Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale

INSPECTIA MUNCII

INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA BACAU
Compartimentul Economic, Achizitii Publice, Administrativ

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr. V.2,

Informatii generale privind postul

DENUMIREA POSTULUI CONSILIER ACHIZITII PUBLICE
Functie publica corespunzatoare categoriei:
NIVELUL POSTULUI DE EXECUTIE
CLASA ]
GRADUL PROFESIONAL SUPERIOR
Descrierea postului
SCOPUL PRINCIPAL AL Aplica prevederile legale in vederea asigurarii
POSTULUI achizitiilor de produse, servicii, lucrari.

ATRIBUTIILE POSTULUI

1. organizeaza si asigura activitatea administrativa a Inspectoratului;

2. aprovizioneaza si gestioneaza consumul materialelor cu caracter administrativ
gospodaresc;

3. coordoneaza si verifica buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere
si reparatii a mijloacelor de transport si asigura folosirea rationala a acestora in
sensul Tncadrarii in consumul normat de carburant conform prevederilor legale
in vigoare, asigura intocmirea si completarea FAZ-urilor in baza foilor de parcurs;

4. urmareste si inregistreaza miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar,
precum si casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare,
valorificare, etc.), cadnd este cazul, cu aprobarea ordonatorului de credite
ierarhic superior pentru obiecte de inventar si a ordonatorului principal de
credite pentru mijloace fixe;

5. organizeaza evidenta, selectionarea, pastrarea si casarea documentelor din

arhiva Inspectoratului; preda materialul selectionat la arhivele de stat;

. asigura multiplicarea materialelor si lucrarilor pentru Inspectoratului;

. asigura administrarea tuturor imobilelor indiferent de forma de dobandire a

acestora (transfer, inchiriere, achizitii publice);

. asigura activitatea de curatenie a spatiilor in care-si desfasoara activitatea;

. coordoneaza, in conditiile in care persoana desemnata este angajatad in cadrul

serviciului, colectarea selectiva a deseurilor, conform prevederilor legale;

10. participa la efectuarea inventarierii, la valorificarea inventarelor si la
stabilirea rezultatelor inventarierii;

11, intocmeste si transmite Inspectiei Muncii propuneri privind lista lucrarilor de
investitii, constructii montaj, reparatii capitale, asigura si urmareste finantarea
si decontarea acestora in limita valorilor aprobate si a prevederilor bugetare;

12. elaboreaza ,Programul anual al achizitiilor publice” pe baza necesitétilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei si
opereaza actualizari ale acestuia ori de cate ori apar necesitati noi;

13. elaboreaza strategia anuald de contractare a achizitiilor publice si opereaza
modificari si completari ulterioare asupra acesteia;
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14. efectueaza analize si studii de piata in scopul utilizarii eficiente a fondurilor
publice;

15. elaboreaza Notele de achizitii in conformitate cu programul achizitiilor
publice; elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire;

16. indeplineste obligatiile de publicitate impuse de Legea 98/2016 a achizitiilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

17. aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice
pentru inspectorat potrivit ,Programului anual al achizitiilor publice” conform
prevederilor legale in vigoare;

18. realizeaza achizitiile directe;

19. constituie si pastreaza ”Dosarul achizitiei publice”;

20. urmareste executarea si finalizarea contractelor privind achizitiile publice,
dupa caz, in colaborare cu compartimentele implicate in derularea acestora;
21. elaboreaza si propune conducatorului institutiei proiecte de norme si

proceduri de lucru in domeniul achizitiilor publice potrivit legislatiei in vigoare;

22. intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/
recuperarea inregistrarii autoritatii contractante in SEAP;

23. intocmeste si transmite trimestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile
directe, grupate pe necesitate, cu exceptia achizitiilor realizate prin utilizarea
catalogului electronic SEAP.

24. deruleaza si finalizeaza, in conditiile legii si a creditelor bugetare aprobate ;
obiectivele de investitii;

25. participa la efectuarea inventarierii, la valorificarea inventarelor si la
stabilirea rezultatelor inventarierii;

26. indeplineste si alte sarcini si atributii in domeniul de competenta potrivit
actelor normative sau dispuse ierarhic.

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma,
NIVELUL STUDIILOR respectiv studii superioare de lunga durata absolvite
cu diploma de licenta sau echivalenta

Domeniul fundamental: stiinte sociale - ramurile

DOMENIUL STUDIILOR de stiinte economice, stiinte administrative

VECHIMEA IN SPECIALITATE
PREVAZUTA DE LEGE PENTRU minimum 7 ani
OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE

CUNOASTINTE GENERALE
PRIVIND COMPETENTE
LINGVISTICE DE COMUNICARE
N LIMBA
ENGLEZA/FRANCEZA/SPANIOL
A/GERMANA

OBTINEREA UNUI/UNEI
AVIZ/AUTORIZATII
PREVAZUT/PREVAZUTA DE
LEGE, CU RESPECTAREA -
PREVEDERILOR LEGISLATIEI
SPECIFICE CU PRIVIRE LA
INDEPLINIREA CONDITIEI

ALTE CONDITH PENTRU
OCUPAREA UNEI FUNCTII Cursuri de formare sau specializare in domeniul
PUBLICE PREVAZUTE IN ACTE achizitiilor publice

NORMATIVE SPECIFICE




APLICABILE AUTORITATILOR
SAU INSTITUTIILOR PUBLICE
RESPECTIVE

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea
competentei Nivelul de complexitate
generale
Rezolvarea de
probleme si Nivel operational
luarea deciziilor
Initiativa Nivel operational
COMPETENTE GENERALE Planificare si N )
. ’ ivel operational
organizare ’
Comunicare Nivel operational

Lucru in echipa

Nivel operational

Orientarea catre
cetatean

Nivel operational

Integritate

Nivel operational

Competente specifice

Competente
lingvistice de
comunicare in
limbi straine

Competente
lingvistice de
comunicare in
limba
minoritatilor
nationale

Competente in
domeniul
tehnologiei
informatiei

Competente digitale:
o utilizarea pachetului MS
Office;
o retele de internet
Nivel utilizator mediu

Alte competente
specifice

Competente privind
planificarea, derularea,
finalizarea contractelor de
achizitii publice

Sfera relationala a titularului postului

o s . Subordonat fata de: Inspectorul sef al ITM
Relatii ierarhice Bacau, sef serviciu SERUAI
Sfera. . | Relatii functionale Toate compar}:n.nentgle din cadrul ITM Bacau,
relationala potrivit cerintelor postului
interna Relatii control -
Relatii de )
reprezentare
Autoritati si In baza delegarii si in limitele de competenta
institutii publice ale postului
Sfera T
. « | Organizatii
relationala . ’ -
T nationale
externa cu SRy
Organizatii )
internationale




Persoane juridice
private

Libertatea decizionala

Delegarea de atributii si
competente

Conform Procedurii de sistem PS-11 priind
delegarea/exercitarea de atributii si
responsabilitati(anexa la fisa postului)

Intocmit

Nume si prenume

Gabureanu Cezar lulian

Functia de conducere

Inspector sef adjunct R.M. -

Semnatura

Data intocmirii

17.09.2024

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Nume si prenume

VACANT

Semnatura

Data




