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Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
Braila, Judetul Braila, Piata Traian nr. 2, telefon 0239-614710, www.centruldecreatiebraila.ro

Compartiment Achizi\ii Publice
Nume si prenume

Se aproba,
Manager,

FISA POSTULUI

Referent (cod cor 241104)

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: Referent de specialitate

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali:gradul [

4. Scopul principal al postului: Realizarea activitéilor de achizitii publice din cadrul institutiei

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii superioare tehnice/ economice

2. Perfectioniri (specializiri): - curs de achizitii publice

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Operare calculator

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: -

6. Cerinte specifice: minim 9 ani vechime in specialitatea studiilor

7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

a) elaboreazi si executd programul anual al achizitiilor publice in baza referatelor de necesitate
primite de la compartimentele de specialitate;

b) propune modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa sau,
dupd caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschisd, restrnsa,
cererea de oferte, concursul de solutii;

¢) realizeazi achizitiile publice si prin S.I.C.A.P;

d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate astfel cum sunt acestea prevazute de lege;

¢) organizeazi, initiaza, deruleaza si finalizeaza proceduri de achizitie;

f) asigurd deschiderea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care insotesc oferta; verificarca
indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti, in cazul in care acestea au fost solicitate
prin documentatia de atribuire; realizarea selectiei/preselectiei  ofertelor, daca este
cazul; elaborarea raportului procedurii de atribuire;

g) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

h) raspunde de legalitatea procedurilor de achizitie efectuate;
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i)intocmeste raportul anual al achizitiilor publice realizate prin SICAP;

j) coordoneaza si elaboreazi, in baza necesitdfilor transmise de citre celelalte compartimente

din cadrul Centrului, documentele (studii de piatd, note justificative, contracte de achizitie)

necesare achizitiondrii directe de produse, servicii sau lucrari care nu depasesc plafonul-limita

previzut de legislatie pentru achizitiile directe;

k) deruleaza si finalizeaza achizitiile directe;

1) da relatii la institutiile de control in domeniul achizitiilor publice;

m) intocmeste situatii si rapoarte specifice activitatii compartimentului achizitii publice;

n) intocmeste, actualizeaza i propune spre aprobare conducerii Centrului proceduri de lucru

si/sau operationale specifice;

0) colaboreaza cu toate compartimentele in vederea desfasurarii activitatilor culturale, in limita
competentelor.

p) participd la desfdgurarea evenimentelor/actiunilor/activitatilor prevdzute in ,,Programul

cadru al manifestirilor cultural — artistice care se vor desfagura in judetul Braila”, aprobat

anual, in concordanti cu Regulamentul de organizare si functionare al institufiei si

Regulamentul intern.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Manager

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaborare cu toate structurile organizatorice;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autorititi si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competentd: Conform Anexei la PS 04.2 — Delegarea
competentelor.

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:Manager
3. Semnatura .............
4. Data intocmirii

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. SemnAtura ....c.ooeeeeneen

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:Manager
3. Semnatura .....
4. Data
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