ROMANIA
ORASUL SALCEA

Cod inregistrare Fiscala 4244180
Str. Calea Sucevei, nr. 9B, C.P. 727475, Oras Salcea, Judetul Suceava
telefon: +40 230 529319
email: registratura@primariasalcea.ro, https://primariasalcea.ro/

SERVICIUL ECONOMIC
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

FISA POSTULUI
Nr. 8051/16.06.2026

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumire post: CONSILIER
Nivelul postului: functie publica de executi
Scopul principal al postului: asigura activitati specifice achizitii publice, conform legislatiei in vigoare
Denumire functie publica: CONSILIER
Grad profesional: ASISTENT

it 1o

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, absolvite cu diploma de licenta
sau echivalentd in domeniul stiintelor economice, juridice sau ingineresti - domeniul de licenta: inginerie civila,
inginerie mecanica sau inginerie si management;
2. Perfectionari / specializari: -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu

4. Limbi striine (necesitate si nivel) de cunoastere: -

5, Abilitati, calitati si aptitudini necesare: disponibilitati caracteristice functionarului public: seriozitate,
responsabilitate, initiativa;

6. Cerinte specifice: calatorii frecvente, delegri:

T Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): desfasurarea
unor activitéfi specifice de monitorizare si evaluare, sunt necesare abilititi specifice de conceptie si analiza;

8. Limite de competenta: subordonat primarului si sefului de serviciu;

9. Delegarea de atributii: in limita imputernicirii date de conducerea Primiriei orasului Salcea

10.  Cunoasterea si respectarea:

- dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern;

- dispozitiilor din legislatia pe linie de PM, PSI, SU:

- cerintelor Sistemului de Management de Calitate si procedurilor de calitate in vigoare, aplicabile sectorului in
care fsi desfagoari activitatea.

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributii specifice postului:

- intreprinde demersurile necesare pentru inregi strarea/reinnoirea/recuperarea Inregistririi autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;
- participa la elaborarea si, dupi caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritdtii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

- participa la elaborarea sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a doc umentatiei de concurs, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate:
- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevézute de Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare:
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- participa In cadrul misiunilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie publicé care urmeaza a fi
incheiate de oragul Salcea, in calitate de Autoritate Contractanta:

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- realizeaza achizitiile directe;

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice:

- tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca parte a strategiei anuale de achizitii publice;
- participd la elaborarea strategiei de contractare a fiecarei achizitii cu o valoare estimati egald sau mai mare
decét pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016, cu aprobarea conducatorului institutiei
$i cu avizul compartimentului juridic;

- participd la elaborarea calendarului procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii
publice, tindnd seama de termenele legale previzute pentru publicarea anunturilor, depunere candidaturi / oferte,
duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor / ofertelor, precum si de orice alte termene
care pot influenta procedura;

- asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a raportului procedurii,
prin incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmareste transmiterea contractelor de furnizare, servicii si lucrari compartimentelor, care vor urmiri derularea
contractelor, precum si utilizatorilor, pentru derulare si executare;

- opereazd modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune, cu
aprobarea conducitorului institutiei si avizul serviciului economic;

- asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in vigoare;

- raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care tin de specialitatea activitatii pe care o
desfagoari;

- relatii principale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii institutiei;

- raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute pentru lucririle incredintate;

- indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionala, care i se
incredinteaza de catre conducerea institutiei;

- Intocmeste referate si dispozitii in domeniul de activitate;

- redacteaza raspunsuri cu privire la aspectele ce privesc activitatea;

- redacteazé proiectele de contracte cu sprijinul si colaborarea compartimentelor de specialitate, in concordanti
cu caietul de sarcini §i cu oferta operatorului economic selectat;

- preia atributiile sefului de serviciu in lipsa acestuia;

- asigurd respectarea principiilor ce stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica, sectoriale si de
concesiune, nediscriminarea operatorilor economici, tratamentul egal, recunoasterea reciprocd, transparenta,
proportionalitatea, eficienta utilizarii fondurilor, asumarea raspunderii;

- Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de licitatii;

- elaboreazd si modificd programul anual al achizitiilor publice finantate din fonduri rambursabile si
nerambursabile;

- elaboreazi si modifica tabloul achizitiilor directe, al achizitiilor ce se incadreaza in anexa 2 din Legea nr.
98/2016 si al achizitiilor finantate din fonduri externe;

- elaboreaza si modifica conform prevederilor legale, strategia anuala a achizitiilor publice;

- intocmeste documentatia de atribuire pentru achizitiile publice si sectoriale (fisa de date, formulare, strategia
de contractare, DUAE, conditii contractuale, declaratia de neincadrare privind conflictul de interese in
conformitate cu prevederile legale in materie) excluzand documentatia tehnica pentru achizitiile publice. in cazul
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procedurilor de negociere fara publicare unui anunt de participare, notificd ANAF cu privire la initierea acestora,
conform OUG 98/2018;

- Intocmeste documentatia de atribuire pentru concesiuni (fisa de date, formulare, strategia de contractare,
declaratia pe proprie raspundere, conditii contractuale, declaratia de neincadrare in prevederile art. 47 din Legea
nr. 100/2016) excluzand documentatia tehnica pentru achizitiile publice. - intocmeste si asigura transmiterea in
temenul legal a raspunsurilor la solicitarile de clarificare ale ofertantilor cu privire la documentatiile de atribuire;
- asigura desfasurarea online a procedurilor de achizitie publica si sectoriale, achizitiilor directe si concesiuni;

- intocmeste notele justificative pentru achizitiile directe, testari de piata, consultarea catalogului electronic,
invitatii de participare conform procedurilor operationale intocmite de serviciu, anunturi de publicitate in
S.L.C.A.P;

- aplica procedura simplificata interna pentru achizitiile ce se incadreazi in anexa 2 din legea 98/2016;

- intocmeste referatul si dispozitia pentru numirea comisiei de evaluare/comisiei de negociere;

- intocmeste anuntul de intentie/participare/atribuire si il publica in S.1.C.A.P. si in jurnalul comunitatilor uniunii
europene conform legislatiei in domeniul achizitiilor publice;

- intocmeste documentele necesare in vederea alocarii sumelor necesare si achitarii anunturilor pentru proceduri;
- pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigurd publicitatea procedurilor
in conformitate cu prevederile legale;

- asigurd desfasurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteaz procesele verbale de deschidere, de
negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor);

- pe perioada desfasurérii procedurilor de achizitie asigurd corespondenta cu ofertantii;

- incheie contractele de furnizare/servicii/lucrari;

-participa ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitii publice;

-asigura publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale;

-indeplineste si alte atributii date prin lege, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei profesionale;
-asigurd corespondenta cu A.N.A.P. din structura Ministerului Finantelor Publice, pentru contractele a caror
valori estimate, in lei, fard T.V.A. depasesc plafoanele stabilite de legislatia in domeniul achizitiilor publice;
-asigurd corespondenta, in cazul contestatiilor, cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

-asigurd corespondenta si pregiteste documentele solicitate (copii ,,conform cu originalul", semnate si
stampilate), in cazul unor sesizéri din partea altor persoane fizice/juridice sau institutii, cu organele de control
abilitate;

- Intocmeste raportérile pentru autoritatea nationala pentru achizitii publice, pentru Curtea de Conturi, pentru
Consiliul Concurentei;

- intocmeste dosarul achizitiei publice;

- Intocmeste contractele/comenzile atribuite in urma achizitiilor directe si a celor care se incadreazi in anexa 2
din Legea nr. 98/2016;

- transmite contractul de achizitie publica, sectorial si concesiune, dupa caz, semnat, impreuna cu anexele acestuia
catre compartimentele de specialitate;
- intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare;
- acorda asistenta interna si externi in domeniul de activitate;
- asigurd arhivarea documentelor create si predarea acestora conform nomenclatorului arhivistic;

- asigurd liberul acces la informatiile cu privire la dosarele de achizitie publica, sectoriale $i concesiuni in
conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001;

- verificd, urmareste si raspunde pentru respectarea termenelor de solutionare a petitiilor adresate si repartizate
spre solutionare serviciului, pentru domeniul de activitate, conform Ordonantei nr. 27/2002;
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- cunoagte, respecta si aplica legislatia nationala in general si cea aplicabila administratiei publice si domeniului
sau de competenti, in mod special;

- isi asuma rdspunderea pentru legalitatea punctelor de vedere exprimate, a rapoartelor si a documentelor
elaborate;

- In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de coruptie sau orice
altd activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale PMA, aduce de indati respectivele dovezi la
cunostinta sefului ierarhic superior;

- indeplineste alte atributii repartizate de seful de serviciu in subordinea caruia se afla.

- respectd intocmai prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului orasului Salcea, prevederile Regulamentului de Ordine Internd, prevederile Codului - de conduits al
functionarilor publici, prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare, Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare in ceea ce priveste obligatia depunerii

2. Atributii pe linie de calitate si mediu:

= sa participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;

= este instruit cu declaratia si angajamentul primarului orasului Salcea in domeniul calitatii si mediului;

= sa-gi insuseasca si sa respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate si mediu in vigoare,
aplicabile in sectorul de activitate in care isi desfasoar3 activitatea;

3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.L.:

- este obligat si respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si stingere a
incendiilor;

= este obligat si participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueaza la locul de munca, atét cel Junar
cat i cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sa-si insugeasci si si respecte
prevederile materialelor prelucrate;

= participa la testarile pe linie de P.M. si P.S.L;

= sd-si insuseascid cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.1. in vigoare, specifice locului de muncai;
e sa cunoasca rolul pe care il are si modul in care actioneaza in caz de incendiu,_conform Planului de
actiune in caz de incendiu;

= sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primirie oragului Salcea pe linie de P.M. si/sau
P.S.I.;

= sa cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingdtoarelor din dotarea sectoruluj in
care isi desfasoara activitatea;

= sa raporte imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.I. de catre tot personalul din incinta
Primariei orasului Salcea, precum si de producerea oricirui accident la locul de munca;

- sa acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- sa conserve locul accidentului, péna la sosirea echipei/comisiei care ancheteazi accidentul.
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mijloace de productie;
d) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa 1l inapoieze sau s il puni
la locul destinat pentru péstrare;

€) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau finlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor,
si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de muncs despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucritorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

g) sa aduci la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

h) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este hecesar, pentru a face posibila

realizarea oricaror mésuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securititii lucratorilor;

i) s& coopereze, att timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
§i sdntate, in domeniul siu de activitate;
J) sé isi insuseasca §i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii Tn munca si masurile
de aplicare a acestora;

k) sé dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,

3.3. Alte atributii:

e Cunosc si contribuie la indeplinirea obiectivele specifice ale compartimentului;

e Cunosc si contribuie Ia indeplinirea actiunilor $1 activitatilor pentru realizarea obiectivelor specifice;

e Cunosc si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea
obiectivelor specifice si intreprind actiuni care si mentina riscurile in limite acceptabile;

¢ Cunosc documentele si fluxurile de informatii care intri/ies din cadrul compartimentului;

¢ Identifica neregularitatile, le semnaleaza $1 efectueaza activititile pentru eliminarea neregularitatilor si
atingerea obiectivelor specifice.

4. Atributii pe linie de personal:
- 8a nu se prezinte la locul de munci sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor halucinogene;
- & nu permita consumarea de bauturi alcoolice in incinta Primariei orasului Salcea.

5. Atributii pe linie administrativ-gospodireasci:

- s faca curitenie la locul de munca, ori de céte ori este necesar;
- & pastreze in perfectd stare toate obiectele de inventar;
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6. Executa sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfasurarea de diverse activitati,

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI:
1. Denumire: CONSILIER

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: ASISTENT

4. Vechimea in specialitate necesara: 1 AN

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice
- este subordonat fata de: fata de Primarul orasului Salcea si de seful serviciu economic
z este subordonat fatd de: Primarul orasului Salcea
b) Relatii functionale: asigurd activititi specifice privind atribuirea contractelor de achizitie public;
¢) Relatii de colaborare - colaborare cy serviciul si compartimente POS;
d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea POS;
2. Sfera relationala externi:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele imputernicirii date de conducerea POS;
b) cu organizatii internationale: in limitele imputernicirii date de conducerea POS;
C) cu persoane juridice private: in limitele imputernicirii date de conducerea POS.

ABREVIERI:

PM - Protectia Muncii;

PSI - Prevenirea si Stingerea Incendiilor;
POS - Primaria orasului Salcea

S.A.P. - Serviciu Achizitii Publice

iNTOCMIT DE (conducitorul comparti

titularul postului)

. Numele si pre
2. Functia public
3. Semnitura:

2. Data intocmiri

mentului / biroului / serviciului in care isi desfasoari activitatea

an Cezar - Iulius
EF SERVICIU ECONOMIC

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI
I. Numele si prenumele: Semnitura
2. Semnatura;
3. Data Intocmirii:

CONTRASEMNEAZA
. Numele si prenumele: B
2. Functia publica de condu
3. Semnitura:
4. Data: 16.06.2026

mé



