Atributiile specifice prevazute in fisa postului aferent functiei publice de executie
vacante de consilier achizitii publice la Compartimentul unitatea centralizata de
achizitii, din cadrul Serviciul achizitii publice:

Atributii specifice compartimentului:

1. Contribuie in mod activ la intelegerea si indeplinirea obiectivelor UCA si
implementarea strategiei UCA, prin realizarea de achizitii publice centralizate in
conditii de eficienta economica si sociala, respectiv cu incorporarea de caracteristici
sociale, de mediu si inovatoare in procesul si obiectul achizitiilor;

2. Indeplinirea obiectivelor cantitative si calitative, la nivel individual si de echipa
(atunci cand este nominalizat ca membru intr-o echipad), asa cum sunt aceste
obiective comunicate la nivelul UCA, prin intermediul indicatorilor de performanta
care privesc date de intrare, de rezultat, de proces sau de impact;

3. Planificarea, realizarea, monitorizarea si raportarea progresului etapelor de
colectare si agregare a cererii;

4. Planificarea, realizarea, monitorizarea si raportarea progresului in cadrul
proceselor de achizitii realizate la nivelul UCA cu utilizarea instrumentelor puse la
dispozitie de organizatie cat si de alti furnizori de astfel de instrumente, cu care
organizatia a stabilit relatii contractuale conform procedurilor documentate de la
nivelul UCA;

5. Imbunatatirea permanenta a continutului documentelor achizitiei si a serviciilor
prestate;

6. Participare activa la dezvoltarea si aplicarea planurilor de optimizare specifice
activitatii UCA;

7. Contributie activa la imbunatatirea strategiilor la nivel de UCA.

8. Imbunatitirea permanentd a continutului documentelor achizitiei si a serviciilor
prestate;

9. Participare activa la dezvoltarea si aplicarea planurilor de optimizare specifice
activitatii UCA;

10. Contributie activa la Tmbunatatirea strategiilor la nivel de UCA.

1. Atributii si sarcini privind planificarea procesului de achizitii

a. Participa la/realizeaza identificarea si analiza factorilor interesati in procesul de
achizitie publica centralizata, inclusiv a utilizatorilor principali si secundari care sunt
inclusi in registrul utilizatorilor;

b. Participa la stabilirea calendarului de derulare a procesului de achizitie publica;
c. Participa la/realizeaza activitati destinate colectarii necesitatilor de la utilizatori
principali si secundari;

d. Participa la/realizeaza activitati de agregare a cererii de la nivelul utilizatorilor
principali si secundari;

e. Participa la/realizeaza activitati de uniformizare a cerintelor privind satisfacerea
necesitatilor utilizatorilor principali si secundari;



f. Realizeaza cercetarea si analiza pietei, inclusiv prin consultarea pietei, pentru
elaborarea strategiei de contractare si a documentatiei de atribuire;

g. Participa la/realizeaza elaborarea strategiei de contractare;

h. Participa la/realizeaza elaborarea si/sau analiza specificatiilor tehnice si a caietului
de sarcini;

i. Participa la stabilirea obiectului, tipului contractului si a loturilor;

j. Participa la/realizeaza stabilirea si documentarea beneficiilor ce urmeaza a fi
obtinute de autoritatea contractanta;

k. Coordoneaza activitatea de stabilire a criteriului de atribuire;
|. Coordoneaza activitatea de stabilire a conditiilor contractuale;
m. Analizeaza si determina valoarea estimata a achizitiei;

n. Stabileste modalitatea de atribuire precum si instrumentele si tehnicile specifice de
atribuire;

o. Stabileste criteriile de calificare si selectie;
p. Finalizeaza documentele achizitiei;

g. Se asigura de aprobarea documentelor achizitiei conform procedurilor
documentate.

2. Atributii si sarcini privind derularea procedurilor de achizitie publica

a. Transmite si publica anuntul de participare insotit de documentatia de atribuire in
SEAP si, acolo unde este aplicabil, gestioneaza relatia cu ANAP in procesul de
verificare ex ante;

b. Centralizeaza si raspunde la solicitarile de clarificare cu privire la documentatia de
atribuire;

c. Emite clarificari din oficiu, amendamente sau erate la documentatia de atribuire ca
urmare a solicitarilor de clarificari primite;

d. Participa la deschiderea solicitarilor de participare/a ofertelor, la verificarea
indeplinirii criteriilor de calificare si selectie, la evaluarea propunerilor tehnice, la
evaluarea propunerilor financiare, la aplicarea criteriului de atribuire, la desfasurarea
etapei de licitatie electronica (acolo unde este aplicabil), la elaborarea solicitarii
transmise ofertantului clasat pe primul loc si verificarea documentelor
suport/dovezilor aferente informatiilor din DUAE transmise de acesta (in cazul
procedurilor cu o singura etapa);

e. Elaboreaza, transmite spre aprobare si publica in SEAP raportul procedurii de
atribuire;

f. Comunica rezultatul procedurii de atribuire catre toti participantii la procedura;

g. Participa la gestionarea procesului de primire si solutionare a contestatiilor si a
plangerilor, conform procedurilor documentate;

h. Monitorizeaza procesul de pregatire si semnare a acordului-cadru/contractului;



i. Elaboreaza si publica in SEAP anuntul de atribuire;

j. Intocmeste, actualizeaz si arhiveazd dosarul achizitiei.

3. Atributii si sarcini privind managementul si administrarea acordurilor
cadru/contractelor

a. Participa la/realizeaza planificarea managementului acordului cadru/contractului;

b. Participa la/realizeaza planificarea administrarii operationale a acordului
cadru/contractului;

c. Participa la/realizeaza administrarea, monitorizarea si mdsurarea realizarii efective
a activitatilor din acordul cadru si a nivelurilor de performanta realizate in cadrul
contractelor subsecvente (sau acorda consultanta in aceasta privinta);

d. Participa la/realizeaza activitati de management al riscurilor in cadrul acordurilor
cadru/contractelor si contractelor subsecvente (sau acorda consultanta in aceasta
privinta);

e. Participa la/realizeaza elaborarea si implementarea masurilor de imbunatatire
continua sau de remediere;

f. Participa la/realizeaza gestionarea finalizarii/ incetarii/ revizuirii acordului
cadru/contractului sau, dupa caz, aplicarea optiunilor sau prelungirilor mentionate in
mod explicit in documentele achizitiei;

g. Participa la/ realizeaza procesul de reluare a competitiei pentru atribuirea
contractelor subsecvente;

h. Participa la/realizeaza evaluarea performantei contractantului.

4. Atributii si sarcini privind analiza si evaluarea rezultatelor si modului de derulare
a proceselor de achizitie publica

a. Analizeaza si evalueaza rezultatele procesului de achizitie;
b. Analizeaza si evalueaza modul de derulare al procesului de achizitie;
c. Documenteaza lectiile invatate;

d. Finalizeaza raportul de analiza si evaluare a performantei in procesul de achizitie,
inclusiv Tn ceea ce priveste indicatorii stabiliti la nivelul strategiei de contractare (ca
de exemplu — nivel de competitie, durata etc) si de documentare a lectiilor invatate si
il transmite spre aprobare;

e. Comunica continutul raportului de analiza si evaluare a performantei si de
documentare a lectiilor invatate catre factorii interesati la nivel de UCA.



5. Atributii si sarcini privind raportarea pentru activitatea de achizitii

Se asigura ca superiorul ierarhic este permanent informat cu privire la activitatea sa si
a factorilor interesati, implicati in derularea activitatilor realizate, in conformitate cu
procedurile documentate privind raportarea catre superiorul ierarhic in cadrul UCA.
6. Atributii si sarcini privind dezvoltarea profesionala

a. Actioneaza pentru dezvoltarea profesionala continua la nivel individual, in
conformitate cu cerintele stabilite la nivel de organizatie, inclusiv prin informarea
sistematica asupra modificarilor in domeniul achizitiilor publice si in domeniile care
formeaza obiectul achizitiilor centralizate, asupra practicilor la nivelul altor UCA de Ia
nivel national si european;

b. Actioneaza ca mentor pentru ceilalti colegi din cadrul UCA;

c. Impartaseste experienta legata de achizitii precum si cunostintele specializate si
metodologice personalului care realizeaza activitati pentru UCA (ceilalti angajati sau
colaboratori);

d. Participa activ, atunci cand este solicitat de superiorul ierarhic UCA, la diseminarea
de informatii in legatura cu bunele practici in achizitii centralizate, atat la nivel
national, cat si la nivel european si international.

7. Alte atributii si sarcini asociate activitatii in achizitii publice

a. Contribuie la/raspunde de realizarea managementului portofoliului de procese de
achizitii publice derulate de UCA, conform procedurilor documentate sau
instructiunilor stabilite la nivel de UCA, inclusiv elaborarea PAAP, aprobarea la nivel
de UCA, publicarea acestuia in SEAP si actualizarea acestuia, participa la planificarea
portofoliului de achizitii publice;

b. Contribuie la promovarea conceptului de achizitii publice centralizate, prin
participarea activa la activitatile stabilite Tn acest sens de catre UCA;

c. Studiaza sistematic factorii care afecteaza achizitiile centralizate, prin efectuarea de
analize ale cererii, ofertei si pietei pentru achizitiile pentru care este nominalizat
responsabil, conform procedurilor documentate;

d. Se implica activ in proiectele initiate la nivel de UCA, pentru dezvoltarea acesteia,
ca de exemplu, proiectul “Sprijin pentru ANAP in vederea infiintarii Unitatilor de
Achizitii Publice Centralizate (UCA) la nivel local”;

e. Indeplineste orice alte atributii repartizate de superiorul ierarhic UCA, relevante
bunei functionari a acesteia si/ sau in legatura cu obiectivele acesteia si in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.



8. Atributii privind sanatatea si securitatea in munca, apararea impotriva incendiilor
si protectia civila

a. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul san&tatii si securitatii la
locul de munca, de aparare impotriva incendiilor si protectie civila si masurile de
implementare a acestora;

b. Utilizeaza toate dotarile asociate activitatii curente si de protectie, potrivit
instructiunilor tehnice;

c. Nu procedeaza la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate ale cladirii unde isi desfasoara activitatea;

d. Comunica imediat superiorului ierarhic UCA si/sau persoanelor desemnate orice
situatie despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea personalului aflat in incinta acesteia, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e. Aduce la cunostinta superiorilor ierarhici din cadrul organizatiei accidentele
suferite de propria persoana;

f. Coopereaza cu superiorul ierarhic din cadrul organizatiei si/sau cu angajatii
desemnati, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
lege sau de catre autoritatile in domeniu;

g. Coopereaza cu superiorul ierarhic din cadrul organizatiei si/sau cu autoritatile in
domeniu pentru a permite un mediu de munca si conditii de lucru fara riscuri pentru
securitate si sanatate;

h. Actioneaza, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu sau a unei alte situatii de urgenta;

i. Furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea accidentelor de munca si/sau a incendiilor;

j. Respecta toate indicatiile oferite in cadrul specific instruirilor organizate.

9. Atributii privind protectia si respectarea confidentialitatii datelor cu caracter
personal

a. Sa cunoasca si sa respecte regulile privind securitatea prelucrarii datelor cu
caracter personal cu buna-credinta asa cum sunt acestea — din punct de vedere scop
si natura - descrise in Regulamentul de Organizare si Functionare si in procedurile
documentate;

b. Sa ia la cunostinta si sa respecte orice modificare adusa si comunicata ca atare in
Regulamentul de Organizare si Functionare si in procedurile documentate;

c. Sa informeze superiorul ierarhic in cazul in care se verifica situatii care duc la
incalcarea acestor reguli de catre personalul implicat in activitatea UCA.



10. Atributii privind confidentialitatea informatiilor si cele privind concurenta

a. Sa inteleaga si sa ia in considerare cerintele din Regulamentul de Organizare si
Functionare si din procedurile documentate cu privire la secretul profesional si
confidentialitatea datelor si informatiilor, respectiv:

i. Pastrarea secretului profesional si a confidentialitatii datelor si a informatiilor;

ii. Respectarea interdictiei de a utiliza, in folos personal sau pentru terti, sau de a
dezvalui, nici in timpul activitatii, nici dupa incetarea acesteia, informatii legate de
secretul profesional si date confidentiale;

iii. Prompta notificare a superiorului ierarhic UCA, in cazul in care este abordat in
scopul de a dezvalui secrete profesionale si/sau date/informatii confidentiale.

b. Sa se conformeze regulilor stabilite la nivel de UCA prin proceduri documentate, in
ceea ce priveste accesul la documente continand date si informatii confidentiale,
precum si procesarea acestora, cu luarea in considerare a prevederilor privind
utilizarea infrastructurii IT, autentificarea in retea si Sistemul Electronic de Achizitii
Publice, imprimarea si distrugerea documentelor, arhivarea documentelor.

Atributii generale:

1. colaboreaza, coordoneaza si acorda asistenta de specialitate consiliilor locale sau
primarilor, in conditiile legii;

2. colaboreaza cu initiatorii de acte administrative, formuland propuneri de initiere,
asigurand redactarea acestor proiecte si elaborand referate de motivare, note de
fundamentare sau referate, ori rapoarte de specialitate, in vederea supunerii
dezbaterii acestora in cadrul forurilor decizionale ale Consiliului Judetean Harghita,
conform metodologiei aprobate in acest sens;

3. asigura aducerea la indeplinire a celor prevazute de actele administrative adoptate,
conform sarcinilor ce le revin ca urmare a nominalizarii sau repartizarii pe cale
ierarhica, daca nu exista alta prevedere, la termenele si in conditiile calitative impuse
de statutul institutiei;

4. periodic, sau ori de cate ori se impune, elaboreaza si prezinta informari sau
rapoarte despre modul de realizare a sarcinilor si atributiilor proprii, inclusiv in ceea
ce priveste activitatea serviciilor publice de interes judetean;

5. elaboreaza analize, sinteze si evidente cu caracter statistic pe probleme din
domeniul specific de activitate;

6. contribuie la redactarea materialelor participarii presedintelui la diferite intruniri,
simpozioane, mese rotunde si intalniri oficiale, la cererea acestuia;



7. asigura liberul acces la informatiile de interes public specifice domeniului propriu
de activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea scrisa sau verbala a
persoanelor fizice, persoanelor juridice romane ori straine, cu aprobarea sefilor
ierarhici, conform metodologiei aprobate in acest sens;

8. elaboreaza anual raportul propriu de activitate in vederea elaborarii raportului
anual de activitate al institutiei;

9. Intocmeste proiectele de hotarari ale Consiliului Judetean Harghita sau dispozitii
ale presedintelui, initiate la propunerea DJAP, conform metodologiei aprobate;

10. la propunerea si in colaborare cu alte compartimente de specialitate, elaboreaza
propuneri de actualizare ale actelor normative proprii organizarii interioare;

11. urmareste si raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea
si protejarea datelor cu caracter personal,;

12. pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinta in calitate de functionar public in exercitarea functiei;

13. asigura evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie,
in cazul documentelor elaborate pentru implementarea unor contracte sau
programe, responsabilitatea apartinand responsabililor de contract, respectiv de
program;

14. colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei;

15. aduce la cunostinta Directiei management si relatii internationale, cu cel putin 10
zile anterior desfasurarii, organizarii oricarui eveniment public in legatura cu
atributiile pe care le indeplinesc sau programele pe care le implementeaza;

16. are obligatia de a respecta instructiunile si prevederile legale in materie de
securitate si sanatate in munca, precum si a celor cu privire la prevenirea si stingerea
incendiilor;

17. indeplineste orice alte atributii, ce revin compartimentului in domeniul de
specialitate si din actele normative incidente emise de organele administratiei
publice;

18. raspunde pentru rezolvarea sarcinilor primite prin programul de urmarire si
monitorizare a sarcinilor in termen de 5 zile lucratoare de la data inregistrarii in
program sau conform termenului limita stabilit de persoana care solicita rezolvarea
acelei sarcini in conditiile normelor metodologice privind circuitul documentelor. in
cazul in care o sarcina nu poate fi rezolvata in 5 zile, are obligatia de a motiva
necesitatea decalarii termenului de rezolvare.

19. Raspunde de imbunatatirea continua a calitatii serviciilor oferite de Consiliul
Judetean Harghita, respectiv participa la activitatile de implementare a standardelor
CAF.



