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APROBAT,
DIRECTOR GENERAL,
Anghel Alexandru

DIRECTIA MANAGEMENT AL RESURSELOR UMANE SI GUVERNANIA CORPORATIVA
Compartimentul Achizitii Publice,
Atributiile si responsabilitatile postului de executie de CONSILIER ACHIZITII PUBLICE, GRADUL IA :

9)

a)

b)

d)

e)

Elaboreaza proiectul Programului anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate transmise de
catre compartimentele regiei In forma initiald in trimestrul IV al anului anterior, pe care il supune avizarii
sefului de serviciu, controlului financiar preventiv propriu si aprobarii de catre conducerea regiei,
Actualizeazd Programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate transmise de catre
compartimentele regiei dupa aprobarea bugetului in functie de fondurile aprobate si ori de cate ori este nevoie
in functie de fondurile aprobate;
Publica semestrial in SEAP, extrase din Programul anual al achizitiilor publice, precum si orice modificare
asupra acestora;
Intocmeste trimestrial o informare privind modul de respectare a Calendarului procedurilor de atribuire stabilit
prin Programul anual al achizitiilor publice;
Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea inregistririi autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
In activitatea de organizare proceduri si atribuire a contractelor de achizitii sectoriale indeplineste urmatoarele
atributii specifice:

» Aplica si finalizeaza achizitiile directe cu respectarea art. 12, alin (7) din Legea 99/2016 privind
achizitiile sectoriale;
Intocmeste documentatia aferenta achizitiei directe;
Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca parte a programului anual al
achizitiilor sectoriale;
Are obligatia trimestrial de a transmite in SEAP o notificare de atribuire cu privire la achizitiile directe,
grupate pe necesitate, care sa cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea si codul
CPV, cu exceptia achizitiilor directe realizate prin utilizarea catalogului electronic SEAP;
Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea 99/2016
cu modificarile si completarile ulterioare;
Elaboreaza proceduri operationale privind achizitia directa si modul de intocmire a PAAP-ului;
Intocmeste comenzi pentru produse, servicii si lucrari;
Intocmeste in colaborare cu consilierul juridic, proiectul contractului de furnizare bunuri/ prestari
servicii/executie lucrari pe care il supune avizarii sefului de serviciu, controlului financiar preventiv
si aprobdrii conducerii institutiei;

» Asigurd primirea, Inregistrarea si arhivarea ofertelor pentru procedurile organizate;

Intocmeste documentatia de atribuire a contractelor de inchiriere spatii/teren, in baza caietelor de sarcini si a
notelor justificative elaborate de compartimentele beneficiare — in concordanta cu prevederile legislatiei in
materie;
Asigura intocmirea proceselor-verbale de deschidere a ofertelor, a celor de analiza si a proceselor-verbale de
atribuire a contractelor inchiriere spatii/teren;
Inregistreazi contestatiile si le comunici membrilor comisiei spre rezolvare, transmite rezultatul contestatiilor
acestora si ofertantilor implicati in procedurile de atribuire a contractelor de inchiriere spatii/teren;
Respecta principiul transparentei prin publicarea si transmiterea comunicarilor catre ofertanti prin postarea pe
site-ul web al regier;
Opereaza in platforma electronica SICAP;
Opereaza in programele puse la dispozitie de regie si care contin module de achizitii.
Asigura accesul la dosarul achizitiei publice, acces care se realizeaza cu respectarea termenelor si procedurilor
prevazute de reglementarile legale privind liberul acces la informatii de interes public, in masura in care aceste
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informatii nu sunt confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuald, potrivit legii;
n) Tine evidenta corespondentei interne intre compartimente/servicii si externe cu alte institutii publice si operatorii
economici implicati in derularea procesului/procedurilor de achizitii publice;
Atributii pe linia protectiei datelor cu caracter personal
Pentru asigurarea protectiei persoanelor fizice, In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, ca angajat
al R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”, are obligatia de a respecta:
a)de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite in procedurile interne ale ;
b)de a completa si semna angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu caracter personal prelucrate in
exercitarea atributiilor de serviciu;
c)de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza in exercitarea atributiilor profesionale;
d)de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta carora ii este permis
prin procedurile interne si Fisa Postului;
e)de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in Fisa Postului
si In ROF/ROOI al R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”;
f)de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva
distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, precum si impotriva
oricarei alte forme de prelucrare ilegala;
g)de a participa la activitatile de pregéatire/evaluare in domeniul protectiei datelor, organizate de citre responsabilii din
cadrul R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”;
h)de a informa imediat si detaliat, 1n scris, conducerea R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav” si ulterior
responsabilul cu protectia datelor, desemnat la nivelul regiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter
personal si in legatura cu orice incident de natura sa conduca la divulgarea unor astfel de date de care iau cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu si 1n orice altd imprejurare, prin orice mijloace.
Atributii privind regulamentele interne si procedurile de lucru
In exercitarea atributiilor de serviciu, ca angajat al R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”, are obligatia de
a respecta:
a)Regulamentul de Organizare si Functionare al R.A. ,,Aeroportul International Bragov-Ghimbav”;
b)Regulamentul de Ordine Interioard R.A. ,,Aeroportul International Bragov-Ghimbav”;
c)Procedurile de lucru aprobate de conducerea R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”.
Atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca
In conformitate cu prevederile legale in domeniul securititii si sinatatii in munc, ca angajat al R.A.
,,2Aeroportul International Brasov-Ghimbav”, are obligatia de a respecta:
a)sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si cerintele postului, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incét s nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria
persoana, cat si alte persoane;
b)sa utilizeze corect echipamentele de munca;
c¢)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii sau ale echipamentelor de munca;
d)sd comunice conducerii R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav” si/sau lucratorului desemnat, orice situatie
de munca despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
e)sa coopereze cu conducerea R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul
sdu de activitate;
f)sd aduca la cunostintd conducerii R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav” accidentele suferite de propria
persoana;
g)sa aducd la cunostinta conducerii R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau Imbolnévire profesionala;
h)sa isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite de catre conducerea R.A.
»Aeroportul International Brasov-Ghimbav”, in planul de evacuare In caz de aparitie a unei stéri de pericol grav sau
iminent de accidentare;
1)sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si sd nu facé interventii la
tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrica sau la alte echipamentele tehnice, daca nu
este calificat 1n acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;
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j)sd nu se prezinte la program sub influenta bauturilor alcoolice sau intr-o stare de oboseala fizica care sa impiedice
efectuarea activitatilor profesionale, s nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice sau alte substante halucinogene
n timpul programului de lucru;

k)sa nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregétit profesional si instruit pe linie de securitate a
muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de serviciu;

1)sa nu execute lucrari si sa nu exploateze echipamente de munca pentru care nu este pregétit profesional, nu poseda
autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale necesare si nu este instruit pe linie de
securitate a muncii,

m)sa 1si insuseasca si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de conducerea R.A. ,,Aeroportul International Brasov- Ghimbav” sau de persoanele desemnate de
catre aceasta;

n)sa participe, Tn mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca, sa-si insuseasca
tematica prelucrata si sa sustind testele prevazute de legislatia in vigoare;

0)sd coopereze cu inspectorii de munca si sé furnizeze relatiile solicitate de catre acestia.

Atributii pe linia aparirii impotriva incendiilor

In conformitate cu prevederile legale in domeniul aparirii impotriva incendiilor, ca angajat al R.A.

,,2Aeroportul International Brasov-Ghimbav”, are obligatia de a respecta:

a)sd cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducerea

R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”;

b)sa intretind §i sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva incendiilor,
puse la dispozitie de conducerea R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”;

c)sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau le desfagoara;
d)sd aducd la cunostinta conducerii R.A. ,,Aeroportul International Bragsov-Ghimbav”orice defectiune tehnica ori alta
situatie care constituie pericol de incendiu;

e)sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de aprindere a materialelor
si a substantelor combustibile si inflamabile;

f)sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducerea
R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav” sau persoana desemnatd de cétre aceasta;

g)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor;

h)sd comunice, imediat dupa constatare, conducerii R.A. ,,Aeroportul International Brasov- Ghimbav”orice incalcare
a normelor de aparare impotriva incendiilor, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
Tmpotriva incendiilor;

1)sa coopereze cu salariatii desemnati de conducerea R.A. ,,Aeroportul International Brasov- Ghimbav”, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii Tn domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor
de aparare impotriva incendiilor;

j)sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de
incendiu;

k)sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.
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