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Y viigs o,

UAT Municipiul BLAJ — Piata 1848, nr. 16 PRIMAR ,,xz’fm\ VY \
515400 — jud. Alba Rotar Glleof;
Tel: 0258/710110 — fax: 0258/710014
Birou Achizitii Publice

FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUI: Consilier achizitii publice

NIVELUL POSTULUI: Executie

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: orgamzarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica

GRADUL PROFESIONAL: Debutant

VECHIMEA IN SPECIALITATEA NECESARA:

CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI: - studii universitare de licentd absolvite cu diploma
de licentd sau echivalentd

STUDII DE SPECIALITATE: -
PERFECTIONARI:
CUNOSTINTE DE OPERARE /PROGRAMARE PE CALCULATOR (nece51tate) - operare
LIMBI STRAINE (necesitate si grad de cunoastere): - limba engleza /franceza/ scris/vorbit, nivel mediu
ABILITATI. CALITATI SI APTITUDINI NECESARE:
- cunoasterea programelor informatice WORD, EXCEL, ACCES
- comunicare cu cetatenii.
RELATII: - a) ierarhice: conducerea, Primar, Viceprimar
b) functionale: - cu toate serviciile, birourile, compartimentele, din cadrul U.AT.Mun. Blaj
¢) de colaborare: - cu toate serviciile, birourile, compartimentele, din cadrul U.A.T. Mun. Blaj

ATRIBUTII:

- intocmirea programului anual al achizitiilor;

- primirea si analizarea referatelor de necesitate;

- primirea si analizarea caietelor de sarcini;

- alegerea procedurii de achizitie publica;

- stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile de
atribuire;

- elaborarea, inaintarea spre semnare §i punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a documentatiilor de
atribuire/fiselor de date;

- elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare;

- transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)

- elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de
evaluare si numirea acestora;

- transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

- participarea la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;

- primirea si solutionarea solicitdrilor de clarificare la documentatia de atribuire;

- primirea ofertelor;

- participd la deschiderea ofertelor;

- redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice;

- participarea la sedintele Comisiei de atribuire;



verificarea propunerilor tehnice si financiare;
stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;
primirea si inaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneaza contestatiile;
elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica;
intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necéstigatori;
preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de receptie partiala si finala;
intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor verbale partiale sau
asigura managementul achizitiilor in cadrul proiectului;
intocmeste documentatiile de atribuire ale contractelor de bunuri, servicii si lucréri din cadrul
proiectului cu respectarea legislatiei in vigoare;
monitorizeazi derularea achizitiilor pana la finalizarea termenelor impuse prin clauzele contractuale;
redacteaza toatd corespondenta incidentd cu procedurile de achizitii;
elaboreazi si actualizeaza planul de achizitii publice;
aplica si executd legile si reglementirile legale in vigoare, in domeniul achizitiilor publice;
asigura transmiterea informatiilor necesare monitarizarii procesului de achizitie publica.

Atributii si responsabilititi privind sinitatea si securitatea in munca si masuri PSI
Salariatul are urmitoarele obligatii privind sinitatea si securitatea in munca:

a)

b)

c)

e)

i)

k)

D

isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala, atat propria perrsoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munci;

sd-si insuseasca si s respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si mésurile de aplicare a
acestora,

si utilizeze corect echipamentele tehnice;

sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

s& aduca la cunostinta conducatorului locului de munca, orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de
munci suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident, si sa informeze de
indati conducitorul locului de munca;

sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca, daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnivire profesionala persoana sa, sau a celorlalti participanti | aprocesul de productie;

si utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care afost
acordat;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajati cu atributii specifice in domeniul securitatii i sanatatii in
muncd, atat timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile
de munca sunt corespunzitoare si nu prezintd riscuri pentru securitate si sandtate la locul de munca;

si coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitétii i sanatatii
in muncd, atita timp cat este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte, impuse de
autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.

Salariatul are urmaitoarele obligatii in domeniul PSI:

a)
b)

sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de apédrare impotriva incendiilor si sd nu
primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, adjuse la cunostinta, sub orice forma,
de angajator;



c)
d)

Intocmit de:

sa utilizeze instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si a celor
data de angajator;

s nu efectueze manevre nepermise, sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

si comunice imediat dupd constatare, angajatorului, orice incalcare a normelor de apdrare impotriva
incendiilor sau oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind unpericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

si coopereze cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor,
in vederea realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostiintd, referitoare la
producerea incendiilor.

Numele si prenumele: Muresan Livia

Functia publica de conducere: Viceprimar

Semnétura:
Data: 15.10.2019

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnétura: 15.10.2019

Data:



