PRIMARIA EPURENI APROBAT

Compartiment ACHIZITII PUBLICE

Titularul postului:

FISA POSTULUI NR.1
VALABIL DE LA DATA DE ..cccccesscoessussonsass

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional superior
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: exercitarea activitatilor specifice domeniului achizitiilor publice
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta.
2. Perfectionari ( specializari): Curs de perfectionare/specializare in domeniul achizitiilor publice, dovedit
prin certificat de absolvire, diplomé/atestat.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator ( necesitate si nivel):
4. Limbi straine ( necesitate si nivel de cunoastere):
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: adaptabilitate, capacitate de analiza si sinteza, caracter riguros si
echilibrat, capacitate de autoperfectionare, capacitate de comunicare, capacitate de lucru in echipa in
pregéatirea de materiale si rapoarte.
6.Cerinte specifice: culegere, clasificare si interpretare a informatiilor; acordare de consultanta si
consiliere; pregétire de materiale si rapoarte.
7. Competenta manageriala ( cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): cunoasterea
prevederilor legale specifice activitatilor functionarilor publici si a celor din domeniul achizitiilor publice
, capacitate de organizare si planificare a propriei activitati, deprinderi de cercetare si investigare.
Atributiile postului :
Atrlbutll generale: conform ROF aprobat prin HCL 21/25.06.2021 .
intocmirea programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre primar,
e contabil.
e Asigura, intocmeste si rdspunde de organizarea si desfisurarea procedurilor de achizitii publice
directe sau prin licitatie publica, conform legislatiei in vigoare, dupd cum urmeaza:
- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).
- initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;
- intocmirea caietului de sarcini;
- intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclaritéti legate de acestea;
- intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica,

- Intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica, intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor
de achizitie publica, intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publica; intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

- asigura desfésurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor
de furnizare produse, servicii si lucriri;

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse;

- emiterea hotérarilor de adjudecare primirea si rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

- participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmdrirea respectdrii contractelor de achlzltu publlce din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularltatu si legalitatii platilor aferente contractelor
facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectlva

¢ Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitéti.
e Urmadreste executarea contractelor de achizitii si informeaz sefii ierarhici ori de cate céte ori




apar incalcari ale clauzelor contractuale.

Réaspunde clarificarilor privind documentatiile de atribuire venite din partea potentialilor
ofertanti

Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice.

Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarul ului si sefii ierarhici.

Tine evidenta necesarului de rechizite materiale consumabile;

Intocmeste si asigurd desfasurarea licitatiilor publice.

Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu
prevederile legale privind regimul concesiunilor;

Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functie de
paritatea leu-euro.

_Asigurad actualizarea site-ul primériei cu documentele aferente achizitiilor publice.
Indeplineste alte sarcini stabilite de seful de serviciu sau de conducerea institutiei;

Elaboreaza implementeaza procedurile operationale pentru activitatile specifice;

Este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;

Respecta normele de protectia muncii PSI;

Informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera
sa de activitate propune masurile ce se impun;

Intocmeste rapoarte sdptamanale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza
dezbatere primarului

Atributii in initierea, derularea, monitorizarea si evaluarea proiectelor:

promovare, conducere, monitorizare si evaluare a proiectelor, conform normelor metodologice
proprii acestui domeniu si standardelor internationale ale asociatiilor profesionale de profil
recunoscute la nivel mondial.

Promovarea proiectelor.

Elaboreaza si redacteaza aplicatii pentru programe si proiecte in vederea atragerii de fonduri
cu finantare externd pentru investitii privind imbunatatirea calitatii activitatilor din
administratia publicd locala a vietii comunitatii locale in general;

Indruma si monitorizeaza derularea programelor cu finantare externa.

Deschide conturi pentru fiecare proiect (program);

Examineaza regulat stadiul executiei proiectului;

Elaborarea de acte aditionale si a notificarilor catre finantator;

Rezolvarea oricdror probleme legate de managementul proiectului ce trebuie realizate in
conformitate cu contractul de finantare;

Urmarirea stadiului realizérii planurilor, costurile, rezultatele proiectului;

Raspunde de arhivarea si buna pastrare a documentatiilor proiectului;

asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice , document cu caracter public ;
Opereazd modificari sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor publice , cand
situatia o impune cu aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului
financiar contabil

participa la intocmirea proiectelor de hotarare ale Consiliului Local pentru reglementarea
activitatilor date incompetenta compartimentului

elaboreaza documentatia de atribuire pentru concesionarea prin licitatie publica deschisa a
bunurilor apartindnd domeniului public si privat al comunei si le supune spre aprobare
Consiliului Local

intocmeste contractele de concesionare de bunuri proprietate publica si privata in vederea
semnarii acestora de citre persoanele imputernicite din cadrul institutiei;

Aduce la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice deficientd in activitate, care ar putea
prejudicia imaginea sau bunul mers al institutiei.

respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al primarului

Atributii si responsabilititi in domeniul sandtitii si securitdtii muncii (SSM):

sa-si Insugeascd si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;




e sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotare;

e sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

e sa aducd la cunostinta responsabilului SSM orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

e saaducd la cunostinta responsabilului SSM in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca
suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

e sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze
de indata responsabilul SSM;

e sa refuze Intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa;

e sa coopereze cu angajatorul si responsabilul SSM, pentru a da asiguriri ca toate conditiile de
munca sunt corespunzitoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanitate la locul de
munca;

e sa coopereze cu angajatorul si responsabilul SSM, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte
impuse de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

e sadea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii

Obligatiile in domeniul apararii impotriva incendiilor

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale;

a)sa respecte regulile si méasurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupi caz;

b)sd  utilizeze  substantele periculoase, instalatiile, utilajele, = masinile, aparatura i
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul
institutiei, dupa caz;

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

d)sad comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munca orice incilcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

€)sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de aparare
impotriva incendiilor;

f)sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oric#rui pericol
iminent de incendiu;

g)sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

Obligatiile in domeniul protectiei civile
Salariatii au urmatoarele drepturi si obligatii:
a)sd beneficieze, in mod gratuit de echipament de protectie individuala, de tratament;
b)sa beneficieze de masurile de protectie sociala prevazute prin lege pentru perioadele de intrerupere a
activitdtii, impuse de situatiile de protectie civila;
c)sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civili stabilite
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Consilier achizitii publice
2. Clasal
3. Gradul profesional: superior
Vechimea (in specialitatea necesari): 7 ani
Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interni :

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de primar,




- superior :-

b) Relatii functionale cu toate compartimentele functionale din cadrul primériei

¢) Relatii de control : -

d) Relatii de reprezentare

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice locale, judetene si guvernamentale

b) cu organizatii internationale :

¢) cu persoane juridice private :

3. Limite de competenta: in limita prevederilor prezentei fise de post

4. Delegarea de atributii si competenta: conf. dispozitiei primarului poate executa si alte atributii date de
catre conducerea primariei;

Standarde de performanta asociate postului

1. Indicatori cantitativi: asigura indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilititilor

care revin postului pe care il ocupa.

2. Indicatori calitativi: cresterea operativitdtii in rezolvarea unor probleme care intra in sfera de atributii,
calitatea recomandarilor, sugestiilor si propunerilor facute; calitatea reprezentarii primarului cu ocazia
delegarii; calitatea rapoartelor, informarilor, punctelor de vedere si celorlalte materiale prezentate,
legalitatea consultatiilor si asistentei acordate.

3. Costuri: asigura planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor cu respectarea si

incadrarea stricta in limitele resurselor materiale si financiare aprobate in acest scop.

4. Timp: indeplineste atributiile ce-i revin in timpul programului de lucru stabilit si, dupa caz, cu
alocarea de timp suplimentar.

3. Utilizarea resurselor: computer, programe informatice, consumabile cu caracter functional.

6. Mod de realizare: lucrari elaborate individual sau in colectivele stabilite.

intocmit de :
1. Numele si prenumele Mereuta Roxana
2. Functia publicd de
3 SeMMANING vk i €35 Lvammins
4. Data intocmirii 07
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele

2. Semnatura ............oeeeunnnn.

3. Data
Contrasemneaza : &
1.Numele si prenumele Bilbje C
2. Functia Primar il
3. Benm8turs e csensaalses Eoridiz .. !
4. Data: 07.04.2026 . Ad




