PRIMARIA COMUNEI MICESTII DE CAMPIE
COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE SI RESURSE UMANE

APROBAT" Data aprobarii:
PRIMARUL COMUNEI MICESTII DE CAMPIE

BECAN IOAN
FISA POSTULUI
CNRBf I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1 DENUMIREA POSTULUI CONSILIER ACHIZITII PUBLICE
2 NIVELUL POSTULUI DE EXECUTIE
Asigurarea si sustinerea activitatilor
legate de achizitii publice, securitatea si
sanatatea la locul de munca, proiecte de
= RERPUL EREICIFAL ALECS L finantare,inregistrarea actelor pe
resurse umane.
Il. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI?
1, STUDII DE SPECIALITATE Studii universitare de licenta
2. PERFECTIONARI (SPECIALIZARI) in domeniul achizitilor publice si resurse umane
CUNOSTINTE DE OPERARE/PROGRAMARE PE X o .
3. CALCULATOR (NECESITATE SI NIVEL) Cunostinte de operare - nivel mediu
4 LIMBI STRAINE® (NECESITATE SI NIVEL DE 3

CUNOASTERE)?

Competente de relationare si  de
dezvoltare ;

-abordare echidistanta, tratarea tuturor
membrilor comunitatii cu egal interes si
respect;

-echilibru emotional;

-capacitate de a motiva, evalua si a lua
decizii;

-usurinta, claritate si coerenta in
exprimare;

-trasaturi pozitive de caracter:
obiectivitate, spririt critic constructiv,
5. ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE consecventa in actiune;

-motivatie puternica pentru dezvoltarea
carierei profesionale in cadrul
comunitatii locale;

-adaptabilitate si flexibilitate pentru
indeplinirea atributiilor;

-gestionarea resurselor;

-usurinta, claritate si coerenta in
comunicare ;

-abilitati deprezentare si reprezentare;
-sociabilitate, capacitate de relationare si
de lucru in echipa.




Calatori frecvente, delegari, deplasari, detasari,
CERINTELE SPECIFICEY flexibilitate in programul de lucru

COMPETENTA MANAGERIALA (CUNOSTINTE
DE MANAGEMENT, CALITATI SI APTITUDINI -
MANAGERIALE)

lll. ATRIBUTIILE POSTULUI®

1.0rganizeazd,conduce si raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitati in cadrul
Compartimentului de Achizitii Publice Urbanism si Transport public ;

2. Raspunde de stabilirea corecta a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
compartimentului;

3. Participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul compartimentului

4 Asigura elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice, cu respectarea legislatiei in
vigoare, ori de cate ori este necesar;

5.Elaboreaza propuneri, referate de necesitate si note justificative pentru achizitii publice;

6.Verifica evidenta, pe coduri CPV, a tuturor lucrarilor, produselor si serviciilor achizitionate;

7. Asigura stabilirea corecta a procedurilor de atribuire ce urmeaza a fi achizitionate;

8. Asigura elaborarea documentatiilor aferente achizitiilor publice;

9.Asigura elaborarea si transmiterea anunturilor de intentie, participare, atribuire si a
invitatiilor de participare in SICAP;

10.Asigura comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, tuturor ofertantilor;

11.Asigura buna desfasurare a procedurilor de atribuire;

12. Asigura finalizarea documentatiei de atribuire, intocmirea dosarelor de achizitie si arhivarea
acestora conform legislatiei in vigoare;

13. Asigura intocmirea, incheierea si urmarirea derularii contractelor incheiate in urma
procedurilor de achizitie finalizate;

14. Sesizeaza primarul comunei in vederea rezilierii, rezolutiunii sau anularii contractelor
incheiate in situatia nerespectarii clauzelor contractuale sau constatarii nerespectarii dispozitiilor legale
la intocmirea contractelor,

15. Asigura intocmirea si inaintarea ritmica, catre Biroul Contabilitate a documentelor de plata;

16.Asigura intocmirea si transmiterea rapoartelor si informarilor catre A.N.R.M.A.P. si
U.C.A.V.A.P. in conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;

17 Asigura organizarea si desfasurarea licitatiilor in conformitate cu cerintele legii; Face parte din
comisia de evaluare a ofertelor

18.Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare , respectand legislatia
in vigoare;;

19. . Semnaleaza superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu procedurile de lucru
stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii
sale de zi cu zi;

20. Asigura ineplinirea atributiilor si activitatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, prevazute
in reglementarile in vigoare in domeniu;

21.Participa la implementarea proiectelor de finantare;

22.Participa la cursurile de instruire si de perfectionare in domeniul sau de activitate;

23.Redacteaza referate de specialitate la proiectele de hotaréarii si dispozitii din domeniul sau de
activitate;

24. Colaboreaza cu compartimentele din cadrul primariei, culegand date necesare pentru licitatii
participand si intocmind actele necesare pentru licitatii.;

25.. Intocmirea si gestionarea documentelor de evidenta a personalului din cadrul primariei.

26. Inregistrarea si transmiterea corecta si la termen a datelor in REVISAL.




solicitate de acestia

27. Comunicarea eficienta cu angajatii primariei si eliberarea la termen a tuturor documentelor

28. Face parte din comisia de control managerial,are atributii privind managementul functiilor sensibile
conform procedurii de sistem PS03 Managementul functiilor publice.

solicitari..

29. Prelucreaza date si transmite, dupa caz, in termen la ITM,AJOFM,ANAF,CJP,ANFP,in functie de

acestora;

30. la masuri de completare si pastrare in conditii corespunzéatoare a dosarelor de personal atat pentru
functionari publici cat si pentru personalul contractual pentru a evita deteriorarea sau disparitia

31.0rganizeaza evaluarea performantelor angajatilor in functie de planul stabilit

informatiilor.

32. Completeaza contracte de munca,fise de post,acte aditionale,referate,pe care le printeaza si le
comunica institutiilor in termen,respecta normele legale privind secretul si confidentialitatea datelor si

33. Realizeaza si elibereaza adeverinte pentru medicul de familie sau spital,adeverinta de venit

34. Realizeaza demersurile in vederea ocuparii de noi posturi prin anunturi de recrutare pentru posturi
noi,organizeaza procesul de selectie dosare,concursul ca atare ,respectand legislatia in vigoare

35.Intocmeste dispozitii de incetare, suspendare, detasare,adeverinte de vechime,dosare de pensionare

36.Intocmeste planificarea concediilor anuale la finele unui an calendaristic pentru toti salariatii.

37. Ineplineste si alte atributii,care nu sunt cuprinse in fisa postului,in functie de solicitarile conducerii
primariei sau a sefului sau direct,participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul institutiei privind sesizari,verificari,reclamatii, proiecte, smad. ..

general

38. Indeplineste si alte atributii stabilite si primite de la consiliul local, primar,viceprimar si secretar

39. Indosareaza toate documentele create si le preda pe baza de proces verbal la arhiva institutiei

IV. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. DENUMIRE Consilier achizitii publice
2. | CLASA |
3. | GRADUL PROFESIONAL? SUPERIOR
4. | VECHIMEA IN SPECIALITATE NECESARA 7 ani
V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. | SFERA RELATIONALA INTERNA

a) Relatii ierarhice

subordonat fata de

-consiliu local,primar,viceprimar secretar
general;

superior pentru

NU ESTE CAZUL

b) Relatji functionale

-activitatea si indeplinirea atributiilor de serviciu
vor fi realizate sub indrumarea secretarului
comunei;

-colaboreaza cu personalul de specialitate din
aparatul propriu de specialitate al primarului si
cu personalul din alte domenii de activitate din
cadrul primariei;

¢) Relatii de control

Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare

-numai in baza delegatiei;

2. | SFERA RELATIONALA EXTERNA

a) cu autoritati si institutii publice

-cu autoritati si institutii publice: numai in baza
delegatiei;
-Cu organizatii internationale: numai in baza
delegatiei;
-Cu persoane juridice private: numai in baza
delegatiei

b) cu organizatii internationale

Nu este cazul




Potrivit  delegarii/imputerniciri  date  de

cu persoane juridice priv : :
ERetip e privats primarul comunei

Potrivit  delegarii/imputernicirii  date  de
3. LIMITE DE COMPETENTA® il ek iy P

Potrivit  delegéarii/imputernicirii  date  de
4 DELEGAREA DE ATRIBUTII S| COMPETENTA Lot pam eig P

INTOCMIT DE®*

1 PRENUMELE SI NUMELE BINDEA ANDREEA-MARCELA
2 FUNCTIA PUBLICA DE CONDUCERE SECRETARUL COMUNEI
3. SEMNATURA
4 DATA INTOCMIRII ag7. [/ 72023

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI
1. PRENUMELE SI NUMELE
y SEMNATURA

3. | DATA
1. | PRENUMELE SI NUMELE
2. | FUNCTIA

3. | SEMNATURA

4. | DATA

NOTA: "Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2Se va completa cu informatii corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii
sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

®Daca este cazul.

“Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,citit”, ,scris” si ,vorbit”, dupa cum urmeazé: ,cunostinte de baza”,
Lnivel mediu”, ,nivel avansat”.

9De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditji.

®Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta
cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

NSe stabileste potrivit prevederilor legale.

®Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

9Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului.

"9Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la art. 118 alin. (02) din hotarare

Fisa postului este intocmitd in conformitate cu prevederile Hotdrérii Guvernului nr. 546/2020 pentru aprobarea
normelor privind organizarea $i dezvoltarea carierei functionarilor publici,anexa nr.1





