MINISTERUL SANATATII ‘
SERVICIUL ACHIZITH SI PATRIMONIU ,

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.

Denumirea postului CONSILIER ACHIZITII PUBLICE

Nivelul postului Functie publica de executie

Clasa I

Gradul profesional Superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului?) Participarea la derularea, in conditii legale, a
procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica/acord cadru de lucrari,
servicii, furnizare.

Atributiile postului?)
1. aplica legislatia achizitiilor publice in domeniu §i organizeaza proceduri de atribuire in
vederea atribuirii contractelor de achizitie publica / acorduri cadru si a documentelor
intocmite in cadrul acestor proceduri;
2. organizeaza (initiaza, deruleaza si finalizeaza) proceduri de achizitie publica in baza
referatelor de necesitate aprobate de ordonatorul de credite, inclusiv achizitii directe, cu
| respectarea reglementarilor din domeniul achizitiilor publice in vigoare pentru achizitionarea
de bunuri si servicii cu caracter medical si nemedical, combustibil si lubrefianti, aparatura si
instrumente medicale, precum si pentru lucrari de intretinere si reparatii;
3. intocmeste referatul de aprobare si proiectul de ordin al ministrului sanatatii pentru
numirea comisiei de evaluare si pentru comisia de elaborare a documentatiei de atribuire, in
baza propunerilor din partea directiilor care solicita achizitia;
4. in baza nominalizarii prin ordin al ministrului sanatatii, participa in comisiile de evaluare a
ofertelor si indeplineste toate atributiile prevazute de legislatie in acest sens:
a) deschiderea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care insotesc oferta;
b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati;
c) realizarea selectiei candidatilor, daca este cazul;
d) desfasurarea dialogului cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurii de
dialog competitiv;
e) desfasurarea negocierilor cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurilor de
negociere;
f) evaluarea propunerilor tehnice ale ofertantilor in conformitate cu criteriile de
atribuire, daca este cazul;
g) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, verificarea aritmetica,
verificarea incadrarii in fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea
contractului de achizitie publica respectiv, precum si, daca este cazul, verificarea
incadrarii acestora in situatia prevazuta la art. 210 din Legea nr. 98/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare;
h) elaborarea solicitarilor de clarificari si/sau completari necesare in vederea evaluarii
solicitarilor de participare si/sau ofertelor;
i) stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme si a motivelor care stau la baza
incadrarii acestora in fiecare din aceste categorii;
j) stabilirea ofertelor admisibile;
k) aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare, astfel cum a fost
prevazut in fisa de date a achizitiei;
l) stabilirea ofertei/ofertelor castigatoare sau, dupa caz, formularea propunerii de




anulare a procedurii;
m) elaborarea proceselor-verbale aferente fiecarei sedinte, a rapoartelor intermediare
aferente fiecarei etape in cazul procedurilor cu mai multe etape si a raportului
procedurii de atribuire.
5. elaboreaza proiecte de acorduri cadru / contracte de achizitie publica /contracte
subsecvente / acte aditionale / comenzi §i efectueaza demersurile legale pentru finalizarea
acestora si transmiterea catre structurile de specialitate din cadrul Ministerului Sanatatii, in
vederea derularii;
6. elaboreaza puncte de vedere privind proiecte de acte normative in domeniul achizitiilor
publice;
7. genereaza electronic DUAE completat cu informatiile solicitate in raport cu criteriile de
calificare si selectie, transmise de catre directiile de specialitate, stabilite prin documentatia
de atribuire;
8. initiaza procedurile de achizitie publica prin transmiterea documentatiei de atribuire/
anuntului de participare/ invitatii de participare / anunturi de participare simplificate in
Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice - SEAP, astfel cum sunt prevazute in Legea 98/2016,
H.G. nr. 395/2016 si transmite spre publicare anuntul de atribuire in conformitate cu
prevederile legale;
9. elaboreaza si revizuieste Strategia Anuala a Achizitiilor Publice si efectueaza demersurile
legale pentru aprobarea acesteia;
10. elaboreaza si revizuieste Programul Anual al Achizitiilor Publice pe baza necesitatilor si
prioritatilor transmise de celelalte structuri ale Ministerului Sanatatii si efectueaza
demersurile legale pentru aprobarea acestuia;
11. pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostintd in derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publica/acordurilor cadru, in conditiile legii;
12. realizeaza in sistemul electronic SEAP achizitiile directe de produse/servicii/lucrari si tine
evidenta acestora;
13. consulta catalogul electronic,
14. in cazul achizitiitor directe, daca este cazul, efectueaza studii / consultari de piata pentru
achizitii publice de produse, servicii sau lucrari,
15. constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.
16. colaboreaza cu celelalte compartimente, in vederea derularii procedurilor de achizitie si
atribuirii contractelor de achizitie publica/acordurilor cadru,
17. elaboreaza si aplica procedurile operationale interne pentru activitatile specifice de
achizitii publice, conform prevederilor legale;
18. transmite spre derulare acorduri cadru/contracte de achizitie publica/contracte
subsecvente/comenzi catre structurile de specialitate din cadrul Ministerului Sanatatii care
au intocmit referatele de necesitate;
19. efectueazd demersurile legale pentru restituirea, in termenul legal, a garantiei de
participare constituita de catre ofertanti in vederea participarii la procedurile de atribuire a
contractelor de achizitie publica;
20. asigura participarea in diferite colective de lucru constituite la nivelul Ministerului
Sanatatii, directiei sau compartimentului, comisiei de concurs, etc., conform dispozitiilor
conducerii directiei/ministerului, asigura reprezentarea Ministerului Sanatatii in comisii si
organisme nationale si internationale care activeaza in domenii specifice de achizitii publice
in sanatate, conform ordinelor Ministerului Sanatatii;
21. raspunde solicitarilor de clarificari privind derularea procedurii de achizitii publice,
transmite solicitarile de clarificari primite directiei care a ini{iat referatul in vederea
formularii unui raspuns din partea comisiei de elaborare a caietului de sarcini si asigura
‘ integrarea raspunsurilor la clarificari, precum si publicarea acestora;
22. formuleaza puncte de vedere la solicitarile structurilor de specialitate din cadrul
institutiei privind derularea procedurilor de achizitie publica, raspunde la petitiile, memoriile,
‘intrebérile, interpelarile, plangerile prealabile, formuleaza puncte de vedere la contestatiie
| primite de la CNSC cu suportul Directiei Generala Juridica, efectueaza demersuri pentru
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| punerea in aplicare a deciziilor CNSC;

23. indeplineste alte sarcini ce decurg din specificul activitatii, precum si cele primite de la
seful ierarhic superior in limitele legislatiei in vigoare si a competentelor profesionale,

24. deruleaza achizitiile aferente proiectelor cu finantare europeana derulate de Ministerul
Sanatatii,

Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal

a) sa cunoasca si sa respecte prevederile Regulamentului 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 si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor),

b) sa prelucreze in conditiile legii datele cu caracter personal necesare in scopul indeplinirii
atributiilor de serviciu si sa acorde sprijin conducerii institutiei si responsabilului cu protectia
datelor cu caracter personal pentru realizarea activitatilor specifice ale acestora,

) sa nu acceseze, copieze, manipuleze, utilizeze, transfere, divulge in afara institutiei sau
puna la dispozitia oricaror parti din afara institutiei, fara drept, date cu caracter personal de
care a luat cunostinta in virtutea atributiilor de serviciu,

d) sa respecte regulile, precum si celelalte masuri tehnice si organizatorice de securitate
stabilite de institutie in calitate de operator de date cu caracter personal, inclusiv cele
stabilite prin proceduri proprii,

e) sa informeze de indata conducerea institutiei despre imprejurari care au condus si/sau
sunt de natura a conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre
o situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal cu incalcarea normelor
legale, despre care a luat cunostinta,

f) sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal a caror prelucrare o efectueaza
in conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv dupa incetarea activitatilor de
prelucrare a acestor date §i dupa incetarea/intreruperea raportului de serviciu cu Ministerul
Sanatatii,

g) in caz de incetare/intrerupere a raportului de serviciu, sa returneze conducerii ierarhice
toate inscrisurile continand date cu caracter personal la care a avut acces ca urmare a
activitatilor de serviciu, indiferent de suportul/formatul acestora (letric sau electronic),
inclusiv copiile acestora.

Conditii pentru ocuparea postului
Nivelul studiilor?) Studii superioare de lunga durata absolivite cu
diploma, respectiv studii superioare de lunga
durata absolivite cu diploma de licenta sau
echivalenta in domeniul stiinte economice sau
stiintye juridice

Domeniul studiilor?) -

Perfectionari/specializari¢) -

Vechimea in specialitate prevazuta de lege | 7 ani

pentru ocuparea functiei publice’)
Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare 1in limba
engleza/franceza/spaniola/germana?)
Cunostinte teoretice in domeniul | Windows, MS Office (Word, Excel, Access,
tehnologiei informatiei, nivel utilizator | PowerPoint, Outlook Express), navigare
incepator?) internet - nivel mediu

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii | -
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legistatiei specifice cu privire
la indeplinirea conditiei'?)

Alte conditii pentru ocuparea unei functii | -
publice prevazute in acte normative
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specifice  aplicabile autoritatilor
institutiilor publice respective'’)

sau

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale'?)

Denumirea Nivelul de complexitate
competentei
generale

1. Rezolvarea de
probleme si luarea Nivel operational
deciziilor

2. Initiativa
Nivel operational

3. Planificare si
organizare Nivel operational

4. Comunicare Nivel operational

5. Lucru in echipa
Nivel operational

6. Orientare catre
cetatean Nivel operational

/. Integritate Nivel operational

b) Competente specifice'?)

Competente -
lingvistice de
comunicare in limbi
straine'4)

Competente -
lingvistice de
comunicare n limba
minoritatii
nationale'?)

Competente Nivel mediu
digitale'®)

Alte competente -
specifice'?)

Sfera relationala a titularului postului

Sfera Relatii ierarhice Subordonat fata de Sef Serviciu Achizitii si
relationala Patrimoniu
interna Relatii functionale In interiorul structurii si cu colegii din cadrul

institutiei potrivit specificului activitatii

Relatii de control

In limita atributiilor, conform prevederilor
legale.

Relatii de reprezentare

La cererea conducatorului ierarhic reprezinta
Ministerul Sanatatii, pe baza de mandat

Sfera Autoritati si institutii publice | Numai cu avizul conducatorului ierarhic
relationala superior
externa Organizatii internationale Pe baza de mandat dat de conducerea
ministerului
Persoane juridice private Pe baza de mandat dat de seful ierarhic
superior
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Libertatea decizionala'®)

in elaborarea documentelor de care este
responsabil are libertatea de exprimare, cu
respectarea prevederilor legale;

La cererea conducatorului ierarhic reprezinta
Ministerul Sanatatii, pe baza de mandat.

Delegarea de atributii si competenta

Pe perioada in care titularul postului se afla in
concediu de odihna, concediu medical sau
lipseste din motive neprevazute/ obiective va
fi inlocuit de catre o persoana nominalizata de
superiorului ierarhic

Intocmit'?)

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data
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