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DIRECTIA JUDETEANA PENTRU SPORT SITINERET VALCEA
Compartimentul: Achizitii publice, Investitii, Patrimoniu

APROB,
Director Executiv

MARINESCU BOGDAN

FISA POSTULUINR. 04S//4. /1. 202/

A. Informatii generale privind postul

l. Denumirea postulu;: Consilier achizitii publice
2. Nivelul postului: studii superioare

3.Scopul principal a] postului: de executie-organizarea activitatii de achizitii publice

B. Conditii specifice pentru ocuparea postuluj

1.Studii de specialitate: stiinte juridice/ stiinte economice/ stiinte administrative:

2.Perfectionari (specializari): curs de achizitii publice;

3.Cunostinte de operare pe calculator: (necesitate s; nivel): bine — utjlizare Si
operare Office, Windows XP, Internet.

4.Limbi straine (necesitate grad de cunoastere): nu este cazul.

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: bine pregatit profesional, spirit de
initiativa, adaptabilitate ]a situatii complexe, spirit de echipa, asumarea responsabilitifii
lucrarilor si sarcinilor, rezistenta la lucrul in conditii de stres, sociabilitatea, corectitudine,
fermitate, loialitate, integritate morald, comunicare, loialitate, creativitate, eficientd.

5.Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucry in program prelungit.

C. Atributiile postului:

- Llaborarea documentelor necesare desfasurarii activitatilor legate de achizitii
publice, investitii, patrimoniy si administrativ, conform specificului postului:

- ldentificarea solutiilor optime, prin consultare cy conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin compartimentului achizitii publice, investitii. patrimoniu sj
administrative;

- Elaborarea documentatiej necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea
activitatii de investitii in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a D.J.S.T
Valcea;

C.1.Tn domeniul patrimoniu:

I. monitorizeaza activitatea privind intocmirea s actualizarea
cvidentei patrimoniului;

[§9)

monitorizeaza activitatea unitdilor din subordinea Directiej Judetene pentru
Sport si Tineret Valcea (centrele de agrement, Baza Turistica Valcea), privind
inscrierea activelor patrimoniale ale acestora in cartea funciara;
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{1a patrimoniali g Directiei Judetene
'se situatii legate de patrimoniu

3. furnizeaza informatii cy privire la situati 'l 1al3 irecti

solicitate de catre Ministerul Tineretuly; Sportului;

4. indeplineste s1 alte atributij specifice date prin decizje de cati

e director] executiv
al DJST, in conformitate cu dispozitiile legale:

C.2.1n domeniul achizitii publice

l. organizeaza sj pPlanifica activitatile de achizitii

publice in cadrul Directiei
Judetene pentry Sport si Tineret Valcea;

2. elaboreaza documentatia de atribuire sau, in cazy] organizarii procedurilor de
atribuire a contractelor de achiziti dupa caz (furnizare, servicii, lucrari, in baza
solicitarilor scrise ale departamentelor;

3. indeplinegte obligatiile referitoare la publicitate, astfe] cum sunt acestea

prevazute de ordonanta de urgenta;

4. urmireste aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

3

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

0. urmareste derulareg procedurilor de achizitii publice prin Sistemul Electronic de
Achizitii Publice, in conditiile previzute de lege;

7. pune in executare legile si celelalte acte normative in legaturs cy procedurile de
achizitii publice;

8. intocmeste proiectele  contractelor de achiziti publice, cu sprijinul
departamentelor de specialitate si transmite contractele catre utilizatori, pentru
derulare si executare;

9. verificd si transmite Spre avizare continutyl documentatiilor tehnico-economice
pentru lucrarile de reparatii curente |a mijloacele fixe (cladiri, utilaje,
autoturisme, etc) din cadrul DJST Valcea;

10. elaboreazi raspunsuri la adresele repartizate, pe care |e prezinta conducitorilor
ierarhici, pentry verificare §i semnare:

I'l. efectueazi studiul de piald si realizeazi baza proprie de date cy privire la
furnizorii si prestatorii de bunuri, servicij si lucréri ce fac objecty] programului
de achizitii;

12, asigura intocmirea $i transmiterea corespondentei in legdtura cu derularea

activitatii de achizitii publice;

I3. face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea s adjudecare.e‘l
ofertelor castigatoare pentru executarea lucrarilor de investitii si reparatii
capitale ale imobilelor aflate in administrarea si in folosinta DJST Yalclea;

I4. face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea s1 adjudecarea
ofertelor castigatoare pentru executarea de reparatii curente, la care nu este
obligatorie licitatia; Lo |

I5. face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea
ofertelor pentru achizitii de bunuri din cadrul DJST Va_lcea; . 3

10. participa ca membru desemnat in comisiile de receptie la term_mareg l.ycrarlllor

sau la receptiile finale ale investitiilor si reparatiilor curente, a investitiilor si la

reparatiile capitale;
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[7. stabileste si mentine legaturile intre DJST Valcea si furnizorii de utilitai, cum
ar fi: energie electrica, apa, gaze;

I8.intocmeste procedurile de achizitii publice;

19. centralizeaza referatele de necesitate realizdnd astfel identificarea necesitatilor
obiective, mentioneaz3 codyl CPV respectiv;

20. participi la intocmirea planului de achizitii pentru bunuri, servicii sau lucrari,
si 1l prezinta spre aprobare directorului institutiei;

21. urmareste actualizarea permanentd a planului de achizitii;

22. asigurd contractarea produselor, a serviciilor si a lucrdrilor necesare bunei
functionari a DJST Valcea :

23. tine evidenta contractelor, urmareste derularea si plata lor:

24. identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP, SICAP)
privitoare la contractele de achizitii publice;

25. selecteazd modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv  prin
achizitie directa sau, dupd caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de
atribuire: licitatia deschisa, restransa, cererea de oferte, concursul de solutii;

26. pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform
modalitatii stabilite de legislatia in vigoare;

27. realizeaza si transmite spre publicare, cy respectarea termenelor legale,
utilizand mijloacele electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de
participare si de atribuire catre SEAP/SICAP:;

28. primeste de la ANRMAP, notificarile privind invalidarea unor anunturi,
remediaza lipsurile sau omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine
notificarea in cauzs, precum si acceptul sau refuzul de lg derogarile solicitate:

29. raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe
parcursul aplicarii procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice, de
constituirea si de activitatea comisiilor specifice fiecary; tip de procedura ales:

30. raspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfasurare pentru fiecare
din procedurile de atribuire selectate si lansate;

31. redacteaza raportul procedurii de atribuire si apoi, contractu] de achizitie
publica si il inainteazi spre verificare, avizare si semnare entitatilor abilitate din
cadrul autoritatij contractante;

32. intocmeste i pastreazd dosarul achiziiei publice cu toate documentele
alerente continute de acesta, specificate conform legislatiei in vigoare;

33. raspunde de solutionarea eventualelor contestatii privind derulares procedurii
de achizitii publice in cadrul Institutului;

34. elaboreaza documentele aferente derulirij procedurii de achizitie publica
(calendar, raport de evaluare, comuniciri catre ofertanti, solicitiri de clarificari
s raspunsuri la clarificari,etc)

35. creeaza, exploateazi si actualizeaza ori de cate orj este necesar, baza de date
privind  furnizorii, produsele, serviciile si lucrarile, preturile practicate;
elaboreaza rispunsurile la adresele repartizate, le prezinta directorului executive
pentru verificare si semnare;

36. asigura confidentialitatea asupra activitatilor desfasurate si a Jucririlor
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realizate.

37.se preocupd permanent de cunoasterea, insusirea si aplicarea modificarilor
legislative in domeniul de activitate conform fisei postului;
38.elaboreazé/actualizeazé procedurile operationale aferente activitiii prevazute
in fisa postului;
39. rezolva corespondenta conform cy atributiilor figei postului;
40. respectd si aplici cu stictete prevederile legale pe baza carora isi desfisoara
activitatea, cunoaste temeinic legislatia si alte reglementar; legale.
41. raspunde de solufionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii
de achizitii publice;
- respecta si aplica cy strictete prevederile legale pe baza cirora isi desfasoars
activitatea, cunoaste temeinic legislatia si alte reglementari legale;
43. respecti programul de lucru.
44. urmareste realizarea planului anual de investitii, reparatij capitale si dotari, cy
incadrarea in sumele s; termenele stabilite
45. elaboreazs documentatia de atribuire sau in cazul organizarii uny; concurs de
solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare cy serviciile sau
compartimentele care relevs necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie
de complexitatea problemelor care urmeazi sd fie rezolvate in contextul

4
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46. responsabil functii sensibile in cadrul compartimentuluj achizitii publice:
47. indeplineste la solicitarea conduceri; directiei i alte sarcini in domeniu si in
limita de competenta;
RASPUNDE DE INDEPLINIREA OBLIGATIILOR STABILITE PRIN:
- Atributiile previzute de fisa postului,
- Codul de conduits etica;
- Regulamentul de Organizare i F unctionare al D.J.S.T. Vilcea;
- Regulamentul de Ordine Interioard emis de D.J.S.T.Valcea;
- Deciziile directoruluj executiv;
- Sarcinile trasate de catre directorul executiv,

D. ATRIBUTII PE LINIE DE CALITATE, MEDIU, SECURITATE SI
SANATATE IN MUNCA

1. CALITATE

a. Implementeaza $i mentine nivelul de calitate conform cerintelor

societatii Tn domeniu si realizeazd obiectivele specifice aplicabile
postului;

b. Implementeazi si aplica procedurile sl instructiunile de lucry specifice

locului de munca pentru imbunititirea eficacitatii si satisfacerea
cerintelor clientilor;

¢. Identificd produsele neconforme say potentialele surse de
neconformitate sj propune masurile corective/preventive, pe care le
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prezinta nivelului ierarhic superior;

d. Actioneazi pentru imbunatitirea continug g calitdfii prestatiei

sustinute,
2. MEDIU

a. Raspunde de modul in care Sunt cunoscute si respectate in activitatea
curentd aspectele de mediju cuprinse in instructiunile si procedurile de
lucru;

b. Anunti nivelu] lerarhic superior de producerea oricirui accident de
mediu si ia ma3suri pentru a preintdmpina agravarea situatiei si pentry
reducerea potentialului de periculozitate;

¢. Face propuneri pentru asigurarea respectarij cerintelor de mediy in
activitatea proprie si le supune atentiei sefului ierarhic.

d.

Identifica neconformititiile din punct de vedere a protectiei mediul si
potentialele surse de neconformitate sj Propune masurile corective Si
preventive necesare finerii sub control g acestora sau, dupid caz,
prevenirii aparitie; neconformititilor.

3. SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA

d:

c.

Respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcini;
de munci;

Isi Insuseste, aplica si respectd prevederile SSM, confirmind aceasta
sub semnatura;

Se prezinti la locul de munca intr-o stare fizica corespunzitoare si
informeaza conducitory] locului de munci in situatia in care are
probleme de sanitate si/sau se afli sub tratament medical, cu

medicamente al ciror efect pot afecta capacitatea de g efectua
sarcinile de munca;

Verificd existenta si integritatea dispozitivelor de securitate ale
masinilor si utilajelor cu care lucreazi;

Participad activ |a aplicarea metodelor $i procedurilor privind
reducerea/eliminarea factorilor de risc pentru accidente say
imbolnaviri profesionale;

Mentine, intr-o stare corespunzatoare, locul siu de munca, din punct
de vedere i gienico-sanitar;
Semnaleazi imediat conducatorul locului de munca orice defectiune

sau altd situatie care poate constitui un factor de risc de accidentare
sau imbolnavire profesionala;

Anuntd imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui
accident de munci si ia masuri pentry acordarea primuluyi ajutor si
stabilizarea situatiei, astfe] incét pericolul si nu se extinda sau s3
producd noi victime;
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L. Intrerupe activitatea sau refuza si o continue si anuntd conducatorul
direct asupra pericolului, daci nu sunt respectate cerintele de
securitate, fara si fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel s3

nu dea nastere la un pericol iminent de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

J. Face propuneri de masuri, de securitate 1 muncii si crestere a
eficientei activitatii proprii sau a compartimentului din care face parte,
pe care le sustine nivelului lerarhic corespunzator:;

k. Isi desfasoard activitatea in asa fel incat sa ny expuna la pericol de
accidentare sau imbolnvire profesionald, atat persoana proprie cat si
pe celelalte persoane participante la procesul de munca;

[ Utilizeaza echipamentul individual de protectie (EIP) din dotare,
corespunzator scopului pentru care a fost acordat;

m. Da relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Denumire: Consilier achizitii publice
Clasa: I
Gradul profesional: superior
Vechimea minima in specialitatea studiilor: 7 anj

Sfera relationali a titularului postului
1.Sfera relationali interns:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Directory] Executiv
- superior fata de: nu este cazul

b) Relatii functionale: de colaborare cu toate compartimentele din cadry]
D.J.S.T. Vilcea.

¢) Relatii de reprezentare: prin delegare

2.S8fera relationari externa:

- Cu autoritati si institutij publice

3.Limite de Competenta: atribuite de functia publica de executie
Delegare de atributii si competente: in functie de reglementarile interne.

Am luat |a cunostinga si
am primit un exemplar:

Numele si prenumele
s U S

Semnatura :
o S

Data : / 7




