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MARCA:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.
2.
3.
4.

5

Nivelul postului* (*Functie de executie sau de conducere): FUNCTIE DE EXECUTIE
Denumirea postului: EXPERT SPECIALIST, cod COR 242202

Gradul profesional:

ONRC: DIRECTIA INVESTITII $I PROIECTE

- Structura: SERVICIUL LOGISTIC, ADMINISTRARE PATRIMONIU

. Scopul principal al postului: asigura din punct de vedere logistic desfasurarea in conditii optime a

activitatii institutiei prin mijloace proprii sau prin prestari servicii de catre terti, participénd la derularea
procedurilor de achizitie publica de produse, servicii si lucréri necesare desfagurarii activitaii institutiei
B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1.

R wn

Studii de specialitate*: Studii superioare atestate cu diploma de licenta in domeniul: tehnic

Perfectionari (specializari): Cursuri Expert achizitii publice

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte de operare PC
Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:
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;

Cerinte specifice (aviz/autorizatii prevazut/prevézute de lege, dupa caz): nu

Competenta manageriala (in cazul functiilor de conducere-cunostinte de management, calitati si
aptitudini manageriale): nu este cazul
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C. ATRIBUTII, OBLIGATII $| RESPONSABILITATI

ATRIBUTII SPECIFICE:

1. tine evidenta bazata pe caracteristici tehnice si economice ale bunurilor de orice fel aflate in
patrimoniul Oficiului National al Registrului Comertului — aparat central si sediile oficiilor
registrului comertului de pe 1anga tribunale, pe durata de viatad a acestora si pentru informatji
necesare fundamentarii deciziilor de inlocuire, reparare, reconditionare, scoatere din folosinta,
declasare, casare, transfer, precum si a altor decizii privind exploatarea lor;

2. elaboreaza propuneri pentru proiectul de buget pentru anul urmator, la subdiviziunile clasificatiei
bugetare pe care le gestioneaza, Titlul 20 "Bunuri si servicii" si titlul 71 "Active nefinanciare",
precum si asigurarea executiei bugetului de cheltuieli aprobat aferent titlurilor 20 si 71;

3. intocmeste note de fundamentare si colaboreaza cu Serviciul achizitii publice si proiecte pentru
elaborarea programului de achizitii referitor la: servicii de telefonie fixd si mobild, internet,
intretinere si reparare echipamente IT, intrefinere si reparare autovehicule, curatenie, paza prin
monitorizare Si interventie si paza umana, servicii de intretinere si reparatii a sistemelor de
securitate fizica (subsistem de detectie si alarmare la tentativa de efractie, subsistem de detectie
si alarmare la incendiu, subsistem de control acces, subsistem de televiziune cu circuit inchis,
alte servicii si materiale necesare pentru desfasurarea activitatii Oficiului National al Registrului
Comertului — aparat central si sediile oficiilor registrului comertului de pe langa tribunale, pe
baza estimarilor proprii si a solicitarilor fundamentate de catre celelalte directii/compartimente
ale institutiei, precum si de la oficiile registrului comertului de pe langa tribunale;

4. intocmeste referate de necesitate pentru produsele/serviciile/lucrarile cu caracter de regularitate,
note, rapoarte, analize, adrese, specifice activitatii serviciului achizitii publice si proiecte al
ONRC;

5. intocmeste decizii privind constituirea comisiilor de elaborare a documentatjilor si le comunica
membrilor comisiilor;

6. intocmeste decizii privind constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor si le comunica membrilor
comisiilor;

7. in calitate de membru/presedinte in comisii de elaborare a documentatiilor de atribuire, respecta
toate termenele si prevederile legislatiei in vigoare si indeplineste urmatoarele:

- intocmeste declaratia pe propria raspundere ce cuprinde datele de identificare ale persoanelor ce

detin functii de decizie in cadrul ONRC cu privire la procedurile de achizitie publica organizate de

ONRC;

- intocmeste strategia de contractare pentru procedurile de achizitie publica organizate de ONRC;

- intocmeste fisa de date pentru procedurile de achizitie publica organizate de ONRC;

- intocmegste formularele pentru procedurile de achizitie publica organizate de ONRC;

- participa la intocmirea caietului de sarcini/specificatiilor tehnice si functionale, pentru achizitiile cu

caracter de regularitate (ex. paza, curatenie, tonere, efc);

- inainteaza documentatia intocmita persoanelor competente in acordarea vizelor de legalitate i

CFP, precum si celorlalte persoane competente spre semnare;

- scaneaza si semneaza electronic documentatia de atribuire si documentele suport;

- transmite in SEAP documentatia de atribuire si documentele suport, in termen de maxim 1 zi

lucratoare de la data aprobarii de catre conducerea institutiei;

- dupa caz, urmareste stadiul verificarii documentatiei de catre ANAP si, atunci cand este necesar,

reface documentatia conform avizului conform conditionat al ANAP in baza Notei aprobate de

conducerea institutiei sau intocmeste anuntul de participare/anuntul de participare simplificat;

- redacteaza si lanseaza pe site-ul www.e-licitatie.ro anuntul de intentie/anuntul de participare/

anuntul de participare simplificat;

- dupa caz, verifica publicarea in TED a anuntului de participare si a eratelor la acesta, la procedurile

in care este desemnat prin decizie;
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- transmite Directiei IT anuntul de intentie/anuntul de participare/ anuntul de participare simplificat si

documentatia de atribuire pentru a fi afisate pe pagina web a institutiei si spre stiinta, membrilor

comisiei de evaluare;

- redacteaza si lanseaza pe site-ul www.e-licitatie.ro raspunsurile la solicitarile de clarificari la

documentatia de atribuire, in mod consolidat, precum si eratele, dupa caz;

- formeaza dosarul achizitiei publice, cuprinzand documentele aferente initierii procedurii;

- dupa caz, intocmeste si transmite la ORCT adresa de informare in privinta organizarii procedurii;

8. in calitate de membru/presedinte in comisii de evaluare a ofertelor, respecta toate termenele si
prevederile legislatiei in vigoare si indeplineste urmatoarele:

- participa la sedinta de deschidere a ofertelor;

- decripteaza din SEAP, ofertele depuse de participantii la procedura;

- intocmeste si publicd in SEAP declaratia privind denumirea si datele de identificare ale

ofertantului/candidatului/subcontractantului propus/tertului sustinator, in termen de maximum 5 zile

de la expirarea termenului-limita de depunere a solicitarilor de participare/ofertelor;

- verifica cuantumul garantiei de participare;

- intocmeste solicitare de clarificari, in cazul in care garantia de participare nu este constituita

conform cerintei autoritatii contractante;

- intocmeste procesul verbal de deschidere a ofertelor, il prezintd spre semnare membrilor comisiei

de evaluare si, dupa caz, reprezentantilor legali/imputerniciti ai operatorilor economici prezenti la

sedinta;

- analizeaza DUAE in conformitate cu prevederile cuprinse in cap. IV sectiunea a 8-a din Lege si

fiecare oferta atat din punctul de vedere al elementelor tehnice propuse, cat si din punctul de vedere

al aspectelor financiare pe care le implica;

- intocmeste procese verbale ale sedintelor comisiei;

- intocmeste procese verbale de evaluare DUAE, tehnica, financiara;

- intocmeste solicitari clarificari, daca este cazul,

- pentru procedurile de atribuire supuse procesului de control ex ante transmite ANAP procesele-

verbale si raportul procedurii in vederea obtinerii avizului conform, drept conditie prealabild pentru

introducerea in SEAP a rezultatului fazei de evaluare in cauza/procedurii si trecerea la faza

urmatoare de evaluareffinalizarea procedurii de atribuire;

- introduce in SEAP rezultatul admis/respins;

- semneaza electronic documentele procedurii de atribuire si clarificarile/raspunsurile la clarificari in

termenele prevazute de legislatia in vigoare in domeniul achizitjiilor publice si le publica in SEAP;

- intocmeste solicitarea privind prezentarea documentelor-suport aferente DUAE depuse de

ofertantul de pe primul loc;

- intocmeste raportul final al procedurii;

- semneaza electronic si introduce in SEAP raportul procedurii in sectjunile specifice disponibile in

sistemul informatic;

- informeaza ofertantii in privinta rezultatului final al procedurii;

- transmite consilierilor juridici raportul de atribuire, scanat si data efectuarii comunicarilor, in

vederea calcularii termenelor prevazute de lege pentru incheierea acordurilor-cadru/contractelor

atribuite la finalizarea procedurii;

- dupa caz, intocmeste decizia pentru anularea procedurii (integral sau numai anumite loturi) si

comunicarea aferentd anularii, pe care o transmite directiei IT in vederea afisérii pe site, la

procedura respectiva;

- formeaza dosarul achizitiei publice, cuprinzand documentele aferente initierii procedurii;

6. redacteaza si lanseaza pe site-ul www.e-licitatie.ro anunturile publicitare, anunturile de intentie,

anunfurile de participare, anunfurile de participare simplificate, decizile de anulare a procedurii,

raspunsurile la solicitarile de clarificarile la documentatia de atribuire, eratele, dupa caz;

7. realizeaza cumparari directe din SEAP, in baza referatelor de necesitate aprobate de conducerea

institutiei;

8. in calitate de persoana responsabila cu aplicarea procedurii de atribuire a acordului-

cadru/contractului de achizitie, asigura respectarea dispozitiilor legale in vigoare si a termenelor

prevazute de lege;
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9. actualizeaza, de fiecare data cand se impune, situatjiile specifice serviciului achizitii publice si
proiecte;

10. centralizeaza listele cu stocurile finale lunare, primite de la oficiile registrului comertului de pe
langa tribunalele teritoriale;

11. actualizeaza centralizatorul achizitiilor publice;

12. . participa la intocmirea programului anual al achizitiilor publice si face modificarile necesare, ori
de cate ori situatia o impune;

13. participa la intocmirea raportului anual de activitate al SAPP;

14. participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale de lucru ale serviciului;

15. colaboreaza cu ONAC in ceea ce priveste achizitile aflate in competenta acestuia, conform
dispozitiilor legale in vigoare;

16. completeaza si actualizeazd formularele de integritate aferente procedurii de atribuire, in
termenele prevazute de Legea nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a
conflictului de interese in procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica, in procedurile in
care este numit responsabil, indeplinind si urmatoarele:

- completeaza in SEAP formularul de integritate: Sectiunea | - Date privind procedura de achizitje,
factorul decizional, comisia de evaluare, consultantii si expertii cooptati; Sectiunea a ll-a — Date
despre ofertanti/candidati; Sectiunea a lll-a - Masuri de inlaturare a potentialului conflict de interese,
dispuse ca urmare a unui avertisment de integritate;

- actualizeaza formularul de integritate cu informatii de la publicarea in S.E.A.P. a documentatiei de
atribuire, pe tot parcursul derularii procedurii si pana la publicarea anuntului de atribuire a
contractelor de achizitie publica;

17. este numit responsabil cu derularea acordului-cadru si a contractelor subsecvente acestuia
si/sau, dupa caz, a contractului de achizitie publicd de produse, servicii sau lucrari incheiat de
institutia noastra cu furnizorii/prestatorii de servicii/lucrari, indeplinind urmatoarele:

- urmareste constituirea garantiei de buna executie, in cuantumul si termenul mentionate in
contract/contract subsecvent si transmite dovada constituirii Directiei economice -Serviciul financiar,
pentru a fi anexata la contract;

- completeaza si semneaza/ia cunostinta de procesele verbale de receptie cantitativa/calitativa, iar in
situatia in care livrarea produselor/prestarea servicilor nu a respectat integral prevederile
contractuale, informeaza contractantul asupra neconformitatilor inregistrate si urmareste remedierea
de céatre acesta a deficientelor;

- dezvolta un plan pentru monitorizarea performantelor contractului pentru a putea informa in timp
util ordonatorul de credite asupra oricaror dificultdti tehnice aparute pe parcursul derularii
contractului;

- monitorizeaza contractul pentru a se asigura ca obiectivele acestuia sunt indeplinite la timp si in
limitele bugetului, precum si pentru a detecta orice aspect care s-ar putea derula necorespunzator i
de a identifica si respectiv a propune remedii daca situatia o impune;

- verificd modul de ndeplinire a obligatiilor contractuale asumate de furnizor in contractele de
furnizare sau prestator in contractele de serviciillucrari  prin efectuarea inspectiei/receptiei
serviciilor/lucrarilor incluzand avizarea/aprobarea rapoartelor acestuia si atunci cand este cazul
intocmeste procese-verbale in care consemneaza neregulile constatate;

- notifica prestatorul facand referire la raspunderea contractuala si perceperea de penalitati, in
situatia in care acesta nu isi indeplineste obligatiile asumate, solicitand si sprijinul Serviciului achizitii
publice si proiecte in acest sens;

- verifica procesele-verbale de receptie cantitativa/calitativa, insotite, dupa caz si de documentele
justificative care insotesc factura fiscald, semnate cu numele in clar;

- intocmeste situatii centralizatoare cu livrarea produselor in judete;

- verifica avizele si facturile privind livrarea produselor si, dupa caz, facturile lunare privind prestarea
serviciilor, vizate cu "Bun de plata" si viza de compartiment;

- asigura indeplinirea de catre prestator a tuturor formalitatilor legate de contractul respectiv, in
relatia cu Oficiul National al Registrului Comertului, tindnd legatura cu responsabilul de contract
numit de furnizor/prestator;

FPS-ONRC-07_07



- Tnainteaza sefului ierarhic superior/directorului referate cu propuneri justificate privind eventualele
modificari necesare in executia contractelor/acordurilor-cadru, aratdnd cauza, motivele si
oportunitatea modificarilor propuse;

18. In vederea incheierii si derularii acordurilor-cadru/ contractelor subsecvente in care este numit
responsabil indeplineste si urmatoarele activitati:

- intocmeste referatul de necesitate pentru incheierea contractelor subsecvente, mentionand toate
informatiile necesare;

- dupd aprobarea referatului intocmeste adresal/transmite e-mail prin care se solicita
furnizorului/prestatorului  acordul pentru incheierea contractului subsecvent si transmiterea
formularului de oferta si a centralizatorului de preturi, dupa caz;

- urmareste primirea raspunsului, verifica conformitatea cu valorarea din referat si, pe baza acestora,
personalizeaza draftul de contract subsecvent din procedura cu elementele necesare incheierii lui;

- atunci cand este necesar intocmeste note de renuntare la prestarea anumitor servicii, propunéand
totodata raportarea acestora in contractul/contractele subsecvent/e viitor/viitoare; referatele si notele
de renuntare se avizeaza de catre seful ierarhic superior si se inainteaza directorului Directiei
economice spre avizare si ulterior directorului general spre aprobare;

- personalizeaza acordurile cadru conform raportului procedurii si contractele subsecvente:
-intocmeste referate pentru incheierea contractelor subsecvente atunci cand este necesar Si
consulta Directia economica -Serviciul financiar in privinta fondurilor disponibile;

- tine evidenta contractelor subsecvente incheiate si a fondurilor consumate, cu respectarea
prevederilor acordului-cadru;

- intocmeste documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale de catre
furnizor/prestator, mentiondnd atunci cand este cazul, care au fost obligatile contractuale
nerespectate;

- tine registrul de evidenta a modificarilor contractuale pentru fiecare acord cadru incheiat/contracte
subsecvente;

- completeaza in SEAP formularul de anunt "modificare contract’, pentru fiecare acord
cadru/contract subsecvent modificat;

19. participa la elaborarea de proceduri si metodologii de lucru pentru punerea in aplicare a regulilor
si regulamentelor nationale si ale Uniunii Europene in domeniul accesarii fondurilor europene si
derularii proiectelor;

20. participa la realizarea activitatilor desfasurate de ONAC, prin punerea la dispozitia acestuia a
datelor si informatjilor solicitate in termenul prevazut de lege, respectiv a necesitatjlor de produse i
servicii achizitionate in sistem centralizat, precum si a oricaror alte date si informatii necesare in
legatura cu acestea;

colaboreaza cu serviciile 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;

20.indeplineste  formalitdtle  necesare  semnari de catre parti a  acordurilor-
cadru/contractelor/contractelor subsecvente/actelor aditionale, le scaneaza si arhiveaza electronic
dupa semnare, asigura publicarea pe site-ul institutiei, dupd anonimizarea acestora de catre
persoana responsabila;

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

22. semneaza toate documentele elaborate, care angajeaza activitatea biroului/serviciului, pentru a
fi prezentate sefului de birou si de serviciu in vederea avizarii;

23. raspunde de realitatea informatjilor prezentate in documentele emise;

24. raspunde de securitatea si integritatea documentelor manipulate;

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

26. asigura confidentialitatea lucrarilor executate;

27. se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale;

28. 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
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a)

Registrului Comertului si Regulamentul intern al oficiului registrului comertului, precum si de
respectarea tuturor reglementarilor legale in vigoare in domeniul specific de activitate;

29. 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;

30. isi organizeaza activitatea la locul de munca astfel inct munca depusa sa acopere timpul efectiv
de lucru de 8 ore/zilnic chiar solicitdnd sefului ierarhic lucrari suplimentare, conform normelor de
munca;

31. se ingrijeste de pastrarea curateniei la locul de muncg;

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

33. cunoaste si respecta 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.

Atributii specifice individuale:

1. participa la realizarea activitatilor desfasurate de ONAC, prin punerea la dispozitia acestuia a datelor si
informatiilor solicitate in termenul prevazut de lege, respectiv a necesitdtilor de produse si servicii
achizitionate in sistem centralizat, precum si a oricaror alte date si informatii necesare in legatura cu
acestea;

2. raspunde de contractul ce are ca obiect reciclarea deseurilor selective, tine evidenta dosarului cu adrese
si rapoarte intocmite si transmise la ministerul mediului;

Il. OBLIGATI SI RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA §I SANATATEA iIN MUNCA §I iN

1.

10.

1.

1.
2.

DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA:

isi insuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul SSM;

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

respecta 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 sporitd pentru ca in actiunile pe care le intreprinde s& nu expuna la
accidente atat pe sine cat 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 muncé 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.

M. RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITA]’II:

asigura implementarea, mentinerea si imbunétatirea Sistemului de Management al Calitatii;
respecta cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii.
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IV. OBLIGATII SI RESPONSABILITATI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER

1.

2.

PERSONAL:

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

efectueaza operatiile 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 incalcarea securitatii datelor
cu caracter personal.

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

a.

o

Relatii ierarhice:

- subordonat fata de:
- superior pentru:
Relatii functionale:
Relatii de control:
Relatii de reprezentare:

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 alté persoana in situatia in

care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile 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, material, civila sau penala, dup caz.

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

.............................................. (semnatura)
(semnatura)

Data IntoCmirii: .....oveeeeee e Data: ..oveeeeee
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G. Contrasemneaza:

(semnatura)
Data: .....ovvvvviiiiiiiieeee,
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