Centrul Judetean pentru Conservarea si APROBAT,
Promovarea Culturii Traditionale Ilfov MANAGER/DIRECTOR
Compartimentul: Juridic, Derulare Contracte si NITA ALEXANDRINA
Achizitii
FISA POSTULUI
N

A. Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: INSPECTOR SPECIALITATE

2. Nivelul postului#: de executie
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: 14
4. Scopul principal al postului: Activitati Achizitiii

B. Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Studii de specialitate ##:Studii superioare economice sau juridice

2. Perfectionari (specializdri): In domeniul achizitiilor publice

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Nivel avansat
4. Limbi strdaine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Adaptabilitate la situarii noi si complexe; asumarea responsabilitarii faza de actele
proprii, inclusiv faza de eventualele erori; spirit de echipa si capacitatea de a lucra
independent; respect faza de lege si loialitate faga de instituzie; discretie si respect faza de
caracterul confidengial al informariilor si datelor- GDPR, cu care vine Tn contact;
abilitatea de a asculta si Tnzelege informavii si idei; gestionarea eficienta a propriului
timp.

6. Cerinte specifice*#*: Disponibilitate pentru lucru Tn program prelungit.

7. Competenta managerialia **##* (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale):

C. Atributiile postului:




1. Asigura desfasurarea in conditiile legii a activitatii de achizitii publice la nivelul
institutiei

2. Detine semnatura electronica SICAP;

3. Atriburii privind identificarea codurilor CPV — Achizitii;

4. Tntocmeste planul anual privind achiziziile la nivelul instituiei si il supune spre
aprobare;

5.Dupa caz, participd la actualizarea programului anual de achizitii publice, pe baza
referatelor de necesitate transmise de celelalte compartimente ale institutiei, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

6. Estimeaza valoarea fiecdrui contract de achizitie publicd in baza solicitarilor
comunicate de celelalte compartimente si a studiilor de piati efectuate;

7. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza, la solicitarea sefului ierarhic, activitatea de
elaborare a documentatiei de atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de comcurs;

8. Transmite spre publicare anunturile de intentie, de participare si de atribuire, inclusiv
a celor de tip eratdla respectivele anunturi, cdtre operatorul SEAP;

9. Asigura si raspunde de aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

10. Intocmeste si péstreazi dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit, in
conditiile legii;

11. Intocmeste si transmite toate documentele, rapoartele, situatiile etc. referitoare la
achizitiile publice, conform legislatiei in vigoare, solicitate de autorititile publice centrale
si locale;

12. Isi insuseste si aplica procedurile Sistemului de Control Intern Managerial ale
institutiei;

13. Tndeplineste atribuzi specifice avand calitatea de membru in diferite comisii de
specialitate prin decizie interng a managerului/ directorului;

14. Respecta regulamentul de ordine interioard;

15. Respecta codul de conduita etica si integritate;

16. Respecta si ndeplineste cu strictefe normele PSI si Protecsia Muncii;

17. Indeplineste intocmai obligatiile ce ii revin in domeniul securitatii si sdndtitii in

muncd, in conformitate cu prevederile art.22 din Legea nr.319/2006 a securitatii si




sanatatii in muncd, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si a celor prevazute
in instructiunile proprii de securitate elaborate la nivel de CJ llfov;

18. fndepline,ste intocmai obligatiile ce ii revin in domeniul apdrarii impotriva incendiilor,
in conformitate cu prevederile art.22 din Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a celor prevazute in
instructiunile proprii de securitate elaborate la nivel de CJ llfov;

19. fndepline;te intocmai obligatiile ce ii revin in domeniul mdsurilor de securitate pentru
protejarea datelor cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (UE) nr.679 din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

20. Indeplineste intocmai obligatiile ce ii revin in domeniul sistemului de control intern
managerial Tn conformitate cu OSGG nr.600/2018.

D. Stfera relationala a titularului de postului

1.Sfera relationald internd:Cu toti salariatii din din cadrul compartimentului Juridic,
Derulare Contracte si Achizitii

a) Relatii ierarhice.

- subordonat fata de:Manager/ Director, Director adjunct

- superior pentru: Nu

b) Relatii functionale: Cu salariatii de conducere sau executie din celelalte structuri ale
institutiei

¢) Relatii de control: Nu

d) Relatii de reprezentare:Da, cand este cazul prin decizie interna a Managerului/
Directorul institutiei

2. Sfera relationali externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: Cand este cazul prin decizie interna a Managerului/
Directorului institutiei.

b) Cu organizatii internationale: Cand este cazul prin decizie interna a Managerului/
Directorului institutiei.

¢) Cu persoane juridice private: Cand este cazul prin decizie interna a Managerului/
Directorului institutiei.

3. Delegarea de atributii i competenta ***+*x;




E. Intocmit de

1. Numele si prenumele: NICULAE CLAUDIA IRINA
2.Functia de conducere: Director adjunct

3. Semnatura:

4. Data Tntocmirii:

F., Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:

G. Contrasemneazd

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data:

* Functie de executie sau de conducere.

## [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*x# Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/ autorizatii prevazut/ prevazute de lege, dupa caz.
#x4% Doar in cazul functiilor de conducere.

##x4% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu ( concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detatare, etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/ persoanelor, dupa caz, care le va/ le vor
prelua prin delegare.



