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Aprobat,

(semnatura)

Data: ...

FISA POSTULUINT. ...........

NUMELE S| PRENUMELE SALARIATULUL:
MARCA:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Nivelul postului* (*Functie de executie sau de conducere): FUNCTIE DE EXECUTIE

Denumirea postului: CONSILIER JURIDIC SPECIALIST, cod COR 261103

Gradul profesional:

ONRC: DIRECTIA INVESTITII $I PROIECTE

- Structura: SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE $I PROIECTE

5. Scopul principal al postului: Intocmeste acordurile — cadru/contractele de achizitie publica la
finalizarea procedurilor de achizitie derulate, intocmeste contractele subsecvente si/sau actele
aditionale la acordurile — cadru/contractele incheiate de institutie, verificd si avizeazd pentru
legalitate documentele elaborate in cadrul Serviciului Achizitii Publice si Proiecte, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

6. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

el .

1. Studii de specialitate: Studii superioare atestate cu diploma de licenta in domeniul juridic

2. Perfectionari (specializari): Cursuri Expert achizitii publice

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

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare; limbaj bogat si variat; acuitate
vizuala si auditiva normale, atentie distributiva si concentrata, adaptare si rezistenta la sarcini
repetitive, capacitate de adaptare rapida la situatii neprevazute si schimbatoare; capacitate de
autocontrol; disponibilitate pentru acumulare de cunostinte noi, respectarea riguroasa a regulilor si
instructiunilor; echilibru emotional; capacitate de analiza si sinteza; rezistenta la stres; cinste;
corectitudine;

6. Cerinte specifice (aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupé caz):
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10.

1.

12.

7. Competenta manageriala (in cazul functiilor de conducere-cunostinte de management, calitati si
aptitudini manageriale):

B. ATRIBUTII, OBLIGATII S| RESPONSABILITATI

ATRIBUTII SPECIFICE:
intocmeste acordurile — cadru/contractele de achizitie publica la finalizarea procedurilor de achizitie de
bunuri, servicii si lucrari derulate de Serviciul Achizitii Publice si Proiecte, tine si actualizeaza in
permanenta evidenta acestora;
intocmeste adresele de solicitare a acordului furnizorilor/prestatorilor in vederea incheierii contractelor
subsecvente la acordurile — cadru semnate de institutie;
intocmeste contractele subsecvente si/sau actele aditionale la acordurile — cadru/contractele incheiate
de institutie, tine si actualizeaza in permanenta evidenta acestora;
indeplineste ~ formalitdtile — necesare  semndrii de catre parti a acorduriior -
cadru/contractelor/contractelor subsecvente/actelor aditionale, le scaneaza si arhiveaza electronic
dupa semnare, le transmite responsabililor de contract in vederea monitorizarii si directiei IT pentru
publicarea pe site-ul institutiei, precum si persoanei responsabile cu efectuarea publicitatii anunturilor
in SEAP;
intocmesgte contracte de inchiriere a spatiilor in care isi desfasoara activitatea ONRC - sediul central,
ORCT si birourile teritoriale, contracte de comodat, protocoale, precum si acte adiionale la acestea,
tine si actualizeaza in permanenta evidenta lor;
colaboreaza cu servicile de specialitate din cadrul Oficiului National al Registrului Comertului in
vederea obtinerii vizelor de legalitate si de control financiar preventiv pentru documentele elaborate, in
cazurile prevazute de lege;
participa ca membru in comisiile de elaborare a documentatiei de atribuire/evaluare a ofertelor, in
procedurile de achizitie publica de produse/serviciilucrari aferente proiectelor ce urmeaza a fi
implementate, precum si in procedurile de achizitie finantate de la bugetul de stat, fiind responsabil cu
intocmirea drafturilor de contracte/acorduri — cadru/contracte subsecvente corespunzatoare procedurii
de achizitie publica;
participa ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor, in procedurile de achizilie publica de
produse/servicii/lucrari aferente proiectelor ce urmeaza a fi implementate, precum si in procedurile de
achizitie finantate de la bugetul de stat, avand atributiile prevézute in procedurile operationale;
elaboreaza punctele de vedere in privinta contestatiilor operatorilor economici $i asigurarea
corespondentei cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor in conformitate cu prevederile
Legii nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii,
precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare, in colaborare cu personalul de specialitate din comisiile de
elaborare/evaluare, dupa caz;
intocmeste proiectele de decizii pentru desemnarea componentei comisiilor de elaborare/evaluare
oferte, pentru imputernicirea directorilor ORCT in vederea semnarii contractelor/actelor aditionale,
pentru desemnarea comisiilor de negociere inchiriere sedii, precum si a altor decizii necesare
desfasurarii activitatii;
participa la realizarea activitatilor desfasurate de ONAC, prin punerea la dispozitia acestuia a datelor
si informatjilor solicitate in termenul prevazut de lege, respectiv a necesitatilor de produse si servicii
achizitionate n sistem centralizat, precum si a oricaror alte date si informatjii necesare in legatura cu
acestea;
intocmeste contractele subsecvente la nivel national in baza acordurilor-cadru semnate de ONAC in
nume propriu si pentru utilizatori sau contracte de achizitii in cadrul sistemelor dinamice de achizitji
gestionate de ONAC, in condijile legi;
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13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.

33.

34.
35.

36.

monitorizeaza derularea contractelor de achizitie publicd de produse/servicii/lucrari atribuite din
fonduri bugetare/in cadrul proiectelor;

asigura asistenta statului in litigiile judiciare in care institutia este parte;

participa la intocmirea programului anual al achizitiilor publice si a strategiei anuale de contractare;
participa la intocmirea raportului anual de activitate al SAPP;

participa la elaborarea si actualizarea procedurilor aferente activitafilor specifice serviciului i
activitatilor ce se desfasoara la nivelul oficiilor registrului comertului de pe langa tribunale;

propune si elaboreaza masuri in cazul aparitiei unor divergente sau a nerespectarii obligatiilor
asumate de catre prestator/furnizor/executant, in vederea restabilirii cadrului contractual/penalizarea
cocontractantului/rezilierea contractului, dupa caz;

intocmeste adrese de inaintare, precum si alte adrese necesare desfasurarii activitatii directiei in bune
conditii;

intocmeste referate si diferite note justificative, necesare desfasurarii activitatii in bune conditii;
consulta zilnic publicatia Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, identificand actele normative cu
incidenta in materia achizitilor publice si/sau care influenteaza activitatea Directiei Investitii Si
Proiecte;

raspunde de calitatea lucrarilor executate si de respectarea termenelor stabilite pentru rezolvarea
acestora;

raspunde de realitatea si legalitatea informatjilor prezentate in documentele emise;

raspunde de securitatea si integritatea documentelor manipulate;

sesizeaza seful ierarhic superior in legatura cu aspectele aparute in activitatea pe care o desfasoara
si care-i depasesc competentele de solutionare si/sau pregatirea profesionala;

executa orice alte sarcini care au legatura cu aceasta institutie dispuse de conducere;

studiaza in permanenta legislatia in vigoare pentru domeniul sau de activitate;

consulta periodic site-ul Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice, identificand noutétile, notificarile,
reglementarile ANAP, ghidurile, proiectele aflate in consultare publica, le studiaza si face propuneri
legate de aplicarea acestora, dupa caz;

se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale, prin participarea la cursurile organizate de
institutie, precum si prin autoperfectionare;

asigura confidentialitatea lucrarilor executate;

raspunde, in conditiile legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin prin prezenta fisa a postului, prin
contractul individual de munca, Regulamentul de organizare si functionare a Oficiului National al
Registrului Comertului si Regulamentul intern al oficiului registrului comertului, precum si de
respectarea tuturor reglementarilor legale in vigoare in domeniul specific de activitate;

executa intocmai si la timp orice sarcina care are legatura cu activitatea registrului comertului, dispusa
de seful ierarhic sau conducerea Oficiului National al Registrului Comertului;

isi organizeaza activitatea la locul de munca astfel incat munca depusé s& acopere timpul efectiv de
lucru de 8 ore/zilnic chiar solicitdnd sefului ierarhic lucrari suplimentare, conform normelor de munca;
se ingrijeste de pastrarea curateniei la locul de munca;

raspunde, in conditiile legii, pentru integritatea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe care le are
in folosint;

cunoaste si respectd legislatia in vigoare si instructiunile referitoare la faptele de coruptie si strategia
anticoruptie si raspunde, in conditiile legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin conform prezentei fise a
postului, prin respectarea dispozitiilor Codului etic si regulilor de conduita ale salariatilor si Strategiei
Nationale Anticoruptie.

IIl. OBLIGATII SI RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA S| SANATATEA iN MUNCA Sl iN

1.
2.

DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA:

isi insuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul SSM;

isi desfasoard activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa precum si cu instructiunile
primite din partea sefului direct, astfel incat s& nu puna in pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoand cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;
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10.

1.

1.
2.

Iv.

1.

2.

respectd normele, regulile si masurile pe linie de PSI — SU, participa la instruiri, exercitii, aplicatii si
alte tipuri de pregatire, dupa caz;

aplica procedeele corecte de munca pentru a nu se expune riscurilor de accidentare;

raspunde de respectarea la locul de munca a normelor legale de SSM si a prevederilor Instructiunilor
Proprii de Securitate pentru activitatea desfasurata;

manifesta in permanenta o atentie sporita pentru ca in actiunile pe care le intreprinde sa nu expuna la
accidente atat pe sine ct si pe ceilalti participanti la procesul de munca;

aduce la cunostinta sefului ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite pentru locul de munca privind interventia,
evacuarea si acordarea primului ajutor in situatii de urgents;

participa sau acorda primul ajutor in caz de accident in conformitate cu prevederile instructiunilor
proprii de SSM;

utilizeaza aparatura si celelalte echipamente de munca conform instructiunilor tehnice si normelor de
securitate;

comunica imediat dupa constatare conducatorului locului de munca orice urgenta sau situatie aparuta
la locul de munca sau la alte sectoare de activitate care ar putea pune in pericol salariatii sau intreaga
locatie.

IIl. RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII:
asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatii;
respecta cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii.

OBLIGATIl SI RESPONSABILITATI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL:

cunoaste si respecta prevederile legale in vigoare referitoare la protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal;

efectueaza operatile de prelucrare a datelor cu caracter personal numai in vederea indeplinirii
sarcinilor si atributiilor specifice activitatii pe care o desfasoara la locul de munca, potrivit instructiunilor
primite;

respecta procedurile operationale/instructiunile primite cu privire la evidenta, manipularea si pastrarea
informatiilor, datelor si documentelor care contin date cu caracter personal, in scopul asigurarii
securitatii datelor cu caracter personal;

nu divulga in mod neautorizat si nu permite accesul neautorizat la documentele si informatiile care
contin date cu caracter personal;

respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite de angajator in vederea protejarii datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul
unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

aduce la cunostinta sefului ierarhic, de indata, orice incident cu privire la incélcarea securitatii datelor
cu caracter personal.

C. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:

a.

o

Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Seful Serviciului Achizitii Publice si Proiecte si Directorul Directiei Investitii si
Proiecte

- superior pentru: -
Relatii functionale: oficiile registrului comertului teritoriale, Directia economica, Directia contencios, IT
Relatii de control: -
Relatii de reprezentare: asigura asistenta statului in litigiile judiciare in care institutia este parte
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2. Sfera relationala externa:
a. cu autoritati si institutii publice:
b. cu organizatii internationale:
C. cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta (atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia
in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).

- Este inlocuit/a de: :
- Inlocuieste pe:

Incélcarea acestor norme atrage dupa sine raspunderea disciplinara, materiald, civila sau penald, dupa caz.

E. intocmit de: F. Luat la cunostinta de ocupantul postului,

(semnatura)

(semnatura)
Data iIntocmirii: .....oovveeee e Data: ..o,

G. Contrasemneaza:

(semnatura)
Data: ...
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