MINITERUL MUNCII,
FAMILIEL TINERETULUI SI SOLIDARITATII SOCIALE
INSPECTIA MUNCII

Directia Juridica, Resurse Umane, Economic si Achizitii Publice
Compartimentul Achizitii Publice

Attt
Y

/% n +APROB,
| Mihai Nicolae UCA
Inspector General:defStat Adjunct
Denumirea autoritatiisau | |\ cpecria MUNCII
institutiei publice
Directia Directia Juridica, Resurse Umane, Economic si
Achizitii Publice
~ Compartimentul Compartimentul achizitii publice
FISA POSTULUINF. covvviiniiiiiiiiiiiiiniinanne.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Consilier achizitii publice
Nivelul postului Functia publica de executie
Clasa I

Gradul profesional Superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului’ Aplica prevederile legale in vederea asigurarii
achizitiilor de produse, servicii, lucrari

I Atributiile postului?
a) elaboreaza ,Programul anual al achizitiilor publice” pe baza necesitatilor si

! Se completeazi cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului;
2 Se stabilesc pe baza activitdfilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu
specificul functiei publice corespunzatoare postului;
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prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei si
opereaza actualizari ale acestuia ori de cate ori apar necesitati noi;

b) elaboreaza strategia anuala de contractare a achizitiilor publice doar in cazul in
care pe parcursul unui an bugetar, sunt cuprinse cheltuieli de capital mai mari de
125 milioane de lei si opereaza modificari si completari ulterioare asupra acesteia
conform prevederilor art. 11, alin (2)-(6) din H.G. nr. 395/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare;

c) formuleaza propuneri pentru modificarea si completarea legislatiei din domeniul
de competenta;

d) analizeaza si solutioneaza, in conformitate cu reglementarile legale sesizarile
formulate in domeniul de competenta;

e) participa in comisiile sau grupurile de lucru constituite la nivelul Inspectiei Muncii
sau al Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale, potrivit domeniului de competenta
si din dispozitia inspectorului general de stat;

f) asigura actualizarea anuala a listei documentelor de interes public si listei
categoriilor de documente produse si/sau gestionate in domeniul de competenta,
potrivit legii;

g) furnizeaza date si informatii din domeniul de competenta, in vederea publicarii
lor pe pagina de Internet a Inspectiei Muncii si realizeaza actualizarea acestor
informatii;

h) elaboreaza propunerile de estimare a cheltuielilor pentru activitatea proprie si
evalueaza eficienta utilizarii resurselor in scopul fundamentarii bugetului de venituri
si cheltuieli;

i) elaboreaza Notele de achizitii in conformitate cu programul anual al achizitiilor
publice, (document intern utilizat in cazul achizitiilor directe, pentru estimarea
valorii achizitiei, incadrare in cod CPV, incadrare in articol bugetar, pozitia in
programul achizitiilor, verificarea disponibilitatilor fondurilor banesti);

j) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire;

k) indeplineste obligatiile de publicitate impuse de prevederile legale;

l) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice
pentru aparatul propriu potrivit ,,Programului anual al achizitiilor publice” conform
prevederilor legale;

m) realizeaza achizitiile directe, conform normelor legale in vigoare;

n) constituie si pastreaza “Dosarul achizitiei publice”;

0) asigura asistenta de specialitate la elaborarea documentatiilor necesare derularii
procedurilor de achizitie publica a unitatilor subordonate;

p) urmareste executarea contractelor privind achizitiile publice, dupa caz, in
colaborare cu compartimentele implicate in derularea acestora;

q) elaboreaza si propune conducatorului institutiei metodologii si proceduri de lucru
in domeniul achizitiilor publice potrivit legislatiei;

r) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP;

s) intocmeste trimestrial raportarea achizitiilor directe catre SEAP, grupate pe
necesitate, care sa cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea si
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codul CPV, cu exceptia achizitiilor realizate prin utilizarea catalogului electronic
SEAP;

t) centralizeaza propunerile inspectoratelor teritoriale de munca privind programul
de finantare a investitiilor si a reparatiilor capitale, conform solicitarilor unitatilor
din subordine la intocmirea proiectului de buget si la rectificarile bugetare;

u) centralizeaza propunerile compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului
central al Inspectiei Muncii privind programul de finantare a investitiilor si a
reparatiilor capitale la intocmirea proiectului de buget si la rectificérile bugetare;

v) intocmeste proiectul programului de finantare a investitiilor si a reparatiilor
capitale centralizat pentru Inspectia Muncii si inspectoratele teritoriale de munca la
intocmirea proiectului de buget si la rectificarile bugetare;

w) asigura asistentd de specialitate institutiilor subordonate cu privire la derularea
obiectivelor de investitii si a reparatiilor capitale;

X) verificd si monitorizeaza derularea obiectivelor de investitii si a reparatiilor
capitale;

y) intocmeste listele de investitii pentru aparatul propriu si pentru inspectoratele
teritoriale de munca ce se supun aprobarii ordonatorului principal de credite la
propunerea inspectorului general de stat;

z) urmareste, in conditiile legii, asigurarea finantarii obiectivelor de investitii;

aa)deruleaza si finalizeaza, in conditiile legii, obiectivele de investitii ale aparatului
propriu;

bb)analizeaza si propune spre avizare ordonatorului secundar de credite si spre
aprobare ordonatorului principal de credite documentatiile tehnico economice ale
obiectivelor de investitii transmise de catre inspectoratele teritoriale de munca si
ale aparatului propriu;

cc)intocmeste lunar situatia monitorizarii cheltuielilor de investitii pentru aparatul
propriu si transmite Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale situatia centralizata
pentru aparatul propriu si subordonate;

dd)participa, la solicitarea inspectoratelor de munca si cu aprobarea inspectorului
general de stat, la receptia obiectivelor de investitii sau in alte comisii de
specialitate infiintate la nivelul acestora;

ee)elaboreaza si propune spre aprobare inspectorului general de stat note de
fundamentare si/sau memorii tehnico-economice cu privire la cheltuielile propuse
spre angajare;

ff) intocmeste situatii statistice;

gg)elaboreaza rapoarte, informari, chestionare si alte materiale solicitate de institutii
si organisme internationale, in domeniul de competenta;

hh)formuleaza, dupa caz, la solicitarea Serviciului Juridic puncte de vedere, pe

domeniul de competenta, raportat la solutiile pronuntate de instantele judecatoresti,

care pot fi avute in vedere la promovarea cailor de atac;

ii)elaboreaza/revizuieste procedurile operationale/de sistem, dupa caz, specifice

domeniului de activitate, conform legislatiei in vigoare;

jj)realizeaza, potrivit prevederilor legale, arhivarea documentelor elaborate /

gestionate in domeniul de competenta;

kk)utilizeaza sistemul informatic SIAMC/COLUMBO, conform atributiilor specifice.
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conditiile legii.

A w

Il. Atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca

precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa

procesului de munca;

2. Respecta obligatiile ce revin lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii
munca, in conformitate cu prevederile articolului 23 din Legea nr. 319/2006,
modificarile si completarile ulterioare;

ll)indeplineste si alte sarcini si atributii dispuse de inspectorul general de stat, in

1. Desfasoara activitatea proprie in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,

nu

expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul

in
cu

3. Aplica masurile corespunzatoare in cazul unui pericol grav si iminent pentru

propria securitate sau a altor persoane, pentru a evita consecintele unui astfel de
pericol, precum si masurile de prim ajutor in cazul producerii unui accident.
lll. Alte sarcini

1. Utilizeaza aplicatia Columbo in activitatile curente, potrivit domeniului de
competenta;

2.Centralizeaza propunerile de buget la capital ale institutiilor subordonate si
intocmeste propunerea anuala a programului de investitii;

3. Redacteaza listele de investitii si le inainteaza spre semnare sefilor ierarhici;
4.ndeplineste si alte sarcini si atributii delegate ierarhic, in domeniul de
competenta;

5. Participa la operatiunea de inventariere anuala;

6. Preia cererile de la IM si ITM de solicitare a schimbarilor (imbunatatire,
optimizare, completare, etc.) la sistemul COLUMBO, analizeaza oportunitatea
solicitarii si justificarea necesitatii implementarii si analizeaza modalitatea de
implementare, pe domeniul sau de competenta;
7. Face propuneri cu privire la tipul de raspuns cel mai adecvat pentru fiecare risc
indentificat si evaluat specific compartimentului achizitii publice.
IV. Atributii pentru expert achizitii publice privind implementarea proiectelor
PNRR:
-elaborareaza si actualizeaza Planul achizitiilor publice aferente proiectelor;
-realizeaza procedurile de achizitii in SEAP pentru implementarea proiectului;
-participa in calitate de presedinte/membru in comisiile de evaluare oferte;
-raspunde de publicitatea si transparenta procedurilor de atribuire initiate, cu
respectarea legislatiei si principiilor achizitiilor publice;
-participa la solutionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii de
achizitii publice;
-urmareste ca orice tip de achizitie efectuata sa nu depaseasca termenele si
bugetele alocate si sa respecte legislatia in vigoare;
-asigura respectarea instructiunilor emise de coordonatorul de reforme in scopul
implementarii proiectului;
-pune la dispozitia MMFTSS sau a altui organism abilitat de lege,
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documentele/informatiile necesare pentru verificarea modului de utilizare a
finantarii nerambursabile, la cerere si intreprinde toate masurile necesare pentru
a asigura buna desfasurare a activitatilor de verificare;

-completeaza sectiunile de specialitate din cadrul rapoartelor tehnice si
financiare intocmite catre MMSS pentru implementarea PNRR;

-coordoneaza lucrarile comisiei de evaluare a ofertelor;

-intocmeste dosarele tuturor achizitiilor publice efectuate in cadrul proiectului si
asigura arhivarea dosarelor de achizitie, conform reglementarilor legislative in
vigoare;

-asigura monitorizarea implementarii contractului in ceea ce priveste respectarea
legislatiei in domeniul achizitiilor publice, respectiv a ofertei (anexa la contractul
de achizitiei);

-asigura comunicarea permanenta cu echipa de consultanti/experti cooptati in
domeniul achizitiilor publice;

-participa la intalnirile de lucru organizate in vederea implementarii proiectului.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor? Superioare

Domeniul studiilor* Studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta in domeniul stiinte economice,
juridice, stiinte ingineresti sau in specializarea
administratie publica

Perfectionari/specializari? Cursuri de specializare in domeniul achizitiilor publice

Vechimea in specialitate 7 ani
prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice$

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de

3 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si ¢), respectiv art. 465 alin. (3) si, dupa caz, alin. (4)
din prezentul cod; in mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in
vedere §i prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢} din prezentul cod;

4 Se completeaza In conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializirilor din inviimantul universitar de lunga duratd si scurtd durati,
respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializirilor si programelor de studii din cadrul acestora, avand in vedere
domeniul de activitate al autorititii sau institufici publice, scopul principal al postului, precum gi atributiile postului corespunzatoare functiei
publice respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea cirora domeniul studiilor este reglementat prin acte normative, aceasti rubricd se
completeazi in conformitate cu prevederile legale respective. fn mod exceptional, in ceea ce priveste functia publici de conducere specifica de
secretar general al comunei se vor avea in vedere §i prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod;

®> Se completeazd cu certificate sau alte tipuri de documente care atesta perfectiondrile/specializirile stabilite de lege pentru ocuparea functiei
publice. Pentru funciiile publice din categoria inaltilor functionari publici se mentioneaza conditia previzuti la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul
cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, prevazute de lege la data numirii in functia
publicd, potrivit art. V din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. .../2023 pentru modificarea §i completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrative, precum si pentru modificarea unor acte normative, daci nu a fost solicitata indeplinirea unei asemenea
conditii.

¢ Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupd caz, gradul profesional al functiei publice conform art. 394 alin (4) lit. ) si art. 468 din
prezentul cod. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifics de sccretar general al comunei se vor avea in vedere si
prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod,;
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comunicare in limba -
engleza/

franceza/spaniola/germana
7

Cunostinte teoretice in -
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator
incepatord

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/
prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea
conditiei®

Alte conditii pentru ocuparea
unei functii publice
prevazute, in acte normative
specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor
publice respective!®

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei Nivelul de omplexitate
generale

7 Se completeazi numai pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici cu nivelul de complexitate A2, prin raportare la Cadrul
european comun de referintd pentru limbi striine.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea unei functii publice din categoria inaltilor functionari publici,
previzute de lege la data numirii in functia publicd, potrivit art. V din Ordonanta de urgen{d a Guvernului nr. .../2023.

8 Pentru functiile publice vacante previzute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, se verifica in cadrul testéirii preliminare din cadrul etapei de
recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu cu nivel utilizator incepator.
Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (3) din prezentul cod se verifica in cadrul concursului pe post previazut la art. 467 alin. (7)
din prezentul cod.

Nu se aplicd pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, previzute de lege la data numirii in functia
public#, potrivit art. V din Ordonanta de urgent3 a Guvernului nr. .../2023.

° Se mentioneaza, daci este cazul, conditia prevazuti la art. 465 alin. (2) din prezentul cod;

0 Se mentioneaza, daci este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, prevazute in acte normative specifice aplicabile autoritatilor
sau institutiilor publice respective;

6/9

Operator de date cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016



1. Rezolvarea de robleme operational
si luarea deciziilor

2. Initiativa operational
3. Planificare si operational
organizare

4. Comunicare operational
5. Lucru in echipa operational
6. Orientare catre operational

a) Competente generale' cetatean
7. Integritate operational

8. Managementul -

performantei

9. Dezvoltarea echipei -
10. Generarea -
angajamentului

11. Promovarea inovatiei -
si initierea schimbarii

Competente lingvistice
de comunicare in limbi
b) Competente specifice’? | straine’®

Competente lingvistice

1 Competentele generale previzute la pet. 1-11 sunt cele corespunzitoare pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici. Pentru
functiile publice de executie previzute la art. 392 din prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin.
(1)(3) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Pentru functiile publice de conducere prevazute la art. 390 alin. (1) din prezentul cod, competeniele
generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(8) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Nivelurile de complexitate ale competentelor
generale aferente fiec#rei categorii de functii publice sunt previzute la art. 12-16 si se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la prezentul
cod.

Competentele generale se considerd ci sunt indeplinite de cétre functionarii publici care nu au ocupat o functie publicd prin concursul previzut la
art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completarile vlterioare, dar exercitd un raport de
serviciu In conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate de
modificare a raportului de serviciu previzutd de lege, pentru functiile publice in care sunt numifi, potrivit art. X din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nor. .../2023,

12 Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupi caz, se stabilesc in conditiile prevézute la art. 11 din anexa nr. 8 la
prezentul cod.

Figa postului standardizatd aferenta fiecdrei funcfii publice se completeazd cu competenfele generale §i competenfele specifice, in conditiile
previzute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele specifice se considerd ci sunt indeplinite de cétre funcfionarii publici care nu au ocupat o functie publici prin concursul previzut la
art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completarile ulterioare, dar exercitd un raport de
serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ, precum §i printr-o modalitate de
modificare a raportului de serviciu prevazutd de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit art. X din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. .../2023.

13 Se completeazi n situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi striine, cu indicarea acesteia si a nivelului de
complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi striine;
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de comunicare in limba
minoritatii nationale'

Utilizarea pachetului
MS office, retele de
internet, nivelul
utilizator mediu

Competente digitale'’

Alte competente Competente de
specifice'® negociere

Sfera

relationala a titularului postului

Subordonat fata de sefii ierarhici superiori:

Belatn‘ Director - Directia Juridica, Resurse Umane, Economic
ierarhice si Achizitii Publice;
Inspector general de stat.
Sfera . : : o
relational3 Relagp Fu compart1mente.le qln aparatul pvroprlu si din
intern functionale inspectoratele teritoriale de munca
Relatii de -
control
Relatii de Cu delegare de competenta
reprezentare
Cu autoritati si institutii publice - Agentia Nationala
. pentru Achizitii Publice, Ministerul Muncii, Familiei,
Autoritati §i Tineretului si Solidaritatii Sociale;
institutii
publice
Cu organizatii internationale: cu delegare din partea
Sfera conducerii Inspectiei Muncii
relationala
externa | Organizatii -
internationale
Persoane . .
e Operatori economici
juridice
private

14 Se completeaz in situatia in care pentru ocuparea postului este necesard cunoasterea unei limbi apartindnd minoritatilor nationale, cu limba
respectivi, precum si cu nivelul de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi striine;

15 Se completeazi in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente digitale, (cu detalierea acestora), cu indicarea nivelului de
complexitate solicitat, conform art. 11 alin. (4) din prezenta anexd; Nu se completeazi daca pentru ocuparea postului este necesard si suficient
conditia previizuta 1a art. 465 alin. (1) lit. g") din prezentul cod, conform pet. 9 de mai sus;

16 Se completeazd cu competenta specificd identificati in urma analizei posturilor in conditiile previzute la art. 11 alin. (2) lit. d) si alin. (5) din

prezenta anexa,
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Libertatea decizionala'’

Delegarea de atributii si
competenta

Tntocmit'®

Numele si prenumele

Functia publica de Director
conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele POST VACANT

Semnatura

Data - ]
Contrasemneaza®’

Numele si prenumele _ -

Functia E -

Semnatura - -

Data -

17 Se completeaza cu limitele libertitii decizionale de care beneficiazi titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;

18 Se completeazi cu limitele libertitii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care i revin;

19 Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
evaluator revine, potrivit legii, conduc#itorului autoritatii sau institutiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa
postului se intocmegte de citre conducatorul autorititii sau institutiei publice in al cérei stat de functii se afla functia publica, pentru functiile publice
de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale administratiei publice centrale, precum si
pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv de céatre secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii
guvernamentali. In cazul in care calitatea de evaluator revine conducatorului autoritaii sau institutiei publice, precum si pentru functia publica de
secretar general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act administrativ al conducitorului autoriti(ii sau institutiei publice, se
desemneazi persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard, sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementdri cu
caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atributii in domeniul managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau institufiei
publice au obligatia de a acorda asistentd functionarilor publici si de a monitoriza respectarea acestor prevederi.

20 Se semneazi de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine
conducatorului autoritatii sau institutiei publice. fn acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa
postului nu se contrasemneaza.
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