MUNICIPIUL CRAIOVA
PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA

Directia Investitii, Achizitii si Licitatii
Serviciul Licitatii

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Consilier achizitii publice
2. Nivelul postului: executie

3. Scopul principal al postului: Achizitii publice
Conditii specifice pentru ocuparea postului’

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licentd sau
echivalentd in domeniul stiintelor ingineresti

2. Perfectioniri (specializari): -

3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de
cunoastere): nivel elementar

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: rezolvarea de probleme si luarea deciziilor, initiativ,
planificare si organizare, comunicare, lucru in echip, orientare citre cetitean, integritate

6. Cerinte specifice: delegiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii, dupi caz;

7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calitiiti si aptitudini manageriale):
nu este cazul

Atributiile postului:

l. Cunoaste i respectd legislatia in domeniul atribuirii contractelor de achizitii
publice/acordurilor-cadru si organizarii concursurilor de solutii, a contractelor de concesiune de
lucrdri si a contractelor de concesiune de servicii;

2. Initiaza, aplica si finalizeazi proceduri de atribuire aplicabile pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice/acordurilor-cadru, contractelor de concesiune de lucriri publice si contractelor de
concesiune de servicii sau pentru organizarea concursurilor de solutii;

3. Respecti legislatia in domeniul atribuirii contractelor de achizitii publice/acordurilor-cadru si
organizarii concursurilor de solutii, contractelor de concesiune de lucrdri si contractelor de
concesiune de servicii;

4. Pentru atribuirea contractelor de achizitii publice/acordurilor-cadru sau organizarea
concursurilor de solutii repartizate este desemnatd persoand responsabili pentru aplicarea
procedurii;

5. Colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul autorititii contractante, care au
obligatia de a spijini activitatea serviciului, in functie de specificul si de complexitatea obiectului
achizitiei, astfel cum este prevazut in legislatia in vigoare;

6. Elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs




sl a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate din
cadrul autoritétii contractante, In mod corect si explicit si cu respectarea legislatiei in domeniul
achizitiilor publice;

7. Pune 1n corespondentd produsele, serviciile si lucrarile ce fac obiectul achizitiei/contractului
de achizitie publicd/acordului-cadru cu sistemul de grupare si clasificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV);

8. Verifica existenta obiectului contractului/acordului-cadru/achizitiei directe ce urmeaza sa fie
atribuit/realizata in cadrul Programului anual al achizitiilor publice (PAAP) si Anexei la acesta
privind achizitiile directe si, daca este cazul, solicita persoanei responsabile cu elaborarea acestora
includerea/actualizarea/modificarea/completarea datelor inscrise in acestea (denumirea procedurii
de achizitie publicd, obiectul contractului de achizitie publicd/acordului-cadru, codul/codurile
CPV, valoarea estimatd, sursa de finantare, procedura stabiliti pentru derularea procesului de
achizitie publica;

9. Solicita datele de identificare pentru persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autorititii
contractante, de la Serviciul Resurse Umane, pentru indeplinirea obligatiei previzute la art. 58 din
Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

10. In situatia in care documentele transmise de Compartimentul solicitant nu contin toate
informatiile necesare in vederea lansdrii procedurii de achizitie sau se impun clarificiri/
completari/ rectificiri de documente/alte asemenea, se consulta cu compartimentul care a Intocmit
respectivul/respectivele document/documente si, daca este cazul, solicita clarificiri/ actualizare/
modificare/ completare de documente/date/informatii inscrise in acestea;

11. La solicitarea compartimentelor functionale din cadrul autorititii contractante deruleazi
procese de consultare a pietei, ca parte a procesului de achizitie publica, in conditiile previizute de
legislatia in domeniul achizitiilor publice;

12. Spune avizarii conform circuitului documentelor si aprobarii conducatorului autorititii
contractante documentatia de atribuire si documentele suport aferente;

13. Initiaz& procedura de atribuire numai dupi ce au fost elaborate si aprobate documentatia de
atribuire si documentele suport aferente;

14. Asigura transmiterea in SEAP a documentatiei de atribuire impreuni cu documentele suport
aferente, semnate cu semnatura electronica extinsa, bazati pe un certificat calificat, eliberat de un
furnizor de servicii de certificare acreditat, ori in conformitate cu mijloacele de publicitate
prevazute in cadrul procedurii proprii in cazurile expres prevazute de legislatia in vigoare;

15. n situatia in care documentatia de atribuire este selectatd pentru controlul ex-ante, iar ca
urmare a neconformitatilor constatate la nivelul acesteia, documentatia de atribuire este respinsa,
asigurd revizuirea si retransmiterea documentatiei in conformitate cu recomandarile/masurile de
remediere ANAP si realizeaza postarea acesteia in SEAP folosind copia formularului respins, cu
respectarea termenelor si a legislatiei in vigoare;

16. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum este previzut in legislatia in
vigoare;

17. Intocmeste si supune, dupd caz, avizarii/vizei de legalitate/aprobarii raportul si dispozitia
pentru constituirea comisiei de evaluare, cu respectarea termenelor si a legislatiei in vigoare;

18. Asigura obtinerea documentatiei de atribuire de catre orice operator economic, in conditiile
prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

19. In situatia in care procedura de atribuire a fost selectati pentru realizarea controlului ex-ante
de citre ANAP, pune la dispozitia verificatorilor ANAP informatiile si/sau documentele solicitate,
la termenele stabilite conform OUG nr.98/2017, cu modificirile si completirile ulterioare si
Normele metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G nr. 98/2017;

20. Intocmeste si transmite/publicd rispunsul autoritatii contractante la solicitirile de clarificari
primite din partea operatorilor economici interesati astfel cum este prevazut in legislatia in
domeniu. Dupa caz, solicita raspunsul la clarificari compartimentelor functionale din cadrul
Primariei Municipiului Craiova, care au solicitat achizitiile respective;

21. Este responsabil cu completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente




procedurilor de atribuire derulate de catre Municipiul Craiova, in calitate de autoritatea
contractantd, pentru care a fost numitd persoana responsabild cu aplicarea procedurii, astfel cum
este previzut in legislatia in vigoare;

22. Intocmeste calendarul procedurii cu respectarea termenelor impuse de legislatia in domeniu;

23. Intocmeste procese verbale de deschidere/vizualizare oferte, procese verbale de evaluare,
procese verbale de negociere, rapoarte intermediare, rapoarte ale procedurii, nota
justificativa/raport privind prelungirea termenului de evaluare a ofertelor, comunicari privind
prelungirea termenului de evaluare a ofertelor, comunicari privind rezultatul selectiei/rezultatul
procedurii de atribuire, s.a., cu respectarea legislatiei in domeniu;

24. Procedeazi la publicarea in SEAP a denumirii si a datelor de identificare ale ofertantului/
candidatului/ subcontractantului propus/ tertului sustinator (in termen de maxim 5 zile de la
expirarea termenului limita de depunere a solicitarilor de participare/ofertelor);

25. Introduce in SEAP, utilizdnd facilititile tehnice accesibile prin acest sistem informatic,
numele candidatilor/ofertantilor ale céror candidaturi/oferte sunt admisibile, precum si ale
candidatilor respinsi sau ale ofertantilor ale caror oferte au fost declarate inacceptabile si/sau
neconforme.

26. Pe parcursul desfasurarii procesului de evaluare are obligatia de a pastra confidentialitatea
asupra continutului ofertelor/solicitarilor de participare, precum si asupra oriciror alte informatii
prezentate de catre candidati/ofertanti in procedura de atribuire;

27. Comunica ofertantilor/candidatilor deciziile luate in ceea ce priveste rezultatul selectiei,
rezultatul procedurii, respectiv atribuirea /incheierea contractului de achizitie publica/acordului-
cadru sau admiterea Intr-un sistem dinamic de achizitii, inclusiv cu privire la motivele care stau la
baza oricarei decizii de a nu atribui un contract, de a nu incheia un acord cadru, de a nu
implementa un sistem dinamic ori de a relua procedura, in conditiile si termenele previzute de
legislatia In domeniu;

28. In cazul primirii unei notificiri privind contestarea unei proceduri de atribuire asiguri
indeplinirea obligatiilor prevazute de legislatia in domeniu;

29. Redacteaza proiectul de contract/acord-cadru, ce se va incheia cu ofertantul declarat
céstigdtor, si urmdreste semnarea acestuia de citre parti, cu respectarea termenelor previzute de
legislatia in domeniu;

30. Redacteaza acte aditionale de modificare a contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru,
in baza informarilor justificate transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
Municipiului Craiova, responsabile cu executarea contractelor de achizitie publica/acordurilor-
cadru si monitorizarea implementarii acestora, cu privire la eventualele modific#ri intervenite in
executia acestora, astfel cum este prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

31. Transmite, pe baza de proces verbal de predare — primire, un exemplar al
contractului/acordului-cadru/actului aditional incheiat citre compartimentele de specialitate din
cadrul Primariei Municipiului Craiova, care au solicitat achizitiile respective si care sunt
responsabile pentru executarea si monitorizarea implementarii contractelor de achizitie
publica/acordurilor-cadru, inclusiv transmiterea documentului constator privind modul de
indeplinire a obligatiilor contractuale, astfel cum este prevazut de legislatia in domeniul
achizitiilor publice. in situatia in care achizitia directa se va realiza pe baza de comanda scris3,
transmite nota justificativa privind stabilirea operatorului economic de la care se va realiza
achizitia directa;

32. Restituie garantia de participare ofertantului cistigitor/ofertantilor a ciror oferti a fost
respinsad sau nu a fost declarata céstigatoare/in cazul anularii procedurii de atribuire, astfel cum
este prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor publice, daca nu a intervenit intre timp retinerea
sumelor respective;

33. Intocmeste raport privind retinerea garantiei de participare in cazurile previzute de legislatia
in vigoare, pe care il supune avizirii gi/sau aprobarii, potrivit circuitului documentelor. Transmite
solicitarea de retinere a garantiei de participare, dupa caz, Serviciului Contabilitate din cadrul
institutiei sau emitentului instrumentului de garantare;

(%)



34. Asigurd 1in situatiile expres reglementate, publicarea anuntului privind modificarea
contractului prin intermediul SEAP si, dupi caz, notificarea/transmiterea citre ANAP a
argumentelor de fapt si de drept care justificd acesta necesitate (in termen de 5 zile lucratoare
inainte de realizarea etapelor/formalitatilor de modificare a contractului), iar in cazul in care
autoritatea contractanta a fost selectata pentru verificare, transmite toate documentele si
informatiile solicitate, in termenele legale;

35. Transmite citre ANAP orice informatie solicitatdi de acesta, inclusiv prin sectiunile
suplimentare din cadrul formularelor de anunturi puse la dispozitie prin intermediul SEAP;

36. Primeste documentul constatator emis de compartimentul de specialitate responsabil cu
executarea si monitorizarea implementarii contractului de achizitie publica, referitor la
indeplinirea sau, dupa caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant/contractant
asociat si, daca este cazul, la eventuale prejudicii, transmite un exemplar citre contractant, iar un
exemplar il ataseazd la dosarul achizitiei publice, astfel cum este prevazut de legislatia in
domeniul achizitiilor publice. Documentele constatatoare se publici in SEAP in conditiile si
termenele prevézute de legislatia in domeniu;

37. Pentru atribuirea contractelor de achizitii publice/acordurilor-cadru de servicii care au ca
obiect servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, cu o valoare estimata mai
mare decat valorile previzute la art. 7 alin. (5) din lege, aplica normele procedurale interne,
aprobate prin Dispozitie a Primarului Municipiului Craiova;

38. Realizeaza achizitiile directe astfel cum este prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor
publice;

39. Intocmeste documentele necesare parcurgerii etapelor de realizare a achizitiilor directe de
produse, servicii si lucrari;

40. Transmite in SEAP notificiri cu privire la achizitiile directe realizate, in conditiile si
termenele prevazute de legislatia in domeniu;

41. Tine evidenta contractelor de achizitie publicid/acordurilor-cadru/contractelor subsecvente
atribuite, precum si a achizitiilor directe realizate;

42. Constituie §i asigurd pistrarea dosarului achizitiei publice/achizitiei directe, potrivit
dispozitiilor actelor normative in vigoare;

43. Asigura, la cerere, accesul persoanelor interesate la informatiile de interes public continute de
dosarul achizitiei publice, asa cum este prevazut de legislatia in vigoare;

44. Asigura trasabilitatea dosarului achizitiei publice privind strategia de contractare, anuntul de
intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul; anuntul de participare si
dovada transmiterii acestuia spre publicare gi/sau, dup3 caz, invitatia de participare; documentatia
de atribuire; documentatia de concurs ,daci este cazul; dispozitia de numire a comisiei de evaluare
si, dupd caz, a expertilor cooptati; declaratiile de confidentialitate si impartialitate; procesul verbal
de deschidere a ofertelor, dacid este cazul; formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii;
DUAE si documentele de calificare, atunci cind acestea au fost solicitate; solicitarile de clarificiri
precum si clarificdrile transmise/primite de autoritatea contractantd; raportul intermediar privind
selectia candidatilor, daca este cazul; procese verbale de evaluare, negociere, dialog, dupa caz;
raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta; dovada comunicarilor privind
rezultatul procedurii; contractul de achizitie publica/acordul-cadru, semnate si, dupa caz, actele
aditionale; daca este cazul, contractele atribuite in temeiul unui acord-cadru; daca este cazul,
contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de deciziile motivate pronuntate
de CNSC; hotarari ale instantelor de judecata referitoare la procedura de atribuire; documentul
constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre
contractant; daca este cazul, decizia de anulare aprocedurii de atribuire;

45. Participd in comisiile de evaluare a ofertelor, atunci cind este desemnat prin dispozitie a
Primarului Municipiului Craiova, avdnd atributiile prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor
publice. In situatia in care este desemnati persoani responsabild pentru aplicarea procedurii va
avea calitatea de presedinte al comisiei de evaluare ;




46. Atunci cand este implicat in activitatea de verificare/evaluare a cadidaturilor/ofertelor, are
obligatia de a sesiza autoritatea contractantd atunci cénd se afld intr-o situatie de conflict de
interese, astfel cum este previzut de legislatia in domeniu. Totodata, asigurd confidentialitatea
asupra continutului ofertelor depuse in cadrul procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii
publice/acordurilor-cadru precum $i asupra oricdror alte informatii prezentate de catre
candidati/ofertanti, a caror dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja
proprietatea intelectuald sau secretele comerciale;

4']. Acorda asistentd de specialitate directiilor/ serviciilor/ birourilor/ compartimentelor din cadrul
aparatului propriu de specialitate al Primarului Muncipiului Craiova si institutiilor subordonate;
48. Poate fi numit in echipa de implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila, avand
atributiile prevazute in dispozitia de numire a echipei de implementare;

A,

49. Raspunde de solutionarea, in termenul prevdzut de lege sau prin notele de serviciu, a
corespondentei repartizate;

50. Asigura confidentialitatea lucririlor executate si a corespondentei;

51. Intocmeste lunar/trimestrial/semestrial/anual un rapoart de activitate, pe care il prezinta
sefului ierarhic superior;

52. Intocmeste diverse situatii privind achizitiile publice;

53. Utilizeaza eficient computerul in redactarea, publicarea si gestionarea documentatiilor
specifice;

54. Acceseaza zilnic site-urile www.anap.gov.ro, www.achizitiipublice.gov.ro, Wwww.e-
licitatie.ro, adresa de e-mail si alte pagini-web, cu scopul preluarii de informatii privind achizitiile
publice (legislatie europeana si nationala, noutati, intrebari frecvente, notificari, comunicate,
contestatii, decizii, etc);

55. Pentru pregatirea, organizarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitii publice/acordurilor-cadru, realizarea achizitiilor directe, precum si pentru accesarea site-
urilor www.e-licitatie.ro, www.anap.gov.ro, etc, zilnic, lucreaza efectiv pe calculator cel putin 6
(sase) ore;

56. Participa direct sau indirect la colectarea creantelor fiscale;

57. Urmareste imbunatatirea permanenta a pregitirii sale profesionale si de specialitate;

58. Tine locul colegilor de serviciu atunci cind acestia sunt lipsesc (concediu boals, concediu de
idihna, delegatie, etc.);

59. Are obligatia si-si insuseasci si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securititii si
sdndtatii In munca i misurile de aplicare a acestora;

60. Respecti prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile, situatiilor de urgents, apararea
impotriva incendiilor, a regulilor de comportare in cazul dezastrelor;

61. Respectd regulamentul de securitate privind sistemul resurselor informatice din cadrul
Primariei Municipiului Craiova;

62. Duce la indeplinire hotirarile Consiliului Local al Municipiului Craiova, dispozitiile
primarului, sarcinile date de conducerea institutiei si de sefi ierarhici superiori.

63. Asigurd mentinerea $i imbunititirea Sistemului de Management al Calititii in propria
activitate;

64. Respecti cerintele documentelor Sistemului de Management al Calitatii in propria activitate;
65. Respectd obligatiile in domeniul protectiei mediului si managementului deseurilor;

66. Asigura respectarea normelor legale privind intocmirea, circuitul, arhivarea si pastrarea in
conditii de siguranta a documentelor emise.

Atributii pe linie de Sinitate si Securitate in Munca
1. fiecare lucritor trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum $i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu
expuni la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald atit propria persoand, cit si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de




10.

11.

12.
13,
14.

munca.

sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sd il puni la locul destinat pentru péstrare;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, i si utilizeze corect aceste dispozitive;

sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatiec de munca
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnitatea
lucrétorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

sé coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cét este necesar, pentru
a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca
s1 inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i securitatii lucratorilor;

sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului s se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure $i férd riscuri pentru securitate si sanétate, in domeniul sau de activitate;

sa 151 insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si san#titii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

sd aplice masurile de securitate la constatarea stirii de pericol grav si iminent de
accidentare astfel cum este el definit la art. 5lit. 1) din Legea nr. 319/2006 privind
securitatea si sdnitatea in munci;

sd is1 insuseascd mdsurile de prim-ajutor si sd le aplice in cazul accidentirii persoanelor
participante la procesul de munca;

sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci i inspectorii sanitari.

sé efectueze controlul medical periodic;

sa participe la toate formele de instruire in domeniul SSM (introduxtiv-generald, la locul de
muncd, periodicd, periodicd suplimentard, etc), precum si la verificarea cunostintelor din
acest domeniu.

Atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor:

1.

2.

sd cunoasca si sa respecte regulile si méasurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostintd, sub orice forma de conducétorul institutiei;

sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducitorul
institutiei, dupa caz;

sd nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor;

sd comunice, imediat dupad constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de
aparare Impotriva incendiilor;

sd coopereze cu salariatii desemnati, dupd caz, care au atributii in domeniul aparirii
impotriva incendiilor, In vederea realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

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

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

sa cunoasca si sa respecte prevederile din normele de P.S.I specifice locului de munca,
regulile de prevenire si stingere a incendiilor prevazute in instructiunile de P.S.I. si de




10.

L1.

12,
13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21,

22,

lucru, cunoasterea modului de utilizare corecta a dispozitivelor si mijioacelor de prima
interventie in caz de incendiu, precum si a modului de utilizare a tuturor instalatiilor de
prevenire si stingere a incendiilor cu care sunt dotate incaperile si instalatiile respective;

sa participe la instruirile si actiunile instructiv educative pe linie de P.S.I., precum si la
exercitiile si aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

sa sesizeze imediat sefii ierarhici asupra aparitiei unor pericole, a unor cauze sau
imprejurari de natura sa provoace incendii;

sa respecte regulile stabilite sau dispozitiile primite din partea sefilor ierarhici in ceea ce
priveste folosirea corecta a instalatiilor tehnologice, modul corect de efectuare a unor
operatiispeciale, a interventiilor, etc; se interzice cu desavarsire orice abatere de la aceste
reguli sau de la dispozitiile primite, precum si orice initiativa proprie privind modificarea
acestora, utilizarea altor metode de lucru sau efectuarea de interventii, neorganizate sau
neordonate de sefii ierarhici;

sa anunte, de indata, seful ierarhic despre inceputurile de incendiu izbucnite;

sa efectueze imediat operatiunile de prima interventie, cu utilizarea tuturor mijioacelor de
interventie aflate in dotarea locului de munca, precum si sa participe la operatiunile de
stingere aincendiilor si de inlaturare a urmarilor acestora;

sa aduca, de indata, la cunostinta conducatorului locului de munca, orice neregula,
defectiune, anomalie sau alta situatie de natura ce constituie un pericol, pe care le constata
la loculde munca, precum si orice incalcare a normelor de P.S.1.;

sa nu depuna pe corpurile de incalzire sau tablouri electrice hartii, tesaturi,
imbracamintesau alte materiale combustibile ;

sa nu blocheze culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar impiedica interventia pentru
stingerea incendiilor si evacuarea bunurilor ;

sa nu intervina, sub nici un motiv, la instalatii, aparate sau tablouri electrice; orice
defectiune va fi adusa imediat la cunostinta sefului ierarhic;

sa nu lase in incaperi carpe de sters imbibate cu ulei sau alte produse petroliere care se pot
autoaprinde si declansa incendii;

sa intretina in buna stare de functionare instalatiile, utilajele si aparatele tehnologice, cat si
instalatiile, dispozitivele si mijioacele de prevenire si stingere a incendiilor aflate in
dotarea locului de munca (inclusiv neutilizarea acestora in alte scopuri) ;

sa foloseasca si sa pastreze echipamentul de protectie, dispozitivele si mijioacele de
siguranta si de interventie ;

se interzice fumatul sau introducerea de tigari, chibrituri, brichete, materiale ori produse
care ar putea provoca incendii in locurile de munca unde este interzis fumatul sau
introducerea acestora este oprita;

la terminarea programului de lucru, sa controleze si sa elimine toate elementele care pot
provoca incendii, iar ultimul salariat care paraseste locul de munca este obligat sa verifice
daca nu au ramas aparate si utilaje conenctate la reteaua electrica, resturi de tigari nestinse,
lumini aprinse, robinete de apa sau de gaze deschise si sa inlature toate neregulile
constatate.

Protectia datelor cu caracter personal:

1. pune in aplicare prevederile Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

2. raspunde de aplicarea masurilor stabilite de Regulamentul UE 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE, cu respectarea urméitoarelor
cerinte:




- 5S4 pastreze In conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- S3 interzicd In mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul autoritétii locale cu ajutorul ciruia
isi desféigoard activitatea;

- S& manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce privese conservarea
suporturilor cdt si in ce privese depunerea lor in locurile in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

- Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui s ia cunostinta de parolele i mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfasurarea atributiilor
de serviciu;

- Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit
cat s1 , eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de citre
superiorul sau ierarhic;

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societétii, cu exceptia situatiilor in care aceasti activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de cétre superiorul sau ierarhic;

- Nu va transmite pe suport informatic i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societétii sau care sunt accesibile in
afard societdtii, inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, casute de e-mail, foldere
accesibile via ftp sau orice alt mijloc tehnic;

Atributii generale:

1. respectd indatoririle functionarului public si normele de conduitd conform O.U.G nr.
57/2019, privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare,
Regulamentului de organizare si functionare si Regulamentului intern;

functiilor publice si pantouflage-ul.

respectd disciplina muncii;

respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfdsoara;
participa la diverse comisii constituite la nivelul Primériei Municipiului Craiova;
indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici superiori.

£ 1 e

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Consilier achizitii publice
2. Clasa: 1

3. Gradul profesional’ Superior

4. Vechimea in specialitate necesarid: 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Primarul municipiului Craiova, Viceprimarul municipiului Craiova, Director
Executiv Directia Investitii, Achizitii si Licitatii, Sef Serviciu Licitatii;

- superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din structura organizatoricA a Primiriei
Municipiului Craiova.

¢) Relatii de control: in limita stabilitd de seful ierarhic.
d) Relatii de reprezentare: in cazurile stabilite de conducerea Primariei Municipiului Craiova.




2. Sfera relationala externi:

a) cu autoritafi si institutii publice: Institutia Prefectului Judetul Dolj, Consiliul Judetean Dolj,
potrivit dispozitiilor Primarului municipiului Craiova

b) cu organizatii internationale: potrivit dispozitiilor Primarului municipiului Craiova

c) cu persoane juridice private: potrivit dispozitiilor Primarului municipiului Craiova

3. Limite de competenta: toate competentele rezultate din exercitarea atributiilor specificate in
fisa postului. A

4. Delegarea de atributii si competenti: In cazul oricarui tip de concediu sau lipsa motivate a
titularului, atributiile de serviciu vor fi preluate de dna/dl. .........ccoooeveeiiiiiiiiiiie,

intocmit de:

1. Numele si prenumele: Cretu Cristina Miadilina

2. Functia publicd de gpndugere: Sef Serviciu Licitatii
3. Semnitura . . "/%é

22-08- 8 2¢

4. Data Intocmirii . . &7 .59, .

Luat la cunostint de cétre ocupantul postului
1. Numele §1 prenumele: ...coeoveeseecssnscsecsescnnecenssanens

Contrasemneazi:
1. Numele si prenumele: Nutid Maria

3. Semnétura........

4.Data... 2~ 0821005

2. Func‘;i}{:rector exqﬁlti\f Directia Investitii, Achizitii si Licitatii
tu




