Atributiile principale ale postului de consilier achizitii publice

1. intreprinde demersurile necesare pentru Tinregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii institutiei pe platforma on-line a achizitiilor publice din Roménia sau
recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

2. elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
servicii/compartimente ale institutiei, programul anual al achizitiilor publice;

3. actualizeaza programul anual al achizitiilor publice si strategia anula de achizitii
publice si urmareste publicarea acestora pe platforma on-line a achizitiilor publice
din Romania, daca este cazul, conform prevederilor legale in vigoare;

4. participa la intocmirea documentatiilor de achizitii bunuri, servicii sau lucrari si
urmareste derularea acestora, pana la finalizare;

5. indeplineste obligatiile referitoare la publicitatea achizitiilor, astfel cum sunt acestea

prevazute de lege;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

realizeaza achizitiile directe conform dispozitiilor legale in vigoare;

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice conform prevederilor legale in

vigoare;

9. verifica si confirma lunar situatiile de lucru in vederea realizarii lucrarilor de investitii
si reparatii precum si achizitii publice si raspunde de corectitudinea efectuarii
acestora;

10.organizeaza, in cadrul comisiei de analizd a ofertelor numitd prin dispozitia
directorului executiv, selectia de oferte si aplicarea acestora pentru achizitii de
bunuri, servicii si lucrari conform legislatiei in vigoare, intocmeste si avizeaza
contractele incheiate precum si dosarul achizitiei publice, conform legii;

11.urmareste efectuarea lucrarilor conform contractelor incheiate, terminarea lor si
receptia finala, participand la receptia lucrarilor devizele generale pentru obiectivele
de investitii;

12.verifica modul de asigurare a calitati lucrarilor contractate si procedurilor folosite;

13.raspunde de inzestrarea si aprovizionare institutiei cu aparatura si materiale
necesare bunei desfasurari a activitatii institutiei;

14.stabileste, pe baza pe baza referatelor de necesitate, in programul anual de
achizitii necesarul de tehnica, reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru
intretinere n bune conditii a spatiului institutiei;

15. verifica zilnic operatiunile de incasari/plati efectuate prin casieria unitatii;

16.controleaza si verifica lunar, toate imprimatele cu regim special cu valoare si fara
valoare contabila din gestiunea D.P.C.E.P. Hunedoara;

17.asigura functionarea in bune conditii a mijloacelor de transport din datoare si tine
evidenta consumurilor de carburanti, de piese auto, asigurari/rovignete si alte
materiale necesare;

18.verifica calculul alimentarilor si consumul de combustibil pe foile de parcurs si
intocmeste fisele de activitate zilnica;

19.verifica deconturile justificative privind cheltuielile cu deplasarile personalului;

20.raspunde pentru furnizarea corecta si completa a datelor cerute de catre prestator
in exercitarea atributiilor sale pe linie de SSM si PSI-PC;

21.informeaza directorul executiv n privinta continuarii activitatii de catre salariati care
in urma evaluarilor facute de catre prestatorul de servicii pe linie de SSM si PSI-
PC rezultéd ca nu si-au insusit in mod corespunzator normele de securitate a
muncii/normele de aparare impotriva incendiilor, pe riscurile beneficiarului;

22. asigura conditii si sprijin pentru desfasurarea corespunzatoare a instructajelor pe
linie de SSM si PSI-PC, precum si prezenta angajatilor conform periodicitatii si
duratei stabilite;
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23.informeaza directorul executiv si respecta recomandarile facute de catre prestator
in legatura cu dotarile prevazute in Legea 319/2006 si in Legea 307/2006;

24.informeaza prestatorul de servicii pe linie de SSM si PSI-PC asupra oricaror
modificari survenite in activitate (modificari tehnologice, de personal, achizitionarea
de echipamente de lucru, deschidere de noi puncte de lucru etc.);

25.organizeaza si implementeaza, cu consultarea directorului executiv si a
prestatorului de servicii pe linie de SSM si PSI-PC, activitatea de securitate si
sanatate in munca, conform Legii 319/2006 si activitatea de prevenire si stingere a
incendiilor-protectie civila conform Legii 307/2006;

26.se implica nemijlocit in realizarea masurilor de securitate si sanatate in munca
precum si a masurilor de prevenire si aparare impotriva incendiilor cuprinse in
programe proprii cat si in procesele verbale de constatare intocmite de forurile cu
atributii in acest sens;

27.comunica directorului executiv si prestatorului de servicii pe linie de SSM si PSI-
PC orice accident de munca si incidente periculoase produse la sediul sau la
punctele de lucru organizate de beneficiar, sau orice alte evenimente, in care sunt
implicati salariati ai acestuia chiar daca evenimentul s-a soldat doar cu pagube
materiale;

28.organizeaza si asigura controlul privind respectarea normelor pe linie de SSM si
PSI-PC;

29. participa la aplicatiile practice organizate in cadrul Directiei Publice Comunitare de
Evidenta a Persoanelor, pe linie de SSM si PSI-PC;

30.cunoaste locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din
dotarea Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor;

31.raporteaza imediat directorului executiv nerespectarea normelor de SSM si PSI-
PC de catre tot personalul din incinta Directiei Publice Comunitare de Evidenta a
Persoanelor;

32.acorda primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor, conserva locul
accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul;

33.prezintd documentele si da relatii solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

34.asigura si desfasoara instruirea lunara a personalului cu atributii in domeniul
conducerii autoturismelor din dotarea Directiei;

35.efectueaza instruirea introductiv generald la angajare pentru toti noii angajati,
precum si instruirea la locul de munca, pe linie de SSM si PSI-PC, conform
prevederilor legale in vigoare;

36.asigura pastrarea/afisarea documentatiei pe linie de SSM si PSI-PC in conditii de
siguranta si in conformitatea cu prevederile legale;

37.asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului cu documentele
rezultate din activitatea de profil;

38.cunoaste si respecta in propria activitate procedurile existente la nivelul D.P.C.E.P.
referitoare la Sistemul de Control Intern Managerial;

39.respecta normele si instructiunile, cerintele de securitate si sanatate a muncii in
timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu care sunt
prelucrate semestrial;

40.respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de administrator sau de conducatorii institutiei, dupa
caz.



