PRIMARIA COMUNEI FRUMUSENI
Compartiment Achizitii Publice
FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: INSPECTOR ACHIZITII PUBLICE
2. Nivelul postului: Executie
3. Scopul principal al postului:
Desfasoara o activitate de interes public, ale cdrui scopuri principale sunt interesele legitime ale
Primariei comei Frumuseni in fata instantelor de judecata
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului?)
1. Studii de specialitate: Superioare de lunga durata
2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi straine®) (necesitate si nivel*) de cunoastere):
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- asumarea responsabilitatilor,

- abilitati de comunicare,

- abilitati pentru lucru in echipa si independent,

- pastrarea confidentialitatii,

- corectitudine, fidelitate,

- preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual,

- grad ridicat de autonomie in actiune,

- capacitate mare de atenfie.

6. Cerinte specifice®): program flexibil, deplasari in teritoriu, capacitate de adaptare la situatii specifice,
delegari.
7. Competentd manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

C. Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale:

1. Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod
corespunzator a activittilor, in scopul realizarii obiectivelor;

2. Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curentd, prin identificarea
solutiilor adecvate de rezolvare;

3. Capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei activitati si de a raspunde pentru
acestea; capacitatea de a invata din propriile greseli si de a nu le mai repeta;

4. Capacitatea de crestere permanentd a performantelor profesionale, de imbunatatire a rezultatelor
activitafii curente prin punerea in practica a cunostintelor si abilitatilor dobandite;

5. Atitudinea activa in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor prin identificarea unor moduri
alternative de rezolvare a acestor probleme; atitudine pozitiva fatd de idei noi;

6. Capacitatea de a-si organiza timpul propriu pentru indeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu,

7. Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a
transmite idei, pentru realizarea obiectivelor echipei;

8. Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare alocate fara a prejudicia activitatea
institutiei;

9. Aptitudinea de a transmite si recepta cu usurintd informatiile, in scris si verbal;

10. Cunoasterea si aplicarea consecventd a regulamentelor specifice activitdfii curente, precum si
sustinerea institutiei si a obiectivelor ei;

11. Respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea atributiilor si realizarea
obiectivelor, 1n relatiille cu cetitenii, precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate.
D. Atributiile postului:

1. Intocmirea Strategiei Anuale a Achizitiilor Publice si a Programului Anual al Achizitiilor Publice,
inaintarea acestora spre aprobare conducatorului autoritatii contractante conform atributiilor legale ce i revin,
cu avizul Compartimentului Contabilitate;



2. Operarea sau completarea ulterioara a Programului Anual al Achizitiilor Publice,
modificari/completari care se aproba in aceleasi conditii ca si programul anual;

3. Primirea si analizarea Referatelor de necesitate/Caietelor de sarcini/Listelor cu cantitati si/sau
Notelor conceptuale/Temelor de proiectare, dupa caz;

4. Cumpadrarea directd on-line din catalogul electronic SEAP;

5. Intocmirea Strategiei de contractare aferente procedurii de atribuire a contractului de achizitie
publica;

6.  Elaborarea, Inaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a documentatiilor
de atribuire/fiselor de date a achizitiilor publice;

7. Elaborarea invitatiilor sau a anunfurilor de participare la licitatie;

8. Transmiterea spre verificare A.N.A.P. si publicare iIn SEAP (www.e-licitatie.ro) a tuturor
documentelor impuse de legislatia In vigoare, in materia achizitiilor publice;

9. Intocmirea si inaintarea spre aprobare a Referatelor privind constituirea Comisiei de evaluare a
ofertelor si numirea membrilor acesteia;

10. Intocmirea si inaintarea spre aprobare a Referatelor privind desemnarea de experti cooptati;

11. Transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

12. Primirea si solutionarea solicitarilor de clarificari ale operatorilor economici, referitoare la
documentatia de atribuire;

13. Publicarea in SEAP a raspunsurilor la solicitarile de clarificari;

14. Participarea la sedinta de deschidere a ofertelor si Intocmirea procesului-verbal al sedintei de
deschidere a ofertelor;

15. Participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice si financiare, si
intocmirea proceselor-verbale de evaluare;

16. Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

17.  Intocmirea raportului procedurii de atribuire;

18.  Comunicarea rezultatului procedurii;

19. Intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in vederea solutionarii
acestora;

20. Elaborarea, cu sprijinul Consilierului juridic, a contractelor de achizitie publica;

21. Elaborarea si publicarea anuntului de atribuire;

22. Completarea si actualizarea Formularelor de integritate aferente procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitie publica;

23.  Intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantul castigator si
ofertantii necastigatori;

24. Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor —verbale de receptie partiala, la
terminarea lucrarilor si finala si intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedurd de atribuire, in baza
proceselor —verbale de receptie partiala sau finala.

25. Atributii privind disciplina muncii:

a. Respectarea prevederilor regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului intern;

b. Respectarea normelor privind sdnatatea §i securitatea In munca, prevenirea si stingerea incendiilor,
situatiile de urgenta;

c. Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor de care ia cunostinta.

26. Atributii privind respectarea normelor de sanitate si securitate in munca, de prevenire si
stingere a incendiilor:

a. lala cunostinta si implementeazd normele de sdnatate si securitate in munca, de prevenire si stingere a
incendiilor la nivelul institutiei;

b. Implementeaza si urmeaza masurile stabilite pentru procedurile de urgenta si de evacuare;

c. Evalueaza riscurile pentru securitate si sandtate in zona sa de responsabilitate, propune masuri de
prevenire si protectie a accidentdrilor la locul de munca, de prim-ajutor, de prevenire si stingerea incendiilor si
evacuare a persoanelor din cladirile/zonele cu risc.

27. Atributii SCIM - Membru Comisie



http://www.e-licitatie.ro/

a. Coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitatilor procedurale, a
procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a
sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare catre conducatorul entitaii publice;

b. Comisia de monitorizare elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial,
denumit program de dezvoltare, care se actualizeaza anual la nivelul fiecarei entitati publice;

¢. Comisia de monitorizare analizeazd si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor entitatii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la risc, anual, aprobate de
catre conducerea entitatii.

1. Indeplineste si alte atributii sau sarcini primite de la primar.

E. Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: INSPECTOR ACHIZITII PUBLICE

2. Clasa:

3. Gradul profesional:

4. Vechimea in specialitate necesard: ani

F. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

Intern:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: PRIMAR
- superior pentru: nu este cazul
- Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei
b) Relatii de control: in limitele de competenta
¢) Relatii de reprezentare: in limitele de competenta stabilite prin legislatie

Extern:
a) cu autoritati si institutii publice: pentru realizarea atributiilor postului
b) cu organizatii internationale: dupa caz
¢) cu persoane juridice private: dupa caz — pentru realizarea sarcinilor de serviciu.
2. Limite de competenta: conform atributiilor din fisa postului;
3. Delegarea de atributii:
a)  INIOCUIL dE cuvrererererrerersrerersesene ;
b)  INIOCUIESIE PE werrrrererrereressesesssesenns ;
intocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia: SECRETAR GENERAL
RIS 1111 B:1 111 s
4. Data INtOCIMIIIL: .cceeevereeeeecreeeeeessesennes

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele:
PARTS 1111 B:111 ) o H
R ) 721 7 R
Contrasemneaza /Avizat de :

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Primar
3. Semnatura: ......cecceencencncneees




Anexa nr. 1 la fisa de post
Nr__ /

Atributii privind protectia datelor

1. Sa asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora ludnd in considerare
datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societate si echilibrat cu alte drepturi
fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii;

2. Sa analizeze dacd o persoand fizicd este supusd pseudonimizarii, identificabila, prin luarea in
considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, in mod rezonabil, sa le utilizeze fie
operatorul, fie o altd persoana, in scopul identificarii, in mod direct sau indirect, a persoanei fizice respective;

3. Sa se asigure ca a fost furnizata o declaratie de consimtdmant formulata in prealabil de catre operator,
intr-o forma inteligibild si usor accesibild, utilizind un limbaj clar si simplu, fard clauze abusive, pe care
persoana a semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta;

4. Sa se asigure ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes legitim;

5. Sa se asigure ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile pentru care
datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa fie permisa doar atunci cand prelucrarea este
compatibild cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate;

6. Sa se asigure ca pentru a stabili daca scopul prelucrarii ulterioare este compatibil cu scopul pentru care
au fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupa ce a indeplinit toate cerintele privind
legalitatea prelucrarii initiale, tine seama, printre altele, de orice legatura intre respectivele scopuri si scopurile
prelucrarii ulterioare preconizate, de contextul in care au fost colectate datele cu caracter personal, in special de
asteptarile rezonabile ale persoanelor vizate, bazate pe relatia lor cu operatorul, in ceea ce priveste utilizarea
ulterioara a datelor, de natura datelor cu caracter personal, de consecintele prelucrarii ulterioare preconizate
asupra persoanelor vizate, precum si de existenta garantiilor corespunzatoare atat in cadrul operatiunilor de
prelucrare initiale, cat si in cadrul operatiunilor de prelucrare ulterioare preconizate;

7. Sa se asigure cd informarea persoanei vizate cu privire la aceste alte scopuri si la drepturile sale,
inclusiv dreptul la opozitie, sunt garantate;

8. Sa se asigure cd va considera ca fiind in interesul legitim urmarit de operator situatia de indicare a
unor posibile infractiuni sau amenintari la adresa sigurantei publice de catre operator si transmiterea catre o
autoritate competentd a datelor cu caracter personal relevante in cazuri individuale sau in mai multe cazuri
legate de aceeasi infractiune sau de aceleasi amenintari la adresa sigurantei publice;

9. Sa asigure dreptul persoanei de a avea acces la date personale in urma solicitarii privind confirmarea
sau infirmarea prelucrdrii datelor personale ale persoanei in cauza si sa ofere informatii privind prelucrarea
accestora;

10. S& comunice masurile luate si numele tertului caruia i-au fost dezvaluite datele cu caracter personal
referitoare la persoana vizata,

11. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele sunt prelucrate in mod legal, echitabil si transparent fata de
persoana vizata (,,legalitate, echitate si transparenta”);

12. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele sunt adecvate, relevante si limitate la ceea ce este necesar
in raport cu scopurile 1n care sunt prelucrate;

13. S& se asigure cu responsabilitate cd datele sunt exacte si, In cazul in care este necesar, sa fie
actualizate; trebuie sa se ia toate masurile necesare pentru a se asigura ca datele cu caracter personal care sunt
inexacte, avand 1n vedere scopurile pentru care sunt prelucrate, sunt sterse sau rectificate fara intarziere

14. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele sunt pastrate intr-o forma care permite identificarea
persoanelor vizate pe o perioadd care nu depdseste perioada necesard indeplinirii scopurilor n care sunt
prelucrate datele; datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi in masura in care acestea vor fi
prelucrate exclusiv in scopuri de arhivare in interes public, In scopuri de cercetare stiintifica sau istorica ori in
scopuri statistice, sub rezerva punerii in aplicare a masurilor de ordin tehnic si organizatoric adecvate prevazute
in prezentul regulament in vederea garantarii drepturilor ai libertatilor persoanei vizate;

15. Sa se asigure cu responsabilitate cd datele sunt prelucrate intr-un mod care asigurd securitatea
adecvata a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia impotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si



impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice
corespunzatoare (,,integritate si confidentialitate™);

16. Sa se asigure cu responsabilitate ca persoana care si-a dat consimtamantul in vederea prelucrarii
datelor personale este informata privind posibilitatea retragerii in orice moment a acestuia;

17. Sa se asigure cu responsabilitate cd datele personale ale persoanei care a solicitat stergerea acestora
vor fi sterse farad intarzieri nejustificate si in cazul in care operatorul a facut publice datele cu caracter personal
si este obligat, In temeiul motivelor legale, sd le steargd, operatorul, tindnd seama de tehnologia disponibila si
de costul implementarii, ia masuri rezonabile, inclusiv masuri tehnice, pentru a informa operatorii care
prelucreaza datele cu caracter personal ca persoana vizata a solicitat stergerea de catre acesti operatori a oricaror
linkuri catre datele respective sau a oricaror copii sau reproduceri ale acestor date cu caracter personal;

18. Sa se asigure cd operatorul comunica fiecarui destinatar cdruia i-au fost divulgate datele cu caracter
personal orice rectificare sau stergere a datelor cu caracter personal sau restrictionare a prelucrarii efectuate in
conformitate cu temeiul legal, cu exceptia cazului in care acest lucru se dovedeste imposibil sau presupune
eforturi disproportionate, nerezonabile;

intocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia: Primar
3. SeMNATUTA: ceeeeeeeeeeneerereeneecerennes
4. Data IntoCmIrii: .....ccccoeeerererererererenene

Luat la cunostinta de ciatre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. SemnNAtUra: .......cceeeeervcnneeneececcns
S RN ) T 1 7 S

Contrasemneazi /Avizat de :

1. Numele si prenumele: ................
2. Functia de conducere: ...............
3. SemnAtura: .....cccccecccccsnneccscnnns




