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FISA POSTULUI STANDARDIZATA 0"
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Consilier achizitii publice
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional superior
Descrierea postului
Scopul principal al postului? Desfasoara activitati in vederea achizitionarii de
produse, servicii si lucrari, in conformitate cu
legislatia in vigoare, necesare desfisuririi in bune
conditii a activitatii ministerulu.

Atributiile postului3

1. Intreprinde demersurile necesare pentru anegistrarea/re?nnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca
este cazul;

A Participa la planificarea portofoliului de achizitii publice

solicita ~necesarul de achizitii pentru anul urmitor de la fiecare
compartiment/serviciu/directie din minister, centralizeazi acest necesar si face
propuneri privind necesarul de credite pentru achizitii de bunuri, servicii si lucrari, cu
ocazia intocmirii proiectului de buget anual previzionat;

3. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente/servicii/directii din cadrul
Ministerului, pe coduri C.P.V., in raport cu propunerile
compartimentelor/serviciilor/directiilor de specialitate, in conformitate cu prevederile
bugetare, si le supune avizarii directorului general si aprobarii ordonatorului principal
de credite;

4, Efectueaza modificari in programul anual al achizitiilor publice, respectiv
introducerea de noi pozitii sau modificarea celor existente, pe baza referatelor de




necesitate primite, si monitorizeaza permanent achizitiile efectuate conform
programului de achizitii aprobat;

5. Participa la planificarea proceselor de achizitie publica

6. Elaboreaza strategia de contractare, notele justificative, impreuna cu
compartimentele/serviciile/directiile de specialitate care au solicitat achizitia in cauza
si care au participat la intocmirea caietului de sarcini, le inainteaza spre avizare
directorului general si le supune aprobarii ordonatorului principal de credite;

¥a Intocmeste proiectul de ordin privind componenta comisiei de evaluare, dupa
consultarea conducatorilor compartimentelor/serviciilor/directiilor din care fac parte
persoanele propuse;

8. Participa in comisiile de evaluare si asigura activitatea de secretariat a comisiei,
respectiv intocmirea proceselor-verbale de deschidere, a proceselor-verbale
intermediare de evaluare, precum si a rapoartelor procedurii fmale

B, Intocmeste si transmite anunturile de intentie si/sau anunturile de participare
in SEAP, JOUE, pe site-ul ministerului daca este cazul si, dupa caz, in publicatii de
interes natlonal precum si invitatiile de participare in JOUE, pe site-ul ministerului;

T Indeplmeste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
1 Consulta catalogul SEAP in vederea achizitiei directe de bunuri sau servicii, ca

urmare a solicitarilor compartimentelor/serviciilor/directiilor de specialitate si a
specificatiilor tehnice transmise de acestea;

12, Transmite Compartimentului IT solicitarea de publicare pe site-ul ministerului a
invitatiilor de part1c1pare (daca este cazul);
13- Instiinteaza, in conformitate cu prevederile legale in domeniul achizitiilor,

Agentia Nationala pentru Achizitii Publice din cadrul Ministerului Finantelor Publice
despre demararea procedurilor in vederea numirii de observatori; pune la dispozitia
acestui organism documentele solicitate si colaboreaza cu acestia pe parcursul
desfasurarii procedurii

14. Tntocmegte, impreuna cu compartimentul/serviciul/directia de specialitate care
a redactat caietul de sarcini, raspunsul la cererile de clarificari cu privire la
documentatia de atribuire in etapa prealabila depunerii ofertelor si asigura transmiterea
raspunsului catre solicitanti, precum si publicarea acestuia pe SEAP;

15. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire;

16. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

17. Monitorizeaza procesul de pregatire si incheiere a contractului de achizitie
publica /semnare a acordului-cadru.

18. Elaboreaza si publica in SEAP anuntul de atribuire.

19. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice, in conformitate cu normele
legale in vigoare;

20. Asigura reprezentarea Serviciului Achizitii in cadrul comisiei de evaluare a
procedurilor de achizitie publica;

21. Intocmeste lucrari de sinteza, studiu si analiza in legatura cu problemele din

sfera de competenta (raportari catre ANAP, Curtea de Conturi, situatii semestriale
privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern/managerial,
diverse alte raportari etc.);

v Asigura participarea in diferite colective de lucru constituite la nivelul directiei
sau ca reprezentant din partea ministerului;




23. Intocmeste si incheie contractele de achizitie si transmite prin adrese directiilor
de specialitate copii ale contractelor si anexele acestora pentru urmérirea derularii
contractelor si a modului de lmplementare de care sunt direct raspunzatoare;

24, Transmite Serviciului Financiar un exemplar in original al contractelor semnate,
insotit de propunerile de angajare si de angajamnetul global/individual si copii ale
anexelor contractelor;

25. inregistreazd contractele in ordine cronologica si sistematica, completand
Registrul de evidenta a contractelor;
26. in vederea intocmirii Documentului  Constatator, solicita celorlalte

compartimente /servicii/directii din cadrul MMAP transmiterea informatiilor privind
modul de indeplinire a obhgatnlor contractuale

27 Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial in cadrul MMAP, conform ordinului Secretariatului General al Guvernului
nr.400/2015, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modlﬁcaarlle si completarile ulterioare

28. Asigura lmplementarea la nivelul Sistemul de Control Intern Managerial si
masurile Strategia Nationala Anticoruptie
29: Atributii referitoare la implementarea si raportarea privind masurile din

Programul Natlonal de Reforma in domeniul apelor si padurilor, Programul de Guvernare
in domeniul apelor respectiv padurilor (dupa caz), Strategia Nationald Anticoruptie si
angajamentele privind datele deschise (open data);

30. Asigura implementarea la nivelul Sistemul de Control Intern Managerial si
masurile Strategla Nationala Anticoruptie.
31. Participa in calitate de expert achizitii publice in toate proiectele cu finantare

din fonduri externe rambursabile si nerambursabile europene derulate de Ministerul
Mediului, Apelor si Padurilor

Y Indeplme;te si alte sarcini si atributii dispuse de conducerea directiei, respectiv
a ministerului, in domeniul de competenta.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor® Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor® Stiinte ecomomice

Perfectionari/specializari® Specifice scopului principal al postului

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

Cunostinte generale privind -
competente lingvistice de
comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/ge
rmanas




Cunostinte teoretice n
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator
incepator?

Competente digitale(Utilizarea computerului,
Instrumente online,Editare de text) - nivel utilizator

incepator

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege,
cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire
la indeplinirea conditiei'®

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

Competente

necesare exercitarii functiei publice

Competente generale'?

Denumirea competentei
generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme
si luarea deciziilor

nivel operational

2. Initiativa nivel operational
3. Planificare si organizare nivel operational
4. Comunicare nivel operational
5. Lucruin echipa nivel operational
6. Orientare catre cetatean nivel operational
7. Integritate nivel operational

8. Managementul
performantei

nivel operational

9. Dezvoltarea echipei

nivel operational

10.Generarea
angajamentului

nivel operational

11.Promovarea inovatiei si

initierea schimbarii

nivel operational




Competente specifice

Competente  lingvistice
de comunicare in limbi
straine'

Competente  lingvistice
de comunicare in limba
minoritatii nationale’

Competente digitale' plvel 5 utilizator
] incepator

Alte competente

specifice!”

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Directorul general adjunct al directiei generale si fata
de celelalte persoane superioare ierarhic conform
organigramei.

Sfera Relatii functionale

Cu toate compartimentele functionale ale institutiei

relationala
interna Relatii de control

Nu este cazul

institutii publice
Sfera

Relatii de Reprezinta Serviciul Achizitii in limita mandatului
reprezentare incredintat de conducerea Directiei Generale
Management Financiar, Investitii si Logistica
Cu autoritati si institutii publice pe domeniul de
Autoritati .| activitate: reprezinta directia generala in  baza
utoritati si

mandatului acordat de catre Directorul general
adjunct al Directiei Generale Management Financiar,
Investitii si Logistica

relationala
externa cu | Organizatii
internationale

Dupa caz

Persoane juridice
private

Dupa caz, in conditiile legii.

Libertatea decizionala'®

a) indeplineste toate atributiile trasate de conducere,
corespunzatoare domeniului sau de calificare si
competenta;

b) Raspunde la solicitarea celorlalte directii din
minister corespunzatoare domeniului sau de calificare
si competenta.




Delegarea de atributii si
competenta

Substituire:

a) substituita de: doamna Tiberia RUS, consilier in
cadrul Serviciului Achizitii

b) substituita de: doamna Gabriela MICLEA, consilier in
cadrul Serviciului Achizitii

In lipsa titularului postului, daca in mod exceptional,
unul dintre functionarii publici care preia atributiile
sau ambii functionari publici sunt indisponibili,
atributiile respective sunt preluate de persoana
desemnata prin nota de serviciu intocmita de seful
ierarhic superior, cu respectarea conditiilor prevazute
de art. 438 alin.(2) din.0.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

intocmit1?

Numele si prenumele

Andrei STANCIU

Functia publica de conducere

Sef Serviciu

Semnatura

- il

Data Intocmirii

15.01.2025

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza?®
/ 1

Numele si prenumele

Mihaela CLAPAN / /

J i’
| |

Functia Director generalf'{a[gijunct
) T
Semnatura }/
Al
Data 15.01.2025 /

|




