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Descrierea ocupatiei

Ocupatia de "Expert achizitii publice" este o noud ocupatie, necesard In vederea aplicarii
corecte si consecvente a tuturor prevederilor legale referitoare la atribuirea contractelor de
achizitie publica si/sau a acordurilor cadru de cétre autoritatile contractante.

., Expertul in achizitii publice” trebuie sa aiba pregatire tehnicd de specialitate sau pregatire
economico-financiara sau pregatire juridica, dobandita in urma absolvirii unor studii superioare
de lunga sau scurta durata cu diploma de licentd, precum si acele cunostinte de utilizare a
calculatorului, de comunicare interumand si negociere care sd 1i permitad sa indeplineasca toate
exigentele acestei ocupatii.

. Expertul in achizitii publice” are capacitatile si abilitatile necesare pentru a identifica si
evalua rapid nivelul de cunoastere si aplicare a cerintelor legale, In general, si a cerintelor
esentiale, in special, rezultate din legislatia nationald referitoare la achizitiile publice, in
domeniul de activitate in care lucreaza, dar si activitati specifice referitoare la participarea in
comisiile de evaluare sau negociere pentru atribuirea contractelor de achizitie publica sau a
acordurilor cadru.

., Expertul achizitii publice” analizeaza cerintele legale si are abilitatea de a intelege corect,
actele normative nationale, aplicabile activitatilor desfasurate de autoritatile contractante si/sau
aplicabile produselor si/sau serviciilor si/sau lucrdrilor ce urmeaza a fi achizitionate.

Tindnd cont de dinamica schimbarilor legislatiei aplicabile si a completarilor/modificarilor
acesteia, expertul in achizitii publice ofera toate informatiile necesare la actualizarea bazelor de
date legislative specifice activitatilor desfasurate de autoritatea contractanta.

. Expertul achizitii publice” sprijind si consiliazd personalul tehnic /economic de executie si
administrativ /juridic, in luarea unor decizii corecte privind achizitionarea de produse / servicii
/lucrdri care sa corespunda cerintelor esentiale prevazute de legislatia aplicabild, in conditii de
deplina legalitate. In acest sens, expertul in achizitii publice acorda consultatii, la cerere,
individuale sau in grup, pentru problemele aparute in institutia respectivd, la Insusirea si
implementarea legislatiei aplicabile.

Acest expert desfdgoara in principal urmatoarele activitati:

- planifica achizitiile publice

- initiaza §i lanseaza proceduri de achizitii

- deruleaza si finalizeaza procedurile de achizitii publice
- administreaza contractele
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UNITATI DE COMPETENTA

Domeniu de Nr. Titlul unitatii
competenta crt.
1 Comunicarea interpersonala.
FUNDAMENTALE o | Perfectionarea pregatirii profesionale.
3 Utilizarea calculatorului.
4 Coordonarea muncii in echipa.
GENERALE PE 5 | Negocierea in cadrul procedurilor de atribuire
DOMENIUL DE
ACTIVITATE 6 | Elaborarea documentelor de specialitate.
SPECIFICE 7 Analizarea legislatiei aplicabile specifice.
OCUPATIEI
g | Acordarea consultantei de specialitate.
9 | Planificarea achizitiilor publice.
10 | Derularea procedurilor de atribuire.
1 Finalizarea procedurilor de atribuire.
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UNITATEA 1

Comunicarea interpersonala.

Descriere
Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare deruldrii procesului de comunicare pe
timpul desfasurarii tuturor activitatilor specifice si modul de participare la discutii.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Primeste si transmite
informatii.

1.1. Relatiile de comunicare cu factorii implicati sunt
stabilite utilizand mijloace si metode adecvate.

1.2. Comunicarea se face utilizand un limbaj de
specialitate adecvat situatiei.

1.3. Informatiile sunt exprimate clar, concis si la
obiect, astfel incat comunicarea sa fie eficienta.

1.4. Metoda de comunicare este adecvata scopului si
importantei informatiei.

1.5. Informatiile primite sunt analizate si selectate cu
discerndmant pentru a se asigura acuratetea si
relevanta acestora.

1.6. Informatiile sunt transmise cu operativitate.

2. Participa la discutii in grup si

individuale pe teme profesionale.

2.1. Participarea la discutii este constructiva,
punctele de vedere divergente fiind argumentate cu
politete.

2.2. Punctele de vedere proprii sunt argumentate clar
si In conformitate cu prevederile legale.

2.3. Participarea la discutii se face respectand
punctul de vedere al interlocutorului.

2.4. Discutiile sunt orientate cu politete in sensul
concentrdrii pe subiectul de interes.

Gama de variabile

Metode de comunicare: verbala, (sau) scrisa, audio-vizuala;

Mijloace de comunicare: directa, telefon, fax, e-mail, intranet etc.

Interlocutorii pot fi: membrii grupului de lucru, membrii unor grupuri externe, colegii din
cadrul directiei, (sau) departamentului, colectivului, sefii ierarhici superiori, colaboratorii
externi etc.

Ghid pentru evaluare
Cunostintele necesare se refera la:

legislatia aplicabila
terminologia de specialitate

metode uzuale de comunicare pentru activitatile specifice
norme de comportament civilizat in societate

surse de preluare a informatiilor

La evaluare se urmareste:
capacitatea de utilizare a limbajului de specialitate

capacitatea de a comunica eficient in situatii concrete
comunicarea informatiilor cu promptitudine si profesionalism
capacitatea de a analiza, sintetiza i exprima clar situatii concrete
utilizarea corecta a mijloacelor de comunicare din dotare
capacitatea de a se adapta la interlocutor si la situatii neprevazute

atitudinea adecvata fata de interlocutor
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UNITATEA 2
Perfectionarea pregatirii profesionale.
Descriere
Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare identificarii nevoilor de instruire in
domeniul specific de activitate, precum si participarii la diferite forme de perfectionare si
pregatire profesionala.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Identifica cerintele proprii | 1.1. Necesitatile proprii de perfectionare sunt
de instruire. identificate pe baza autoevaluarii obiective.

1.2. Necesitatile proprii de perfectionare sunt
identificate cu realism, in corelatie cu nivelul propriu de
pregatire si obiectivele personale.

1.3. Necesitatile de perfectionare sunt identificate in
functie de cerintele i noutatile din domeniul de

activitate.
2. Stabileste modalitaitile de 2.1. Modalitatile de instruire sunt stabilite in functie de
instruire. necesitdtile proprii de perfectionare.

2.2. Modalitatile de instruire sunt stabilite in functie de
2.3. Modalitatile de instruire sunt alese cu realism, in
vederea asigurarii unei eficiente maxime a pregatirii.

3. Realizeaza autoinstruirea 3.1. Autoinstruirea se desfasoara in mod continuu,
utilizand sursele de informatie disponibile.

3.2. Autoinstruirea are la baza necesitatile identificate.
3.3. Autoinstruirea se realizeaza cu perseverenta si
responsabilitate, in functie de obiectivele urmadrite.

4. Participa la forme de 4.1. Participarea la forme de perfectionare /specializare
perfectionare / specializare. este realizatd cu responsabilitate pentru insusirea optima
a cunostintelor necesare.

4.2. Participarea la cursuri se face in mod activ,
asigurandu-se asimilarea cunostintelor la nivelul propus.
4.3. Participarea la diferite forme de
perfectionare/specializare se realizeaza ori de cate ori
este nevoie, in corelatie atit cu noutdtile relevante
pentru activitatea desfasurata cat si cu practica in
domeniu.

Gama de variabile

Modalitati de instruire: autoinstruire, schimburi de experienta cu alti specialisti, studierea

legislatiei si literaturii de specialitate, participare la cursuri de perfectionare/specializare,

navigare pe Internet, participare la conferinte, simpozioane etc.

Mijloace de instruire:

- studierea revistelor si publicatiilor de specialitate;

- studierea legislatiei europene armonizate si a normelor, transpuse in legislatia romana
publicata in Monitorul Oficial al Romaniei.;

- parcurgerea unor cursuri de specializare/perfectionare;

- participarea la seminarii, workshop-uri, mese rotunde etc. privind implementarea legislatiei
armonizate.

Surse de informare: publicatii de specialitate, legislatie specifica, Internet, referate si

comunicdri stiintifice, schimburi de informatii si schimburi de experienta cu persoane cu

ocupatie similard, seminarii $i simpozioane din tara si strainatate etc.

Obiective personale: insusirea noutdtilor legislative in domeniu, acumulare de cunostinte in

domeniu, perfectionare In domeniul profesional de baza etc.
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Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- Noutatile legislative si tehnice din domeniu (directive, legi, hotarari ale Guvernului,
Ordonante ale Guvernului, ordine ale ministrilor de resort, recomandari, ghiduri etc.);

- Actele normative din domeniul achizitiilor publice.

- Tipul surselor de informare specializate;

- Forme specifice de pregatire profesionald;

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de autoevaluare pentru identificarea necesitatilor proprii de perfectionare si
specializare;

- disponibilitatea de a participa la cursuri de perfectionare/specializare;

- interesul manifestat pentru autoperfectionarea continua;

- capacitatea de asimilare a noilor reglementari cat si a bunelor practici din domeniu.
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UNITATEA 3
Utilizarea calculatorului
Descriere:
Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru operarea calculatorului in scopul
sistematizarii informatiilor si utilizarii bancilor de date, intocmirii si redactarii de rapoarte si
alte materiale necesare disemindrii informatiilor specifice.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Introduce date in 1.1. Datele sunt introduse cu acuratete, in conformitate
calculator. cu scopul propus.

1.2. Datele sunt introduse corect, in corelatie cu cerintele
aplicatiei software.

1.3. Datele sunt organizate in mod logic, pentru o usoara
accesare.

2. Prelucreazia informatiile. 2.1. Informatiile introduse sunt verificate cu atentie
pentru asigurarea corectitudinii bazei de date.

2.2. Bazele de date sunt reactualizate permanent.

2.3. Informatiile sunt salvate si pastrate cu respectarea
conditiilor de securitate si confidentialitate.

2.4. Informatiile sunt arhivate pe diferite suporturi de
memorie, asigurandu-se conservarea si accesul rapid la
acestea, ori de cite ori este nevoie.

2.5. Informatiile sunt prelucrate cu profesionalism, in
conformitate cu cerintele programelor informatice

specifice.
3. Redacteaza /tipareste 3.1. Documentele specifice finale sunt redactate in
documente specifice. conformitate cu scopul urmarit.

3.2. Documentele sunt tiparite in numarul de exemplare
solicitat, In functie de necesitati.

3.3. Documentele sunt redactate si tiparite cu verificarea
indeplinirii criteriilor de calitate.

4. Transmite /receptioneaza 4.1. Documentele si informatiile sunt transmise corect i
informatii. in timp util.

4.2. Documentele sunt receptionate si pastrate cu atentie
asigurandu-se cumulativ toate cerintele de integritate si
confidentialitate.

Gama de variabile:

- suporturi de memorie: CD, dischete, flash etc.

- Documente specifice tiparite: anunturi, invitatii, documentatii de atribuire, adrese,
corespondentd, e-mail, informari, rapoarte etc.

- Criterii de calitate: aspect ingrijit, respectarea formatului necesar, documente complete etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- notiuni de operare calculator

- navigarea pe Internet

- limbajul de specialitate

- programe informatice specifice; sistemul electronic de achizitii publice (SEAP)

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de introducere corecta si rapida a datelor;

- usurinta in operarea calculatorului;

- atentia in tiparirea documentelor specifice respectand criteriile de calitate necesare;

- adaptabilitatea la cerintele impuse de sistemul electronic de achizitii publice (SEAP);
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UNITATEA 4

Coordonarea muncii in echipa

Descriere:

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru a putea coordona eficient munca
in cadrul echipei, pentru identificarea sarcinilor specifice la locul de munca, integrarea in
cadrul unei echipe si participarea directa la realizarea obiectivelor acesteia.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Identifica sarcinile in cadrul
echipei

1.1. Rolurile sunt identificate in functie de sarcina
specifica ce este realizatd de echipa.

1.2. Atributiile specifice fiecarui membru al
echipei sunt stabilite de comun acord in functie
de sarcina indicata de seful direct.

1.3. Propunerile de imbunatatire a activitatii
echipei sunt discutate si agreate in comun.

2. Planifica activitatea in cadrul
echipei.

2.1. Obiectivele de lucru ale echipei sunt

planificate prin consultarea membrilor echipei;

2.2. Resursele, termenele si actiunile necesare
sunt astfel programate incat sd asigure
indeplinirea obiectivelor.

2.3. Distribuirea rolurilor in echipa se face dupa

4. Monitorizeaza activitatea echipei.

2.1. Activitatile echipei se desfasoara cu
respectarea masurilor de asigurare a calitatii.

2.2- Monitorizarea lucrului in echipa se realizeaza
prin redefiniri de roluri, redistribuiri de sarcini si
imbunatatiri ale climatului de lucru.

2.3. Interpretarea rezultatelor activitatii echipei se
realizeaza prin analizarea punctelor slabe,
punctelor tari, oportunitatilor si inregistrarea
progreselor echipei.

Gama de variabile:

- Obiective formulate prin consultarea membrilor echipei dupa modelul SMART: Specifice,
Masurabile, Aplicabile, Realiste, in Termen.
- Resurse, termene, actiuni: resurse materiale i umane, durate de lucru, actiuni de organizare,

executie, coordonare si control

- Asigurarea calitatii activitatii echipei: nivel de participare, grad de implicare, receptivitate la

schimbare, flexibilitate.

Ghid pentru evaluare
Cunostinte necesare se referd la :

- activitati /sarcini de echipa: elaborarea documentatiei de atribuire , evaluare oferte ,

candidaturi;

- legislatia si normele de aplicare in vigoare referitoare la achizitii publice;
- schema organizatorica, raporturi ierarhice si functionale;

La evaluare se urmareste :

capacitatea de exprimare concisa si clard prin utilizarea corecta a terminologiei de

specialitate;

capacitatea de a colabora cu ceilalti membrii ai echipei;
capacitatea de a evalua resursele, termenele si actiunile corect si rapid in conformitate cu

termenele si conditiile impuse
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UNITATEA 5
Negocierea in cadrul procedurilor de atribuire
Descriere:
Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare negocierii, necesare in cadrul derularii
procedurilor de atribuire, care au ca etapa obligatorie negocierea si dialogul in vederea
atribuirii procedurii de achizitie publica.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. insusirea principiilor, 1.1. Principiile care stau la baza negocierii contractelor sunt
mecanismelor si insusite corespunzator cerintelor achizitiilor publice;

1.2. Tehnicile si mecanismele de negociere, sunt insusite in
vederea obtinerii unor avantaje de natura tehnica, economica
si juridica pentru autoritatea contractanta.
1.3. Tehnicile de comunicare bidirectionale sunt bine Tnsusite
in vederea cresterii sanselor de Intelegere cu partenerii.
2. Derularea negocierilor 2.1. Derularea negocierilor se face prin participarea expertului,
avand calitatea de membru sau presedinte al comisiei.
2.2. Confidentialitatea informatiilor prezentate de catre
ofertanti, este asiguratd pe tot parcursul
negocierilor/dialogului.
2.3. Negocierile/dialogul se desfasoara in cadrul unor sedinte
cu fiecare ofertant in mod separat si in conditii de
impartialitate.
2.4. Informatiile/solutiile prezentate de ofertanti sunt selectate
in conformitate cu cerintele achizitiei.
2.5. Negocierile se desfasoara cu sesizarea si raportarea catre
autoritatea contractanta a situatiilor de incompatibilitate sau
conflict de interese.
3. Finalizarea 3.1. Negocierile sunt purtate pana la identificarea solutiilor de
negocierilor naturd tehnica , economica sau juridicd, apte sa raspunda
cerintelor autoritatii contractante.
3.2 Dialogul se deruleaza pana la momentul la care autoritatea
contractantd este apta sa-si defineasca necesitatile si sa le
concretizeze in documentatia de atribuire.

tehnicilor de negociere

Gama de variabile

- Specificul achizitiei si complexitatea obiectului : necesitatea unor specializari complexe,
precum si cunoasterea in detaliu a obiectului achizitiei.

- Consistenta fluxului de informatii si documente prezentate in cadrul negocierilor se refera
la: calitate (informatii/documente clare, credibile, relevante, pertinente), cantitate
(informatii suficiente, detaliate).

Ghid pentru evaluare:

Cunostinte necesare se refera la:

- principii, tehnici si modalitatea de negociere

- etape in negociere

- rolul si contributia membrilor echipei de negociere

- terminologia de specialitate

- legislatie specifica

La evaluare se urmareste:

- cunoasterea legislatiei specifice obiectului negocierii precum si a celei din domeniul
achizitiilor publice

- capacitatea de intelegere si asimilare a tehnicilor i modalitétilor de negociere;

- parcurgerea etapelor necesare pentru obtinerea rezultatelor previzionate

- claritatea si acuratetea elaborarii documentelor de specialitate;

- maniera de prezentare a concluziilor analizei, furnizandu-se toate explicatiile si justificarile
necesare;

- respectarea normelor de etica in domeniu;

- claritatea, coerenta si precizia formularii ideilor.
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UNITATEA 6
Elaborarea documentelor de specialitate
Descriere:
Unitatea cuprinde cunostintele i deprinderile necesare colectarii datelor, elaborarii
documentelor de specialitate in cadrul autoritatii contractante, precum si comunicarea acestora
catre cel interesati.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Colecteaza legislatia 1.1. Legislatia aplicabild din domeniul achizitiilor publice
aplicabila. este colectatd adecvat specificului activitatilor desfasurate

in cadrul autoritatii contractante.
1.2. Colectarea legislatiei aplicabile se face permanent,
odata cu aparitia acesteia in Monitorul Oficial al Romaniei.
1.3. Legislatia este selectata in functie de specificul
achizitiei.
2. Selecteaza informatiile ce  2.1. Informatiile sunt selectate In corelatie cu tipul
urmeaza a fi prezentate. documentului de realizat.
2.2. Informatiile sunt selectate in conformitate cu cerintele
activitatii.
2.3. Informatiile sunt clare si consistente si provin din surse
oficiale.
2.4. Informatiile selectate sunt complete, asigurand
continutul tuturor elementelor structurale adecvate tipului
de document.
2.5. Informatiile sunt punctuale si se refera la cerintele
specifice din legislatia aplicabila.

3. Descrie activitatea 3.1. Activitatile analizate sunt prezentate reflectand fidel
analizata. toate circumstantele.
3.2. Activitatile analizate sunt descrise cu toate amdnuntele
semnificative.

3.3. Activitatile sunt descrise prezentandu-se toate
materialele pertinente examinate si analizele realizate.
3.4. Activitatile sunt descrise cu claritate si precizie,
utilizand limbajul de specialitate specific.

3.5. Activitatile sunt descrise cu prezentarea tuturor
detaliile tehnice legate de operatiunile / masurile ce
urmeaza a fi efectuate pentru respectarea cerintelor din

acquis.
4. Prezinta concluziile 4.1. Concluziile activitatii analizate sunt prezentate cu
activitatii analizate. claritate beneficiarului,

4.2. Concluziile asupra activitatii analizate sunt prezentate
incluzandu-se toate informatiile specifice necesare.

4.3. Concluziile sunt argumentate pe larg, furnizandu-se
toate explicatiile necesare pentru justificarea aprecierilor.
4.4. Concluziile analizei sunt impartiale si confidentiale.

5. Asigura forma finala a 5.1. Forma finala a documentului este corelata cu tipul
documentului. acestuia respectand cerintele de continut si de prezentare
specifice.
5.2. Documentul este completat obiectiv si bine
fundamentat.

5.3. Caracteristicile documentului sunt corelate cu
specificul activitatii analizate.

5.4. Asigurarea documentului final se realizeaza respectand
integritatea si confidentialitatea acestuia.
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Gama de variabile

Informatii de prezentat se refera la: aplicarea corecta si consecventa a prevederilor legislatiei
privind achizitiile publice, in concordanta cu specificul activitatilor desfasurate de autoritatea
contractanta.

Tipuri de documente de specialitate: proces- verbal, note justificative, note de fundamentare,
raport scris (detaliat, sintetic), comunicari, clarificari, completari, informari, notificari,
prezentari comparative etc.

Consistenta informatiilor se referd la: calitate (informatii clare, credibile, relevante, pertinente),
cantitate (informatii suficiente).

Elementele structurale ale raportului: pagina de titlu, cuprinsul, rezumatul, prezentarea cadrului
legal, prezentarea informatiilor relevante pe care se bazeaza analiza activitatii, propuneri de
modalitdti pentru implementarea legislatiei aplicabile, anexe, semnétura

Beneficiarul documentului poate fi: managementul de varf al autoritatii contractante,
managementul executiv, persoane implicate direct in activititi de derulare a activitatilor de
achizitii publice, operatori economici, autoritdti, institutii publice, organisme cu atributii de
control etc.

Cerinte de continut:
- pentru rapoartele scrise detaliate - documentul narativ detaliat care include toate
elementele structurale specifice, toate materialele pertinente examinate si analizele
realizate pentru a ajunge la concluzia privind aplicabilitatea unor cerinte legale si modul
de implementare
- pentru rapoartele scrise sintetizate - documentul narativ sintetic cum ar fi analize de
texte legislative

Ghid pentru evaluare:

Cunostinte necesare se referd la:

tipuri de documente de specialitate

elementele structurale ale documentelor de specialitate
categorii de informatii de prezentat

terminologia de specialitate

legislatie specifica

La evaluare se urmareste:

capacitatea de selectare a unor informatii clare si complete pentru intocmirea
documentului;

claritatea si acuratetea descrierii activitatii analizate;

maniera de prezentare a concluziilor analizei, furnizandu-se toate explicatiile si justificarile
necesare;

capacitatea de asigurare a formei finale a documentului, adecvat tipului acestuia;

claritatea, coerenta si precizia formularii ideilor.
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UNITATEA 7
Analizarea legislatiei aplicabile specifice

Descriere:

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare expertului in achizitii publice pentru
analiza legislatiei aplicabile in cadrul autoritarii contractante, aferenta atribuirii contractelor de
achizitie publica de produse / servicii / lucrari sau a acordurilor cadru.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Identifica activitatile 1.1. Activitatile specifice ale institutiei i necesarul de
specifice ale institutiei dezvoltare, sunt identificate cu toate detaliile relevante.

1.2. Informatiile referitoare la politica institutiei privind
investitiile si achizitiile de marfuri si/sau servicii sunt
colectate in totalitate.

1.3. Informatii extrase din strategia pe termen scurt $i
mediu sunt identificate cu focalizare pe domeniul
achizitiilor de marfuri si/sau servicii

2. Analizeaza legislatia 2.1. Analizarea legislatiei aplicabile se face corect in
aplicabila corelatie cu domeniul de activitate al institutiei si tipul
activitatii.

2.2. Prevederile aplicabile din legislatie sunt analizate cu
rigurozitate, pentru a cuprinde toate aspectele relevante
ale activitatilor.
2.3. Informatiile specifice sunt colectate complet si
corelate cu aspectele relevante ale activitdtilor.
3. Proiecteaza procedura de 3.1. Etapele de implementare sunt stabilite 1n mod realist
implementare a legislatiei si adecvat tipului de activitate.
3.2. Resursele necesare implementarii sunt corect
definite si sunt estimate adecvat tipului de activitate.
3.3. Recomandarea variantelor de implementare se face
in mod argumentat, pe baza unei analize amanuntite.
3.4. Recomandarea variantelor de implementare se face
printr-un raport detaliat ce cuprinde toate amanuntele
relevante.
Gama de variabile
Domeniul de activitate al autoritatii contractante poate fi oricare ramurad, inclusiv cele definite
ca activitate relevanta in legislatia aplicabila privind achizitiile publice;
Activitatile relevante pot fi:
- punerea la dispozitie sau exploatarea de retele fixe destinate sa asigure, in beneficiul
publicului, activititi in domeniul productiei, transportului sau distributiei de apd potabila,
energie electrica, combustibili gazosi sau energie termica si apa calda, precum si furnizarea de
apa potabild, de energie electrica, de combustibili gazosi sau de energie termica si de apa calda
catre aceste retele;
- evacuarea sau tratarea apelor uzate;
- exploatarea unui areal geografic in scopul prospectarii sau extractiei de petrol brut, gaze
naturale, carbuni sau alti combustibili solizi;
- exploatarea unui areal geografic in scopul punerii la dispozitie transportatorilor care opereaza
pe cdi rutiere, aeriene, maritime sau fluviale, de drumuri publice, de aeroporturi, de porturi
maritime/fluviale sau de alte terminale de retea de transport;
- punerea la dispozitie sau exploatarea de retele de transport destinate sd asigure prestarea de
servicii in beneficiul publicului, In domeniul transportului pe calea feratd si transportului
terestru de cdlatori, programate;
- punerea la dispozitie sau exploatarea de retele publice de telecomunicatii ori asigurarea, in
beneficiul publicului, a unuia sau mai multor servicii de telecomunicatii.
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Ghid pentru evaluare
Cunostintele necesare se refera la:

- cadrul legal referitor la achizitiile publice de produse si/sau servicii si/sau lucrari.
- legislatia specifica domeniului de activitate al autoritatii contractante.
- legislatia specifica aferenta tipului de achizitie.

La evaluare se urmareste:

capacitatea de a identifica riguros activitatile specifice institutiei;

- capacitatea de a identifica riguros legislatia complementara aferentd specificului achizitiei,
- perseverenta cu care analizeaza legislatia aplicabila domeniului si activitatilor institutiei;

- capacitatea de Tnsusire si intelegere a legislatiei din domeniul achizitiilor publice;

- capacitatea de previziune la proiectarea procedurii de implementare a legislatiei in cadrul
institutiei.
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UNITATEA 8

Acordarea consultantei de specialitate

Descriere:

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare acordarii consultantei de specialitate
asupra legislatiei aplicabile specifice din domeniul achizitiilor publice, in functie de nevoile si

solicitarile compartimentelor de specialitate.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Identifica nevoile de consultanta de
specialitate.

1.1. Necesarul de consultantd este identificat
in functie de specificul §i marimea volumului
de activitate al autoritdtii contractante.

1.2. Necesarul de consultanta este identificat in
raport cu toate particularitatile autoritatii
contractante.

1.3. Identificarea necesarului de consultantd se
face in timp util.

2. Analizeaza solicitarile de
consultanta de specialitate

2.1. Solicitérile sunt analizate cu atentie si
discerndmant.

2.2. Analizarea solicitdrilor se face cu atentie,
avand prioritate problemele legislative nou
aparute.

2.3. Solicitdrile de consultantd de specialitate
sunt formulate adecvat necesarului identificat.
2.4. Solicitdrile de consultantd de specialitate
sunt adaptate specificului domeniului
institutiei.

2.5. Propunerile si sugestiile sunt elaborate cu
claritate, coerent si argumentat, utilizdnd
modalitati adecvate.

3. Elaboreaza baza documentara a
consultantei de specialitate

3.1. Actele normative selectate sunt adecvate
cu solicitdrile de consultanta primite.

3.2. Baza documentara intocmita este
cuprinzatoare si bine documentata.

3.3. Baza documentara a consultantei de
specialitate se elaboreaza urmarind clarificarea
tuturor problemelor-semnalate.

4. Ofera consultanta la cererea
compartimentelor.

4.1. Consultanta de specialitate este acordata
ad-hoc sau prin programare, in functie de
complexitatea problemelor semnalate.

4.2. Problemele clarificate in cursul
consultantei de specialitate sunt diseminate
tuturor compartimentelor si persoanelor
responsabile din institutie.

4.3. Compartimentul juridic este informat cu
promptitudine si detaliat asupra consultantei
acordate.

4.4, Tnregistrarea problemelor clarificate se face
cu operativitate, prin modalititi adecvate.
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Gama de variabile:

Compartimentele solicitante de consultanta dintr-o institutie pot fi:
- managementul de varf
- managementul executiv
- compartimentul dezvoltare — planificare, proiectare, tehnic, aprovizionare, asigurarea
calitatii, protectia mediului, sandtatea si securitatea muncii, economic, audit etc.

Problemele semnalate:
- stabilirea necesarului de produse, servicii, lucrari,
- prioritizarea necesarului de produse, servicii , lucrari;
- elaborarea programului anual al achizitiilor publice;
- modalitati, proceduri de achizitii;
investitii;
- impactul activitatilor specifice de achizitii asupra componentelor intreprinderii,

Persoane responsabile pot fi:
- conducerea institutiei;
- sefi de colectiv;
- sefi de compartiment;

Surse specializate pentru obtinerea informatiilor, pot fi:
- autoritati nationale de reglementare;
- agentii;
- ministere ;
- operatori economici etc.

Legislatia este procurata din: Monitorul Oficial al Romaniei, publicatii de specialitate, paginile
de WEB specializate de pe INTERNET care apartin autoritatilor de legiferare din Romania si
din Uniunea Europeana.

Modalitati de inregistrare a problemelor clarificate la o consultanta: buletin informativ, CD-uri/
dischete, minute / protocoale ale sedintelor operative etc.

Ghid pentru evaluare:
Cunostintele necesare se refera la:

- legislatia nationald si internationala specifica achizitiilor publice;
- terminologia de specialitate in limba romana si in limbi straine

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de analiza a cerintelor de consultantd formulate de compartimentele de
specialitate ale institutiei

- capacitatea de concentrare, de organizare si de sinteza a informatiilor culese pentru
clarificarea problemelor de consultanta

- flexibilitatea, responsabilitatea cu care disemineaza informatiile care fac obiectul
consultantei

- operativitatea si constiinciozitatea cu care transmite rezultatele analizelor legislative
solicitate de catre compartimentele si/sau persoanele interesate.
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UNITATEA 9
Planificarea achizitiilor publice.
Descriere:
Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru identificarea nevoilor i
stabilirea prioritatilor privind achizitiile publice, alegerea procedurii de atribuire a contractului
si Intocmirea programului anual de achizitii publice.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Stabileste priorititile privind 1.1.”Referatele de necesitate” privind achizitiile
achizitiile. sunt solicitate departamentelor si centralizate in

vederea fundamentarii investitiei.

1.2. Fiecare nevoie este analizata si fundamentata
temeinic pe baza informatiilor primite de la
departamente.

1.3. Prioritatile achizitiilor sunt stabilite pe baza
ordinii necesitdtilor autoritdtii contractante.

2. Alege procedura de atribuire a 2.1. Procedura de atribuire a contractului de
contractului de achizitie publica. achizitie tine cont de specificul acesteia si de
dispozitiile legale aferente.

2.2. Alegerea procedurii de atribuire se realizeaza
efectuand cercetari de piata.

2.3. Capacitatea operatorilor economici ce
activeaza pe piata produselor / lucrarilor /
serviciilor, stabilite Tn programul anual de
achizitii publice, este corect analizatd pe baza
informatiilor obtinute de la acestia.

2.4. Decizia de alegere a procedurii, se ia in
functie de estimarea valorii contractului ,conform
prevederilor legale.

2.5. Alegerea procedurii de atribuire este
precedata de estimarea valorii contractului pentru
nevoile identificate si considerate prioritati.

2.6. Alegerea procedurii de atribuire a
contractului se face cu identificarea si evaluarea
cu precizie in vederea eliminarii lor, a
potentialelor riscuri ce pot apdrea pe parcursul
derularii acestei proceduri.

3. intocmeste programul anual de 3.1 Programul anual de achizitii publice este
achizitii publice intocmit pe baza tuturor contractelor pe care
autoritatea contractantd intentioneaza sa le
atribuie pe parcursul anului;

3.2 Programul anual de achizitii publice este
actualizat pe parcursul anului, in scopul
acoperirii unor necesitati care nu au fost
prevazute initial, cu conditia sa fie asigurate
sursele de finantare.

3.3 Programul anual de achizitii publice este
intocmit in stransa corelatie si cu programul de
investitii.

3.4 Aprobarile de initiere a procedurilor de
achizitii, se obtin respectand prevederile
legislatiei in domeniul finantelor publice.
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Gama de variabile:

Potentialele riscuri ce pot aparea pe parcursul deruldrii procedurii de achizitie publica:
riscurile generate de constrangeri de timp si /sau natura tehnica si care pot afecta procedura.

Informatii continute in “Referatul de necesitate”:

- de ce anume este nevoie;

- cand este nevoie;

- pentru ce este nevoie;

- efecte previzionate a se obtine sub aspect tehnico-economic, raportate la costul de viata al
produsului/serviciului/lucrarii ce urmeaza a se achizitiona;

Estimarea valorii contractului de achizitie publica se realizeaza luand in considerare :

- informatiile obtinute din cercetari de piatd privind: nivelul preturilor, cotatiile bursiere,
tarifele practicate in mod curent;

- durata previzionata a contractului;

- costurile legate de indeplinirea contractului;

Cercetari de piatd se efectueaza pentru aflarea: nivelului curent al preturilor si nivelului
calitativ al produselor/serviciilor/lucrarilor identificate.

Valoarea contractului este verificata si comparata cu pragurile valorice prevazute in lege
pentru: tipul respectiv de contract si pentru o incadrare corecta.

Ghid pentru evaluare:

Cunostintele necesare se refera la:
- Legislatia aplicabila in domeniul achizitiilor publice;

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de a organiza procesul de identificare a nevoilor autoritdtii contractante;

- creativitatea si adecvarea la situatii de analiza, capabile sa faciliteze procesul de alegere a
procedurii de atribuire;

- operativitatea si flexibilitatea prin care asigura reactualizarea Programului anual de achizitii
publice;

- capacitatea de a planifica si de a prioritiza;

- capacitatea de estimare a valorii contractului de achizitie publica;
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UNITATEA 10

Derularea procedurilor de atribuire.

Descriere:

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare expertului 1n achizitii publice in
activitatea de derulare a procedurilor de achizitie publica, prin publicarea anunturilor si

intocmirea documentatiei de atribuire.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Transmite spre publicare
anunturile / invitatiile de
participare

1.1. Anunturile precum si acordurile cadru /
invitatiile de participare, sunt intocmite si publicate
in Sistemul electronic al achizitiilor publice(SEAP)
si dupa caz, Monitorul Oficial al Romaéniei si
Jurnalul Oficial al Uniunii Europene (JOUE), intr-
o deplina transparenta.

1.2 Anunturile sunt transmise spre publicare
imediat dupa data Inceperii anului bugetar si
aprobarea programului in care este prevazut
contractul de lucrari sau acordul-cadru respectiv.
1.3. Transmiterea spre publicare a anunturilor se

face prin mentinerea in permanenta a legaturii cu
ANRMAP si SEAP.

2. Intocmeste documentatia de
atribuire.

2.1. Documentatia de atribuire este intocmitd cu
corectitudine, in deplind concordanta cu cerintele
autoritatii contractante.

2.2. Documentatia de atribuire este intocmita cu
precizarea tuturor obligatiilor operatorilor
economici, precum si a tuturor cerintelor, criteriilor
sau regulilor care trebuie indeplinite de catre
acestia.

2.3.Caietul de sarcini, ca parte componentd a
documentatiei de atribuire, este realizat astfel incat
sd contind in mod obligatoriu numai specificatiile
tehnice.

2.4 Obtinerea unui exemplar al documentatiei de
atribuire, de catre orice furnizor / prestator /
executant de la care s-a primit o solicitare in acest
sens, este asigurata cu promptitudine, cu
respectarea termenului legal.

2.5. Documentele de atribuire, sunt puse la
dispozitia institutiilor competente cu atributii de
control, cu promptitudine si in termenele stabilite
de lege.

3. Participa la derularea
procedurilor de atribuire

3.1. Alegerea procedurii de atribuire se face functie
de estimarea valorii contractului, potrivit legii.

3.2. Valoarea estimata a contractului este
verificatd si comparatd cu pragurile valorice
prevazute in lege pentru tipul respectiv de contract.
3.3. Contractul de achizitie publicd se atribuie, de
reguld, prin aplicarea procedurilor de licitatie
deschisa sau licitatie restransa.

3.4. Contractul de achizitie publica se poate atribui
si prin aplicarea altor proceduri, doar in
circumstante specifice prevazute in legislatia
aplicabila.
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Gama de variabile:

Documentatia de atribuire trebuie sa cuprinda:

- informatii generale privind autoritatea contractanta, in special cu privire la adresa, telefon,
fax, e-mail — persoane de contact, mijloace de comunicare etc.;

- instructiuni privind date limita care trebuie respectate si formalitati care trebuie indeplinite in
legatura cu participarea la procedura de atribuire;

- daca sunt solicitate, cerintele minime de calificare precum si documentele care urmeaza sa fie
prezentate de ofertanti/candidati pentru dovedirea indeplinirii criteriilor de calificare si selectie;
- caietul de sarcini sau documentatia descriptiva, aceasta din urma fiind utilizata in cazul
aplicarii procedurii de dialog competitiv sau de negociere;

- instructiuni privind modul de elaborare si prezentare a propunerii tehnice si financiare;

- informatii detaliate §i complete privind criteriul de atribuire aplicat pentru stabilirea ofertei
castigatoare;

- instructiuni privind modul de utilizare a céilor de atac;

- informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii

- obligatiile operatorilor economici privind reglementarile referitoare la impozitare, protectia
mediului, conditiile de munca si de protectie a muncii.

Alte proceduri de atribuire acordate in circumstante specifice:
a) licitatia deschisa.
b) licitatia restransa.
¢) dialogul competitiv.
d) negocierea ( negociere cu publicarea prealabila a unui anunt de participare/negociere
fara publicarea prealabila a unui anunt de participare).
e) cererea de oferte

Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice :ANRMAP
Operatorul Sistemului Electronic de Achizitii Publice :SEAP

Caietul de sarcini contine: specificatii tehnice, caracteristici referitoare la nivelul calitativ,
tehnic si de performanta, sigurantd in exploatare, dimensiuni, precum si sisteme de asigurare a
calitatii, terminologie, simboluri, teste si metode de testare, ambalare, etichetare, marcare si
conditiile pentru certificarea conformitétii cu standarde in vigoare.

Caietul de sarcini nu contine: specificatii tehnice care indica o anumita origine, sursa,
productie, un procedeu special, o marca de fabrica sau de comert, un brevet de inventie, o
licenta de fabricatie, care au ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor operatori economici
sau anumitor produse.

Institutii competente cu atributii de control: Ministerul Economiei si Finantelor - Unitatea
pentru Coordonarea si Verificarea Achizitiilor Publice (UCVAP); Autoritatea Nationala pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice (ANRMAP);

Tipuri de anunturi: de intentie, de participare, de atribuire.
Principiile care stau la baza atribuirii sunt:

- nediscriminarea;

- tratamentul egal;

- recunoasterea reciproca;

- transparenta;

- proportionalitatea;

- eficienta utilizarii fondurilor;

- asumarea raspunderii.
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Procedurile de atribuire a contractului de achizitie publica sunt:

- licitatia deschisa;

- licitatia restransa ;

- dialogul competitiv;

- negocierea cu publicarea prealabild a unui anunt de participare;

- negocierea fara publicarea prealabild a unui anunt de participare;
- cererea de oferte;

- concursul de solutii;

Modalitatile speciale de atribuire sunt:

-Acordul-cadru
-Sistemul de achizitie dinamic
-Licitatia electronica

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

Conditiile minime de calificare si documentele care urmeaza sa fie prezentate de
ofertant/candidat pentru indeplinirea cerintelor respective;

Componenta si structura caietului de sarcini;

Cerinte privind datele limita care trebuie respectate si formalitatile care trebuie Indeplinite
de catre operatorii economici;

Cerinte privind garantia de participare si cea de buna executie;

Cerinte referitoare la modul de prezentare si de depunere a ofertei, precum si perioada de
valabilitate a acesteia;

Notiuni privind modul de elaborare si de prezentare a propunerii financiare;

Criteriul aplicat pentru atribuirea contractului de achizitie publica.

La evaluare se urmareste:

- adaptabilitatea, rigurozitatea si eficienta comunicarii cu partile implicate in elaborarea
documentatiei de atribuire;

- perseverenta si capacitatea de lucru in program de lucru prelungit in vederea
intocmirii documentatiei de atribuire;

- acuratetea §i capacitatea de a organiza procesul de atribuire a contractului de achizitie
publicéd/acordului-cadru;
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UNITATEA 11
Finalizarea procedurilor de atribuire.
Descriere:
Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare derularii si finalizarii procedurilor de
achizitii publice, participarii la lucrarile comisiei de evaluare/negociere si stabilirii ofertelor
castigatoare, intocmirii dosarului de achizitie publica si incheierii contractului de achizitie
ublicd, evitandu-se conflictele de interese ce ar putea sd apara.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Participa la lucrarile 1.1 Ofertele sunt deschise de catre presedintele comisiei de
comisiei de evaluare a evaluare, in mod obligatoriu la data, ora si in locul indicat in
ofertelor/comisiei de anuntul sau in invitatia de participare.

negociere sau juriului. 1.2. Respectarea termenelor si modului de depunere si

prezentare a ofertelor sunt verificate cu atentie;

1.3. Ofertele sunt evaluate cu atentie, in sedinte ulterioare
sedintei de deschidere a ofertelor;

1.4. Ofertele ce nu indeplinesc cerintele cuprinse in
documentatia de atribuire sunt declarate neconforme,
necorespunzatoare i neacceptabile.

2. Propune atribuirea 2.1. Oferta castigatoare este stabilita pe baza criteriului de
contractului/acordului- atribuire;

cadru sau anularea 2.2. Pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire comisia de
procedurii evaluare solicita clarificari , completari ale documentelor

prezentate de ofertanti/candidati.

2.3 Atribuirea contractului/acordului-cadru sau anularea
procedurii se face prin participarea la elaborarea raportului de
atribuire a contractului, acordului-cadru sau a raportului de
anulare a procedurii i semnarea acestuia.

2.4. Candidatii/ofertantii sunt informati in termenul legal
despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publica, prin mijloacele legale de comunicare.

3. Intocmeste dosarul 3.1 Dosarul de achizitie este Intocmit cu atentie, trebuind sa
achizitiei publice contind toate documentele impuse de legislatia aplicabila;
3.2. Dosarul achizitiei publice este pastrat atata timp cat
contractul de achizitie publica produce efecte juridice.

3.3. Dosarul achizitiei publice este pus la dispozitie oricarei
autoritati publice interesate, spre consultare, cu conditia
pastrarii confidentialitatii informatiilor;

4. Incheie contractul de | 4.1. Contractul de achizitie publica este incheiat conform
achizitie publica. procedurilor legale;

4.2. La incheierea contractului de achizitie publica, urmareste
ca ofertantul sa depuna garantia de buna executie precizata in
documentatia de atribuire.

5. Evitarea conflictului 5.1. Evitarea conflictului de interese se asigura prin

de interese. identificarea si declararea diferitelor situatii.

5.2. Candidaturile/ofertele persoanelor fizice sau juridice
implicate direct sau indirect in procesul de verificare /
evaluare a ofertelor, sunt excluse din procedura de atribuire.
5.3. Ia toate masurile necesare pentru a pastra
confidentialitatea asupra continutului ofertelor depuse, pe
parcursul intregului proces de evaluare.

5.4. Persoanele fizice sau juridice implicate direct sau indirect
in procesul de verificare / evaluare a ofertelor, nu vor fi
angajate pentru Indeplinirea contractului de achizitie publica.
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Gama de variabile:

Persoane care nu au dreptul sa fie implicate in procesul de verificare/evaluare a

candidaturilor/ofertelor:

- persoane care detin parti sociale, parti de interes, actiuni din capitalul subscris al unuia
dintre ofertanti/candidati sau persoane care fac parte din consiliul de
administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre
ofertanti/candidati;

- sot/sotie, ruda sau afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu persoane care fac parte
din consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre
ofertanti/candidati;

- persoane care constatd ca pot avea un interes de natura sa le afecteze impartialitatea pe
parcursul procesului de verificare/evaluare a candidaturilor/ofertelor.

Dosarul achizitiei publice trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

- nota privind determinarea valorii estimate;

- anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

- anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

- documentatia de atribuire;

- nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura
aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;

- nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire;

- raportul procedurii de atribuire;

- contractul de achizitie publica/acordul-cadru, semnate;

- anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare.

Ofertele sunt verificate pentru indeplinirea tuturor cerintelor cuprinse in documentatia de

atribuire.

Criteriul de atribuire ce determind oferta castigatoare este precizat in anuntul de participare si

in documentatia de atribuire.

Contractul de achizitie publica este incheiat cu ofertantul a carui oferta a fost stabilita

castigatoare, n perioada de valabilitate a ofertelor;

Diferite situatii care pot genera conflicte de interese:

- persoanele implicate intr-o activitate publica au obligatia de a-si declara interesele si de a se
abtine de la orice act/decizie de naturd sa influenteze exercitarea impartiala si obiectiva a
functiei sale.

- concurenta intre interesul public pe care persoana implicatd are indatorirea sa-l prezerve si
interesele sale private.

Ghid pentru evaluare:

Cunostintele necesare se refera la:

- Aplicarea corectd a criteriilor de calificare/selectie si sau atribuire stabilite pentru
evaluarea ofertelor;

- Reguli de depunere si prezentare a ofertelor;

- Evaluarea corecta a propunerilor tehnice si propunerilor financiare;

- Cazuri de anulare privind aplicarea procedurii pentru atribuirea contractului de
achizitie publica;

- Structura dosarului de achizitie, cu toate documentele impuse de legislatia aplicabila;
- Legislatia aplicabila privind incheierea contractelor comerciale;

La evaluare se urmareste:

- Atentia si corectitudinea cu care verifica respectarea regulilor de depunere si
prezentare a ofertelor;

- Claritatea, coerenta si precizia formularii deciziilor sau opiniilor;

- Onestitatea si responsabilitatea cu care se implicd in activitatea de evaluare a
ofertelor;

- Capacitatea de lucru in program prelungit in vederea evaludrii/verificarii
ofertelor/candidaturilor depuse;

- Pastrarea confidentialitatii asupra continutului ofertelor depuse;

- Asigurarea impartialittii printr-o evaluare corectd, in conformitate cu criteriile
stabilite In documentatia de atribuire;

- Identificarea si declararea situatiilor de naturd sd determine aparitia unui conflict de
interese.
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