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DIRECTIA ECONOMICA SI ACHIZITH PUBLICE
Biroul achizitii publice §i protocol

FISA POSTULUI CADRU
Nr.1

. Informatii generale privind postul
Nivelul postului : executie
Denumirea postului: expert achizitii publice
Cod Cor: 214946
Gradul profesional: gr. IA
Scopul principal al postului: Planificarea si realizarea proceselor privind achizitionarea
produselor, serviciilor si lucrarilor din cadrul ANMDMR

whwh - >

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate: superioare (stiinfe ingineresti, economice §i juridice)
. Perfectionari (Specializiri):
» curs expert achizitii publice;
Cunostinte de operare/programare: operare - nivel intermediar
Limbi strdine: englezi - mediu
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
* Cunoagterea sistemului de operare Microsoft Office (Word, Excel), Internet, SEAP;
= Cunostinte — legislatia in domeniul achizitiilor publice, in vigoare (Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice; Hotdardrea 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; etc.)
=  Aptitudini generale de invétare,
= Abilitati de comunicare orala si scrisa;
®* Lucru in echipa
Cerinte specifice***): Curs expert achizifii publice
Competenta manageriald****) (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):-
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Atributiile postului:

Elaborarea Programului anual al achizitiilor publice si a Anexei privind achizitiile directe, pe baza

necesitafilor de produse, servicii si lucréri, solicitate de structurile organizatorice din cadrul

ANMDMR prin referatele de necesitate anuale;

* Definitivarea programului anual al achizifiilor publice, dupi aprobarea bugetului de venituri si
cheltuieli;

s Operarea de modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cind situatia o

impune, cu aprobarea conducdtorului institutiei i avizul compartimentului economic-financiar, in

baza referatelor de necesitate intocmite de citre structurile din cadrul ANMDMR;

el e,
PS — 02/01 - F2
v. 02, ed. 11.2019

1/4



"y, MINISTERUL SANATATII

5 AGENTIA NATIONALA A MEDICAMENTULUI

& 4) (\\\ ‘% $i A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA
g ] Str. Av. Sanéatescu, nr. 48, sector 1, 011478 Bucuresti
- & Tel: +4021-317.11.00
“"% «&@ Fax: +4021-316.34.97
@. ANMDMR www.anm.ro

* Derularea procesului de consultare a pietei, parte a procesului de achizitie publica, prin publicarea
in SEAP, a anunfului privind consultarea pietei pentru realizarea achizitiilor in conditii de eficienta
economica si sociala;

=  Consultarea catalogului electronic de produse/servicii/lucriri in vederea identificarii

produsele/serviciile/lucrarile care corespund necesitatilor autorititii contractante la solicitarea

structurilor beneficiare;

Inregistrarea Referatului de necesitate in Registrul electronic din cadrul BAPP ;

Realizarea achizitiilor directe off-line si online din Catalogul electronic SEAP, in baza referatelor

de necesitate insotite de notele de fundamentare, emise de catre structurile ANMDMR si aprobate

de Presedintele ANMDMR;

Intocmirea si transmiterea comenzii ferme operatorului economic cistigitor;

Intocmirea si urmarirea deruldrii si finalizarii procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie

publica (achizitii de produse, servicii sau lucréri);

Stabilirea informatiilor din fisa de date a achizitiei, respectiv informatiile generale standard,

formalititile ce trebuie indeplinite, cerintele ce fac obiectul DUAE, criteriile de calificare si

selectie, informatiile privind garanfia de participare, informatiile din propunerca tehnica si
financiara, criteriul de atribuire, ciile de atac ce pot fi utilizate;

= Elaborarea documentelor suport aferente procedurilor de achizifii publice, respectiv strategia de
contractare si declarafia pe proprie rispundere a reprezentantului legal care contine datele de
identificare ale persoanelor cu functii de decizie din cadrul autoritafii contractante;

* Elaborarea documentatiei de atribuire, alcatuita din: fisa de date a achizitiei, caietul de sarcini,
proiectul de contract confindnd clauze contractuale obligatorii, formulare si modele de documente

* Consultarea cu compartimentelor de specialitate in vederea stabilirii specificatiilor tehnice,
cerintelor cuprinse in caietul de sarcini astfel incét acesta sa corespunda necesitatilor ANMDMR;

* Generarea electronica a DUAE, completat cu informatiile solicitate in raport cu criteriile de
calificare si selectie stabilite prin documentatia de atribuire si atasarea DUAE in SEAP impreuna
cu celelalte documente ale achizitiei:

» Initierea aplicarii procedurii de atribuire dupa elaborarea si aprobarea documentatiei de atribuire
st documentele suport;

* Transmiterea spre publicare in SEAP a documentatiei de atribuire si a documentele suport;

* Introducerea in SEAP informatiile cuprinse in fisa de date a achizitiei prin completarea
formularului specific disponibil;

* Transmiterea spre publicare a anuniurile cétre operatorul SEAP prin mijloace electronice, respectiv
a anunfului de intentie, a anuntului de participare, a anuntului de atribuire si anuntului de tip erata
la anuntul iniial, precum si a anunturilor catre Jurnalul Oficial al Uniunii Europene;

= participa ca membru sau presedinte in comisiile de evaluare a ofertelor;

* rédspunde in scris, in colaborare cu compartimentele de specialitate la clarificarile solicitate de citre
potentialii ofertanti pe tot parcursul deruldrii procedurilor de achizitii publice;

" participa la intocmirea proceselor verbale intermediare si a raportului procedurii de atribuire;

* Urmdrirea §i asigurarea respectdrii prevederilor legale la desfisurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitiii documentelor primite de la ofertanti/candidati;

* Urmérirea constituirii garanfiei de participare si a garantiei de buna executie si intreprinderea
demersurile necesare in vederea eliberarii acestora;

» Intocmirea proiectului de contract cu ofertantul declarat cigtigitor si transmiterea acestuia
persoanelor responsabile cu semnarea acestuia;

* Intocmirea documentelor privind liberul acces la informatii de interes public in domeniul
achizitiilor publice si transmiterea acestora spre publicare pe site-ul ANMDMR trimestrial.

* Monitorizarea legislatiei in domeniul achizitiilor publice;
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* responsabil cu managementul calitifii si cu riscurile (RMCR) in cadrul Biroului de achizitii publice
51 protocol;

* raspunde de respectarea ROF si RI, a hotérarilor Consiliului stiintific, hotdrarilor Consiliului de
administratie, instructiunilor si deciziilor Presedintelui ANMDMR, relevante;

= rdspunde de buna péstrare si utilizare a inventarului din dotare;

® respecta normele de securitate si sindtate in munca,

* respecta normele privind situatiile de urgenta din cadrul directiei;

* respecta prevederile Legii nr. 15/2016 privind modificarea §i completarea Legii nr. 349/2002
pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

* r3spunde de asumarea obligatiilor ce ii revin in executarea atributiilor/sarcinilor postului;

®* raspunde de respectarea termenelor legale pentru finalizarea lucrérilor specifice;

* Indeplineste si alie sarcini de serviciu corespunzitoare pregitirii profesionale trasate de seful
ierarhic (director directie, vicepresedinte, presedinte);

= raspunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitafilor ce se desfisoara in
ANMDMR

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sferarelationala interna:

a) Relaii ierarhice:

- subordonat fat3 de: Sef Birou achizitii publice si protocol, Director Directie Economici si Achizitii
Publice, Vicepresedinte cu atributii privind activitétile tehnico-administrative si Presedintele Agentiei
Nationale a Medicamentului si a Dispozitivelor Medicale din Romania

- Superior pentru:-

b) Relatii funcfionale: toate structurile din cadrul ANMDMR

c) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:
b) cu organizatii internationale:-
¢) cu persoane juridice private: operatori economici (ofertanti)

3. Delegarea de atributii $i competenta****%)-

E. Intocmit de:

1. Numele §i prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura ....cocoovevrecnenienrecereriennns

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....coevereeerennenne
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G. Contrasemneaza:

1. Numele §i prenumele:

2. Functia: Director economic
3. Semnétura ..........c.ccveeeeenee.

*) Functie de executie sau de conducere.

** fn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

##¥) Se va specifica obfinerca unui/unei aviz/autorizafii prevazut/prevazute de lege, dupi caz.

*%%%) Doar in cazul functiilor de conducere.

kikkxk) Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul
se afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munc3, delegaii, concediu fara plata, suspendare, detasgare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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