ATRIBUTIILE PREVAZUTE iIN FISA POSTULUI DE CONSILIER ACHIZITII
PUBLICE, clasa I, grad profesional Asistent, 1D 552749, la Compartimentul Financiar
— Contabilitate, Salarizare, Administrativ, Salarizare, Achizitii Publice sunt urmatoarele:
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Realizeaza activitatea de achizitii de bunuri (materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe
in numele institutiei) altele decdt cele care se realizeaza prin sistemul de achizitii
centralizate.

Utilizeazd catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP sau publicd prin anunt pe site
DJC Bacdau in situatia achizitionarii directe de produse, servicii sau lucrari in conformitate
cu dispozitiile prevazute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si
completarile ulterioare precum si de alte acte normative in vigoare aplicabile.

Centralizeazd necesarul bunurilor, serviciilor si lucrarilor, pentru achizitiile centralizate
intocmite de catre angajatii din cadrul compartimentelor institutiei.

Elaboreaza si sau actualizeaza dupa caz pe baza necesitatilor transmise de compartimentele
Directiei programul anual al achizitiilor publice al institutiei reprezentdnd instrumentul
managerial pe baza caruia se planifica procesul de achizitie.

Intocmeste documentele “Propunere de angajare a unei cheltuieli” sau “Angajament
bugetar individual sau global” precum si ”Ordonantare la plata” care semnate si aprobate se
predau compartimentului financiar- contabilitate, controlului financiar intern si spre
aprobare Directorului executiv.

Intocmeste notele justificative privind determinarea valorii estimate a achizitiei, a alegerii
criteriilor de calificare sau alegerea procedurii de achizitie in functie de referatele care sunt
repartizate.

Reprezintd institutia in relatia cu O.N.A.C (Oficiul National pentru Achizitii centralizate)
prin portalul de achizitii centralizate, transmitand informatiile cerute.

Elaboreaza trimestrial catre SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe realizate in
cadrul unui trimestru, grupate pe necesitate, notificare ce trebuie sa cuprindad cel putin
obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea si codul CPV.

Se asigurd de obtinerea tuturor avizelor necesare intocmirii documentatiilor, actelor si
deciziilor, redactate sau emise in legatura cu achizitiile publice.

Informeazd angajatii Directiei cu privire la Incheierea contractelor/acordurilor cadru
precum si cu privire la expirarea perioadei de valabilitate a acestora in vederea intocmirii
unui nou referat de necesitate pentru prelungirea acestora.

Notifica agentii economici ce detin calitatea de parti implicate in derularea contractelor de
achizitie publica cu privire la neindeplinirea obligatiilor contractuale sau rezilierea
contractelor/ incetarea acordurilor cadru inainte de termen.

Realizeaza activitatea de achizitii de bunuri (materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe
in numele institutiei) altele decdt cele care se realizeaza prin sistemul de achizitii
centralizate.

Intocmeste baza de date cu privire la furnizori, executanti sau prestatori, al ciror obiect de
activitate asigura dobandirea produselor, serviciilor sau executarea lucrdrilor, in cazul
cumpararii directe.

Intocmeste si urmireste semnarea contractelor de achizitii publice de produse, servicii,
lucrari pentru procedurile derulate.

Intocmeste dosarul specific pentru fiecare achizitie realizata.

Intocmeste documentele constatatoare privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale
de catre operatorii economici semnatari ai contractelor, in baza proceselor verbale de
receptie, transmise de compartimentele care au urmarit derularea contractului, pe care le
incarca in SEAP.
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Asigurd intocmirea si transmiterea raportarilor lunare si trimestriale in Sistemul National de
raportare FOREXBUG, conform prevederilor legale aplicabile.

Elaboreaza proiectul bugetului anual de wvenituri si cheltuieli gestionat in regim
extrabugetar.

Face propuneri privind masurile de optimizare a cheltuielilor Directiei si le prezintd
directorului executiv in vederea aprobarii acestora.

Coreleaza Planul de Achizitii anual cu Bugetul de Cheltuieli aprobat de catre Ministerul
Culturii.

Asigurd respectarea normelor legale in vigoare aplicabile cu privire la intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si
inregistrarea lor in contabilitate.

Primeste si verifica facturile aferente utilitatilor sosite de la furnizori (energie electrica,
termica, gaze naturale, apa-canal, salubritate) precum si a diferitelor achizitii de materiale,
birotica, piese de schimb etc.) in limita si pe structura bugetului aprobat.

Respecta si aplicad prevederile dispozitiilor HG. nr.387/2003 cu modificarile si completarile
ulterioare privind activitatile finantate integral din venituri proprii, in ceea ce priveste
veniturile D.J.C. Bacau, incasate conform art. 2 din actul normativ mentionat.
Fundamenteaza solicitarea lunard privind necesarul de credite bugetare pentru cheltuielile
de personal, bunuri si servicii si cheltuieli de capital cu incadrarea in prevederile bugetare
aprobate.

Urmareste derularea contractelor prin incadrarea platilor efectuate in prevederile aprobate.
Intocmeste documentatia necesara obtinerii vizei de control preventiv propriu, potrivit legii.
Efectueaza operatiuni de plati prin Trezoreria Statului din creditele bugetare aprobate si din
veniturile extrabugetare incasate pe seama Directiei, in baza documentelor aprobate,
conform legislatiei in vigoare.

Lunar, intocmeste executia bugetard a platilor de casd pentru bugetul de cheltuieli si
bugetul de venituri si cheltuieli gestionat din fonduri extrabugetare.

Asigurd evidenta contabila a consumurilor de materiale si combustibil pentru desfasurarea
activitatii Directiei.

Asigura inregistrarea in contabilitate a materialelor si a obiectelor de inventar.

Asigurd evidenta contabild a imobilizarilor corporale si necorporale si a imobilizarilor in
curs precum si a imobilizarilor financiare.

Asigura plata in conformitate cu prevederile legale aplicabile a indemnizatiilor pentru
membrii comisiilor de concurs si comisiilor pentru  solutionarea contestatiilor, in
conformitate cu prevederile legale.

Propune modalitati de valorificare a bunurilor propuse a fi scoase din functiune sau casate,
dupa caz si evidentiaza in contabilitate rezultatele casarii bunurilor, potrivit prevederilor
legale.

Verifica documentele justificative si intocmeste notele contabile pentru toate operatiunile
financiare.

Intocmeste calculul salariilor si a celorlalte drepturi de natura cheltuielilor salariale pentru
angajati, centralizatorul statului de plata, situatia recapitulativa ce cuprinde suma neta ce se
plateste angajatilor Directiei.

Raspunde de corectitudinea calculului salariilor, intocmirea la timp a documentelor de plata
a acestora si alimentarea cardurilor de salarii.

Intocmeste si depune la Trezoreria Statului situatiile centralizatoare privind plata
drepturilor salariale, ordinele de plata pentru retinerile din salarii si le depune la Trezorerie.
Stabileste si efectueaza toate varsamintele la bugetul general consolidat conform termenelor
legale stabilite si intocmeste si depune declaratiile intocmite de catre angajator, respectiv
declaratia unica 112.
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Intocmeste si transmite la Ministerul Culturii situatia privind monitorizarea cheltuielilor de
personal, la termenele stabilite de acesta.

Trimestrial, intocmeste si depune la Institutul National de Statistica situatiile privind
realizarea investitiilor, consum energie electricd si combustibil si anual intocmeste si
transmite la Institutul National de Statistica situatii privind costul fortei de munca (S3);
Elaboreaza propuneri privind derularea operatiunilor de inventariere anuald sau periodica,
dupa caz si Intocmeste proiectul de decizie anuald de inventariere a patrimoniului Directiei,
pe care il supune aprobarii directorului executiv; urmareste si raspunde de bunul mers al
inventarierii anuale.

Elaboreaza la cerere, adeverinte pentru veniturile realizate de catre angajatii Directiei
necesare pentru obtinerea de credite, medic de familie/spital, instante judecatoresti.
Conduce autoturismul institutiei in judet/tarda in interesul serviciului la solicitarea
directorului executiv al institutiei, pe baza ordinelor de deplasare, respectand prevederile
legale in vigoare, daca nu are de indeplinit si alte sarcini.



