FISA POSTULUI TEMOORAR VACANT

Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE ACHIZITII PUBLICE SI R.U.

Nivelul postului: functie contractuald de executie
Scopul principal al postului: Tntocmeste lucrari specifice activitatii de achizitii si resurse umane.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : studii superioare de lunga durata in domeniul economic/juridic/tehnic
absolvite cu diploma delicenta ;

2. Abilitati, calititi si aptitudini necesare : cunostinte in domeniul resurselor umane, cunostinte in

domeniul achizitiilor publice, profesionalism, corectitudine si responsabilitate in aplicarea

prevederilor legale, obiectivitate, demnitate, spirit de initiativd, comunicativitate, loialitate fata de
institutie, impartialitate, transparentd, eficientd, capacitate de analiza, capacitate de a lucra in
echipa
3. Cerinte specifice : cunoasterea legislatiei in vigoare din domeniul administratiei publice locale,
cunostinte de specialitate potrivit postului de achizitii publice si resurse umane, capacitate de
sintezd, analiza, operativitate in rezolvarea sarcinilor
Atributiile postului :

. Achizitii publice

a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacd este cazul;

b) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza referatelor de necessitate transmise de celelalte
compartimente ale autoritdtii contractante, strategia anuala de contractare (SAAP) si
programul anual al achizitiilor publice (PAAP);

c) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs,
pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;

e) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

f) realizeaza achizitiile directe, in baza referatelor de necesitate transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante;

g) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice in cazul procedurilor de atribuire.

1. Asigura parcurgerea etapelor aferente procesului de achizitie publicd, conf.prevederilor legale.
1.1. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale autoritdtii contractante, in vederea derularii tuturor
etapelor aferente procesului de achizitie publica si atribuirii contractului de achizitie
publica/acordului-cadru, inclusiv in ceea ce priveste realizarea achizitiilor directe, in conformitate cu
toate dispozitiile legale aplicabile, precum si cu reglementarile interne.

1.2. Asigura consiliere/indrumare metodologica celorlalte compartimente de specialitate ale
autoritdtii contractante implicate in realizarea procesului de achizitie publica, inclusiv formularea de
puncte de vedere cu privire la prevederile legale aplicabile in materia achizitiilor publice, la
solicitarea acestora sau la solicitarea conducdtorului autoritatii contractante

1.3.  Aplica bunele practici in materia achizitiilor publice, implementand totodata deciziile si
masurile care se impun in vederea organizarii tuturor procedurilor de atribuire/atribuirii contractelor
si/sau a acordurilor-cadru prin mijloace electronice (on-line, prin intermediul SEAP), cu exceptia
situatiilor in care legislatia in vigoare prevede posibilitatea organizarii respectivelor proceduri (in tot
sau in parte) intr-o altd maniera.

2. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea inregistririi
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autoritatii contractante in SEAP respectiv recuperarea certificatului digital.

2.1.  Transmite operatorului SEAP orice modificare survenita in legaturd cu datele/ informatiile/
documentele anterior transmise in vederea inregistrarii/ reinnoirii Tnregistrarii autoritatii contractante
in SEAP/recuperarii certificatului digital de utilizator SEAP (cu respectarea termenelor prevazute de
lege).

3. Elaboreaza si, dupd caz, actualizeaza, colaborand cu celelalte compartimente ale autoritatii
contractante (AC) si pe baza necesitatilor transmise de acestea, strategia anuald de achizitii publice
si programul anual al achizitiilor publice pe care o propune spre aprobarea conducatorului AC.

3.1.  Solicitd compartimentelor de specialitate beneficiare ale achizitiillor (compartimente
initiatoare) informatiile necesare in vederea elabordrii strategiei anuale de achizitii publice (SAAP)
si a planului anual al achizitiilor publice care sta la baza acesteia (PAAP) si ofera sprijin respectivelor
compartimente pentru transmiterea informatiilor vizate intr-un format corespunzator exigentelor in
materia achizitiilor publice, prin raportare la prevederile legale aplicabile/bunele practici in domeniu.
3.2.  Centralizeaza referatele de necesitate (RN) transmise de catre compartimentele initiatoare n
a caror sarcind intrd identificarea necesitdtilor si elaborarea respectivelor referate, analizdnd si
verificind acuratetea informatiilor cuprinse in RN sub aspectul descrierii necesitatilor de
produse/servicii/lucrari, precum si al informatiilor cu privire la modul de determinare a valorii
estimate a acestora

3.3.  Solicita compartimentelor initiatoare, in functie de natura si complexitatea necesitdtilor
identificate in RN, actualizarea informatiilor referitoare la pretul unitar/total prin realizarea unei
cercetarii a pietei/ analizei pietei, pe baza istorica si/sau prin alte modalitati (cum ar fi prin devizul
general intocmit de proiectant).

3.4. Stabileste modalitatea optimad de achizitie (modalitatea in care se va derula procesul de
atribuire a contractului de achizitie publicd, procedurile de atribuire aplicabile, tehnicile si
instrumentele asociate acestui proces), respectiv mijloacele la care se va recurge pentru satisfacerea
necesitatilor, asigurand totodata punerea in corespondenta a obiectului achizitiei cu codul/codurile
CPV aferent care descriu cat mai exact obiectul viitorului contract

3.5. Intocmeste PAAP si anexa la acesta privind achizitiile directe de produse, servicii si lucrari
(inclusiv elaboreaza un PAAP distinct pentru fiecare proiect in parte care fie este finantat din fonduri
nerambursabile si/sau care face referire la cercetare-dezvoltare), obtine avizele necesare din partea
celorlalte compartimente de specialitate ale autoritatii contractante potrivit propriilor proceduri
interne/circuit al documentelor si supune aprobarii conducatorului autoritatii contractante SAAP si
PAAP

3.6.  Actualizeaza/modificd/completeaza informatiile continute de SAAP si PAAP, in functie de
fondurile aprobate prin bugetul propriu si de prevederile legale aplicabile

3.7. Informeaza celelalte compartimente de specialitate ale autorititii contractante cu privire la
finalizarea elaborarii SAAP, continutul acesteia si urmatoarele etape necesare in vederea parcurgerii
proceselor de achizitie publica care urmeaza sa fie derulate la nivelul autoritati contractante, precum
si cu privire la orice modificari/actualizari ale informatiilor cuprinse de aceasta, ce pot surveni ulterior
procesului de elaborare initiala.

4. Elaboreazd documentatia de atribuire, documentatia descriptiva si, dupd caz, a documentatia
de concurs, precum si documentele suport aferente (inclusiv a strategiei de contractare), pe baza
datelor/ documentelor/ informatiilor referitoare la necesitatile transmise de compartimentele de
specialitate.

4.1.  Verifica includerea obiectului contractului/acord-cadru ce urmeaza sa fie atribuit in cadrul
SAAP si PAAP, respectiv existenta RN cu privire la respectiva achizitie;

4.2. In cazul in care necesitatea nu a fost identificatd la nivelul SAAP si PAAP sau, daca este
necesara actualizarea/modificarea/completarea datelor inscrise n cadrul acestora (inclusiv in ceea ce
priveste valoarea estimatd), asigurd efectuarea diligentelor necesare pentru revizuirea respectivelor
documente, inclusiv a RN aferente, prin aplicarea in mod corespunzator a atributiilor explicitate la
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pct. 3 de mai sus.

4.3. Procedeaza la finalizarea elaborarii documentatiei de atribuire/descriptive/ de concurs (fisa de
date a achizitiei, caietul de sarcini/documentul descriptiv, proiectul de contract/acord- cadru/contract
subsecvent, modele de formulare utilizate in vederea intocmirii si prezentarii ofertei/candidaturilor,
DUAE - Documentul Unic de Achizitii European), precum si a documentelor suport aferente (cum
ar fi strategia de contractare, declaratia privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul
autoritatii contractante, respectiv cele cu putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii
auxiliare  achizitiei, precum si datele de identificare ale acestora), pe baza
datelor/documentelor/informatiilor transmise de compartimentele de specialitate sau, dupa caz, care
au rezultat prin grija echipei responsabile cu realizarea procesului de achizitie.

4.4.  Stabileste calendarul estimativ de derulare a procesului de achizitie, cu estimarea cat mai
exactd a perioadelor necesare pentru desfasurarea activitatilor intregului proces

4.5. Realizeaza procesul de consultare a pietei, in cazul in care achizitia vizeaza
produse/servicii/lucrari cu grad ridicat de complexitate tehnica, financiard sau contractuald, ori din
domenii cu un rapid progres tehnologic

4.6.  Asigura completarea si actualizarea formularelor de integritate elaborate de catre Agentia
Nationald de Integritate (“ANI”) in cadrul mecanismului de prevenire a conflictului de interese
(“formularele de integritate™) pe parcursul procedurilor de atribuire derulate de catre AC;

5. Indeplineste obligatiile referitoare la regulile de publicitate si transparenti, precum si a celor

aplicabile comunicarilor in cadrul procedurilor de atribuire, precum si notificarea tertelor institutii cu

privire la evenimente survenite in cadrul procesului de achizitie, in conformitate cu dispozitiile legale

aplicabile.

5.1.  Asigura publicarea:

1)  extraselor din PAAP dupa definitivarea acestuia (cel putin semestrial), precum si a oricaror
modificari operate asupra acestora in SEAP (cu respectarea termenelor prevazute de lege. );

2)  documentatiei de atribuire/ descriptive/de concurs si a documentelor suport aferente in SEAP
(rezultate in urma desfasurdrii activitatilor prevazute la pct. 5 de mai sus), ori in conformitate
cu mijloacele de publicitate prevazute in cadrul propriilor proceduri (simplificate) de atribuire
in cazurile exprese prevazute de legislatia in vigoare (achizitii care au ca obiect servicii sociale
st alte servicii specifice cu o valoare estimatd mai micd decat pragurile corespunzatoare
prevazute la art. 7 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 98/2016);

3) la nivel national (in SEAP), a anunturilor de intentie, de participare, de atribuire (inclusiv in
cazul modificarii unui contract de achizitie/acord-cadru) ori a eratelor la acestea, precum si a
anunturilor privind consultarea pietei si rezultatele acestui proces la nivel national si, dupa caz,
intreprinde diligentele necesare pentru asigurarea publicitdtii acestor informatii la nivelul Jurnalului
Oficial al Uniunii Europene (“JOUE”), in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile;

5.2.  Asigura parcurgerea procesului de evaluare a conformitatii de catre ANAP in ceea ce priveste
documentatia de atribuire/descriptivd/de concurs si a documentelor suport aferente, precum si a
anunturilor de intentie/participare/ atribuire, ori a eratelor la acestea (“proces de evaluare a
conformitatii”’), cu respectarea prevederilor legale aplicabile;

5.3. Remediazd eventualele  neconformititi  constatate/motive  de  respingere a
actelor/documentelor intocmite de cétre autoritatea contractantd care nu sunt in concordantd cu
prevederile legale privind achizitiile si care au fost semnalate de catre ANAP ca urmare a parcurgerii
procesului de evaluare a conformitatii potrivit celor ardtate mai sus si/sau, dupa caz, procedeaza la
justificarea in mod corespunzator a motivelor/ formularea argumentelor pentru care autoritatea
contractantd nu este de acord cu respectivele motive de respingere.

5.4.  Asigurd accesul direct, complet, nerestrictionat si gratuit al operatorilor economici, prin
mijloace electronice (prin intermediul SEAP) la documentele achizitiei (incepand cu data publicarii
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anuntului de participare) sau, in cazul in care autoritatea contractanta se regaseste intr-una dintre
situatiile in care este permisa folosirea altor mijloace de comunicare decat cele electronice, indica n
cadrul anuntului/invitatiei de participare modalitatea prin care asigura accesul operatorilor economici
la respectivele documente, asigurand totodata accesul nemarginit al operatorilor economici la acestea.
5.5. Colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate ale autoritatii contractante in vederea
coordondrii activitatii de elaborare a documentelor referitoare la comunicdrile cu operatorii
economici interesati de participare la procedura de atribuire a contractului/ acordului-
cadru/ofertantii/ candidatii sau, dupd caz, cu institutiile/ instantele competente in procesul de
solutionare a contestatiilor, asigurdnd totodatd suportul logistic necesar parcurgerii demersurilor
conexe (prin utilizarea facilitatilor tehnice disponibile in SEAP/alte mijloace de comunicare,
impreuna cu toate operatiunile si etapele procedurale aferente) in ceea ce priveste:

1) publicarea raspunsurilor la solicitarile de clarificari formulate privind continutul
documentatiei de atribuire/descriptivd/de concurs sau, dupd caz, la cererile privind informatiile
suplimentare in legaturd aceasta, elaborate pe baza datelor/documentelor/ informatiilor transmise de
compartimentele de specialitate sau, dupa caz, care au rezultat prin grija echipei responsabile cu
realizarea procesului de achizitie;

2) sprijinirea activitatii comisiilor de evaluare prin transmiterea, acolo unde este cazul, a
invitatiilor de participare cdtre candidatii selectati in vederea participdrii la etapele specifice
procedurilor de atribuire care se deruleaza In mai multe faze;

3) sprijinirea activitatii comisiilor de evaluare prin transmiterea solicitdrilor de clarificari
referitoare la continutul ofertelor/candidaturilor cétre operatorii economici implicati in cadrul
procedurii de atribuire (astfel cum au fost stabilite ca fiind necesare in vederea evaludrii respectivelor
oferte/candidaturi), precum si, dupa caz, privind prelungirea perioadei de evaluare a ofertelor in
cazuri temeinic justificate peste data limita initial estimata . ), inclusiv privind prelungirea valabilitatii
ofertelor si a garantiilor de participare aferente;

4) transmiterea comunicarilor privind rezultatul procedurii de atribuire/rezultatele partiale
aferente fiecdrei etape intermediare a acestui proces, inclusiv privind deciziile luate referitoare la
rezultatul selectiei/rezultatul procedurii, respectiv atribuirea/incheierea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru sau admiterea Tintr-un sistem dinamic de achizitii (acceptarea
ofertei/candidaturii sau respingerea acesteia), ori motivele care stau la baza oricarei decizii de a nu
atribui un contract/de a nu incheia un acord-cadru/de a nu implementa un sistem dinamic de achizitii
ori de a relua procedura de atribuire (anularea procedurii);

5) transmiterea oricaror altor comunicari referitoare la informatiile de interes public continute
de dosarul achizitiei publice;
6) transmiterea raspunsului/punctului_de vedere la notificarea prealabili/contestatie/ la

solicitarea Consiliului National privind Solutionarea Contestatiilor (“CNSC”) referitoare la informatii
suplimentare care trebuie furnizate de cdtre autoritatea contractantd, cu respectarea termenelor
prevazute de lege. SC);

7) publicarea/comunicarea masurilor de remediere in cazul adoptdrii unor asemenea masuri in
SEAP sau direct catre operatorii economici implicati in cadrul procedurii in situatia in care initierea
procedurii nu s-a realizat prin publicarea unui anunt de participare in SEAP;

8) publicarea contestatiilor in SEAP sau direct citre operatorii economici implicati Tn
cadrul procedurii in situatia in care initierea procedurii nu s-a realizat prin publicarea unui anunt de
participare In SEAP precum si a deciziilor/hotararilor aferente emise de catre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor/instanta competentd in SEAP cu respectarea termenelor prevazute de
lege. );

9) transmiterea intAmpindrii catre instantele competente (curtea de apel/tribunalul in a carui
arie de competenta teritoriala se afld sediul autoritatii contractante), in cazul in care contestatorul
recurge la calea de atac impotriva deciziei CNSC sau daca contestatia/litigiul este formulat in sistemul
de remedii judiciar , cu respectarea termenelor prevazute de lege ;
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5.6.  Procedeaza la publicarea denumirii si a datelor de identificare ale ofertantului/ candidatului/
subcontractantului propus/ tertului sustinator (cu respectarea termenelor prevazute de lege. ) si
completarea/actualizarea/modificarea sectiunilor corespunzatoare aferente formularelor de integritate
ANI pe tot parcursul aplicarii procedurii (pana la publicarea anuntului de atribuire), precum si
dispunerea masurilor care se impun ca urmare a alertelor de integritate, in termenele legale aplicabile
inclusiv, dupa caz, prezentarea documentelor justificative catre inspectorii de integritate.

5.7. Asigurd, in situatiile expres reglementate de legiuitor, publicarea anuntului privind
modificarea contractului prin intermediul SEAP si, dupa caz, notificarea/ transmiterea catre ANAP a
argumentelor de fapt si de drept care justifica aceasta necesitate, cu respectarea termenelor prevazute
de lege.

6. Asigura parcurgerea etapei de organizare a procedurilor de atribuire a contractului / acordului-
cadru, respectiv aplicarea acestora pana la finalizarea procedurii (intrarea in vigoare a contractului/
acordului-cadru/contractului subsecvent).

6.1.  Asigurd demersurile necesare pentru constituirea comisiilor de evaluare, in cazul in care
aceste demersuri nu au putut fi realizate in cadrul activitatilor prevazute la pct. 4 de mai sus;

6.2.  Face parte din comisiile de evaluare si urmareste, in cadrul procesului de evaluare, respectarea
prevederilor legale in materia de achizitii publice;

6.3.  Verifica indeplinirea de catre toti membrii comisiei de evaluare si, dupa caz, de catre expertii
cooptati a obligatiei referitoare la semnarea declaratiei de confidentialitate si impartialitate (prin
intermediul careia confirmd ca nu se afla intr-o situatie care implica existenta unui conflict de
interese) dupd data si ora limitd pentru depunerea ofertelor/candidaturilor insd nu mai tarziu de
preluarea atributiilor specifice propriu-zise.

6.4.  Asigura transmiterea catre CNSC/instanta competenta a copiei dosarului achizitiei in cazul
primirii unei contestatii precum si, la solicitarea acestora, a oricdror documente care prezinta
relevanta pentru solutionarea contestatiei/litigiului, cu respectarea termenelor prevazute de lege. ;
6.5.  Asigura finalizarea procedurii de atribuire prin incheierea contractului de achizitie/acordului-
cadru (atunci cand nu a fost incidenta vreo situatie de anulare a acesteia potrivit prevederilor legale
aplicabile, care sa fi fost comunicata ofertantilor/candidatilor in conformitate cu activitatile de la pct.
5 de mai sus) si solicitd, dupa caz, prezentarea contractelor de subcontractare cel mai tarziu la
incheierea contractului/acordului-cadru, astfel incat activitatile ce revin acestora, precum si sumele
aferente prestatiilor respective sa poata fi cuprinse in contractul de achizitie publica

7. Realizeaza achizitiile directe

7.1.  Verificd includerea obiectului achizitiei directe in cadrul PAAP, respectiv existenta RN cu
privire la respectiva achizitie;

7.2. In cazul in care necesitatea nu a fost identificatd la nivelul PAAP sau, daci este necesara
actualizarea/modificarea completarea datelor inscrise in cadrul acestora (inclusiv in ceea ce priveste
valoarea estimata), asigura efectuarea diligentelor necesare pentru revizuirea respectivelor
documente, inclusiv a RN aferente, prin aplicarea in mod corespunzator a atributiilor explicitate la
pct. 2 de mai sus;

7.3.  Utilizeaza catalogul electronic publicat in SEAP in vederea realizarii achizitiilor directe si
verificd existenta detaliilor cu privire la produsele/serviciile/lucrdrile oferite de catre operatorii
economici (inclusiv pretul), astfel incét sd existe informatii suficiente pentru a putea alege in mod
corect si obiectiv;

7.4.  Elaboreazad contractul in situatia in care acesta constituie documentul justificativ pe baza
caruia se realizeaza achizitia directa;

7.5. Transmite in SEAP (in format electronic si prin utilizarea aplicatiei disponibile in cadrul
acestuia) notificarea contindnd informatii specifice cu privire la achizitia directa care nu a fost
realizatd prin intermediul catalogului electronic publicat in SEAP (off line) cu respectarea
dispozitiilor legii.

8. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

8.1. Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de achizitie publici/acord-cadru
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incheiat in baza unei proceduri de atribuire, respectiv pentru fiecare sistem dinamic de achizitii lansat;
8.2.  Asigurd pastrarea dosarului de achizitie publicd pe toatd durata producerii efectelor juridice
de catre contractul/ acordul-cadru respectiv, dar nu mai putin de 5 ani de la data Incetarii perioadei
de valabilitate a acestuia sau, in cazul procedurilor anulate, pentru aceeasi perioada calculata de la
data anuldrii respectivei proceduri,

8.3.  Asigurd, la cerere, accesul persoanelor interesate la informatiile de interes public continute de
dosarul achizitiei publice dupa cum urmeaza:

1) ulterior finalizarii procedurii de atribuire accesul oricdrei persoane la informatiile de interes
public continute de dosarul achizitiei publice, cu respectarea termenelor si procedurilor prevazute de
reglementarile legale In materie;

2) ulterior comunicarii rezultatului procedurii, accesul neingradit al oricarui ofertant/candidat la
raportul procedurii, precum si la informatiile din cadrul documentelor de calificare, propunerilor
tehnice si/sau financiare aferente celorlalti operatori economici implicati in procedura, cu respectarea
termenului prevazut de lege), cu conditia ca acestea sd nu fi fost indicate/declarate in mod justificat
ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuald, in baza
legislatiei aplicabile.

8.4. Acorda sprijin compartimentului initiator al achizitiei/compartimentului cu sarcini privind
etapa de post-atribuire a contractului/acord-cadru (executarea si monitorizarea implementarii
contractului/acordului-cadru) in vederea coordonarii activitatii de elaborare a documentelor
constatatoare privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale:

1) primirea, analizarea si repartizarea cererilor de eliberare a respectivelor documente, impreuna
cu propunerile de masuri care se impun, inclusiv in legatura cu achizitiile directe si cu cererile
formulate de subcontractantii, cu respectarea conditiilor legale aplicabile (prezentare contractului de
subcontractare si receptiile aferente);

2) transmiterea unui exemplar catre contractant si pastrarea unui exemplar la dosarul achizitiei;

3) publicarea respectivului document in SEAP dupa expirarea termenelor de contestare stabilite

in conformitate cu legea contenciosului administrativ
8.5.  Asigura conditiile necesare pentru aplicarea metodologiei de control ex-post de catre ANAP
privind modul de atribuire a contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru, ori de cate autoritatea
contractantd este selectata pentru realizarea unor asemenea controale si transmite ciatre ANAP orice
informatie solicitata, inclusiv prin sectiunile suplimentare din cadrul formularelor de anunturi puse la
dispozitie prin intermediul SEAP;
8.6.  Acorda sprijin compartimentului initiator al achizitiei/compartimentului cu sarcini privind
etapa de post atribuire a contractului/acord-cadru in vederea coordonarii activitatii de elaborare a
documentelor referitoare la executia/monitorizarea implementarii contractului/acordului - cadru in
scopul asigurarii indeplinirii conditiilor legale atunci cand devine necesara modificarea acestuia
(inclusiv in cazul atribuirii unui contract de achizitie subsecvent, atribuit in baza unui acord-
cadru/sistem dinamic de achizitii), sub aspectul:

1) intocmirii notei justificative privind necesitatea modificarii contractului;

2) parcurgerii etapelor de modificare a contractului/acordului-cadru pana la incheierea actului
aditional, inclusiv prin organizarea unei noi proceduri, daca este cazul (cum ar fi existenta unor
modificari substantiale), in conformitate cu pasii de la pct. 4 - 6 si 8 de mai jOS;

3) ajustarii pretului contractului in situatiile specifice in care devine necesara o atare masura;

4) 1inlocuirii de catre contractant a subcontractantilor nominalizati in ofertd/ implicarii de catre
acesta a unor subcontractanti noi in perioada de implementare a contractului (prin introducerea /
declararea unor subcontractanti, ulterior semndrii contractului de achizitie publicd) si/sau
renuntarea/retragerea subcontractantilor din contractul de achizitie publica;

5) aplicarii (in cazul unui sistem dinamic de achizitie) a regulilor licitatiei restranse pentru
efectuarea unei achizitii in cadrul respectivului sistem, precum si a celorlalte reguli specifice
aplicabile acestui tip de instrument/tehnica specifica de atribuire a contractelor de achizitie publica;

6) redactarii raportului procedurii (in cazul unui acord-cadru) in toate situatiile in care acordul-
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cadru nu este incheiat cu un singur operator economic sau, desi este Incheiat cu mai multi operatori
economici, atribuirea contractelor subsecvente se realizeaza fara reluarea competitiei;
7) consultarea in scris (in cazul unui acord-cadru) cu:

(a) operatorul economic semnatar al acordului-cadru, in cazul in care acordul-cadru este
incheiat cu un singur operator economic solicitand, daca este necesar, completarea
ofertei acestuia/acestora;

(b)  operatorii economici semnatari ai acordului-cadru respectiv, in cazul in care acordul-
cadru este Incheiat cu mai multi operatori economici dar fara reluarea competitiei, iar
acordul-cadru prevede conditiile obiective in functie de care se stabileste care dintre
operatorii economici parte la acordul-cadru respectiv va executa lucrarile, va presta
serviciile sau va furniza produsele solicitand acestuia/acestora furnizarea
produselor/prestarea serviciile/executarea lucrarilor respective;

(¢) operatorii economici semnatari ai acordului cadru, n cazul in care acordul-cadru a fost

incheiat cu mai mulfi operatori economici si cu reluarea competitiei, transmitand

acestora invitatia la re-ofertare sau, in masura in care acordul-cadru prevede atribuirea contractelor

subsecvente partial cu reluarea competitiei si partial fara reluarea competitiei (in conformitate cu

termenii si conditiile prevazute in acordul-cadru, precum si termenii si conditiile prevazute in acordul-

cadru pentru care se poate relua competitia), respectiv la solicitarea furnizarii produselor/prestarii
serviciilor/executarii lucrarilor respective si/sau la transmiterea invitatiei la re-ofertare.

I1.Atributii resurse umane :

» intocmirea, actualizarea, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale angajatilor cu
contract individual de munca;

» intocmirea contractelor de muncai si actelor aditionale la contractele individuale de munca,
inregistrarea acestora in Programul REVISAL, precum si raportarea acestora la 1.T.M.
Brasov;

» intocmirea deciziilor privind angajarea, incetarea sau orice altd modificare a raportului de munca
ale salariatilor; stabilirea drepturilor salariale la angajare, promovare, acordarea gradatiilor de
vechime sau modificari legislative;

» intocmirea documentatiilor pentru organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante/temporar vacante (la solicitarea compartimentelor de specialitate) si pentru
promovarea,in grad profesional a salariatilor; asigurarea secretariatului pentru comisiile de
concurs si de solutionare a contestatiilor;

> secretar in cadrul comisiilor de concurs si solutionarea contestatiilor ;

» intocmirea pontajului lunar centralizat pentru salariatii CSM Corona.

» intocmirea, in urma centralizarii adreselor primite de la compartimentele de specialitate, in luna
decembrie, pentru anul urmator, a programarii concediilor de odihnd pentru tot personalul CSM
Corona;

» Intocmirea necesarului si a planului de instruire profesionala;

» Gestionarea fiselor de post;

» Gestionarea rapoartelor de evaluare anuale;

» intocmirea notelor de lichidare la incetarea raporturilor de munca;

» Eliberarea adeverintelor privind calitatea de angajat al CSM Corona, asigurat si drepturile salariale,
eliberarea, la cererea acestora si in urma verificarilor din arhiva CSM Corona, impreund cu
Compartimentul Financiar Buget, a adeverintelor privind drepturile salariale ale angajatilor/fostilor
angajati pentru stabilirea pensiei;

» Intocmirea raspunsurilor la solicitarile interne sau externe repartizate;

» Pregateste in vederea arhivarii, documentele din cadrul compartimentului, in conditiile legii;

» Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor de serviciu, de corectitudinea si exactitatea
datelor, informatiilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;
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» Intocmeste raspunsuri la solicitarile interne sau externe repartizate;

» Respecta normele legale pe linie de Sanatate si Securitate in munca;

» indeplineste orice alte sarcini si atributii repartizate de superiorii ierarhici;

» Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: INSPECTOR DE SPECIALITATE
2. Gradul profesional: I
3. Vechimea in specialitatea studiilor solicitate : 6 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de : Directorul CSM Corona
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu tot personalul clubului
C) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare : doar in limita atributiilor si la cererea scrisa a
directorului

2. Sfera relationala externi
a) cu autorititi si institutii publice: ITM Brasov, Casa Judeteana de Pensii Brasov, ANAP,
alte institutii publice, pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate .
b) cu organizatii internationale: -
C) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenta : capacitatea de a decide conform competentei legale si in limita
atributiilor de serviciu

4. Delegarea de atributii si competenta : suplinire a atributiilor de serviciu ale colegului aflat in
efectuarea concediului

intocmit de:
1. Numele si prenumele :
2. Functia: Inspector specialitate Comp Achizitii si R.U.
3. Semnatura @ ......cccceveeeiieennnnnn
4. Data intocmiri:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura: ......ccocceeveeeiieernnnnn
4. Data:



