APROB,
Director Executiv,
Andreea Catalina Oprea

Denumirea autoritatii
sau institutiei publice

Directia de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5

Serviciul Administrare Unitati de Invatimant si Investitii, Achizitii,

Serviciul Proiecte Europene
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.
Informatii generale privind postul

Denumirea postului inspector

Nivelul postului executie

Clasa I

Gradul profesional debutant

Descrierea postului

Scopul principal al postului | Activitati specifice achizitiilor publice la nivelul Directiei de

Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5.

Atributiile postului

Atributii generale

1. Intocmeste corespondenta specifica domeniului de activitate, destinata atat circuitului intern cat
si extern, o tehnoredacteaza si o prezinta spre avizare sefilor ierarhic superiori.

2. Intocmeste s§i prezinti spre informare si avizare sefilor ierarhic superiori minuta
intalnirilor/sedintelor/seminariilor a doua zi dupd participare, avand grija s cuprindad toate
aspectele discutate sau prezentate, formuland concluzii si propuneri.

3. Cunoaste si se implica in problematica de serviciu, cunoscand si sprijinind actiunile sau
manifestarile initiate in cadrul Directiei, conform principiului ,,lucrul in echipa”.

4. Raporteazd, ori de cate ori este nevoie, sefilor ierarhic superiori despre stadiul unui demers
anume §i vine cu propuneri §i initiative noi ori de cate ori situatiile ivite o impun.

5. Colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente din cadrul Directia de Administrare a
Unitatilor de Invitimant Sector 5, pe segmentele ce constituie domeniul de activitate.

6. Raspunde de cunoasterea legislatiei referitoare la problemele specifice activitatii serviciului si
postului pe care il ocupa.

7. Face propuneri referitoare la activitatea Serviciului, pe care le supune aprobarii sefului de
serviciu/directorului executiv.

8. Participa la implementarea procedurilor operationale in cadrul serviciului.

9. Indeplineste alte sarcini stabilite de sefii ierarhic superiori, in domeniul specific de activitate.

10. Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei de Administrare a Unitatilor
de Invitamant Sector 5, precum si Regulamentul de Ordine Interioara.

11. Raspunde de respectarea programului zilnic de lucru.

12. Raspunde de corectitudinea materialelor elaborate si a actiunilor intreprinse.

Atributii specifice

1. Elaboreaza Planul anual al achizitiilor publice, In baza propunerilor departamentelor de
specialitate;




2. Asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice si licitatii;

3. Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii publice si licitatii;

4. Acorda asistentd Tn domeniul de activitate tuturor departamentelor din cadrul institutiei ;

5. Intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusiv documentatia tehnici;

6. Intocmeste Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura
aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;

7. Intocmeste Nota justificativd privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;

8. Intocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere, sau a comisiei
de rezolvare a contestatiilor;

9. Intocmeste documentatia procedurii de licitatie (exceptie documentatia tehnica: caietele de sarcini,
studii de oportunitate)

10. Intocmeste anuntul de intentie/participare/atribuire si il comunicd conform legislatiei in domeniul
achizitiilor publice;

11. Intocmeste documentele necesare in vederea alocarii sumelor necesare achitdrii anunturilor
pentru proceduri;

12. Pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigurad
publicitatea procedurilor in conformitate cu prevederile legale;

13. Asigura desfasurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteaza procesele verbale de
deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor);

14. intocmeste contractele de achizitii publice, asigurd din dosarul achizitiei/licitatiei, documentatia
necesara (caiet de sarcini, propunere tehnica, propunere financiara orice alte documente mentionate
ca fiind anexe la contract) in vederea finalizarii procedurilor, prin incheierea contractelor;

15. Participa ca membri In comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitii publice;

16. Asigura publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale;

17. Asigura corespondenta cu Agentia Nationald a Achizitiilor Publice privind verificarea in
conformitate cu legislatia aplicabild din domeniul achizitiilor publice a documentatiei de atribuire
aferenta contractelor de achizitie publicd, precum si fiecare anunt de intentie, anunt/invitatie, pentru
contractele a caror valori de estimare, in lei, fard T.V.A. depasesc plafoanele stabilite de legislatia in
domeniul achizitiilor publice;

18. Asigurd corespondenta, in cazul contestatiilor cu Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor Bucuresti

19. Intocmeste raportarile pentru Agentia Nationala a Achizitiilor Publice;

20. intocmeste dosarul achizitiei publice;

21. Intocmeste contractul de achizitie public si il transmite semnat, impreuna cu anexele acestuia,
catre compartimentele de specialitate;

22. Intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare, pe care le comunica
Serviciului Economic, Financiar, Contabilitate, Buget si Urmarire Contracte;

23. Participa la intocmirea ,,Strategiei anuale de achizitie publicd” la nivelul Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

24. Intocmeste baza de date cu privire la achizitiile publice efectuate la nivelul Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

25. Asigura arhivarea electronica a tuturor achizitiilor publice efectuate la nivelul Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

26. Completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor;

27. intocme@te ,Registrul unic de contracte";

28. Incheie si monitorizeazi contractele subsecvente privind furnizarea/ prestarea/ executarea
produselor/ serviciilor/ lucrarilor in conformitate cu clauzele acordurilor cadru derulate de catre
Directia de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

29. Analizeazad si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie
publicd/ acordurilor - cadru in conditiile legii;

30. Intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificirii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile legii si urmeaza procedura de avizare semnare necesard pentru
incheierea acestora;




31. Transmite catre ANAP notificarile privind modificarea contractelor/ acordurilor cadru in
conditiile legii;

32. Elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr.
395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice:
33. Incircarea documentelor constatatoare in SEAP;

34. Transmiterea unui exemplar catre operatorul economic;

35. Depunerea la dosarul achizitiei a unui exemplar.

36. Face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a
monitorizarii si derularii contractelor;

Atributii in ce priveste protectia datelor cu caracter personal:

1. Sa cunoasca si sd respecte prevederile Regulamentul UE nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

2. Sa asigure securitatea si confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza sau
la care are acces in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv prin anonimizare si/sau
pseudonimizare;

3. Sa respecte politicile si procedurile/instructiunile cu caracter general-institutional sau specific
compartimentului, tehnice, organizationale (inclusiv procedurile/instructiunile de lucru privind
securitatea informaticd) aprobate de conducerea institutiei;

4. Sa nu divulge persoanelor neautorizate parolele de acces in sistemele informatice ale institutiei
pe care le utilizeaza;

5. Sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic;

6. Sa interzica si sd impiedice accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerele institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

7. Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic, la care are acces in virtutea
atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor 1n locurile si in conditiile stabilite in procedurile/instructiunile de lucru
sau dispozitiile sefilor ierarhici;

8. Sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor
prevazute de lege sau in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul ierarhic;

9. S& nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
acesteia, inclusiv stick-urit USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP
sau orice alt mijloc tehnic, cu exceptia situatiilor in care exista obligatia legald de a transmite
aceste date;

10. Sa respecte regulile de utilizare a e-mailului (postei electronice) in scopul prevenirii incidentelor
de securitate, precum si transmiterea neautorizata a datelor cu caracter personal;

11. Sa respecte drepturile persoanei vizate prevazute de Regulamentul UE nr. 679/2016;

12. Sa comunice responsabilului cu protectia datelor schimbarile care necesita actualizarea evidentei
activitdtilor de prelucrare a datelor, precum si cele aparute in fluxul de activitate, acestea putdnd
necesita noi analize de risc asupra prelucrarii datelor cu caracter personal.

13. Sa prelucreze datele obtinute prin activitatea specificd numai in scopurile permise de lege, cu
atentie sporitd pentru conditiile suplimentare de securitate necesare in prelucrarea de date
sensibile, referitoare la originea rasiald sau etnica, convingerile politice, religioase, apartenenta
sindicala, starea de sanatate etc;

14. Se asigura cad datele cu caracter personal sunt colectate in scopuri determinate, explicite si
legitime;

15. Sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare Indeplinirii atributiilor de serviciu;

16. Sa informeze imediat conducerea institutiei despre imprejurdrile care pot conduce la o diseminare
neautorizatd de date cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost accesate / prelucrate
date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta;
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institutiei.

informatica cu privire la

17. Sa informeze imediat Responsabilul cu protectia datelor (DPO) si/sau responsabilul de securitate
orice incident sau eveniment care afecteazd confidentialitatea,
integritatea si disponibilitatea datelor cu caracter personal sau care poate produce prejudicii

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau

echivalenta

Domeniul studiilor

studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau

echivalenta

Perfectionari/specializéri

Nu e cazul

Vechimea in specialitate
prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice

Nu e cazul

Cunostinte generale
privind competente
lingvistice de comunicare
in limba engleza/ franceza/
spaniold/ germana

Nu e cazul

Cunostinte teoretice in
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator
incepator

Nu e cazul

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

Nu e cazul

Alte conditii pentru
ocuparea unei functii
publice prevazute in acte
normative specifice
aplicabile autoritdtilor sau
institutiilor publice
respective

Nu e cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei
generale

Nivel de complexitate

1. rezolvarea de probleme si

minoritatii nationale

.. elementar
luarea deciziilor
2. inifiativa elementar
a) Competente generale - - -
3. planificare si organizare elementar
4. comunicare elementar
5. lucru in echipa elementar
6. orientare catre cetatean elementar
7. integritate elementar
Competente lingvistice de
petente NgvIsLcee ¢ Nu e cazul
comunicare in limbi straine
b) Competente specifice Competente lingvistice de
comunicare in limba Nu e cazul
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Competente digitale —

cunostinte utilizare Word si nivel utilizator mediu
Excel

Alte competente specifice Nu e cazul

Sfera relaf

tionara a titularului postului

Relatii ierarhice

subordonat fata de: Sef Serviciu, Director Executiv.

Relatii functionale

cu toate Serviciile si compartimentele din cadrul Directiei
de Administrare a Unitatilor de Invitdmant Sector 5

Relatii de control

Sfera — — — TR
. < reprezinta Serviciul Administrare Unitdti de Invatdmant si
relationald o ) . A
B Investitii, Achizitii, Proiecte Europene din cadrul Directiei
Interna ’ iy A .
. de Administrare a Unitatilor de Invatdmant Sector 5 in
Relatii de reprezentare . i, . y - .
’ toate demersurile profesionale si, daca e abilitat de catre
Directorul Executiv, la orice intalnire sau manifestare unde
este invitat
Autoritati si institutii | potrivit delegarilor incredintate de sefii ierarhic superiori
Sfera publice
! - Organizatii potrivit delegarilor incredintate de sefii ierarhic superiori
relationald . L ¥
e internationale
externa I - ST : P : T
Persoane juridice potrivit delegarilor incredintate de sefii ierarhic superiori
private

Libertatea decizionala

Are libertate de decizie in exercitarea atributiilor postului,
in limitele legii

Delegarea de atributii si competenta

potrivit delegarilor incredintate de sefii ierarhic superiori

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




