese-verbale, raport procedură); 
· Participă la activitatea comisiilor de evaluare; 
· Comunică rezultatele procedurilor; 
· Transmite anunțurile de atribuire în termen legal. 
3. Gestionarea contestațiilor și conformității procedurilor
· Întocmește și transmite puncte de vedere în cazul contestațiilor; 
· Asigură relația cu Consiliul Național de Soluționare a Contestațiilor; 
· Publică în SEAP notificările și contestațiile, conform legii. 
4. Managementul contractelor
· Întocmește contractele de achiziție publică și actele adiționale; 
· Ține evidența contractelor și urmărește derularea acestora; 
· Asigură arhivarea documentelor contractuale. 
5. Evidență, raportare și arhivare
· Constituirea și păstrarea dosarului achiziției publice; 
· Întocmirea raportărilor către Agenția Națională pentru Achiziții Publice; 
· Gestionarea și arhivarea corespondenței aferente procedurilor; 
6. Alte atribuții
· Participă la implementarea proiectelor finanțate din fonduri nerambursabile (după caz); 
· Colaborează cu compartimentele interne și operatorii economici; 
· Respectă confidențialitatea și secretul profesional; 
· Îndeplinește alte atribuții dispuse de superiorul ierarhic.
Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului
1. Denumire:Consilier achiziții publice
2. Clasa:studii superioare
3. Grad profesional: asistent
4. Vechime în specialitate necesară: 1 an
Sfera relaţională a titularului postului
1. Sfera relaţională internă: 
a) Relatii ierarhice:
- subordonat faţă de: Primar, Viceprimar, Secretar General
- superior pentru:nu
b) Relaţii funcţionale: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarlui.
c) Relaţii de control:nu
d) Relaţii de reprezentare:da
2. Sfera relaţională externă:
a) cu autorităţi şi instituţii publice:da
b) cu organizaţii internaţionale:nu
c) cu persoane juridice private:da
3. Limite de competenţă:in cadrul compartimentului
4. Delegarea de atribuţii şi competenţă:
Întocmit
Numele şi prenumele: 
Funcţia: 
Semnătură: .....................
Data: 
Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului
Numele şi prenumele: 
Funcţia:Consilier, clasa I, grad profesional asistent
Semnătură: .....................
Data:  
Contrasemnează:
Numele şi prenumele: 
Funcţia: Primar
Semnătură: .....................
Data: 

