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               APROBAT, 

                                DIRECTOR GENERAL, 

                        Anghel Alexandru 

 

 

 

DIRECȚIA MANAGEMENT AL RESURSELOR UMANE ȘI GUVERNANȚĂ CORPORATIVĂ 

Compartimentul Achiziții Publice, 

Atribuțiile și responsabilitățile postului de execuție de CONSILIER ACHIZIȚII PUBLICE, GRADUL IA : 

 

a) Elaborează proiectul Programului anual al achizițiilor publice pe baza referatelor de necesitate transmise de 

către compartimentele regiei în forma inițială în trimestrul IV al anului anterior, pe care îl supune avizării 

șefului de serviciu, controlului financiar preventiv propriu și aprobării de către conducerea regiei; 

b) Actualizează Programul anual al achizițiilor publice pe baza referatelor de necesitate transmise de către 

compartimentele regiei după aprobarea bugetului în funcție de fondurile aprobate și ori de câte ori este nevoie 

în funcție de fondurile aprobate; 

c) Publică semestrial în SEAP, extrase din Programul anual al achizițiilor publice, precum și orice modificare 

asupra acestora;  

d) Întocmește trimestrial o informare privind modul de respectare a Calendarului procedurilor de atribuire stabilit 

prin Programul anual al achizițiilor publice; 

e) Întreprinde demersurile necesare pentru înregistrarea/reînnoirea/ recuperarea înregistrării autorităţii 

contractante în SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacă este cazul; 

f) În activitatea de organizare proceduri și atribuire a contractelor de achiziții sectoriale îndeplinește următoarele 

atribuții specifice:  

➢ Aplică și finalizează achizițiile directe cu respectarea art. 12, alin (7) din Legea 99/2016 privind 

achizițiile sectoriale;  

➢ Intocmeste documentatia aferenta achizitiei directe; 

➢ Ține evidenta achizitiilor directe de produse, servicii şi lucrări, ca parte a programului anual al 

achiziţiilor sectoriale; 

➢ Are obligaţia trimestrial de a transmite în SEAP o notificare de atribuire cu privire la achiziţiile directe, 

grupate pe necesitate, care să cuprindă cel puţin obiectul, cantitatea achiziţionată, valoarea şi codul 

CPV, cu excepţia achiziţiilor directe realizate prin utilizarea catalogului electronic SEAP; 

➢ Îndeplineşte obligaţiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute 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; 

➢ Întocmește în colaborare cu consilierul juridic, proiectul contractului de furnizare bunuri/ prestari 

servicii/execuție lucrări pe care îl supune avizării șefului de serviciu, controlului financiar preventiv 

și aprobării conducerii instituției;  

➢ Asigură primirea, înregistrarea și arhivarea ofertelor pentru procedurile organizate; 

g) Întocmește documentația de atribuire a contractelor de inchiriere spatii/teren, în baza caietelor de sarcini și a 

notelor justificative elaborate de compartimentele beneficiare – în concordanță cu prevederile legislației în 

materie; 

h) Asigură întocmirea proceselor-verbale de deschidere a ofertelor, a celor de analiză și a proceselor-verbale de 

atribuire a contractelor inchiriere spatii/teren; 

i) Înregistrează contestațiile și le comunică membrilor comisiei spre rezolvare, transmite rezultatul contestațiilor 

acestora și ofertanților implicați în procedurile de atribuire a contractelor de inchiriere spatii/teren; 

j) Respectă principiul transparenței prin publicarea si transmiterea comunicarilor catre ofertanți prin postarea pe 

site-ul web al regiei; 

k) Opereaza in platforma electronica SICAP; 

l) Opereaza in  programele puse la dispozitie de regie si  care contin module de achizitii. 

m) Asigură accesul la dosarul achiziției publice, acces care se realizează cu respectarea termenelor și procedurilor 

prevăzute de reglementările legale privind liberul acces la informații de interes public, în măsura în care aceste 
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informații nu sunt confidențiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuală, potrivit legii; 

n) Tine evidenţa corespondenţei interne între compartimente/servicii și externe cu alte instituții publice și operatorii 

economici implicați în derularea procesului/procedurilor de achiziții publice; 

Atribuții pe linia protecției datelor cu caracter personal 

Pentru asigurarea protecției persoanelor fizice, în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal, ca angajat 

al R.A. „Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav”, are obligația de a respecta: 

a)de a prelucra datele personale în conformitate cu și în limitele de autorizare stabilite în procedurile interne ale ; 

b)de a completa și semna angajamentul de confidențialitate privind protecția datelor cu caracter personal prelucrate în 

exercitarea atribuțiilor de serviciu; 

c)de a păstra confidențialitatea asupra datelor personale pe care le prelucrează în exercitarea atribuțiilor profesionale; 

d)de a nu dezvălui datele personale pe care le prelucrează unor alte persoane decât cele în privința cărora îi este permis 

prin procedurile interne și Fișa Postului; 

e)de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la îndeplinire a atribuțiilor de serviciu prevăzute în Fișa Postului 

și în ROF/ROOI al R.A. „Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav”; 

f)de a respecta măsurile tehnice și organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal împotriva 

distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificării, dezvăluirii sau accesului neautorizat, precum și împotriva 

oricărei alte forme de prelucrare ilegală; 

g)de a participa la activitățile de pregătire/evaluare în domeniul protecției datelor, organizate de către responsabilii din 

cadrul R.A. „Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav”; 

h)de a informa imediat și detaliat, în scris, conducerea R.A. „Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav” și ulterior 

responsabilul cu protecția datelor, desemnat la nivelul regiei, în legătură cu orice divulgare a datelor cu caracter 

personal și în legătură cu orice incident de natură să conducă la divulgarea unor astfel de date de care iau cunoștință în 

exercitarea atribuțiilor de serviciu și în orice altă împrejurare, prin orice mijloace. 

Atribuții privind regulamentele interne și procedurile de lucru 

În exercitarea atribuțiilor de serviciu, ca angajat al R.A. „Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav”, are obligația de 

a respecta: 

a)Regulamentul de Organizare și Funcționare al R.A. „Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav”; 

b)Regulamentul de Ordine Interioară R.A. „Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav”; 

c)Procedurile de lucru aprobate de conducerea R.A. „Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav”. 

Atribuții pe linia securității și sănătății în muncă 

În conformitate cu prevederile legale în domeniul securității și sănătății în muncă, ca angajat al R.A. 

„Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav”, are obligația de a respecta: 

a)să își desfășoare activitatea, în conformitate cu pregătirea și cerințele postului, precum și cu instrucțiunile primite 

din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria 

persoană, cât și alte persoane; 

b)să utilizeze corect echipamentele de muncă; 

c)să nu procedeze la scoaterea din funcțiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de 

securitate proprii sau ale echipamentelor de muncă; 

d)să comunice conducerii R.A. „Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav” și/sau lucrătorului desemnat, orice situație 

de muncă despre care are motive intemeiate să o considere un pericol pentru securitatea și sănătatea lucrătorilor, 

precum și orice deficiență a sistemelor de protecție; 

e)să coopereze cu conducerea R.A. „Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav”, pentru a permite angajatorului să se 

asigure ca mediul de muncă și condițiile de lucru sunt sigure și fără riscuri pentru securitate și sănătate, în domeniul 

său de activitate; 

f)să aducă la cunoștință conducerii R.A. „Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav” accidentele suferite de propria 

persoană; 

g)să aducă la cunoștință conducerii R.A. „Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav”orice defecțiune tehnică sau altă 

situație care constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională; 

h)să își însușească și să aplice în mod corespunzător măsurile stabilite de către conducerea R.A. 

„Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav”, în planul de evacuare în caz de apariție a unei stări de pericol grav sau 

iminent de accidentare; 

i)să nu pătrundă în zonele de restricție sau în locurile de muncă pentru care nu a fost instruit și să nu facă intervenții la 

tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrică sau la alte echipamentele tehnice, dacă nu 

este calificat în acest sens, chiar dacă acestea nu sunt active; 
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j)să nu se prezinte la program sub influență băuturilor alcoolice sau într-o stare de oboseală fizică care să impiedice 

efectuarea activităților profesionale, să nu păstreze sau să consume băuturi alcoolice sau alte substanțe halucinogene 

în timpul programului de lucru; 

k)să nu accepte executarea unor activități pentru care nu este pregătit profesional și instruit pe linie de securitate a 

muncii, precum și executarea unor lucrări în afara atribuțiilor de serviciu; 

l)să nu execute lucrări și să nu exploateze echipamente de muncă pentru care nu este pregătit profesional, nu posedă 

autorizațiile prevăzute de reglementările în vigoare, nu posedă avizele medicale necesare și nu este instruit pe linie de 

securitate a muncii; 

m)să își însușească și să respecte normele de securitate a muncii și măsurile de aplicare ale acestora, aduse la cunoștință, 

sub orice formă, de conducerea R.A. „Aeroportul Internațional Brașov- Ghimbav” sau de persoanele desemnate de 

către aceasta; 

n)să participe, în mod obligatoriu, la ședințele de instruire pe linia securității și sănătații în muncă, să-și însușească 

tematica prelucrată și să susțină testele prevăzute de legislația în vigoare; 

o)să coopereze cu inspectorii de muncă și să furnizeze relațiile solicitate de către aceștia. 

 

Atribuții pe linia apărării împotriva incendiilor 

În conformitate cu prevederile legale în domeniul apărării împotriva incendiilor, ca angajat al R.A. 

„Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav”, are obligația de a respecta: 

a)să cunoască şi să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor, stabilite de  conducerea 

R.A. „Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav”; 

b)să întreţină şi să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea împotriva incendiilor, 

puse la dispoziţie de conducerea R.A. „Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav”; 

c)să respecte normele de apărare împotriva incendiilor, specifice activităţilor pe care le organizează sau le desfăşoară; 

d)să aducă la cunoştinţa conducerii R.A. „Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav”orice defecţiune tehnică ori altă 

situaţie care constituie pericol de incendiu; 

e)să respecte interdicțiile privind fumatul și utilizarea focului deschis în locuri cu pericol de aprindere a materialelor 

și a substanțelor combustibile și inflamabile; 

f)să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice formă, de conducerea 

R.A. „Aeroportul Internațional Brașov-Ghimbav” sau persoana desemnată de către aceasta; 

g)să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare împotriva 

incendiilor; 

h)să comunice, imediat după constatare, conducerii R.A. „Aeroportul Internațional Brașov- Ghimbav”orice încălcare 

a normelor de apărare împotriva incendiilor, precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare 

împotriva incendiilor; 

i)să coopereze cu salariaţii desemnaţi de conducerea R.A. „Aeroportul Internațional Brașov- Ghimbav”, respectiv cu 

cadrul tehnic specializat, care are atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor 

de apărare împotriva incendiilor; 

j)să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui pericol iminent de 

incendiu; 

k)să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la producerea 

incendiilor. 
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